
 
 

BAB III 

PELAKSANAAN MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi Pelaksanaan Magang 

Selama menjalani kegiatan magang, penulis ditempatkan di Divisi Sales & 

Marketing PT Yudian Kawan Mineral di bawah bimbingan Sales Supervisor. 

Dalam peran ini, penulis membantu pelaksanaan kegiatan pemasaran untuk pasar 

lokal, seperti menyusun dan mengirimkan penawaran produk melalui email dan 

telepon kepada calon pelanggan, serta membalas korespondensi yang masuk 

terkait informasi produk, permintaan dokumen teknis, dan proses pemesanan. 

Selain tugas utama tersebut, penulis juga terlibat dalam penyusunan dokumen 

penunjang seperti surat penawaran, invoice, dan resi pengiriman. Penulis turut 

mendukung beberapa tugas tambahan, seperti koordinasi pengiriman sampel 

bersama tim gudang dan logistik, menyusun data pelanggan tidak aktif untuk 

tindak lanjut oleh atasan, serta memantau proses distribusi produk hingga 

pengiriman diterima oleh pelanggan. Seluruh aktivitas dilakukan dengan arahan 

supervisor dan berkoordinasi dengan tim internal perusahaan. 

3.1.1 Koordinasi Pelaksanaan Magang 

 

 
Gambar 3.1 Alur Koordinasi Sales & Marketing 

Sumber: Data Olahan Penulis (2025) 
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Divisi Sales & Marketing memegang peranan strategis dalam menunjang 

serta mengatur berbagai kegiatan pemasaran dan penjualan yang berkaitan 

langsung dengan unit bisnis di PT Yudian Kawan Mineral. Divisi ini menjadi 

ujung tombak dalam membangun relasi dengan pelanggan, baik lokal maupun 

internasional, serta memastikan bahwa produk kaolin yang ditawarkan mampu 

menjawab kebutuhan pasar dengan kualitas dan pelayanan terbaik. Selama masa 

magang, penulis berkesempatan untuk terlibat dalam berbagai aktivitas di bawah 

koordinasi divisi ini, sehingga mendapatkan pemahaman langsung mengenai alur 

kerja pemasaran di perusahaan. Berikut adalah uraian tanggung jawab dari 

masing-masing anggota tim dalam divisi ini, serta peran yang dijalankan oleh 

penulis: 

A. Head of Sales & Marketing 

 Sebagai pemimpin divisi, Head of Sales & Marketing bertanggung jawab 

dalam merancang strategi pemasaran dan penjualan jangka pendek maupun 

jangka panjang secara menyeluruh. Tugas utamanya mencakup penetapan target 

penjualan tahunan, pemantauan tren pasar dan kebutuhan pelanggan, serta 

menyusun rencana penetrasi pasar, baik domestik maupun ekspor. Selain itu, 

peran ini juga mencakup pengawasan terhadap kinerja tim, memastikan seluruh 

aktivitas berjalan sesuai arah strategis perusahaan, dan menjalin hubungan bisnis 

yang kuat dengan klien utama atau mitra strategis. Selama menjalani masa 

magang, penulis berada di bawah arahan dan supervisi umum dari Head of Sales 

& Marketing, terutama dalam memahami bagaimana strategi perusahaan 

diterjemahkan menjadi aktivitas operasional yang konkret dan terukur. 

B. Sales Supervisor 

 Sales Supervisor memiliki peran penting dalam mengoordinasikan 

pelaksanaan aktivitas penjualan harian dan operasional lapangan. Ia bertugas 

memberikan arahan teknis kepada tim, memantau pencapaian target, serta 

memastikan seluruh proses penjualan dilakukan sesuai dengan prosedur 

perusahaan dan standar pelayanan yang telah ditetapkan. Sales Supervisor juga 
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menjadi penghubung antara strategi manajerial dan pelaksana teknis di level 

eksekusi, menjembatani kebutuhan pelanggan dengan tim internal, serta 

mengawal tindak lanjut dari prospek penjualan hingga menjadi transaksi. Dalam 

kegiatan magang, penulis banyak berkoordinasi langsung dengan Sales 

Supervisor, terutama saat mengirimkan penawaran produk kepada calon 

pelanggan, menindaklanjuti pertanyaan atau permintaan dari pelanggan melalui 

email dan telepon, serta membantu dokumentasi aktivitas penjualan harian. 

C. Sales Support 

 Sales Support memiliki peran yang sangat vital dalam mendukung 

kelancaran kegiatan penjualan dari sisi administratif. Tugas-tugasnya mencakup 

pembuatan dokumen penawaran harga, invoice, pengarsipan dokumen penting, 

pencatatan aktivitas penjualan, serta pembaruan data pelanggan dalam sistem 

yang digunakan perusahaan. Fungsi ini membantu tim penjualan agar lebih fokus 

pada kegiatan interaksi langsung dengan pelanggan, karena proses dokumentasi 

dan pelaporan ditangani secara profesional oleh Sales Support. Selama magang, 

penulis bekerja sama secara intensif dengan tim Sales Support, khususnya dalam 

proses pembuatan dokumen penawaran dan invoice, memperbarui database 

pelanggan yang meliputi informasi kontak dan histori pemesanan, serta mengelola 

korespondensi masuk dari pelanggan lokal yang berkaitan dengan informasi 

produk maupun permintaan penawaran. 

D. Sales & Marketing Intern  

 Sebagai intern di divisi Sales & Marketing, penulis bertugas memberikan 

dukungan langsung terhadap berbagai aktivitas operasional tim. Kegiatan yang 

dilakukan meliputi pengiriman penawaran produk kaolin kepada calon pelanggan 

lokal melalui telepon dan email, membalas email masuk yang berisi permintaan 

informasi produk, serta membantu penyusunan dokumen penjualan seperti invoice 

dan form penawaran harga. Selain itu, penulis juga diberi tanggung jawab untuk 

melakukan riset sederhana terhadap potensi pasar, yaitu dengan mencari informasi 

awal mengenai perusahaan-perusahaan industri yang berpotensi menjadi 
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pelanggan baru. Semua kegiatan ini dilakukan di bawah bimbingan anggota tim 

yang lebih senior, dengan koordinasi yang terstruktur sesuai pembagian tugas 

dalam divisi. Melalui peran ini, penulis mendapatkan pengalaman langsung dalam 

memahami dinamika pemasaran industri bahan baku serta pentingnya 

komunikasi, ketepatan dokumen, dan ketanggapan terhadap kebutuhan pelanggan. 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Selama masa magang, penulis terlibat dalam berbagai kegiatan yang 

berkaitan dengan aktivitas pemasaran dan penjualan produk kaolin di PT Yudian 

Kawan Mineral. Kegiatan yang dijalankan meliputi riset dan segmentasi calon 

pelanggan, pembuatan serta pengiriman surat penawaran harga, komunikasi dan 

tindak lanjut dengan pelanggan, pengelolaan dokumen transaksi, hingga 

koordinasi pengiriman produk dan sampel. Seluruh rangkaian tugas tersebut 

memberikan pengalaman nyata dalam mendukung operasional pemasaran produk 

minera untuk pasar lokal. Berikut adalah rincian tugas utama yang telah 

diselesaikan selama masa magang, yang diuraikan dalam tabel berikut:  

No Bulan Tugas Keterangan 

1 Feb – Mar 2025 Riset dan Pengelompokan 
Calon Pelanggan 

Melakukan pencarian dan 
pengelompokan perusahaan 
potensial berdasarkan industri. 

2 Mar – Mei 2025 Penyusunan dan 
Pengiriman Penawaran 
Produk 

Menyusun surat penawaran dan 
mengirimkannya secara 
profesional kepada calon 
pelanggan. 

3 Mar – Jun 2025 Penanganan Respons 
Email dan Komunikasi 
Pelanggan 

Melakukan tindak lanjut melalui 
email dan telepon kepada yang 
belum aktif kembali, serta 
memberikan respons atas 
pertanyaan produk. 

4 Apr – Jun 2025 Pengelolaan Dokumen 
Transaksi 

Membuat dan mengarsipkan 
dokumen transaksi seperti 
purchase order, invoice, surat 
jalan, serta mencatat data 
realisasi perizinan ekspor. 
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5 Mei – Jun 2025 Koordinasi Pengiriman  
Sampel 

Menyiapkan pengiriman barang 
dan sampel bersama tim 
gudang, termasuk resi dan 
dokumen pendukung. 

6 Apr - Jun 2025 Penyusunan Data 
Pelanggan Tidak Aktif 
untuk Tindak Lanjut 

Mengidentifikasi pelanggan 
yang tidak melakukan 
pembelian selama lebih dari 
satu tahun dengan menyusun 
data histori transaksi mereka 
dalam spreadsheet, lalu 
menyerahkannya kepada 
supervisor untuk ditindaklanjuti. 

7 Apr - Jun 2025 Proses Distribusi dan 
Pemantauan Pengiriman 
Produk    

Membantu memantau proses 
distribusi produk mulai dari 
pengiriman dari gudang hingga 
barang diterima pelanggan, 
koordinasi dengan logistik, serta 
memastikan komunikasi 
berjalan lancar untuk evaluasi 
tindak lanjut. 

Tabel 3.1 Detail Pekerjaan yang Dilakukan Selama Magang 

 

 

3.3 Uraian Pelaksanaan Magang 

Setiap kegiatan yang dilakukan selama masa magang memiliki proses dan 

tantangan yang berbeda, tergantung pada jenis tugas dan kebutuhan perusahaan. 

Aktivitas dimulai dari proses riset pasar, penyusunan penawaran, komunikasi 

dengan calon pelanggan, pengelolaan dokumen penjualan, hingga pengiriman 

produk dan sampel kepada pelanggan. Seluruh proses tersebut dilakukan secara 

bertahap dan berkesinambungan sesuai dengan arahan atasan serta dinamika 

permintaan pasar.  

3.3.1 Proses Pelaksanaan Tugas Utama Magang 

3.3.1.1 Riset dan Pengelompokan Calon Pelanggan 

Salah satu tugas utama yang dilakukan selama masa magang di PT 

Yudian Kawan Mineral adalah melakukan riset dan pengelompokan calon 
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pelanggan potensial. Kegiatan ini merupakan tahapan awal dalam proses 

pemasaran, karena hasil riset akan menjadi dasar bagi penyusunan strategi 

penawaran produk yang sesuai dengan kebutuhan pasar yang ditargetkan. 

 

Gambar 3.2 Riset Sektor - Sektor Industri 
Sumber: https://simpk.pu.go.id  

 
Aktivitas riset dilakukan secara berkelanjutan sepanjang masa magang 

dan melibatkan berbagai teknik pengumpulan informasi. Penulis bertanggung 

jawab untuk mengidentifikasi perusahaan-perusahaan di dalam negeri yang 

kemungkinan besar memiliki kebutuhan terhadap produk kaolin sebagai bahan 

baku dalam proses produksinya. Fokus riset diarahkan pada sektor-sektor 

industri seperti keramik, cat, kertas, plastik, kosmetik, dan bahan bangunan 
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karena industri-industri inilah yang umum menggunakan kaolin dalam jumlah 

besar. 

Proses pengumpulan data dilakukan melalui berbagai sumber terbuka 

seperti situs web resmi perusahaan, katalog online B2B, portal direktori 

industri, dan mesin pencari. Dalam mencari perusahaan-perusahaan potensial, 

penulis menelusuri halaman “About Us” dan “Contact” pada setiap situs web 

perusahaan untuk mendapatkan informasi rinci seperti nama perusahaan, 

alamat lengkap, nomor telepon, email divisi pembelian (purchasing), serta 

jenis produk atau layanan yang ditawarkan. Jika informasi kontak tidak 

tersedia secara jelas di situs web, penulis melakukan pendekatan lanjutan 

berupa panggilan telepon langsung ke nomor perusahaan untuk menanyakan 

alamat email bagian purchasing. 

 

Gambar 3.3 Spreadsheet Calon Pelanggan YUKAMI 
Sumber: Data Olahan Penulis (2025)  

 

Untuk menjaga efektivitas, penulis menggunakan format tabel 

spreadsheet sebagai alat untuk menyusun dan merekam seluruh data calon 

pelanggan. Di dalam spreadsheet ini, dilakukan kategorisasi berdasarkan jenis 

industri, kota atau wilayah domisili perusahaan, serta kontak email atau 

telepon. Selain itu, penulis juga menambahkan kolom catatan yang berisi 
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informasi penting seperti status komunikasi terakhir, apakah sudah dikirimi 

penawaran, atau perlu dilakukan follow-up lanjutan. 

Selama proses riset, terdapat beberapa tantangan yang dihadapi, seperti 

tidak lengkapnya informasi kontak pada situs web, kesulitan menghubungi 

perusahaan, serta kurangnya transparansi dalam struktur organisasi pelanggan. 

Namun tantangan ini menjadi bagian dari proses pembelajaran, di mana 

penulis belajar untuk bersikap gigih, mencari alternatif solusi, dan 

berkomunikasi dengan cara yang sopan namun tegas kepada pihak eksternal. 

Selama melakukan pencarian dan pengelompokan calon pelanggan, 

penulis menerapkan prinsip Segmentasi Pasar yang merupakan salah satu 

dasar dari strategi pemasaran modern. Menurut Kotler dan Keller (2022), 

segmentasi pasar adalah proses membagi pasar ke dalam kelompok pelanggan 

potensial yang memiliki kebutuhan dan perilaku serupa. Dalam praktiknya, 

penulis mengelompokkan perusahaan berdasarkan sektor industri, seperti 

keramik, cat, hingga kertas, karena sektor-sektor inilah yang biasanya 

menggunakan kaolin sebagai bahan baku. 

Dengan menerapkan pendekatan ini, perusahaan dapat merancang 

penawaran produk yang lebih relevan dan efisien untuk setiap segmen, 

sekaligus menghindari pemborosan sumber daya yang tidak terfokus. 

Pendekatan segmentasi ini juga mendukung strategi targeting dan positioning 

yang lebih terarah, di mana penawaran dan pendekatan komunikasi 

disesuaikan dengan karakteristik masing-masing segmen. 

Secara keseluruhan, kegiatan riset ini merupakan bagian krusial dalam 

operasional tim Sales & Marketing PT Yudian Kawan Mineral. Hasilnya tidak 

hanya bermanfaat dalam mendukung proses penawaran dan penjualan, tetapi 

juga memperkaya database perusahaan yang dapat digunakan untuk jangka 

panjang dalam pengembangan strategi pemasaran. 

3.3.2 Proses Pelaksanaan Tugas Tambahan Magang 
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3.3.2.1 Penyusunan dan Pengiriman Penawaran Produk  

Selain mendukung proses riset pelanggan, penulis juga terlibat 

dalam kegiatan penyusunan dan pengiriman penawaran produk kepada 

calon pelanggan. Kegiatan ini merupakan bagian dari proses komunikasi 

awal yang dilakukan oleh tim pemasaran PT Yudian Kawan Mineral 

untuk memperkenalkan produk kaolin secara profesional dan sistematis 

kepada berbagai perusahaan yang telah teridentifikasi sebelumnya. 

 
Gambar 3.4 Penawaran Kaolin via Email 

Sumber: Data Olahan Penulis (2025)  
 

Penawaran produk yang dikirimkan oleh PT Yudian Kawan 

Mineral bersifat informasi awal atau pengantar, dan tidak langsung 

18 
Implementasi Aktivitas Sales and Marketing Intern di PT Yudian Kawan Mineral, Aisyah 

Damayanti Arief, Universitas Multimedia Nusantara 



 
 

memuat rincian harga maupun persyaratan kerja sama. Tujuan utama 

dari penawaran awal ini adalah membangun ketertarikan dan membuka 

jalur komunikasi dengan perusahaan target. Oleh karena itu, perusahaan 

telah menyiapkan dokumen penawaran dalam bentuk template resmi 

yang dirancang dengan format visual yang bersih, terstruktur, dan mudah 

dipahami. Dokumen ini kemudian dimodifikasi sesuai kebutuhan, 

misalnya dengan menyesuaikan sektor industri target atau lokasi 

perusahaan calon pelanggan.  

Secara umum, dokumen penawaran berisi beberapa bagian utama: 

● Profil singkat perusahaan dan cakupan layanannya, 

● Jenis-jenis produk kaolin beserta keunggulannya, 

● Aplikasi produk di berbagai sektor industri seperti keramik, 

cat, plastik, dan sebagainya, 

● Lampiran Company Profile, MSDS (Material Safety Data 

Sheet) dan TDS (Technical Data Sheet) untuk menjelaskan 

spesifikasi teknis serta aspek keamanan produk. 

Sebelum mengirimkan penawaran, penulis terlebih dahulu 

memverifikasi alamat email perusahaan yang dituju. Jika alamat email 

bagian purchasing tidak tercantum di situs resmi perusahaan, maka penulis 

menghubungi perusahaan tersebut secara langsung untuk memintanya. 

Proses ini membutuhkan ketelitian dan komunikasi yang sopan, karena 

menyangkut data kontak internal yang tidak selalu terbuka untuk umum. 

Setelah alamat email dikonfirmasi, penulis menyusun email 

pengantar dengan bahasa profesional dan sopan. Isi email biasanya 

mencakup salam pembuka, penjelasan singkat maksud pengiriman, serta 

ajakan terbuka untuk berdiskusi lebih lanjut. Seluruh dokumen penawaran 

dan lampiran dikirim dalam format PDF untuk memastikan keterbacaan 

dan keseragaman tampilan. Penulis juga memastikan nama file tertata rapi 

dan mudah dikenali oleh penerima. 

Dalam beberapa kasus, calon pelanggan memberikan balasan, baik 

berupa pertanyaan lanjutan seputar produk, permintaan penjelasan lebih 
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rinci, maupun permintaan pengiriman sampel untuk uji coba. Ketika hal 

ini terjadi, penulis diminta untuk menyusun draft balasan email yang 

mencakup jawaban teknis maupun administratif. Meskipun penulis diberi 

kepercayaan untuk menyusun isi balasan, seluruh isi email harus terlebih 

dahulu dikonsultasikan kepada supervisor atau sales support sebelum 

dikirim secara resmi. Penulis juga mempelajari bagaimana mencantumkan 

data yang benar dan relevan dalam setiap balasan, tanpa melampaui 

kewenangan atau memberikan informasi yang belum disetujui oleh pihak 

perusahaan. 

Dalam proses penyusunan dan pengiriman penawaran, penulis 

banyak menerapkan prinsip dari Komunikasi Bisnis dan Customer 

Relationship Management (CRM). Komunikasi bisnis berperan penting 

karena seluruh pesan yang disampaikan, baik melalui email maupun 

dokumen penawaran, harus memenuhi standar formal, sopan, dan 

profesional. Guffey dan Loewy (2020) menekankan bahwa pesan bisnis 

harus jelas, padat, dan disampaikan dengan struktur yang mudah dipahami 

untuk membangun kredibilitas perusahaan. 

Selain itu, penulis juga menjalankan fungsi awal dari CRM, yaitu 

mengenalkan perusahaan dan membangun hubungan dengan pelanggan 

baru melalui komunikasi yang bersifat informatif dan responsif. Payne dan 

Frow (2005) menyebutkan bahwa CRM bukan hanya sistem teknis, tetapi 

strategi menyeluruh yang mengutamakan hubungan jangka panjang, dan 

komunikasi menjadi aspek utamanya. 

Pengalaman dalam menyusun dan mengirim penawaran produk ini 

memberikan pelatihan langsung kepada penulis mengenai proses 

pemasaran tahap awal dalam industri bahan baku. Penulis belajar 

bagaimana menyusun dokumen penawaran yang profesional, 

menyesuaikan pendekatan komunikasi berdasarkan sektor industri, serta 

memastikan dokumen yang dikirim mencerminkan kredibilitas 

perusahaan. Selain itu, kegiatan ini juga mengasah kemampuan teknis 
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seperti pengelolaan file, penggunaan format penamaan yang konsisten, 

serta pengarsipan digital yang sistematis. 

Lebih dari sekadar menyampaikan informasi, penyusunan 

penawaran produk merupakan bagian dari strategi komunikasi bisnis 

jangka panjang. Komunikasi yang terstruktur dan profesional sejak awal 

akan membentuk kesan positif dan membuka peluang negosiasi lebih 

lanjut di kemudian hari. Oleh karena itu, kegiatan ini tidak hanya penting 

bagi tim marketing, tetapi juga menjadi fondasi yang menentukan 

keberhasilan proses penjualan di masa mendatang.  

3.3.2.2 Penanganan Respons Email dan Komunikasi Pelanggan 

Setelah proses penyusunan dan pengiriman penawaran dilakukan, 

penulis juga menjalankan tanggung jawab tambahan dalam membantu 

menangani komunikasi dua arah yang terjadi melalui media email. 

Kegiatan ini mencakup pemantauan kotak masuk perusahaan, 

pembacaan dan pemahaman isi pesan yang masuk, serta penyusunan 

balasan terhadap pertanyaan atau tanggapan dari calon pelanggan 

maupun pihak yang sebelumnya telah menerima penawaran. 

Sebagian besar komunikasi bersifat responsif, artinya penulis 

tidak melakukan pendekatan secara proaktif kepada calon pelanggan, 

melainkan merespons email yang telah lebih dahulu dikirimkan oleh 

pihak luar. Isi pesan yang diterima sangat beragam, mulai dari 

permintaan klarifikasi spesifikasi produk, pertanyaan mengenai status 

pengiriman sampel, hingga permintaan dokumen pelengkap seperti 

MSDS (Material Safety Data Sheet) dan TDS (Technical Data Sheet). 

Dalam menjalankan tugas ini, penulis terlebih dahulu menyusun 

draft balasan sesuai dengan konteks pesan yang diterima. Draf ini tidak 

dikirimkan langsung kepada pelanggan, melainkan selalu 

dikonsultasikan dan meminta persetujuan dari supervisor untuk 

memastikan bahwa seluruh isi komunikasi sesuai dengan kebijakan 

perusahaan dan tidak mengandung informasi yang belum tervalidasi. 
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Proses ini menunjukkan pentingnya koordinasi internal serta akurasi 

informasi dalam menjalin komunikasi bisnis yang profesional. 

Selain menyusun balasan, penulis juga bertanggung jawab dalam 

melampirkan dokumen yang diperlukan, terutama MSDS dan TDS, yang 

menjadi komponen penting dalam proses penawaran produk kaolin. 

Dokumen tersebut berfungsi memberikan informasi teknis serta 

keamanan penggunaan produk, dan sangat dibutuhkan oleh pelanggan 

dari sektor industri. 

Apabila respons dari pelanggan mencakup permintaan pengiriman 

sampel, penulis turut berkoordinasi dengan bagian logistik dan gudang. 

Langkah ini meliputi pengecekan ketersediaan stok sampel sesuai 

spesifikasi, pengumpulan alamat pengiriman, serta penyusunan dokumen 

penunjang seperti surat jalan dan resi pengiriman. Setelah semua 

kelengkapan tersedia, penulis menyusun email konfirmasi pengiriman 

kepada pelanggan untuk memastikan transparansi informasi. 

Sebagai contoh konkret dari komunikasi yang ditangani, penulis 

pernah menerima email dari perwakilan PT Yokohama Industrial 

Products Manufacturing Indonesia, sebuah perusahaan industri karet 

yang berlokasi di Batam. Dalam email tersebut, pihak perusahaan 

menyampaikan ketertarikannya terhadap produk kaolin untuk kebutuhan 

rubber grade, serta secara langsung meminta pengiriman sampel 

sebanyak 5 kg untuk keperluan uji coba. 
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Gambar 3.5 Email Permintaan Sampel dari PT Yokohama Indonesia 

 

Menanggapi email tersebut, penulis menyusun draft balasan 

berbahasa Inggris yang menjelaskan secara ringkas profil perusahaan 

dan pengalaman ekspor PT Yudian Kawan Mineral ke berbagai negara 

dan industri. Dalam balasan tersebut, penulis melampirkan dokumen 

TDS dari produk kaolin yang tersedia, yaitu kaolin powder dan kaolin 

noodle. Penulis juga meminta konfirmasi lebih lanjut mengenai jenis 

produk yang dibutuhkan serta alamat lengkap untuk pengiriman sampel. 
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Gambar 3.6 Email Penulis kepada PT Yokohama Indonesia 

 

 Sebagai tambahan ilustrasi nyata dari proses komunikasi yang 

ditangani selama masa magang, penulis juga turut merespons permintaan 

dari calon pelanggan yang masuk melalui email perusahaan. Salah satu 

contoh dapat dilihat dari korespondensi yang datang dari Fajariswan, 

perwakilan dari PT Thermax International Indonesia yang berlokasi di 

Cilegon, Banten. Dalam email yang dikirim pada tanggal 16 April 2025, 

pihak PT Thermax menyampaikan kebutuhan spesifik terhadap produk 

kaolin powder sebanyak 400 kg. Selain menyebutkan kebutuhan 

kuantitatif, pihak tersebut juga secara langsung meminta dokumen 

pendukung berupa TDS (Technical Data Sheet) dan quotation atau 

penawaran harga.  
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Gambar 3.7 Email Permintaan Kaolin dari PT Thermax International Indonesia 

 

 Dalam menyusun balasan kepada perwakilan PT Thermax 

International Indonesia, penulis menanggapi secara langsung isi 

permintaan dengan gaya penulisan yang ringkas, formal, dan to the 

point. Pada awal email, penulis menyampaikan apresiasi atas 

ketertarikan mereka terhadap produk kaolin powder dari YUKAMI. 

Selanjutnya, penulis menjelaskan bahwa sesuai kebijakan perusahaan, 

jumlah minimum pemesanan untuk produk kaolin powder adalah 

sebanyak 15 ton. Informasi ini disampaikan secara jelas untuk 

memberikan pemahaman awal mengenai ketentuan pembelian. Sebagai 

bentuk tindak lanjut atas permintaan dokumen pendukung, penulis juga 

melampirkan TDS (Technical Data Sheet) untuk produk kaolin powder 

yang dimaksud. 
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Gambar 3.8 Email Penulis kepada PT Thermax International Indonesia 

 

Penulis juga beberapa kali menerima pertanyaan lanjutan dari 

calon pelanggan terkait teknis pengiriman dan kemungkinan pembelian 

dalam jumlah kecil. Salah satu contoh kasus adalah email dari calon 

pelanggan yang menanyakan lokasi pengiriman produk apakah 

dilakukan dari Jakarta atau dari pabrik di Belitung serta menanyakan 

apakah memungkinkan untuk melakukan pembelian dalam skala kecil 

atau di bawah batas minimum pesanan. 
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Gambar 3.9 Email Pertanyaan Pengiriman dan Quantity Kaolin 

 

Menanggapi pertanyaan tersebut, penulis menyusun balasan yang 

menjelaskan bahwa untuk saat ini, pengiriman produk kaolin oleh PT 

Yudian Kawan Mineral umumnya dilakukan dari gudang yang berada di 

Jakarta, bukan langsung dari lokasi pabrik di Belitung. Penulis kemudian 

menanyakan lebih lanjut kepada calon pelanggan mengenai estimasi 

jumlah yang dimaksud dengan "small quantity", karena tidak semua 

jenis permintaan dapat dipenuhi tergantung pada kapasitas pengemasan 

dan kebijakan perusahaan. Selain itu, penulis juga meminta informasi 

mengenai ekspedisi atau jasa pengiriman yang biasa digunakan oleh 

calon pelanggan, agar perusahaan dapat mempertimbangkan 

kemungkinan kerja sama logistik apabila pengiriman dalam jumlah kecil 

disetujui. 
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Gambar 3.10 Email Penulis Respon Pengiriman dan Quantity Kaolin 
 

 

Sebagai ilustrasi tambahan dalam penanganan komunikasi 

pelanggan selama masa magang, penulis juga turut menangani berbagai 

permintaan dan pertanyaan yang tidak selalu berujung pada transaksi 

atau pemesanan produk. Salah satu contohnya adalah email yang 

diterima dari Purchasing Manager PT KMI Wire and Cable Tbk pada 

tanggal 29 April 2025. Dalam pesan tersebut, pihak KMI menyampaikan 

permintaan penawaran harga untuk produk calcined clay, yakni jenis 

produk kaolin yang telah melalui proses pemanasan tinggi untuk 

meningkatkan performa fisik dan kimianya. 

 
Gambar 3.11 Email Permintaan Produk Calcined Clay dari PT KMI 

   
 Setelah membaca dan memahami isi email, penulis segera 

berkonsultasi dengan atasan untuk memastikan apakah produk yang 

diminta tersedia di lini produksi PT Yudian Kawan Mineral. Berdasarkan 

hasil pengecekan, diketahui bahwa perusahaan tidak memproduksi 

calcined clay, melainkan hanya menyediakan kaolin clay biasa dalam 

bentuk powder dan noodle. 

 Menindaklanjuti hal tersebut, penulis menyusun draft balasan 

email yang disesuaikan dengan gaya komunikasi resmi perusahaan. 

Dalam email tersebut, penulis menyampaikan apresiasi atas ketertarikan 
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pihak KMI terhadap produk YUKAMI, serta secara langsung 

menjelaskan bahwa produk calcined clay belum tersedia dalam lini 

produksi perusahaan. Sebagai alternatif, penulis menyampaikan 

informasi bahwa saat ini YUKAMI menyediakan kaolin clay biasa dan 

turut melampirkan dokumen TDS untuk jenis powder dan noodle 

sebagai referensi teknis. 

 
Gambar 3.12 Email Respon Penulis kepada PT KMI Wire and Cable Tbk 

 

Kasus ini mencerminkan bahwa komunikasi pelanggan tidak selalu 

harus berujung pada proses pemesanan atau penjualan, namun tetap 

harus ditanggapi dengan sopan dan jelas. Penulis belajar bahwa dalam 

dunia bisnis, transparansi informasi sangat penting, termasuk dalam 

menyampaikan ketidaksesuaian permintaan dengan ketersediaan produk. 

Melalui pendekatan komunikasi yang baik, perusahaan tetap dapat 

mempertahankan hubungan profesional dengan calon pelanggan dan 

membuka kemungkinan kerja sama di kemudian hari, meskipun tidak 

terjadi transaksi secara langsung pada saat itu. 

Seluruh proses balasan tersebut dilaksanakan dengan terlebih 

dahulu meminta arahan dan persetujuan supervisor. Setelah draft 

disetujui, email dikirim kepada calon pelanggan dan proses pengiriman 
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pun segera disiapkan melalui koordinasi dengan bagian gudang dan 

logistik. 

Selama proses penanganan respons email dan komunikasi dengan 

pelanggan, penulis menerapkan prinsip komunikasi pemasaran yang 

efektif untuk membangun hubungan yang baik dan meningkatkan 

kepuasan pelanggan. Menurut Herlina dan Mulyeni (2022), kualitas 

pelayanan dan komunikasi pemasaran memiliki pengaruh signifikan 

terhadap kepuasan konsumen. Dalam praktiknya, penulis memastikan 

bahwa setiap email yang dikirimkan kepada pelanggan memuat 

informasi yang jelas dan lengkap, serta disampaikan dengan bahasa yang 

sopan dan profesional. Hal ini bertujuan untuk memberikan pengalaman 

positif kepada pelanggan dan membangun kepercayaan terhadap 

perusahaan 

 
Gambar 3.13 Dokumentasi Divisi Sales & Marketing YUKAMI 
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3.3.2.3 Pengelolaan Dokumen Transaksi 

Dalam pelaksanaan tugas tambahan selama magang, penulis juga 

turut berkontribusi dalam kegiatan pengelolaan dokumen transaksi yang 

berkaitan langsung dengan proses pemesanan dan distribusi produk 

kaolin. Pengelolaan ini tidak hanya berkaitan dengan pencatatan 

administratif, tetapi juga mendukung efisiensi operasional serta 

memastikan setiap transaksi terdokumentasi dengan baik untuk 

kepentingan internal perusahaan. 

Tugas-tugas yang dilakukan penulis dalam kegiatan ini mencakup 

pembuatan, pencetakan, pengarsipan, serta pencatatan transaksi yang 

meliputi dokumen-dokumen berikut: 

● Purchase Order (PO): dokumen pemesanan dari pelanggan yang 

digunakan sebagai dasar produksi dan pengiriman. 

● Invoice: dokumen tagihan yang mencantumkan nilai transaksi 

sesuai pesanan pelanggan. 

● Resi Kapal: dokumen pendukung yang digunakan untuk melacak 

proses pengiriman barang. 

● Dokumen Realisasi Perizinan Ekspor: data perizinan yang diinput 

dan dicatat melalui sistem INSW/SSM. 

 

Tugas penulis mencakup pencetakan dokumen-dokumen tersebut, 

pengecekan kesesuaian antara data yang tercantum dengan transaksi 

aktual, serta pengarsipan secara fisik dan digital. Salah satu bentuk 

kontribusi nyata yang diberikan oleh penulis adalah menyusun arsip digital 

PO masuk secara sistematis dan terstruktur berdasarkan masing-masing 

pelanggan. Setiap pelanggan dibuatkan satu lembar kerja khusus di dalam 

file spreadsheet utama, di mana semua data transaksi mereka dicatat secara 

kronologis, lengkap dengan informasi tanggal PO, nomor PO, nomor 

invoice, jumlah pemesanan dalam kilogram, jumlah barang keluar, serta 

sisa kuantitas jika masih ada yang belum dikirim. 
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Sebagai contoh, pelanggan seperti PT. Kurnia Makmur Abadi Jaya 

- Semarang memiliki satu tab khusus yang memuat seluruh histori 

transaksi sejak tahun 2017 hingga 2025. Data yang ditampilkan tidak 

hanya mencatat nilai transaksi dan jumlah pengiriman, tetapi juga 

memberikan gambaran visual mengenai aktivitas pembelian pelanggan 

dalam jangka waktu tertentu. Informasi ini sangat membantu ketika 

supervisor atau tim sales membutuhkan data cepat untuk evaluasi 

hubungan dengan pelanggan, identifikasi repeat order, atau pencocokan 

data saat penyusunan laporan akhir bulan.  

 
Gambar 3.14 Arsip Digital Pembelian  

Selain menyusun arsip digital berdasarkan pelanggan, penulis juga 

berperan dalam mengarsipkan ulang dokumen fisik yang telah dicetak, 

memastikan bahwa setiap invoice dan PO tersimpan di folder sesuai 

kategori bulan dan tahun, serta diberi label agar mudah ditemukan ketika 

diperlukan. Proses ini dilakukan secara berkala dan dikaji ulang jika 

terdapat dokumen yang belum lengkap, rusak, atau mengalami perubahan. 

Penulis juga turut melakukan verifikasi silang antara PO dan 

invoice, terutama saat mendekati akhir minggu atau akhir bulan. Verifikasi 

ini penting untuk memastikan tidak ada selisih jumlah barang, kesalahan 

penulisan harga, atau kelalaian input yang bisa memengaruhi catatan 

akuntansi dan distribusi barang. Dalam beberapa kasus, penulis membantu 
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mencetak ulang dokumen yang hilang atau tidak terbaca, serta mengirim 

ulang versi digitalnya. 

 Selain itu, penulis juga terlibat dalam pembuatan dokumen resi 

kapal sebagai bagian dari kegiatan administratif di perusahaan. Informasi 

yang dimuat dalam resi kapal ini sebelumnya diberikan secara manual oleh 

Head of Sales Marketing dalam bentuk tulisan tangan. Data tersebut berisi 

rincian seperti nama kapal, tanggal keberangkatan, jenis dan jumlah 

barang yang dikirim, pembagian barang berdasarkan jenis kemasan 

(seperti jumbo bag dan overzak), serta informasi pelanggan dan instruksi 

pengiriman. 

Sebagai contoh isi dari dokumen resi kapal ini meliputi: 

● Nama kapal (misalnya: KM NEW HUMMER) 

● Tanggal pengiriman (misalnya: 16/05/2025) 

● Jenis dan jumlah barang (misalnya: Kaolin Tepung Jumbo Bag 

@750kg sebanyak 60 ton dan Kaolin Tepung Overzak @800kg 

sebanyak 67,2 ton) 

● Total muatan barang 

● Nama dan alamat customer atau penerima barang 

● Nomor Purchase Order (PO) 

● Instruksi khusus pengiriman, seperti permintaan palet fumigasi, 

dokumen yang harus disiapkan (misalnya COA, surat kendaraan), 

dan catatan teknis lainnya 

 Setelah dokumen disusun dalam format Excel, file tersebut 

kemudian diberikan kepada pihak logistik untuk digunakan sebagai acuan 

dalam proses pengiriman barang. Dokumen ini menjadi referensi penting 

dalam pengaturan muatan, penyusunan barang di kapal, serta koordinasi 

antara bagian gudang dan pihak ekspedisi. Pembuatan dokumen ini juga 

bertujuan untuk memastikan bahwa semua informasi pengiriman 

terdokumentasi dengan jelas, rapi, dan dapat diakses dengan mudah oleh  

pihak yang terkait. 
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Gambar 3.14 Resi Kapal 

 

Setelah resi selesai dibuat, penulis tidak langsung mengirimkannya 

ke tim logistik. Sebagai bentuk kontrol kualitas, file resi tersebut terlebih 

dahulu dikirimkan kepada supervisor untuk diperiksa. Supervisor akan 

mengecek kembali isi resi, memastikan tidak ada kesalahan dalam 

penulisan data pelanggan, volume produk, ataupun alamat tujuan. 

Jika telah dinyatakan sesuai dan disetujui oleh supervisor, barulah 

file resi tersebut dikirimkan oleh penulis ke grup WhatsApp logistik 

YUKAMI. Grup ini digunakan sebagai media koordinasi antara tim 

gudang, bagian logistik, dan pihak yang bertanggung jawab terhadap 

pengemasan dan pengiriman. Dengan mengirimkan file resi ke grup 

tersebut, tim di lapangan dapat langsung menyiapkan pengiriman sesuai 

dengan dokumen yang diterima, sekaligus mempercepat proses pelacakan 

dan verifikasi barang yang dikirim.  
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Gambar 3.15 Pengiriman file resi ke grup WhatsApp logistik YUKAMI  

 

Selain kegiatan pengelolaan dokumen transaksi, penulis juga aktif 

menjalankan proses perizinan dagang ekspor-impor melalui sistem 

Indonesia National Single Window (INSW). Kegiatan ini meliputi 

pengajuan permohonan perizinan secara online melalui platform INSW 

yang menjadi satu pintu resmi untuk kelancaran proses ekspor dan impor 

di Indonesia. Sebelum mendapatkan nomor permohonan perizinan, penulis 

terlebih dahulu mengisi berbagai data penting yang diperlukan dalam 

proses pengajuan melalui sistem INSW. Data yang diinput meliputi jenis 

dokumen perizinan, nomor daftar, tanggal daftar, nomor Aju, serta nilai 

barang, yang sebelumnya diberikan oleh supervisor berdasarkan 

masing-masing perusahaan. Pengisian data ini dilakukan secara teliti dan 

sesuai dengan dokumen pendukung yang ada agar proses permohonan 

berjalan lancar dan nomor permohonan dapat diterbitkan dengan tepat. 

35 
Implementasi Aktivitas Sales and Marketing Intern di PT Yudian Kawan Mineral, Aisyah 

Damayanti Arief, Universitas Multimedia Nusantara 



 
 

 
Gambar 3.16 Tampilan pengisian data INSW 

 

Setelah nomor permohonan diperoleh, penulis kemudian mencatat 

nomor tersebut beserta data terkait ke dalam spreadsheet perusahaan untuk 

keperluan dokumentasi dan monitoring perizinan.Setelah pengajuan 

dilakukan dan mendapatkan nomor permohonan, penulis bertanggung 

jawab untuk melakukan input data nomor permohonan tersebut ke dalam 

spreadsheet perusahaan sebagai bagian dari dokumentasi dan monitoring 

perizinan. 

 
Gambar 3.17 Tampilan spreadsheet perusahaan  

 

Spreadsheet ini dibuat secara terstruktur dan berisi informasi detail 

mengenai status perizinan, nomor permohonan, tanggal pengajuan, serta 

keterangan lain yang relevan dengan proses ekspor barang kaolin. Dengan 
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pengelolaan data perizinan yang sistematis, perusahaan dapat dengan 

mudah melakukan monitoring terhadap progres perizinan, memastikan 

kepatuhan terhadap regulasi yang berlaku, dan mengantisipasi potensi 

kendala dalam proses ekspor. Kegiatan pengelolaan perizinan ini pun 

berperan penting dalam menjaga kelancaran rantai pasok dan 

meminimalisir risiko tertundanya pengiriman akibat kendala administratif. 

Dalam proses ini, penulis banyak belajar mengenai pentingnya 

keteraturan, ketelitian, dan akurasi dalam pengelolaan dokumen bisnis. 

Kesalahan sekecil apa pun dalam pencatatan atau pengarsipan dapat 

memengaruhi laporan keuangan, proses logistik, bahkan hubungan dengan 

pelanggan. Oleh karena itu, seluruh pekerjaan selalu dilakukan dengan 

pengawasan supervisor dan mengikuti alur kerja yang sistematis. 

Melalui pengalaman ini, penulis mendapatkan keterampilan 

administratif yang mendalam, sekaligus pemahaman tentang bagaimana 

dokumentasi mendukung sistem kerja yang efisien dan transparan dalam 

operasional perusahaan. 

3.3.2.4  Koordinasi Pengiriman Sampel 

Salah satu bentuk dukungan yang dilakukan penulis selama 

menjalani program magang di PT Yudian Kawan Mineral adalah 

membantu proses koordinasi pengiriman sampel produk kaolin kepada 

calon pelanggan. Kegiatan ini merupakan bagian penting dari strategi 

pemasaran perusahaan dalam konteks pemasaran business-to-business 

(B2B), karena memberikan kesempatan kepada calon pelanggan untuk 

meninjau langsung kualitas produk sebelum membuat keputusan 

pembelian dalam skala besar. Pengiriman sampel juga menjadi sarana 

pembuktian teknis, terutama bagi pelanggan dari sektor industri yang 

memiliki standar kualitas bahan baku yang sangat spesifik. 

Tugas penulis dalam proses ini diawali dengan mencatat 

permintaan sampel yang masuk melalui email resmi perusahaan. 

Permintaan tersebut dapat berupa tanggapan terhadap penawaran 
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produk, balasan atas komunikasi sebelumnya, maupun inisiatif langsung 

dari calon pelanggan. Setelah menerima permintaan, penulis 

memverifikasi kelengkapan informasi pelanggan, mulai dari jenis 

produk yang diminta, estimasi berat, hingga alamat lengkap pengiriman 

dan kontak penerima. Pada tahap ini, penulis juga turut memastikan 

bahwa data seperti nomor telepon dan nama penerima sudah sesuai, agar 

proses pengiriman dapat berjalan tanpa kendala. 

Setelah informasi diverifikasi, penulis melakukan koordinasi 

langsung dengan tim gudang untuk memastikan bahwa stok sampel 

tersedia sesuai dengan spesifikasi permintaan pelanggan. Umumnya, 

stok sampel tersedia di kantor atau gudang yang berlokasi di Jakarta, 

yang memang difungsikan sebagai titik distribusi utama untuk 

pengiriman dalam negeri. Penulis bertanggung jawab untuk 

mencocokkan jenis kaolin (misalnya powder atau noodle), bentuk fisik, 

warna, serta berat produk sesuai dengan permintaan yang tercantum 

dalam email pelanggan. Setiap sampel yang akan dikirimkan diberi label 

yang mencantumkan jenis produk, kode produk, dan jika perlu, catatan 

tambahan seperti mesh size atau tingkat brightness, agar pelanggan 

mendapatkan informasi yang jelas tentang apa yang mereka terima. 

Selain itu, penulis juga ikut membantu dalam mencari dan 

merekomendasikan jasa ekspedisi yang paling sesuai dengan kebutuhan 

pengiriman, terutama untuk pengiriman dalam jumlah kecil. Dalam 

beberapa kasus, pelanggan tidak menyebutkan ekspedisi yang biasa 

mereka gunakan, sehingga penulis diminta untuk mencari opsi jasa 

pengiriman yang terpercaya namun tetap terjangkau. Penulis 

membandingkan beberapa alternatif layanan kurir dan logistik, baik dari 

segi biaya, estimasi waktu pengiriman, hingga jangkauan wilayah, untuk 

memastikan pengiriman dapat dilakukan secara efisien. 
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Gambar 3.18 Dokumentasi Penulis saat Menyiapkan Sampel Kaolin 

 

Selanjutnya, penulis membantu mempersiapkan dokumen 

pendukung berupa resi pengiriman, yang menjadi bukti fisik bahwa 

produk telah dikirimkan ke pelanggan. Karena sampel bersifat gratis, 

maka tidak diperlukan invoice atau dokumen penagihan lainnya. Namun, 

untuk menambah kredibilitas dan memperjelas isi sampel, penulis juga 

menyertakan dokumen tambahan berupa: 

● TDS (Technical Data Sheet) yang menjelaskan karakteristik teknis 

produk, 

● MSDS (Material Safety Data Sheet) yang memberikan informasi 

tentang keamanan bahan selama pengiriman dan penanganan. 

39 
Implementasi Aktivitas Sales and Marketing Intern di PT Yudian Kawan Mineral, Aisyah 

Damayanti Arief, Universitas Multimedia Nusantara 



 
 

Setiap pengiriman sampel melibatkan proses komunikasi lintas 

divisi, antara lain dengan tim gudang dan supervisor marketing. Penulis 

secara aktif berkoordinasi untuk memastikan bahwa sampel yang akan 

dikirim sesuai standar perusahaan. Semua dokumen, baik email balasan 

maupun konfirmasi pengiriman, harus melalui proses review terlebih 

dahulu oleh supervisor sebelum dikirimkan ke pelanggan, guna 

memastikan tidak ada kesalahan informasi atau kekeliruan administratif. 

Setelah proses pengemasan dan dokumen selesai, penulis 

menyusun email konfirmasi pengiriman yang dikirimkan kepada 

pelanggan. Email ini berisi  seperti nomor resi pengiriman, jenis dan 

jumlah sampel yang dikirim, serta kontak tim yang dapat dihubungi jika 

terdapat kendala dalam proses pengiriman. Selain sebagai bentuk layanan 

pelanggan, email ini juga berfungsi untuk menjaga transparansi 

komunikasi dan membangun kepercayaan awal terhadap profesionalitas 

perusahaan. 

Melalui pengalaman ini, penulis mendapatkan pemahaman yang 

lebih dalam mengenai bagaimana perusahaan menangani permintaan 

pelanggan dengan cepat dan tepat. Penulis tidak hanya belajar mengenai 

aspek teknis pengiriman, tetapi juga memahami pentingnya perhatian 

terhadap detail, komunikasi antardivisi, serta ketepatan informasi dalam 

membangun citra perusahaan yang profesional. Koordinasi pengiriman 

sampel menjadi salah satu aspek nyata dari aktivitas pemasaran yang 

strategis, dan keterlibatan penulis dalam proses ini memberikan 

pengalaman berharga dalam memahami praktik operasional dan 

pelayanan pelanggan di dunia industri. 

3.3.2.5 Penyusunan Data Pelanggan Tidak Aktif untuk Tindak 

Lanjut 

 Selain terlibat dalam aktivitas komunikasi dengan calon pelanggan 

baru, penulis juga berperan dalam kegiatan identifikasi dan penyusunan 
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data pelanggan tidak aktif, yaitu perusahaan-perusahaan yang 

sebelumnya pernah melakukan pembelian kaolin namun dalam kurun 

waktu tertentu—khususnya lebih dari satu tahun—tidak lagi melakukan 

transaksi lanjutan. Kegiatan ini merupakan bagian dari strategi retensi 

pelanggan yang dijalankan oleh tim Sales & Marketing PT Yudian 

Kawan Mineral untuk menjaga kesinambungan relasi bisnis dan 

mengoptimalkan peluang terjadinya repeat order di masa mendatang. 

Tugas dimulai dengan mengidentifikasi daftar pelanggan yang 

tidak lagi melakukan pemesanan dalam rentang waktu tertentu, 

umumnya lebih dari tiga bulan. Penulis menggunakan spreadsheet 

internal perusahaan yang berisi data histori pembelian pelanggan untuk 

menandai pelanggan-pelanggan yang tergolong tidak aktif. Selanjutnya, 

penulis mencatat ulang data pelanggan tersebut, termasuk nama 

perusahaan, kontak yang pernah dihubungi, jenis produk terakhir yang 

dipesan, serta status terakhir komunikasi. 

Gambar 3.19 Tampilan spreadsheet internal perusahaan 

Daftar tersebut mencakup berbagai informasi penting yang relevan 

untuk proses evaluasi dan pendekatan ulang terhadap pelanggan, di 

antaranya: nama perusahaan, jenis produk terakhir yang dipesan 

(powder/noodle/lump), jenis kemasan yang digunakan, harga jual 

terakhir, harga pokok produksi (HPP), ongkos freight, biaya pengiriman 
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truk, serta rincian biaya tambahan lain yang pernah tercatat. Penyusunan 

data ini tidak hanya bertujuan untuk mencatat status ketidakaktifan 

pelanggan, tetapi juga menjadi dasar perhitungan apabila diperlukan 

simulasi harga baru atau pertimbangan penawaran yang lebih kompetitif. 

Setelah data dikompilasi dan diverifikasi, penulis menyerahkan 

hasilnya kepada atasan atau tim sales terkait untuk ditindaklanjuti. 

Berbeda dari proses komunikasi langsung dengan calon pelanggan baru, 

tindak lanjut terhadap pelanggan tidak aktif di perusahaan ini umumnya 

dilakukan melalui kanal komunikasi informal seperti WhatsApp, terutama 

oleh staf atau supervisor yang sebelumnya memang sudah memiliki 

relasi komunikasi dengan pelanggan tersebut. Oleh karena itu, tugas 

penulis lebih difokuskan pada penyediaan data yang rapi, lengkap, dan 

siap digunakan oleh tim yang akan melakukan pendekatan lanjutan. 

Penulis juga memastikan bahwa informasi yang disusun tidak 

redundan atau tumpang tindih dengan data yang sudah ada. Dalam 

beberapa kasus, penulis diminta untuk memverifikasi ulang kontak 

pelanggan yang sulit dihubungi atau memperbarui catatan histori 

transaksi yang kurang lengkap, termasuk mencari tahu kapan terakhir 

kali perusahaan tersebut memberikan respons terhadap penawaran, 

apakah ada permintaan sampel sebelumnya, serta jenis produk yang 

diminati. Penulis melakukan pengecekan menyeluruh terhadap file 

komunikasi sebelumnya dan mencatat detail yang relevan ke dalam 

kolom catatan untuk mempermudah pemahaman tim saat melakukan 

tindak lanjut. 

Meski tidak berinteraksi langsung dengan pelanggan dalam proses 

follow-up ini, kegiatan penyusunan data pelanggan tidak aktif tetap 

menjadi bagian penting dari proses pemasaran dan pengelolaan hubungan 

pelanggan secara menyeluruh. Daftar yang disusun penulis menjadi 

dokumen referensi yang digunakan oleh tim untuk menentukan prioritas 
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komunikasi, menyusun penawaran baru, atau merancang strategi 

pendekatan ulang yang lebih personal. Bahkan dalam beberapa kasus, 

data yang disiapkan penulis berhasil memicu tindak lanjut yang berujung 

pada permintaan informasi tambahan, pengiriman sampel, atau 

pemesanan ulang dari pelanggan yang sebelumnya pasif. 

Melalui kegiatan ini, penulis memperoleh pemahaman yang lebih 

luas mengenai pentingnya pemeliharaan basis data pelanggan sebagai 

salah satu fondasi dalam aktivitas pemasaran industri. Penulis juga 

belajar untuk bekerja secara detail dan teliti dalam mengelola informasi 

bisnis, menjaga kerahasiaan data pelanggan, serta memahami bagaimana 

informasi yang akurat dapat membantu tim dalam membangun 

komunikasi yang lebih strategis dan efisien. Selain itu, pengalaman ini 

mengajarkan pentingnya kerja sama tim dan pembagian peran yang jelas 

dalam operasional pemasaran, di mana pengolahan data internal menjadi 

elemen penting dalam mendukung keputusan eksternal.  

3.3.2.6 Proses Distribusi dan Pemantauan Pengiriman Produk 

 Selama menjalani program magang di Divisi Sales & Marketing 

PT Yudian Kawan Mineral, penulis memperoleh pemahaman yang lebih 

luas mengenai alur distribusi produk kaolin, mulai dari pengiriman dari 

pabrik hingga proses pemantauan pengiriman ke pelanggan. Meskipun 

penulis tidak terlibat secara langsung di pelabuhan atau gudang, penulis 

turut berkontribusi dalam memastikan kelancaran proses distribusi 

melalui koordinasi internal dan dukungan administratif. 

  

 Produk kaolin yang diproduksi oleh perusahaan berasal dari pabrik 

utama di Pulau Belitung. Setelah melalui proses produksi dan 

pengemasan, barang-barang tersebut dikirimkan ke pelanggan melalui 

jalur laut dengan menggunakan kapal kargo. Pengiriman dimulai dari 

pelabuhan di Belitung dan berakhir di Pelabuhan Sunda Kelapa, Jakarta, 

43 
Implementasi Aktivitas Sales and Marketing Intern di PT Yudian Kawan Mineral, Aisyah 

Damayanti Arief, Universitas Multimedia Nusantara 



 
 

yang merupakan titik transit utama untuk pengiriman ke berbagai 

wilayah di Pulau Jawa. 

 

Gambar 3.20 Kapal kargo  

 

 Setibanya di pelabuhan, barang kaolin dibongkar dari kapal dan 

dimuat ke dalam armada truk yang sebelumnya telah dikoordinasikan 

oleh tim logistik internal perusahaan. Truk-truk ini kemudian 

melanjutkan perjalanan menuju lokasi pelanggan, yang bisa berupa 

pabrik, gudang, atau kantor distributor, tergantung dari alamat 

pengiriman yang tercantum pada dokumen transaksi. 
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Gambar 3.21 Truk pengiriman 

 

 Dalam proses ini, penulis berperan dalam melakukan koordinasi 

administratif dengan bagian logistik dan tim gudang, terutama dalam hal 

memastikan data pengiriman sudah sesuai dengan purchase order yang 

masuk. Penulis membantu memeriksa data pelanggan, mencatat jenis dan 

jumlah produk yang dikirim, serta mengonfirmasi informasi pengiriman 

dengan staf gudang atau bagian yang bertanggung jawab atas bongkar 

muatan. Koordinasi ini bertujuan untuk memastikan tidak terjadi 

kesalahan dalam pengiriman, baik dari sisi jenis produk, volume, maupun 

alamat tujuan. 

 Setelah barang dikirim dan diperkirakan sudah diterima oleh 

pelanggan, perusahaan tidak langsung mengakhiri proses pelayanan. 

Sekitar satu minggu setelah pengiriman, dilakukan proses follow-up 

untuk memastikan kepuasan pelanggan serta membuka peluang 

pemesanan ulang. Dalam hal ini, penulis membantu melakukan 
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follow-up awal, terutama kepada pelanggan yang belum memberikan 

respons atau konfirmasi penerimaan barang, dengan menghubungi 

mereka melalui telepon secara sopan dan profesional. Isi percakapan 

biasanya mencakup konfirmasi bahwa produk sudah diterima dalam 

kondisi baik dan pertanyaan mengenai kebutuhan tambahan. 

 Untuk pelanggan lama atau pelanggan aktif yang sudah memiliki 

hubungan komunikasi rutin dengan perusahaan, proses follow-up 

umumnya dilakukan oleh Head of Sales & Marketing melalui WhatsApp. 

Karena sudah terjalin relasi sebelumnya, komunikasi berlangsung lebih 

informal namun tetap terarah. Penulis tidak langsung terlibat dalam 

komunikasi WhatsApp tersebut, namun mendukung dari sisi pencatatan, 

yaitu dengan menyiapkan data histori pembelian dan status pengiriman 

terakhir agar proses follow-up berjalan lancar dan informatif. 

 Melalui aktivitas ini, penulis belajar bahwa distribusi dan 

pemantauan pengiriman tidak hanya bergantung pada pengiriman fisik, 

tetapi juga membutuhkan sistem pencatatan yang rapi, komunikasi lintas 

tim yang efisien, serta koordinasi antara divisi marketing, logistik, dan 

administrasi. Penulis juga memahami bahwa komunikasi pasca 

pengiriman adalah bagian penting dari membangun hubungan jangka 

panjang dengan pelanggan. 

Pengalaman ini memberikan penulis wawasan praktis tentang 

bagaimana strategi pelayanan pelanggan tidak berhenti pada pengiriman 

barang saja, melainkan berlanjut hingga ke tahap pemantauan, evaluasi, 

dan penguatan hubungan bisnis. Peran penulis dalam mendukung proses 

ini memperkaya pemahaman mengenai pentingnya keakuratan data, 

komunikasi yang sopan, serta keterlibatan aktif dalam siklus distribusi 

dan pelayanan di dunia kerja profesional.  
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Gambar 3.21 Dokumentasi Bersama Tim Operasional YUKAMI 

 

3.4 Kendala dan Solusi Pelaksanaan Magang. 

3.4.1 Kendala Pelaksanaan Magang 

Selama menjalani program magang di PT Yudian Kawan Mineral, 

penulis tidak hanya mendapatkan banyak pengalaman baru dalam dunia 

kerja, tetapi juga menghadapi berbagai kendala yang menjadi bagian penting 

dari proses pembelajaran. Salah satu tantangan utama yang dialami adalah 

keterbatasan akses terhadap informasi internal perusahaan. Sebagai 

mahasiswa magang, penulis tidak memiliki wewenang penuh untuk 

mengakses data penjualan, strategi pemasaran secara menyeluruh, maupun 

rincian harga produk. Akibatnya, saat harus menyusun penawaran atau 

melakukan follow-up, penulis harus secara aktif berkonsultasi terlebih dahulu 

dengan atasan atau staf terkait untuk memastikan ketepatan informasi. Hal ini 

mengajarkan penulis pentingnya komunikasi dua arah dan kehati-hatian 

dalam menangani informasi perusahaan. 
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Kendala lain yang cukup sering ditemui adalah ketergantungan pada 

persetujuan atasan dalam setiap pengiriman email atau dokumen resmi 

kepada pelanggan. Setiap komunikasi eksternal harus melalui proses 

pengecekan terlebih dahulu, dan dalam beberapa kasus, penulis harus 

menunggu cukup lama karena atasan sedang sibuk. Situasi ini dapat 

menyebabkan keterlambatan dalam merespons pelanggan. Untuk mengatasi 

hal tersebut, penulis mencoba mengantisipasi dengan menyiapkan draft lebih 

awal dan memastikan seluruh isi sudah lengkap sebelum diajukan untuk 

diperiksa. Selain itu, penulis juga menghadapi tantangan dalam hal 

ketidakkonsistenan format dokumen di awal masa magang. Belum adanya 

template standar untuk pembuatan resi pengiriman, pencatatan data 

pelanggan, hingga penyusunan email penawaran mengharuskan penulis untuk 

menyusun sendiri format yang sesuai. Hal ini membutuhkan inisiatif dan 

ketelitian lebih, terutama saat format harus disesuaikan dengan perubahan 

yang muncul selama proses kerja. 

Pemahaman teknis terhadap produk juga menjadi tantangan tersendiri, 

terutama di masa awal magang. Produk kaolin yang ditawarkan perusahaan 

memiliki berbagai spesifikasi teknis, seperti ukuran partikel, tingkat 

brightness, dan kandungan mineral yang berbeda-beda, tergantung pada 

kebutuhan industri. Dengan latar belakang non-teknis, penulis memerlukan 

waktu untuk memahami istilah-istilah tersebut. Untuk mengatasinya, penulis 

mempelajari dokumen seperti MSDS (Material Safety Data Sheet) dan TDS 

(Technical Data Sheet), serta aktif bertanya kepada atasan terkait detail 

produk. Seiring waktu, pemahaman ini semakin meningkat dan membantu 

penulis dalam menjawab pertanyaan calon pelanggan dengan lebih percaya 

diri. 

Dalam praktik sehari-hari, penulis juga sering menghadapi perubahan 

prioritas tugas secara tiba-tiba. Misalnya, ketika ada permintaan mendadak 

dari pelanggan untuk pengiriman sampel atau update dokumen, penulis harus 

segera mengalihkan fokus dari tugas sebelumnya. Hal ini menuntut 
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kemampuan adaptasi dan manajemen waktu yang baik. Meskipun awalnya 

cukup membingungkan, pengalaman ini melatih penulis untuk lebih fleksibel 

dan mampu menyusun ulang jadwal kerja dengan efisien. Terakhir, interaksi 

yang terbatas dengan tim di luar divisi pemasaran juga menjadi kendala 

tersendiri. Selama magang, komunikasi penulis lebih banyak terjadi dengan 

supervisor dan staf pemasaran, sehingga kurang mendapatkan gambaran 

menyeluruh tentang proses bisnis perusahaan secara keseluruhan. Namun 

demikian, penulis tetap berusaha memahami proses-proses tersebut melalui 

diskusi informal dan pengamatan selama bekerja. 

3.4.2 Solusi Pelaksanaan Magang 

Untuk menghadapi berbagai kendala yang muncul selama masa 

magang di PT Yudian Kawan Mineral, penulis menerapkan sejumlah solusi 

strategis dan pendekatan adaptif agar proses kerja tetap berjalan lancar dan 

sesuai dengan arahan yang diberikan oleh perusahaan. Salah satu langkah 

penting yang dilakukan adalah dengan membangun komunikasi aktif dan 

terbuka dengan atasan. Setiap kali menghadapi hambatan, baik dalam hal 

teknis maupun administratif, penulis selalu mengutamakan konsultasi terlebih 

dahulu untuk memastikan bahwa tindakan yang diambil sudah sesuai dengan 

prosedur dan etika kerja perusahaan. Pendekatan ini membantu penulis dalam 

mengambil keputusan yang lebih tepat, khususnya ketika harus menangani 

dokumen eksternal seperti email penawaran dan konfirmasi pengiriman. 

Dalam menghadapi kendala terkait keterbatasan akses terhadap 

informasi internal perusahaan, penulis mengatasinya dengan memperbanyak 

inisiatif untuk memahami alur kerja secara mandiri. Penulis banyak 

mempelajari dokumen internal seperti MSDS, TDS, dan format penawaran 

dari arsip sebelumnya sebagai acuan. Selain itu, penulis juga memanfaatkan 

kesempatan diskusi informal dengan supervisor atau staf terkait untuk 

menanyakan konteks pekerjaan tertentu yang belum dipahami secara 

menyeluruh. Melalui cara ini, penulis perlahan mampu memahami struktur 

informasi perusahaan meskipun aksesnya terbatas. 
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Untuk mengatasi keterlambatan akibat menunggu persetujuan atasan, 

penulis mulai menyusun draft dokumen lebih awal agar dapat langsung 

diajukan untuk direview begitu supervisor tersedia. Penulis juga 

membiasakan diri membuat catatan kecil yang memuat poin-poin penting 

yang akan disampaikan, sehingga proses review bisa berjalan lebih cepat dan 

efisien. Selain itu, ketika ada perubahan mendadak dalam prioritas tugas, 

penulis menyiasatinya dengan membuat daftar pekerjaan harian dan 

mingguan, sehingga mudah melakukan penyesuaian jika terjadi pergantian 

tugas secara tiba-tiba. Metode ini sangat membantu dalam menjaga fokus 

kerja dan menghindari terjadinya kelalaian dalam menyelesaikan tugas yang 

lebih mendesak. 

Dalam mengatasi ketidakkonsistenan format dokumen di awal 

magang, penulis mengambil inisiatif untuk menyusun template sendiri 

berdasarkan pedoman supervisor. Template tersebut dibuat sesederhana 

mungkin namun mencakup seluruh informasi penting yang dibutuhkan, 

seperti format pencatatan pelanggan, format email penawaran, dan struktur 

laporan follow-up. Setelah digunakan beberapa kali dan mendapatkan 

evaluasi dari atasan, template tersebut terus disesuaikan hingga menjadi 

acuan internal yang lebih rapi dan seragam. Langkah ini sangat membantu 

efisiensi kerja, khususnya ketika dokumen perlu diarsipkan atau digunakan 

kembali dalam bentuk laporan. 

Terkait keterbatasan pemahaman terhadap produk kaolin di awal masa 

magang, penulis mengambil waktu secara mandiri untuk membaca ulang 

dokumen teknis produk dan mencari referensi tambahan dari internet 

mengenai aplikasi kaolin di berbagai industri. Pemahaman teknis ini 

kemudian ditanyakan kembali ke supervisor untuk memastikan akurasi 

informasi sebelum digunakan dalam komunikasi ke pelanggan. Selain itu, 

penulis mencatat istilah-istilah teknis penting dan contoh kasusnya untuk 

membantu dalam menjawab pertanyaan pelanggan secara lebih percaya diri. 
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