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1) Mempelajari apa saja yang ada dari 

holder Smart Legal Network
`

Prduk knowledge Smart, Prolegal, KP..CO, 

BPL, Legalo, dan Elson

2) Melakukan update kompetitor atau 

matket research

Mencari tahu seputar jasa apa yang 

ditawarkan oleh kompetitor serta harga yang 

diberikan kepada kliennya dan pelayanan 

yang diberikan seperti apa

3) Menambahkan dan memperbaharui 

database konsumen secara berkala;

1) Pengenalan Ruang Lingkup Smart 

Legal Network

Pengenalan dengan Divisi Customer relation 

officer dari ruang lingkup Smart Legal 

Network

Pengenalan dengan karyawan dari berbagai 

divisi yang berkaitan dengan proses 

pelayanan yang diberikan 

2) Mempelajari Job Desc Divisi 

Marketing

Diberitahukan alat komunikasi apa aja untuk 

berhubungan dengan konsumen

Tahapan-tahapan dalam melayani konsumen 

melalui aplikasi WhatsApp dan tawk to

Cara membuat list customer harian

Cara menelepon dan menerima telepon 

internal ataupun eksternal

Jumat, 19/01/2018Kamis, 18/01/2018

Melakukan Input leads dari 

excel ke trello bulan Januari

08:00 - 12:00 Mencari 

Kompetitor dari Elson                                                                                                                                                                                                                      

13:00 - 15:00   Mencari 

Kompetitor dari BP Lawyers

09 :00 - 12:00 Melakukan 

Input leads dari excel ke 

trello bulan November 

sampai dengan bulan 

Desember 
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11:00 - 14:00 Mencari 

kompetitor dari prolegal dan 

jenis jasanya yaitu MMS 

consulting serta evhive untuk 

kompetitor Legalo

13:00 - 14:00 diberitahukan 

cara membuat list customer 

harian di excel serta Trello 

(web untuk database)

14:05- 17:00 Mencari 4 

kompetitor dari Legalo dan 

analisis web, lokasi, harga, 

dan fasilitas

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan kegiatan 

pembelian. List ini berisikan tanggal, nama, 

kebutuhan

13:00 - 14:00 Melakukan 

analisis bagan jasa atau 

layanan yang ada di smart 

consulting 
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14:00 - 17:00 Membuat list 

konsumen ELSON di Trello 

Bulan Oktober

13:00 - 14:00 diberitahukan 

alat komunikasi untuk 

berhubungan dengan 

konsumen adalah whatsaap, 

telepon hotline, tawk to , dan 

telepon kantor.

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global
Rabu, 17/01/2018Selasa, 16/01/2018Senin, 15/01/2018

09:00 -12:00 Pengenalan 

ruang lingkup Smart dan 

beberapa ruangan serta 

karyawan yang ada di Smart 

09:00 - 12:00 Melakukan 

pencarian mengenai web, 

facebook dari smart 

consulting dan Elson serta 

mencari tahu kompetitor 

09:00 - 11:00 Melakukan 

pecarian mengenai web, 

facebook dari pro legal dan 

legalo                                                               

15:00-17:00 Membantu 

Kpco dalam membuat 

flowchat serta layanan bobot 

di KP.Co

Mencari tahu perbedaan 

layanan dari holder dari 

holder yang ada di Smart 

Legal Network yaitu 

Prolegal dan Legalo, Smart 

consulting, KP.co, Bpl, dan 

Elson melalui web nya 

Customer Relation 

Officer
AGENDA
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1)  Mengangkat telepon melalui 

telepon kantor, hotline maupun 

2) Membuat proposal penawaran 

kepada konsumen dan mengirim 

via email

Membuat proposal sesuai dengan 

diagnosa legal klien serta 

mengirmkan ke alamat email klien

3) Melakukan follow up dengan 

mengirim e-mail ke konsumenE-mail berisi followup kepada klien 

yang pernah menghubungi Elson 

sampai dengan follow up ke 4

4) Menambahkan dan 

memperbaharui database 

konsumen secara berkala;

1) Mempelajari Job Desc Divisi 

Marketing
Cara membuat proposal penawaran 

Cara melakukan followup mulai dar 

fu ke-1 sampai ke-4

Simulasi dalam melayani leads 

masuk via telepon hotilne dan 

kantor
2) Membalas konsumen melalui 

aplikasi WhatsApp dan Tawk to

3) Melakukan update kompetitor 

atau matket researchMencari tahu seputar jasa apa yang 

ditawarkan oleh kompetitor serta 

harga yang diberikan kepada 

kliennya dan pelayanan yang 

diberikan seperti apa

Customer Relation 

Officer
AGENDA

Senin, 22/01/2018 Selasa, 23/01/2018 Rabu, 24/01/2018 Jumat, 26/01/2018

List customer harian memuat data 

calon konsumen yang menghubungi 

Customer Relation officer  untuk 

melakukan kegiatan pembelian. List 

ini berisikan tanggal, nama, 

kebutuhan

Pelanggan menanyakan perihal jasa 

yang dibutuhkannya nya, prosedur 

pelayananannya, biaya yang harus 

dikeluarkan, serta lama nya proses 

kerja

Calon klien yang menelpon melalui 

hosting Elson menayakan perihal 

jasa yang dibutuhkan dan mengenai 

Izin Ke Kampus

 13:00 -15:00 Relokasi bencana 

alam gempa bumi

Kamis, 25/01/2018

Membuat proposal no. 43 

tentang SEBV&MEBV

Membuat Proposal No.46 

Renewal of EWP, No.48 dan 49 

EWP

Izin Ke Kampus

Membuat leads masuk di excel 

dan trello pada hari Kamis 

250118
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 13:00 -15:00 Relokasi bencana 

alam gempa bumi

Izin Ke Kampus

Izin Ke Kampus
 13:00 -15:00 Relokasi bencana 

alam gempa bumi

Angkat telepon dari Ms malna 

Akulaku, Bapak Agung Vfs, dan 

ibu pamela (telepon masuk dari 
Angkat telepon ibu Ely mengenai visa kerja bisnis

Membuat leads masuk di excel 

dan trello pada hari Senin 

220118

Membuat leads masuk di excel 

dan trello pada hari Selasa  

230118

Membuat leads masuk di excel 

dan trello pada hari Rabu 

240118

Izin Ke Kampus

Diberitahu Cara membuat 

proposal penawaran  & Cara 

melakukan followup mulai dar fu 

ke-1 sampai ke-4

mempleajari sales script Elson 

dan simulai dalam melayani 

leads 

Izin Ke Kampus

 13:00 -15:00 Relokasi bencana 

alam gempa bumi

Menghubungi kompetior dari 

Elson                                              

pukul 13:00 membantu Mba 

Dewi mencari kompetitor dari 

Bp Lawyers

08:00 - 13:00 Melakukan 

pencarian mengenai 

pengurusan KITAS Schnider 

Law firm dan Mix marriage dari 

Wijaya N Co             

Izin Ke Kampus

 13:00 -15:00 Relokasi bencana 

alam gempa bumi

membalas tawk to Bapak 

Waskita, Akshay Bakshi, 

Ammor
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1)  Mengangkat telepon melalui 

telepon kantor, hotline maupun 

WA

2) Membuat proposal penawaran 

kepada konsumen dan mengirim 

via email

Membuat proposal sesuai dengan 

diagnosa legal klien serta 

mengirmkan ke alamat email klien

3) Melakukan follow up dengan 

mengirim e-mail ke konsumen

E-mail berisi followup kepada klien 

yang pernah menghubungi Elson 

sampai dengan follow up ke 4

4) Menambahkan dan 

memperbaharui database 

konsumen secara berkala;

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

Membuat rekap leads masuk 

di excel dan trello pada hari 

Kamis 010218

Membuat rekap leads 

masuk di excel dan trello 

pada hari Jumat 260118

Membuat rekap leads 

masuk di excel dan trello 

pada hari Senin 290118

Membuat rekap leads masuk 

di excel dan trello pada hari 

Selasa 300118

Membuat rekap leads masuk 

di excel dan trello pada hari 

Rabu 310118

Membuat Proposal no 52 dan 54 mengenai EWPMembuat Proposal no 55 

tentang KITAP dan 56 

mengenai Change of 

Company Domicile

Membuat proposal no 58 

renewal of EWP, No.60 ewp 

dan 61  Spouse children Stay 

Permit dan mengirimkan 

Membuat proposal 

penawaran untuk Mr. Arshan 

Hussain dengan jasa layanan 

spouse stay permit di 

Mengirim email dengan 

tujuan melakukan Follow 

up ke konsumen atau leads 

yang masuk dari bulan 

Melakukan proes Follow up 

ke-4 dar Leads bulan 

November 2017 dillanjut 

melakukan proses  follow 

Melakukan proses follow up 

menggunakan email

Melakukan proses follow up menggunakan email

Jumat, 02/02/2018

Calon klien yang menelpon melalui 

hosting, WA Elson menayakan 

perihal jasa yang dibutuhhan, 

prosedurnya serta harga service 

terkait serta mengankat telepon 

kantor  dan menanyakan apa yang 

dibutuhkan oleh penelpon

List customer harian memuat data 

calon konsumen yang menghubungi 

Customer Relation officer  untuk 

melakukan kegiatan pembelian. List 

ini berisikan tanggal, nama, 

Customer 

Relation Officer
AGENDA

Senin, 29/01/2018 Selasa, 30/01/2018 Rabu, 31/01/2018 Kamis, 01/02/2018
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Menjaga telepon masuk 

baik telepon internal 

maupun eksternal untuk di 

refer ke yang bersangkutan 

: Telepon dari Bapak 

Angga, Ibu Fira, Ibu Nita.

Angkat telepon melalui 

hotline elson yaitu ibu farda 

dan telepon kantor bapak 

Rio pengurusan KITAP

Menjaga telepon kantor dari 

bank mandiri, Bapak Rizal, 

Bapak Aldi, Ibu Ratna  dan 

telepon internal

Membantu Mba Dewi Kantor 

Pengacara.co untuk 

memetakan leads 

berdasarkan wilayahnya serta 

kebutuhannya

mengangkat telepon masuk 

SLN yaitu dari VFS dan 

bank Mandiri untk 

disambungkan kepada 

bagian keuangan 



 
 

  

9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00

1)  Mengangkat telepon melalui telepon 

kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran kepada 

konsumen dan mengirim via email

Membuat proposal sesuai dengan diagnosa 

legal klien serta mengirmkan ke alamat email 

klien

3) Melakukan follow up dengan mengirim 

e-mail ke konsumen atau whatsapp

E-mail berisi followup kepada klien yang 

pernah menghubungi Elson sampai dengan 

follow up ke 4 atau korespondensi via chat 

wa

4) Menambahkan dan memperbaharui 

database konsumen secara berkala;

1)  Membalas konsumen melalui aplikasi 

WhatsApp dan Tawk to

2) Mengirim Email Introduction

Memberikan introduction atau perkenalan 

mengenai ruang lingkup ELSON serta 

memberikan company profile yang dapat 

dijadikan bahan pertimbangan

3 ) melakukan riset

Membatu CRO lain untuk menelpo ke 

BPKPM sebagai bahan riset 

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

mengirimkan email 

introduction kepada Ibu Denia 

karena sudah memberikan 

informasi mengenai alamat 

emailnya

mengirimkan email introduction 

kepada Ibu Ayu Astuti karena 

sudah memberikan informasi 

mengenai alamat emailnya

Pelanggan menanyakan perihal jasa yang 

dibutuhkannya nya, prosedur 

pelayananannya, biaya yang harus 

dikeluarkan, serta lama nya proses kerja

Menjawab lead masuk dari 

tawk to yaitu Ibu denia hanya 

introduction tidka sempat 

diberikan propsal karena visitor 

keburu keluar dari room chat

menjawab tawk to yaitu leads 

a/n Ibu Ayu Astuti mengenai 

pernikahan campuran

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan kegiatan 

pembelian. List ini berisikan tanggal, nama, 

Membuat rekap leads masuk di 

excel dan trello pada hari  

jumat 2  Feb dan hari ini 5 Feb 

mengupate leads masuk mengupate leads masuk 

Mengirim email dengan tujuan 

melakukan Follow up ke 

konsumen atau leads 

Mengirim email dengan tujuan 

melakukan Follow up ke 

konsumen atau leads 

Follow up by wa Ibu Sophia dan Bapak DedeMengirim email dengan tujuan 

melakukan Follow up ke 

konsumen atau leads serta 

memberitahu bapak Nor mengenai 

pengirman penawaran

Kamis, 08/02/2018

membuat proposal penawaran 

dan mengirmkan ke email bapak 

Nor nomor propsal no.70 dan 

bapak fauzi no.71
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Jumat, 09/02/2018
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Calon klien yang menelpon melalui hosting, 

WA Elson menayakan perihal jasa yang 

dibutuhhan, prosedurnya serta harga service 

terkait serta mengankat telepon kantor  dan 

menanyakan apa yang dibutuhkan oleh 

penelpon

mengangkat telepon hotline 

Elson leads masuk Baru yaitu 

Bapak  jefri tentang izin tinggal 

sponsoor istri (spouse stay 

permit) dna Ibu Indah 

mengenai kartu izin tinggal 

tetap(KITAP)

Menjaga telepon Internal dan 

eksternal ( Bapak Gagah, Bapak 

Irwan)

Mengangkat hotline dari Ibu 

Sofia mengenai EWP non 

sponsor dan bapak dedy 

mengenai Mandatory manpower 

report (WLK) dan telepon 

internal

Mengangkat telepon hotline dari 

bapak Nor mengeni ewp

- Membuat dan mengirim 

proposal supervisi dari kata 

untuk Bapak Jefri proposal 

No.67 dan Membuat proposal 

mengenai EWP untuk Bapak 

fauzi No 65                                                                             

'- Membuat proposal untuk  Ibu 

Customer 

Relation Officer
AGENDA

Senin, 05/02/2018 Selasa,06/01/2018 Rabu, 07/02/2018
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1)  Mengangkat telepon melalui 

telepon kantor, hosting, maupun 

2) Membuat proposal penawaran 

kepada konsumen dan mengirim Membuat proposal sesuai dengan 

diagnosa legal klien serta mengirmkan 

ke alamat email klien

3) Melakukan follow up dengan 

mengirim e-mail ke konsumen atau 

dengan whatsapp

E-mail berisi followup kepada klien 

yang pernah menghubungi Elson 

sampai dengan follow up ke 4 atau 

dengan korspondesnsi lewat chat WA

4) Menambahkan dan 

memperbaharui database 

konsumen secara berkala;

1)  Membalas konsumen melalui 

aplikasi WhatsApp dan Tawk to

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

Tanggal MerahPelanggan menanyakan perihal jasa 

yang dibutuhkannya nya, prosedur 

pelayananannya, biaya yang harus 

dikeluarkan, serta lama nya proses 

kerja

Membalas Tawk to  Bapak 

Angga mengenai EWP

Membalas Tawk to  Bapak 

Lambok Pangodian mengenai 

EWP

Jumat, 16/02/2018
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Calon klien yang menelpon melalui 

hosting, WA Elson menayakan perihal 

jasa yang dibutuhhan, prosedurnya 

serta harga service terkait serta 

mengankat telepon kantor  dan 

menanyakan apa yang dibutuhkan oleh 

penelpon

Angkat telepon hotline 

elson(khalid ewp &ryo) dan 

SLN (mandiri arcadia)

-  Mengangkat telepon 

kantor dari Ibu Nunu untuk 

disambungkan ke Ibu 

Annissa, Ibu Bunga untuk 

bapak Reki serta Pak 

Aldrian.                                                                                                  

'- Bapak Sudan dan bapak 

william mengenai ewp ke 

telepon hotline

Mengangkat telepon dari 

bapak Agung Vfs 

disambungkan ke Ibu sekar,                                                                                               

Mengakat telepon dari PT 

Sip mengenai pembuatan 

legalitas perusahaan

Tanggal Merah

membuat propsal no 76 dan 

77 serta mengirim by email 

Ibu Citra dn Ibu merry

Customer 

Relation Officer

AGENDA Senin, 12/02/2018 Selasa,13/02/2018 Rabu, 14/02/2018 Kamis, 15/02/2018

Mengirim email dengan 

tujuan melakukan Follow 

up ke konsumen atau leads 

serta memberitahu Ibu 

Merry mengenai pengirman 

 fu by wa dan telepon hotline Bapal LambokTanggal Merah

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar

Tanggal Merah

Membuat dan mengirim 

poposal untuk Bapak Angga 

no proposal 79

Membuat dan mengirim 

poposal untuk Ibu Ikawati  

dan Bapak Lambok no 

proposal 80 dan 81

Tanggal Merah

KEGIATAN 

TAMBAHAN

List customer harian memuat data 

calon konsumen yang menghubungi 

Customer Relation officer  untuk 

melakukan kegiatan pembelian. List ini 

berisikan tanggal, nama, kebutuhan, no 

proposal

mengupate leads masuk 

serta proposal keluar

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar
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1)  Mengangkat telepon melalui telepon 

kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran 

kepada konsumen dan mengirim via 

emailMembuat proposal sesuai dengan diagnosa 

legal klien serta mengirmkan ke alamat 

email klien

3) Melakukan follow up dengan 

mengirim e-mail ke konsumen atau 

dengan whatsapp

E-mail berisi followup kepada klien yang 

pernah menghubungi Elson sampai 

dengan follow up ke 4 atau dengan 

korspondesnsi lewat chat WA

4) Menambahkan dan memperbaharui 

database konsumen secara berkala;

1)  Membalas konsumen melalui 

aplikasi WhatsApp dan Tawk to

2) Mengirim Email Introduction

Memberikan introduction atau perkenalan 

mengenai ruang lingkup ELSON serta 

memberikan company profile yang dapat 

dijadikan bahan pertimbangan

3 ) melakukan riset

Membatu CRO dalam melakukan 

kebutuhan terkait layanan yang 

dibutuhkan leads

4) Sharing Dengan Founder SLN dan 

Direktur PT Elson Solusi Global

program berbagi pengalaman selama 

melaksanakan magang selama satu bulan 

telah bergabung

5) Kelas Internal 

Diskusi serta sharing dengan Pak Arif 

sebagai pembicara serta diikuti oleh 

seluruh karyawan SLN

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

Market research Mix Marriage 

Inggris

Mengirimkan email introduction 

kepada Mr. George Thomas dan 

David Lu Boo Kiong karena sudah 

memberikan informasi mengenai 

alamat emailnya

Mengirimkan email introduction 

beserta company profile elson : 

massimo, Ibu Dwi, Ibu Safri, Ibu 

Dwi, Bapak Paryono

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan 

kegiatan pembelian. List ini berisikan 

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar

Pelanggan menanyakan perihal jasa yang 

dibutuhkannya nya, prosedur 

pelayananannya, biaya yang harus 

dikeluarkan, serta lama nya proses kerja

Membalas chat tawk to Ibu 

Renynta dan Mr Nigel Khor 

mengenai EWP

George Thomas dan David Lu Boo KiongMr. William dan Mr. Tey Yik Shin

Membuat Proposalno 91 dan 93 

mengenai EWP dan mengirim 

email referral fee dan 

korespondensi PI
Membuat Proposalno 95 dan 96

Mengirim email dengan tujuan 

melakukan Follow up ke 

konsumen atau leads serta 

memberitahu Ibu Merry 

mengenai pengirman penawaran

Jumat, 23/02/2018
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Calon klien yang menelpon melalui 

hosting, WA Elson menayakan perihal 

jasa yang dibutuhhan, prosedurnya serta 

harga service terkait serta mengankat 

telepon kantor  dan menanyakan apa yang 

dibutuhkan oleh penelpon

ibu herlina dan PT Infoduta PT Surya Adikuana, Ibu Lisa,  Ibu Rini Bank MandriIbu Sofi Telepon via Wa dan HotlineAngkat telepon hotline elson dan 

telepon kantor ( Ibu herlina, Ibu 

ike Elson dan mrs Deshani)

5. Angkat telepon hotline elson (Ibu Nevi PT Borne Mandiri Investment,dan telepon kantor (Pak budi(prolegal), Pagestu)

Membuat  proposal penawaran 

no 84 dan 84 mengenai EWP 

dan mengirim via email

Customer 

Relation Officer
AGENDA

Senin, 19/02/2018 Selasa,20/02/2018 Rabu, 21/02/2018 Kamis, 22/02/2018

memberi tahu tanggung jawab apa 

yang diberikan kepada penulis 

selama satu bulan Magang serta 

pengalaman atau ilmu apa yang 

didapat disini serta apa yang 

dibutuhkan untuk Penulis serta 

masukan apa yang dapat diberikan 

selama satu bulan magang untuk 

perusahaan

K
E

G
IA

T
A

N
 T

A
M

B
A

H
A

N

Melakukan Riset kedutaan 

Spanyol mengenai mix 

marriage antara WNI dengan 

WN Spanyol

menelpon BKPM untuk 

mengeyahui nomor KBLI serta 

presentase penanaman modal 

asing 
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1)  Mengangkat telepon 

melalui telepon kantor, 

2) Membuat proposal 

penawaran kepada 
Membuat proposal sesuai 

dengan diagnosa legal klien 

serta mengirmkan ke alamat 

email klien

3) Melakukan follow up 

dengan mengirim e-mail ke 

konsumen atau dengan 

whatsapp

E-mail berisi followup kepada 

klien yang pernah 

menghubungi Elson sampai 

dengan follow up ke 4 atau 

dengan korspondesnsi lewat 

chat WA

4) Menambahkan dan 

memperbaharui database 

konsumen secara berkala;

1)  Membalas konsumen 

melalui aplikasi WhatsApp 

2) Membuat Laporan

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

membuat laporan di excel 

mengenai jumlah proposal 

yang keluar, jumlah leads 

masuk, jumlah yang 

melakukan closing, total 

pendapatan.
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Membuat laporan bulan februari 

dan dikirimkan ke spv dan 

drektur

Pelanggan menanyakan perihal 

jasa yang dibutuhkannya nya, 

prosedur pelayananannya, 

biaya yang harus dikeluarkan, 

serta lama nya proses kerja

Chat tawk to dari BApak Jodi Membalas chat tawk to Gabriel 

Anggela dan Mengirim 

introduction ELSON

List customer harian memuat 

data calon konsumen yang 

menghubungi Customer 

Relation officer  untuk 

melakukan kegiatan 

pembelian. List ini berisikan 

tanggal, nama, kebutuhan

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar

mengupate leads masuk serta 

proposal keluar

Membuat proposal  106

Membuat Proposal NO 107 SEBVMembuat Proposal NO 108  Rep Office dan EWP

Mengirim email dengan tujuan 

melakukan Follow up ke 

konsumen atau leads 

Mengirim email dengan tujuan 

melakukan Follow up ke 

konsumen atau leads 

Melakukan follow up leads dari 

tawk to dengan mengirimkan 

company profile

Melakukan follow up leads dari 

tawk to dengan mengirimkan 

company profile

Mengirim email dengan tujuan 

melakukan Follow up ke 

konsumen atau leads dan 

Melakukan follow up leads dari 

tawk to dengan mengirimkan 

company profile

Jumat, 02/03/2018
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Calon klien yang menelpon 

melalui hosting, WA Elson 

menayakan perihal jasa yang 

dibutuhhan, prosedurnya serta 

harga service terkait serta 

mengankat telepon kantor  dan 

menanyakan apa yang 

dibutuhkan oleh penelpon

Angkat telepon hotline elson 

dan telepon kantor Bapak Jodi 

dan Mr abdul, Ibu Triani

Angkat telepon hotline elson 

dan telepon kantor (Ibu Nadia 

ELSON, Mrs Malisa Smart, 

Bapak Agung)

Angkat telepon hotline elson 

dan telepon kantor (Ibu 

Nadia,Ibu herlina smart

Angkat telepon hotline kantor : 

Pak Pangestu-ka ica, Ibu Nadia 

Rabbani-Ka Mijul, Ibu lestari 

Prima cipta Gemilang, Ibu Nadi 

Hajime, Ibu Dini KPCo

Angkat telepon hotline kantor : 

Mrs Malisa Akulaku

Membuat Proposal NO 99 dan 100 dan mengirimMembuat proposal no 102,105, 

Customer Relation 

Officer
AGENDA

Senin, 26/02/2018 Selasa,27/02/2018 Rabu, 28/02/2018 Kamis, 01/03/2018
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1)  Mengangkat telepon melalui 

telepon kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran 

kepada konsumen dan mengirim via 

email
Membuat proposal sesuai dengan 

diagnosa legal klien serta mengirmkan ke 

alamat email klien

3) Melakukan follow up dengan 

mengirim e-mail ke konsumen atau 

dengan whatsapp

E-mail berisi followup kepada klien 

yang pernah menghubungi Elson sampai 

dengan follow up ke 4 atau dengan 

korspondesnsi lewat chat WA

4) Menambahkan dan 

memperbaharui database konsumen 

1)  Membalas konsumen melalui 

aplikasi WhatsApp dan Tawk to

2) Mempelajari Ebook mengenai 

Whataspp Bussines

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global
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Membaca ebook mengenai aplikasi 

whatsapp, serta kegunaan dan bedaya  

dengan whatsapp biasa sebagai bahan 

pertimbangan pemilihan aplikasi yang 

tepat untuk chating dengan calon 

konsumen atau pelangan serta 

pengaplikasiannya sendiri

Pelanggan menanyakan perihal jasa yang 

dibutuhkannya nya, prosedur 

pelayananannya, biaya yang harus 

dikeluarkan, serta lama nya proses kerja

Membalas chat tawk to Supiati Membalas chat tawk to bu Lisa (Elson) 

Jumat, 09/03/2018
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Calon klien yang menelpon melalui 

hosting, WA Elson menayakan perihal 

jasa yang dibutuhhan, prosedurnya serta 

harga service terkait serta mengankat 

telepon kantor  dan menanyakan apa 

yang dibutuhkan oleh penelpon

Angkat telepon hotline kantor : 

Mrs Malisa Akulaku, Pak 

Gnandi P qutantum sinergi, 

Mora belitton

Angkat telepon kantor : bapak 

alyat, bapak andika legalo bapak 

diki

Angkat telepon hotline :ibu 

ambarina dan pak  idan ( 

Legalo), bapak Ammar, Bapak 

Attar 

Angkat telepon hotline : Ibu 

Zilfiah, Ibu Pamela, Bapak 

Ledwin, Ibu Avissa

Angkat telepon hotline : Ms 

yanies, Napak Kristian dan ibu 

michle

Membuat proposal  109 Membuat proposal  110 dan 111 

Customer 

Relation Officer
AGENDA

Senin, 05/03/2018 Selasa,06/03/2018 Rabu, 07/03/2018 Kamis, 08/03/2018

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Membuat proposal  114 dan 1115

Memmbantu Mba  Dewi dalam 

pengeditan proposal BP Lawyerd

Membuat proposal  119, 120 dan 121

Melakukan follow up leads 

dari tawk to dengan 

mengirimkan company profile

Mengirim email dengan tujuan 

melakukan Follow up ke 

konsumen atau leads 

Melakukan follow up leads dari 

tawk to dengan mengirimkan 

company profile

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan 

kegiatan pembelian. List ini berisikan 

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke 

Trello dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Melakukan input leads masuk 

tawkto  bedasarkan penawaran ke  

Excel
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1)  Mengangkat telepon melalui 

telepon kantor, hosting, maupun 

WA

2) Membuat proposal penawaran 

kepada konsumen dan mengirim 

via email

Membuat proposal sesuai dengan 

diagnosa legal klien serta mengirmkan 

ke alamat email klien3) Melakukan follow up dengan 

mengirim e-mail ke konsumen atau 

dengan whatsapp

E-mail berisi followup kepada klien 

yang pernah menghubungi Elson 

sampai dengan follow up ke 4 atau 4) Menambahkan dan 

memperbaharui database 

konsumen secara berkala;

1 ) melakukan riset

Membatu CRO dalam melakukan 

kebutuhan terkait layanan yang 

dibutuhkan leads

2) Kelas Internal 

kelas internal diiisi dengan pengajian 

bulanan dengan tema 7 keistimewaan 

tanah Palestina

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

KEGIATAN 

TAMBAHAN

mengikuti acara sahring atau 

kajian yang diisi oleh ustad 

Abdurahhman mengenai 

Nelpon BKPM terkait 

nomor KBLI dan 

persentase penanaman 

modal asing

Nelpon BKPM terkait nomor 

KBLI dan persentase 

penanaman modal asing

IZIN KAMPUS

IZIN KAMPUS

IZIN KAMPUS

IZIN KAMPUS

IZIN KAMPUS

Jumat, 16/03/2018
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Calon klien yang menelpon melalui 

hosting, WA Elson menayakan perihal 

jasa yang dibutuhhan, prosedurnya 

serta harga service terkait serta 

mengankat telepon kantor  dan 

menanyakan apa yang dibutuhkan oleh 

Angkat telepon hotline 

kantor : Pak Pangestu, Ibu 

tina VFS, Bapak Hasan, 

Bapak Mansur EWP

Angkat telepon hotline 

kantor : Pak 

Rayendra(Elson) Ibu Angel, 

Pak Dani 

Angkat telepon hotline 

kantor : Pak Wisnu, Pak 

Amil, Ibu Tyna, Pak Fikri

Angkat telepon hotline 

kantor : Pak 

Rayendra(Elson) Ibu Angel, 

Pak Dani, bapak Fajar paket 

virtual, Bapak Adi kantor 

kilat, BPJS ketenagakerjaan, 

Membuat proposal  124 

dan 125

Customer Relation 

Officer
AGENDA

Senin, 12/03/2018 Selasa,13/03/2018 Rabu, 14/03/2018 Kamis, 15/03/2018

Melakukan input leads 

masuk bedasarkan 

penawaran ke Trello dan 

Excel

Membuat Proposal NO 129-

132

Membuat Proposal NO 134 Membuat Proposal NO 139

Melakukan Follow up dan 

mengirim introduction 

elson

Melakukan Follow up dan 

mengirim introduction elson

Melakukan Follow up dan 

mengirim introduction elson

List customer harian memuat data 

calon konsumen yang menghubungi 

Customer Relation officer  untuk 

melakukan kegiatan pembelian. List ini 

berisikan tanggal, nama, kebutuhan

Melakukan input leads 

masuk bedasarkan 

penawaran ke Trello dan 

Excel

Melakukan input leads 

masuk bedasarkan 

penawaran ke Trello dan 

Excel

Melakukan input leads masuk 

tawkto  bedasarkan 

penawaran ke  Excel
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1)  Mengangkat telepon melalui telepon 

kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran kepada 

konsumen dan mengirim via email

Membuat proposal sesuai dengan diagnosa 

legal klien serta mengirmkan ke alamat email 

klien

3) Melakukan follow up dengan 

mengirim e-mail ke konsumen atau 

dengan whatsapp

E-mail berisi followup kepada klien yang 

pernah menghubungi Elson sampai dengan 

follow up ke 4 atau dengan korspondesnsi 

lewat chat WA

4) Menambahkan dan memperbaharui 

database konsumen secara berkala;

1 ) melakukan riset

Membatu CRO dalam melakukan kebutuhan 

terkait layanan yang dibutuhkan leads

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

Nelpon BKPM terkait nomor 

KBLI dan persentase 

penanaman modal asing

Nelpon BKPM terkait nomor 

KBLI dan persentase penanaman 

modal asing

Jumat, 23/03/2018
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Calon klien yang menelpon melalui hosting, 

WA Elson menayakan perihal jasa yang 

dibutuhhan, prosedurnya serta harga service 

terkait serta mengankat telepon kantor  dan 

menanyakan apa yang dibutuhkan oleh 

penelpon

Angkat telepon hotline kantor : 

Ibu Lina (elso), Graha Trindo, 

Irma 

Angkat telepon hotline kantor : 

Ibu Lina (elso), Graha Trindo, 

Irma, Pak Budi Legalo, Notaris 

prolegal,Ibu Misbah building 

management 

Angkat telepon hotline kantor : 

ibu Betari, Ibu Annisa smart, Pak 

Benny grahatrindo IT

Angkat telepon hotline kantor : 

bapak andy, Ibu Rania, Bapak 

Eric Redcom, Bapak suwiji , 

Bpak Galih, Ibu Zenia, BKPM

Angkat telepon hotline kantor : 

Ibu Ira robiah, Bapak Rendy 

pheterson,Bapk kristian, dan ibu 

maryam

Membuat proposal  141 dan 

143

Customer Relation 

Officer
AGENDA

Senin, 19/03/2018 Selasa,20/03/2018 Rabu, 21/03/2018 Kamis, 22/03/2018

Melakukan follow up 

konfirmasi penerimaan 

proposal

follow up by wa ms Yanies

Melakukan follow up by email Melakukan follow up by email

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Membuat proposal  141 dan 143 Membuat proposal  146 dan 147

KEGIATAN 

TAMBAHAN

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan kegiatan 

pembelian. List ini berisikan tanggal, nama, 

kebutuhan

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke 

Trello dan Excel

Update leads untuk pengisian jadwal follow up

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel



 
 

 

  

9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00

1)  Mengangkat telepon melalui 

telepon kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran 

kepada konsumen dan mengirim via 

email

Membuat proposal sesuai dengan 

diagnosa legal klien serta mengirmkan ke 
3) Melakukan follow up dengan 

mengirim e-mail ke konsumen atau 

dengan whatsapp

E-mail berisi followup kepada klien yang 

pernah menghubungi Elson sampai dengan 

follow up ke 4 atau dengan korspondesnsi 

lewat chat WA

4) Menambahkan dan 

memperbaharui database konsumen 

secara berkala;

1) Membuat Laporan

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global
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KEGIATAN 

TAMBAHAN

Rabu, 28/03/2018 Kamis, 29/03/2018

membuat laporan di excel mengenai 

jumlah proposal yang keluar, jumlah leads 

masuk, jumlah yang melakukan closing, 

total pendapatan.

Membuat laporan bulan 

februari dan dikirimkan ke 

spv dan drektur

Tanggal Merah

Tanggal Merah

Tanggal Merah

Tanggal Merah

Izin Kampus

Izin Kampus

Calon klien yang menelpon melalui 

hosting, WA Elson menayakan perihal 

jasa yang dibutuhhan, prosedurnya serta 

harga service terkait serta mengankat 

telepon kantor  dan menanyakan apa yang 

dibutuhkan oleh penelpon

Angkat telepon hotline 

kantor : Ibu selvia, 

Michele, Pak James, Ibu 

Fitri, internal

Angkat telepon hotline 

kantor : Ibu Linda, Ibu 

Nesya, Bapak Johny, Bapak 

Syamsuhdin dan internal 

telepon

Angkat telepon hotline 

kantor : Ms Sanie (NPWP), 

Ibu Yudhis, Ibu Lis, Bapak 

Kairul

Customer Relation 

Officer
AGENDA

Senin, 26/03/2018 Selasa,27/03/2018 Jumat, 30/03/2018

Melakukan Follow up 

dengan mengirim 

introduction elson

membuat proposal no 155

Izin Kampus

Izin Kampus

membuat proposal no 151 dan 152

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan 

kegiatan pembelian. List ini berisikan 

tanggal, nama, kebutuhan

Melakukan input leads 

masuk bedasarkan 

penawaran ke Trello dan 

Excel

Melakukan input leads 

masuk bedasarkan 

penawaran ke Trello dan 

Excel

Melakukan input leads 

masuk bedasarkan 

penawaran ke Trello dan 

Excel
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1)  Mengangkat telepon melalui telepon 

kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran 

kepada konsumen dan mengirim via 

emailMembuat proposal sesuai dengan 

diagnosa legal klien serta mengirmkan ke 

alamat email klien

3) Melakukan follow up dengan 

mengirim e-mail ke konsumen atau 

dengan whatsappE-mail berisi followup kepada klien yang 

pernah menghubungi Elson sampai 

dengan follow up ke 4 atau dengan 

korspondesnsi lewat chat WA

4) Menambahkan dan memperbaharui 

database konsumen secara berkala;

1)  Membalas konsumen melalui 

aplikasi WhatsApp dan Tawk to

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

KEGIATAN 

TAMBAHAN

Pelanggan menanyakan perihal jasa yang 

dibutuhkannya nya, prosedur 

pelayananannya, biaya yang harus 

dikeluarkan, serta lama nya proses kerja

Chat dengan Ibu Heti via tawk 

to mengenai izin tinggal 

menggunakan sponsor keluarga

Membalas chat masuk dari 

Bapak Adh Wibowo mengenai 

perpangjangan izin kerja TKA

leads masuk baru Mrs Elli 

menayai mengenai prosedur 

layanan serta biaya yang 

dikeluarkan untuk perizinan non 

sponsor

melakukan percakapn melalui 

aplikasi web chat tawk to atas 

nama ibu Widya pertanyaan 

perihal seputar izin kerja tenaga 

kerja asing dan dikirimkan 

proposal 

Tawk to dengan ibu Nathania 

mengenai perjainjian pernikahan 

beda negara

Jumat, 06/04/2018
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Calon klien yang menelpon melalui 

hosting, WA Elson menayakan perihal 

jasa yang dibutuhhan, prosedurnya serta 

harga service terkait serta mengankat 

telepon kantor  dan menanyakan apa yang 

dibutuhkan oleh penelpon

Angkat telepon masuk kantor 

dari Bank Mandiri ditujukan 

untuk Smart Consulting, 

telepon masuk dari Bapak 

Gagah  pembuatan PT 

(Prolegal), Melakukan telepon 

keluar untuk konfirmasi 

pengajuan tenaga kerja asing.

melakukan telepon oundbound 

atau keluar ke Bapak prima 

mengenai dokumen persyaratan 

yang belum dilengkapi atau tidak 

valid dan meminta konfirmasi 

pada bapak dimitri selaku 

penanggung jawab diperusahaan 

tersebut, telepon kantor lainnya 

serta telepon internal untuk 

disambung ke karyawan yang 

bersangkutan

Angkat telepon kantor : Ibu 

Yuli, Bapak Atma dismaungkan 

ke bagian keuangan, Bapak verry 

disambungkan ke bagian 

personalia, bapak wahyu Elson 

dan telepon internal 

Angkat telepon kantor mr Helmy 

Smart consulting, telepon 

internal, Ibu Raya, Bapak Benny, 

dan bapak Haidir.

mengangkat telepon masuk dari 

Ms Angel Aulaku, Redcom 

disambung ke bagian pembelian 

ATK, Bapak Ritchie disambung 

ke Ibu Anissa 

membuat proposal 162 

mengenai ewp, nomor 163 

mengenai wlk dan nomor 164 

mengenai ewp serta proposal 

nomor 165 tentang peizinin 

wni

membuat propopsal penawaran nomor 166 dan  168

Customer 

Relation 

Officer

AGENDA
Senin, 2/04/2018 Selasa,03/04/2018 Rabu, 04/04/2018 Kamis, 05/04/2018

memperbaharui database 

konsumen kedalam format excel 

dan ke trello

membuat proposal penawaran 

untuk kknsumen dengan nomor 

surat 169 dan 170

Membuat proposal penawaran 

nomer 174 mengenai wlk, 176 

ewp wit spouse stay permit,177 

EWP,178 MVBV,179 EWP

membuat proposal penwaran 

serta mengirimkan kepada 

konsumen via email engan nomor 

surat 80, 81, 83,84, dan 85 

mengenai EWP

melakukan follow up kepada 

bapak Syaifuddin Fadillah 

mengenai proposal yang telah 

dikirimkan

melakukan follow up kepada 

Bapak Fahrudin via whatsapp 

mengenai proposal penawaran 

mengenai pendirian perusahaan 

yang akan dilayani oleh sister 

company dari  Elson.

melakukan follow up by email 

kepada konsumen 

Melakukan follow up ke 2 dan ke 

3 kepada konsumen yang telah 

dikirimkan proposal penawaran 

yang belum respon via e mail.

melakukan follow upkepada 

bapak rendi peterson via WA, Ms 

Angel , Mas audi konsumen 

cabang Surabaya, dan ibu Fitri 

konsumen baru dari NA

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan 

kegiatan pembelian. List ini berisikan 

tanggal, nama, kebutuhan

memperbaharui dataase 

konsumen kedalam format 

excel dan ke trello

memperbaharui dataase 

konsumen kedalam format excel 

dan ke trello

memperbaharui database 

konsumen kedalam format excel 

dan ke trello

memperbaharui database 

konsumen kedalam format excel 

dan ke trello
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1)  Mengangkat telepon melalui telepon 

kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran kepada 

konsumen dan mengirim via email

Membuat proposal sesuai dengan diagnosa 

legal klien serta mengirmkan ke alamat email 

klien

3) Melakukan follow up dengan mengirim 

e-mail ke konsumen atau dengan 

whatsappE-mail berisi followup kepada klien yang 

pernah menghubungi Elson sampai dengan 

follow up ke 4 atau dengan korspondesnsi 

lewat chat WA

4) Menambahkan dan memperbaharui 

database konsumen secara berkala;

1)  Membalas konsumen melalui aplikasi 

WhatsApp dan Tawk to

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

Konsumen baru via Whatsapp 

Bapak Adrian hanya bertanya 

seputar pengurusan tenaga kerja 

asing Singapura, dikirimkan 

Company Profile via WA

Izin Kampus

KEGIATAN 

TAMBAHAN

Pelanggan menanyakan perihal jasa yang 

dibutuhkannya nya, prosedur 

pelayananannya, biaya yang harus 

dikeluarkan, serta lama nya proses kerja

Membalas chat tawk to Ms. 

Yanie

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan kegiatan 

pembelian. List ini berisikan tanggal, nama, 

kebutuhan

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke 

Trello dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

membuat proposal penawaran 

nomor 193 dan 194

Membuaat proposal nomer 197 dan 198

Follow up via wa mengenai 

konfirmasi pengiriman proposal 

penawaran

Melakukan Follow up kepada 

konsumen yang ketiga dan 

keempat via email

Melakukan follow up via Wa 

mengenai konfirmasi pengiriman 

penawaran dan follow up kedua 

konsumen via email

Jumat, 13/04/2018

K
E

G
IA

T
A

N
 R

U
T

IN

Calon klien yang menelpon melalui hosting, 

WA Elson menayakan perihal jasa yang 

dibutuhhan, prosedurnya serta harga service 

terkait serta mengankat telepon kantor  dan 

menanyakan apa yang dibutuhkan oleh 

penelpon

Angkat telepon hotline kantor : 

Ms yanies,Bapak Suwiji, Bapak 

Kristian dan ibu michle,

Angkat telepon masuk internal 

untuk menyambung ke masing-

masing pegawai dan telepon 

masuk dari luar perusahaan yaitu 

Mr Kamel mengenai company 

esbtablishment, Pak Ketut 

Darwan, Bapak Haris, Ibu 

Andria Salima menenai 

Angkat telepon baik internal 

maupun ksternal yaitu Mr 

Hamilton, Ibu Rita, Ibu Nissia, 

Ibu Agustin, Bapak Yahaya, dan 

Bapak Alex.

Angkat telepon internal dan eksternal yaitu Ibu yunita mengenai EWP, Ibu Ita dan Ibu Margaret

Membuat Proposal 187 dan 188

Customer 

Relation Officer
AGENDA

Senin, 09/04/2018 Selasa,10/04/2018 Rabu, 11/04/2018 Kamis, 12/04/2018
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1)  Mengangkat telepon melalui telepon 

kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran kepada 

konsumen dan mengirim via email

Membuat proposal sesuai dengan diagnosa legal 

klien serta mengirmkan ke alamat email klien

3) Melakukan follow up dengan mengirim e-

mail ke konsumen atau dengan whatsapp

E-mail berisi followup kepada klien yang pernah 

menghubungi Elson sampai dengan follow up ke 

4 atau dengan korespondesnsi lewat chat WA

4) Menambahkan dan memperbaharui 

database konsumen secara berkala;

1)  Membalas konsumen melalui aplikasi 

WhatsApp dan Tawk to

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

KEGIATAN 

TAMBAHAN

Pelanggan menanyakan perihal jasa yang 

dibutuhkannya nya, prosedur pelayananannya, 

biaya yang harus dikeluarkan, serta lama nya 

proses kerja

Melakukan obrolan via web 

chat tawk to dengan konsumen 

baru yaitu Bapak dhani dan 

admin PT Ekasa Yad Resources

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer Relation 

officer  untuk melakukan kegiatan pembelian. List 

ini berisikan tanggal, nama, kebutuhan

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

membuat proposal nomer 213 membuat proposal nomer 214, 

215, 216 , 217 ,218

membuat proposal nomer 219

Follow up by email Follow up by wa mengenai pengiriman quotationFollow up by email serta 

memberikan price list ke pada PT 

Cikarang Listindo

Jumat, 20/04/2018

K
E

G
IA

T
A

N
 R

U
T

IN

Calon klien yang menelpon melalui hosting, WA 

Elson menayakan perihal jasa yang dibutuhhan, 

prosedurnya serta harga service terkait serta 

mengankat telepon kantor  dan menanyakan apa 

yang dibutuhkan oleh penelpon

izin Angkat telepon hotline dari 

Bapak Erlijus meminta 

penawaran mengenai EWP 12 

bulan dan segera dikirimkan 

penawaran, telepon internal 

maupun telepon eksternal dari 

Bapak markus, bapak Adhi, Ibu 

Karin, dan Mas Audi.

melakukan  outbound  via 

telepon untuk menginformasikan 

biaya ewp + sponsor ke Yoppy 

Saleh, angkat telepon kantor dan 

hotline serta internal perusahaan

mengangkat telpon 

internalperusahaan, telepon 

kantor maupun hotline  yaitu dari 

Mr lee, Ibu Linda, Bapak 

Peter,dan ibu Indagh mengenai 

prosedur layanan yang 

dibutuhkan

melakukan panggilan outbound 

ke ibu Divya Parishe mengenai 

izin kerja info dari email, angkat 

telpon kantor : Ibu Nurul, Ibu 

lInda,bapak erfan, Ibu Luci, dan 

Iluni FHUI dan internal 

perusahaan

Membuat proposal penawaran 

noor 206, 207, 209, dan 210

Customer 

Relation Officer
AGENDA

Senin, 16/04/2018 Selasa,17/04/2018 Rabu, 18/04/2018 Kamis, 19/04/2018
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1)  Mengangkat telepon melalui 

telepon kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran 

kepada konsumen dan mengirim via 

email

Membuat proposal sesuai dengan 

diagnosa legal klien serta mengirmkan 

ke alamat email klien

3) Melakukan follow up dengan 

mengirim e-mail ke konsumen atau 

dengan whatsapp

E-mail berisi followup kepada klien 

yang pernah menghubungi Elson sampai 

dengan follow up ke 4 atau dengan 

korspondesnsi lewat chat WA

4) Menambahkan dan 

memperbaharui database konsumen 

secara berkala;

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan 

kegiatan pembelian. List ini berisikan 

tanggal, nama, kebutuhan

Melakukan input leads 

masuk bedasarkan 

penawaran ke Trello dan 

Excel

Melakukan input leads 

masuk bedasarkan 

penawaran ke Trello dan 

Excel

Melakukan input leads 

masuk bedasarkan 

penawaran ke Trello dan 

Excel

Melakukan input leads 

masuk bedasarkan 

penawaran ke Trello dan 

Excel

Melakukan input leads 

masuk bedasarkan 

penawaran ke Trello dan 

Excel

membuat propsal nomer 

230, dan 231

membuat proposal nomor 

232, 233, dan 234

membuat proposal nomer 

235

Follow ke 3 dan ke 4 by 

email dan fu mengenai 

pengiriman quotation

followup by Wa mengenai pengiriman quotationfollowup by Wa mengenai pengiriman quotationfollowup by Wa mengenai pengiriman quotationFollow ke 3 dan ke 4 by 

email dan fu mengenai 

pengiriman quotation

Jumat, 27/04/2018

K
E

G
IA

T
A

N
 R

U
T

IN

Calon klien yang menelpon melalui 

hosting, WA Elson menayakan perihal 

jasa yang dibutuhhan, prosedurnya serta 

harga service terkait serta mengankat 

telepon kantor  dan menanyakan apa 

yang dibutuhkan oleh penelpon

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor 

dari : Ibu Kharina, dan 

bapak ridwan maupun 

telepon internal

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor 

dari : Ibu Cathy, ibu Zahra, 

Ibu Tika dan Bapak Dhanu 

maupun telepo internal 

perusahaan 

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor 

dari : ibu Sasa, Bapak 

Gunthoro, bapak asril, Ibu 

widya, Bapak Andy maupun 

telepon internal 

perusahaan

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor dari 

: Ibu Margaret, Ibu Metri, 

ibu Lidya, Bapak Gagah, 

Bapak Mirza maupun 

mengangkat telepon 

internal perusahaan

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor 

dari : Ibu Ari, Bapak Dimitri, 

Mr Joe, Ibu Ira, Bapak Jason 

maupun telpon internal 

perusahaan

mengirimkan proposal 

nomor 220, 221, 222,223, 

224,225

Membuat proposal nomer 

226, 227,228, dan 229 

Customer 

Relation 
AGENDA

Senin, 23/04/2018 Selasa,24/04/2018 Rabu, 25/04/2018 Kamis, 26/04/2018
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1)  Mengangkat telepon melalui telepon 

kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran kepada 

konsumen dan mengirim via email

Membuat proposal sesuai dengan diagnosa legal 

klien serta mengirmkan ke alamat email klien

3) Melakukan follow up dengan mengirim e-

mail ke konsumen atau dengan whatsapp

E-mail berisi followup kepada klien yang 

pernah menghubungi Elson sampai dengan 

follow up ke 4 atau dengan korspondesnsi lewat 

chat WA
4) Menambahkan dan memperbaharui 

database konsumen secara berkala;

1) Membuat Laporan

2) Melakukan buyers persona dan testimoni

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

K
E

G
IA

T
A

N
 R

U
T

IN

KEGIATAN 

TAMBAHAN

Membuat proposal nomor 243 dan 244

followup by Wa mengenai 

pengiriman quotation

Tanggal Merah

membuat laporan di excel mengenai jumlah 

proposal yang keluar, jumlah leads masuk, 

jumlah yang melakukan closing, total 

pendapatan.

Membuat laporan bulan februari 

dan dikirimkan ke spv dan 

drektur

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan kegiatan 

pembelian. List ini berisikan tanggal, nama, 

kebutuhan

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke 

Trello dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel Tanggal Merah

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Tanggal Merah
Membuat proposal  nomor 241 

Kamis, 02/05/2018

followup by Wa mengenai 

pengiriman quotation

Follow up by email ke 3 dan ke 4 

Tanggal Merah

followup by Wa mengenai 

pengiriman quotation

membuat proposal nomor 238

Customer 

Relation Officer
AGENDA

Senin, 30/04/2018 Selasa,31/04/2018 Jumat, 03/05/2018

Calon klien yang menelpon melalui hosting, 

WA Elson menayakan perihal jasa yang 

dibutuhhan, prosedurnya serta harga service 

terkait serta mengankat telepon kantor  dan 

menanyakan apa yang dibutuhkan oleh 

penelpon

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor dari :  

Pak Herman, Mr Mick Lu,  Mr 

nick< Ibu Widya, Bapak 

Anton, maupun telepon 

internal perusahaan 

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor dari :  

Ibu Intan, Bapak Jalil, Bapak 

Fajar, Ibu Mararet, Ibu Marlizar 

maupun telepon internal 

perusahaan 

Tanggal Merah

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor dari : 

Bapak Dhimas, Ibu Fitri, Ibu 

Renia, Bapak Hakim  maupun 

telepon internal perusahaan

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor dari : Mr 

Andrew, Ibu Puji, Ibu Zilfiah, 

Bapak Peter maupun telepon 

internal perusahaan 

Rabu, 01/05/2018

meminta feedback positif berupa tesstimoni via 

telepon

meminta feedback positif 

berupa tesstimoni via telepon

meminta feedback positif berupa 

tesstimoni via telepon Tanggal Merah
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1)  Mengangkat telepon melalui telepon 

kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran kepada 

konsumen dan mengirim via email

Membuat proposal sesuai dengan diagnosa 

legal klien serta mengirmkan ke alamat email 

klien

3) Melakukan follow up dengan mengirim 

e-mail ke konsumen atau dengan 

whatsappE-mail berisi followup kepada klien yang 

pernah menghubungi Elson sampai dengan 

follow up ke 4 atau dengan korspondesnsi 

lewat chat WA

4) Menambahkan dan memperbaharui 

database konsumen secara berkala;

2) Melakukan buyers persona dan 

testimoni

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan kegiatan 

pembelian. List ini berisikan tanggal, nama, 

kebutuhan

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke 

Trello dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

Membuat proposal nomor rev 

254, 255 dan 256

membuat propsal nomor 257, 

258, 259

followup by Wa mengenai 

pengiriman quotation

followup by Wa mengenai 

pengiriman quotation

Follow ke 3 dan ke 4 by email 

dan fu mengenai pengiriman 

quotation

follow up by Wa mengenai 

pengiriman quotation

Jumat, 11/05/2018

K
E

G
IA

T
A

N
 R

U
T

IN

Calon klien yang menelpon melalui hosting, 

WA Elson menayakan perihal jasa yang 

dibutuhhan, prosedurnya serta harga service 

terkait serta mengankat telepon kantor  dan 

menanyakan apa yang dibutuhkan oleh 

penelpon

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor dari : 

Ibu Christy, Bapak Roland, Mr 

Ahmed Sultan, bapak Kim, 

Bapak Salmon, maupun 

telepon internal perusahaan

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor dari : 

Ibu Maria, Ibu Dara  dan Ms 

Ema maupun telepon internal 

Perusahaan

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor dari : Ibu 

Fitriyana, Ibu Teresia, Bapka 

Abdur, Bapak Rizaq maupun 

telepon internal perusahaan

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor dari : 

Bapak Totot, Bapak, galih , Ibu 

ratna, Ibu Lianita, maupun 

telepon internal perusahaan.

Membuat proposal omor 249, 

250, 251, dan 252

Membuat proposal nomor 253 

dan 254

Customer 

Relation 

Officer

AGENDA
Senin, 07/05/2018 Selasa,08/05/2018 Rabu, 09/05/2018 Kamis, 10/05/2018

KEGIATAN 

TAMBAHAN
meminta feedback positif berupa tesstimoni 

via telepon

meminta feedback positif 

berupa tesstimoni via telepon

meminta feedback positif berupa 

tesstimoni via telepon
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1)  Mengangkat telepon melalui telepon 

kantor, hosting, maupun WA

2) Membuat proposal penawaran 

kepada konsumen dan mengirim via 

emailMembuat proposal sesuai dengan diagnosa 

legal klien serta mengirmkan ke alamat 

email klien

3) Melakukan follow up dengan 

mengirim e-mail ke konsumen atau 

dengan whatsapp

\

E-mail berisi followup kepada klien yang 

pernah menghubungi Elson sampai dengan 

follow up ke 4 atau dengan korspondesnsi 

lewat chat WA

4) Menambahkan dan memperbaharui 

database konsumen secara berkala;

 

1) Ramah Tamah dari Smart Legal 

Network

Ucapan terimakasih dari seluruh warga 

SLN, pemberian hadiah dan sertifikat 

Daily report  (Tugas harian) PT Elson Solusi Global

Customer Relation 

Officer
AGENDA

Senin, 14/05/2018 Selasa,15/05/2018

K
E

G
IA

T
A

N
 R

U
T

IN

Calon klien yang menelpon melalui 

hosting, WA Elson menayakan perihal jasa 

yang dibutuhhan, prosedurnya serta harga 

service terkait serta mengankat telepon 

kantor  dan menanyakan apa yang 

dibutuhkan oleh penelpon

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor dari : 

Bapak Daivan, Ibu Rahma, Ibu 

Diana, Bapak Ivan Surya, 

maupun telepon internal 

perusahaan

Mengakat telepon hotline 

maupun telepon kantor dari : 

Redcom, Iluni FH UI, Ibu 

Widya , Bapa Reza, Ibu Eka dan 

Bapak Putra maupun telepon 

internal perusahaan

membuat proposal 260 dan 261

List customer harian memuat data calon 

konsumen yang menghubungi Customer 

Relation officer  untuk melakukan kegiatan 

pembelian. List ini berisikan tanggal, 

nama, kebutuhan

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke 

Trello dan Excel

Melakukan input leads masuk 

bedasarkan penawaran ke Trello 

dan Excel

followup by Wa mengenai 

pengiriman quotation

Follow ke 3 dan ke 4 by email 

dan fu mengenai pengiriman 

quotation

Ucapan terimakasih dari seluruh 

warga SLN, pemberian hadiah 

dan sertifikat 

KEGIATAN 

TAMBAHAN



 
 

Lampiran 3: Bentuk Database Konsumen PT Elson dan Laporan Berkala 

 

  



 
 

Lampiran 4: Bentuk Database Konsumen PT Elson dan Laporan  



 
 

     

      



 
 

Lampiran 5: Format Proposal  

 

           

      

 

 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 

Lampiran 6 Bentuk format pengiriman email dalam melakukan penawaran. 
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Lampiran 7 Bentuk format dalam melakukan proses follow up by email dan WA 

 

 

         



 
 

 

        



 
 

 

         

  



 
 

        

 



 
 

Lampiran 8 Contoh chat via tawk to. 

 

 

 

 

  

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

        

 

  



 
 

 



 
 

 

 


