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ABSTRAK 

Wicita Dwi Arianti, NIM: 150300345. Pelaksanaan Customer Relation 

Officer pada PT Elson Solusi Global. Tugas Akhir, Jakarta: Juni 2018 

Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui pelaksanaan kegiatan 

customer relation officer dalam melayani konsumen, Tugas akhir ini 

menggunakan analisis problem solving melalui pengamatan yang terjadi 

selama magang di PT Elson Solusi Global tepatnya pada kegiatan yang 

dilakukan oleh customer relation officer dalam bentuk laporan magang. 

Perusahaan ini bergerak dibidang jasa dimana menawarkan untuk memenuhi 

kebutuhan dan dapat dihasilkan menggunkan benda-benda berwujud ataupun 

tidak. Maka dari itu, selama proses magang tugas yang diberikan terdiri dari 

8 kegiatan mulai dari menerima dan menjawab konsumen masuk, melakukan 

riset, mengumpulkan database, mengirim proposal penawaran serta 

menambahkan dan memperbaharui database leads atau konsumen, melakukan 

follow up sesuai dengan kesepakatan yang telah disepakati, berkoordinasi 

dengan pihak terkait ketika proposal disetuju, meminta buyer persona dan 

testimoni klien terkait layanan yang sudah digunakan, membuat laporan 

secara berkala. Namun dalam melakukan kegiatan tersebut terdapat 

permasalahan yang terjadi pada saat memberikan pelayanan kepada 

konsumen yang dapat menghambat kerja atau kinerja seorang customer 

relation officer yaitu kendala dalam komunikasi Bahasa Inggris saat 

menerima dan menjawab konsumen masuk, pengetahuan mengenai layanan 

perusahaan, kendala sambungan telepon serta internet, informasi database 

yang tidak terpenuhi, dan pilihan bahasa pada konsumen untuk membuat 

penawaran. Maka dari itu, perlu dilakukan analisa terkait permasalahan yang 

ada. Pemecahan masalah dari kendala yang ada yaitu melatih skill 

komunikasi, pemberian pemahaman mengenai undang-undang tenaga kerja, 

menyediakan pilihan bahasa pada format proposal penawaran. Hasil tugas 

akhir ini mengindikasikan bahwa sesuai dengan teori Alma Buchari(2013), 

Frazier (2000), Danang Sunyoto(2017). 

Kata kunci: pemasaran jasa, customer relation officer, pelayanan 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Perkembangan industrialisasi saat ini mendorong pergerakan ke berbagai 

sendi-sendi kehidupan di penjuru dunia, termasuk aspek ketenagakerjaan, yang 

mengakibatkan terjadinya peningkatan mutu tenaga kerja lokal. Untuk 

keperluan tersebut, tenaga kerja dari negara lain untuk bekerja sebagai Tenaga 

Kerja Asing (TKA), harus diperlukan suatu peraturan yang mengatur tenaga 

kerja asing, dalam rangka mencegah masuknya tenaga kerja asing illegal yang 

dapat merugikan perekonomian daerah serta mengurangi lapangan kerja bagi 

tenaga kerja lokal. Oleh karena itu, bagi perusaahan atau tenaga kerja asing 

yang memiliki sertifikasi untuk bekerja di Indonesia harus memiliki izin kerja 

sebagaimana diatur dalam Peraturan Menteri Nomor 16 Tahun 2015 tentang 

Tata Cara Penggunaan Tenaga Kerja Asing. Mulai dari RPTKA (Rencana 

Penggunaan Tenaga Kerja Asing), IMTA (Izin Mempekerjakan Tenaga Kerja 

Asing) sampai dengan dengan KITAS (Kartu Izin Tinggal Terbatas). 

 Menurut Kadatata yang berdasarkan riset yang telah dilakukan 

Kementerian Tenaga Kerja pada tahun 2016 menyebutkan bahwa Jumlah 

tenaga kerja asing (TKA) yang berada di Indonesia hingga November 2016 

mencapai 74.183 pekerja meningkat 7,5 persen dari posisi akhir 2015, yaitu 

69.025 pekerja berdasarkan izin mempekerjakan tenaga asing (IMTA) yang 

dikeluarkan pemerintah. 

 Regulasi dalam memperkerjakan warga negara asing harus melewati 

beberapa dokumen atau berkas yang harus dipenuhi serta regulasi yang ketat 

dan jangka waktu proses pengerjaan yang membutuhkan waktu tidak sedikit, 

serta pemahaman yang tidak mudah untuk dimengerti oleh calon tenaga kerja 

asing karena memerlukan beberapa dokumen serta beberapa lembaga instansi 

terkait. 
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 Maka, melihat kondisi tersebut PT Elson Solusi Global merupakan salah 

satu perusahaan di bawah Smart Legal Network yang dikhususkan untuk 

memberikan bantuan bagi  Tenaga Kerja Asing, baik bersifat pribadi maupun 

yang terkait dengan bisnis dalam memberikan bantuan untuk membantu dalam 

mendapatkan pemahaman yang lebih baik mengenai peraturan perundang-

undangan di Indonesia serta mengurus dokumen dengan birokrasi yang benar 

sesuai dengan peraturan Menteri Nomor 16 Tahun 2015.   

 PT Elson Solusi Global merupakan perusahaan jasa yang memberikan 

bantuan kepada konsumen berupa suatu pelayanan untuk menciptakan 

kepuasan terhadap bantuan yang diberikan. Dimana pelayanan adalah proses 

pemenuhan kebutuhan melalui aktivitas orang lain. Pelayanan akan terbentuk 

karena adanya proses pemberian layanan tertentu dari pihak penyedia layanan 

kepada pihak yang dilayaninya. Aktivitas pelayanan pada PT Elson solusi 

Global pertama kali melalui aktivitas pemberian layanan dari seorang Customer 

Relation Officer.  

 Pelayanan yang diberikan oleh Customer Relation Officer memiliki tugas 

sebagai gerbang utama atau front liner serta orang yang dapat membina 

hubungan baik dengan seluruh konsumen termasuk membujuk agar konsumen 

tetap bertahan/tidak lari dari perusahaan yang bersangkutan selain itu Customer 

Relation Officer harus dapat memberikan pelayanan terbaik guna memudahkan 

konsumen dalam mendapatkan informasi yang mereka harapkan dan inginkan. 

Apabila perusahaan mampu memenuhi keinginan konsumen, tentunya akan 

tercapai sebuah kepuasan, dimana kepuasan yang dirasakan akan dapat 

menimbulkan respon positif bagi perusahaan yaitu dengan terjadinya transaksi 

penggunaan jasa bahkan dapat menimbulkan pembelian ulang dan dapat 

membuat konsumen lain agar menggunakan jasa yang sama di perusahaan 

tersebut. Customer Relation Officer harus memberikan perhatian kepada setiap 

konsumen dengan senyum, sopan, suara jelas, dan Bahasa yang mudah 

dimengerti. 

 Customer Relation Officer di PT Elson Solusi Global mempunyai tugas 

dalam memberi layanan kepada konsumen berfungsi sebagai customer service 

dan sales marketing karena dapat dilihat dari tanggung jawab pekerjaan yang 

diberikan mulai dari menerima dan menjawab pertanyaan dari leads masuk 

termasuk namun tidak terbatas pada telepon kantor, telepon hotline, email info, 

aplikasi tanya jawab di website, whatsapp; mencari jawaban atau melakukan 

riset terkait pertanyaan atau layanan yang dibutuhkan leads atau klien; 
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melakukan komunikasi baik secara langsung maupun tidak langsung terkait 

layanan juga solusi yang bisa diberikan kepada leads dan; mengirim proposal 

penawaran dan melakukan follow up sesuai dengan SOP yang telah disepakati; 

berkoordiasi dengan pihak terkait ketika proposal disetuju; menambahkan dan 

memperbaharui database leads dan klien secara berkala; melakukan networking 

untuk memperluas jaringan koneksi; membuat laporan secara berkala; meminta 

buyers persona dan testimoni kepada konsumen yang telah menggunakan jasa; 

serta menerima keluhan yang disampaikan oleh konsumen selama proses 

penggunaan jasa tersebut. Dalam melaksanakan tanggung jawab terdapat 

masalah yang dihadapi yang dapat menggangu proses kerja yaitu kurangnya 

pengucapan Bahasa inggris yang kurang lancar serta kurangnya pengetahuan 

mengenai undang-undang yang sedang berlaku mengenai tatacara penggunaan 

tenaga kerja asing. 

 Untuk memberikan layanan yang terbaik kepada calon dan/atau konsumen, 

maka keberadaan divisi Customer Relation Officer di PT Elson Solusi Global 

penting karena divisi tersebut memberikan layanan pertama kali kepada 

konsumen dimana sebagi awal mula proses transaksi nantinya akan terjadi serta 

untuk melakukan relation approach atau menjaga pelanggan agar tidak 

berpindah ke perusahaan lain dengan cara menjaga hubungan baik serta 

melakukan pendekatan yang menyentuh secara personal atau emosional. 

    Berdasarkan latar belakang diatas, penulis ingin melaporkan pelaksanan 

kegiatan magang dengan judul laporan “Pelaksanaan Customer Relation 

Officer Pada PT Elson Solusi Global.” 

 

1.2 Perumusan Masalah dan Batasan Masalah 

1.2.1  Rumusan Masalah 

1. Bagaimana pelaksanaan Customer Relation Officer yang dilakukan pada 

PT Elson Solusi Global? 

2. Bagaimana permasalahan dan solusi dalam pelaksanaan Customer Relation 

Officer pada PT Elson Solusi Global? 
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1.2.2 Batasan Masalah 

 Objek yang diamati adalah Customer Relation Officer di PT Elson Solusi 

Global, serta pengamatan terhadap masalah-masalah Customer Relation Officer  

khususnya dalam bidang pengurusan tenaga kerja asing yang ingin bekerja di 

Indonesia (service of expatriate work permit) yang terjadi pada saat melakukan 

kerja praktik dalam jangka waktu 15 Januari sampai 15 Mei 2018. 

1.3 Tujuan Magang 

Adapun tujuan yang ingin dicapai dari kegiatan magang ini adalah : 

1. Untuk mengatahui pelaksanaan Customer Relation Officer yang dilakukan 

pada PT Elson Solusi Global  

2. Untuk mengetahui permasalahan yang terjadi di Customer Relation Officer  

serta memberikan saran  dalam mengatasi masalah yang terjadi di Customer 

Relation Officer pada PT Elson Solusi Global. 

 

1.4 Manfaat Magang 

Adapun manfaat yang diharapkan dalam magang ini adalah sebagai berikut: 

1. Bagi Akademis 

Mengetahui seberapa besar keberhasilan akademi dalam mendidik 

mahasiswa sehingga dapat menyesuaikan dengan kebutuhan perusahaan 

berkaitan dengan ilmu-ilmu yang diaplikasikan. Dan diharapkan dapat 

menambah data atau informasi dan kepustakaan Politeknik APP Jakarta, 

serta digunakan sebagai bahan perbandingan untuk menambah pengetahuan 

bagi mahasiswa  secara umum. 

2.  Bagi Praktisi 

Dapat menjadi saran-saran yang positif bagi perusahaan dalam 

mengembangkan kemajuan komunikasi khususnya Customer Relation 

Officer perusahaan di masa yang akan datang. 

3. Bagi Penulis 

Penulis dapat mengaplikasikan ilmu yang telah didapat selama 

mengikuti proses perkuliahan ke dalam dunia kerja. Penulis juga dapat 

mengetahui seberapa jauh pengetahuan penulis dalam membahas dan 

menganalisa permasalahan yang dihadapi perusahaan yang berkaitan 

dengan Customer Relation Officer. 
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4. Bagi Pembaca 

Menjadi sarana untuk memperluas pengetahuan mengenai Customer 

Relation Officer serta dapat dimanfaatkan sebagai bahan pertimbangan bagi 

peneliti lainnya dalam rangka melakukan penelitian lebih lanjut. 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

2.1 Deskripsi Objek Laporan 

Dalam setiap divisi pekerjaan di perusahaan ataupun dalam sebuah 

organisasi mempunyai jobdesk yang sesuai dengan posisi atau jabatan yang 

didapatkan dari setiap divisi tersebut. Salah satunya Bagian penjualan atau sales 

serta layanan konsumen di perusahaan PT Elson Solusi Global terdapat divisi 

Customer Relation Officer.  Dalam laporan magang ini penulis melakukan 

kuliah praktek lapangan pada PT Elson Solusi Global sebagai Customer 

Relation Officer. 

  Gambar 2.1 

 Deskripsi Objek Laporan 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Sumber: Data Perusahaan 
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2.2 Kerangka Teori 

2.2.1 Jasa 

Jasa adalah suatu tindakan yang dilakukan oleh orang lain yang pada 

prinsipnya tidak berwujud dan tidak menyebabkan perpindahan kepemilikan. 

Jasa diklasifikasikan menjadi dua kelas, yaitu: 

1. Kelompok jasa yang tumpuan pentingnya dalam suatu transaksi, misalkan 

menyewa mobil dari seseorang atau peusahaan, akan tetapi mobil itu tidak 

untuk dipakai sendiri, melainkan untuk disewakan lagi. 

2. Barang yang berwujud dengan jasa pelayanan, misalkan penjual mobil 

menjual mobilnya dengan jaminan petunjuk pemeliharaan dan perbaikan. 

Beberapa pendapat lain mengenai pengertian jasa dikemukakan oleh para ahli. 

Menurut Mursid menyatakan “Jasa adalah kegiatan yang dapat diidentifikasi 

secara tersendiri, yang pada hakikatnya bersifat tidak dapat diraba, untuk 

memenuhi kebutuhan dan tidak harus terikat pada penjualan produsen atau jasa 

lain1”. 

Menurut Alma Buchari “Jasa adalah sesuatu yang dapat didefinisikan 

secara terpisah, tidak berwujud, ditawarkan untuk memenuhi kebutuhan, jasa 

dapat dihasilkan dengan menggunakan benda-benda yang berwujud atau 

tidak”2.  

Menurut Kotler jasa adalah “Setiap tindakan atau kegiatan yang dapat 

ditawarkan oleh satu pihak kepada pihak lain, pada dasarnya tidak berwujud 

dan tidak mengakibatkan perpindahan kepemilikan apapun. Produksi jasa 

mungkin berkaitan dengan produk fisik atau tidak”3.  

Dari definisi-definisi diatas dapat disimpulkan bahwa jasa adalah kegiatan 

yang ditawarkan oleh satu pihak kepada pihak lain yang tidak memilki 

perpindahan kepemlikan sedangkan Pemasaran jasa adalah bagian dari sitem 

jasa keseluruhan dimana perusahaan tersebut memiiliki sebuah bentuk kontak 

dengan pelanggannya, mulai dari pengiklanan hingga penagihan, hal itu 

mencangkup kontak yang dilakukan pada saat penyerahan jasa”4. 

  

                                                           
1 Mursid. 2010. Manajemen Pemasaran. Jakarta: PT Bumi Aksara. hal.116 
2 Alma, Buchari. 2013. Manajemen Pemasaran dan Pemasaran Jasa. Bandung: Alfabeta.  hal.130 
3 Sunyoto, Danang. 2014. Dasar – Dasar Manajemen Pemasaran. Jakarta : CAPS. hal. 186 
4 Adam, Muhammad. 2015. Manajemen Pemasaran Jasa Teori dan Aplikasi. Bandung: Alfabeta. hal. 3 
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2.2.2 Klasifikasi Jasa 

William J. Stanton menyatatakan “Tidak memisahkan jasa untuk konsumen 

dan jasa untuk industri”5. Adapun klasifikasi jasa yang dilakukan oleh para 

industri, yaitu : 

a) Perumahan termasuk sewa kantor, hotel, motel, apartemen, dan usaha tani. 

b) Usaha rumah tangga termasuk air minum, perbaikan rumah, reparasi alat 

rumah tangga, perawatan kebun dan permbersihan rumah. 

c) Rekreasi dan kesukaan termasuk penyewaan dan reparasi peralatan untuk 

ikut serta dalam kegiatan rekreasi dan hiuran juga izin memasuki 

gelanggang hiburan, rekreasi dan kesenangan. 

d) Perawatan pribadi termasuk binatu pakaian, perawatan kecantkan. 

e) Perawatan medis dan kesehatan termasuk semua jasa medis, perawatan gigi, 

perawatan sakit, dan perawan kesehatan lainnya. 

f)    Pendidikan privat. 

g) Jasa bisnis dan profesi laiinya termasuk jasa hukum, akuntan, konsultasi 

manajemen, dan jasa computer. 

h) Asuransi, Bank, dan Jasa finansial laiinya termasuk asuransi pribadi, dan 

bisnis,jasa kredit dan pinjaman, konsultasi investasi dan pajak. 

i)    Transportasi termasuk jasa pengangkutan barang dan penumpang untuk 

umum, reparasi dan penyewaan mobil. 

j)    Komunikasi termasuk telepon, telegram, computer, dan jasa komunikasi 

bisnis yang khusus. 

 

2.2.3 Karakteristik Jasa 

  Karakteristik Jasa dalam hal ini dibedakan menjadi empat, yaitu  

1. Tidak berwujud (intangibility) 

Jasa mempunyai sifat tidak berwujud karena tidak bisa dilihat, diraba, 

didengar atau dicium sebelum ada transaksi pembelian.  

Agar kepercayaan konsumen dapat ditingkatkan, ada beberapa hal yang 

perlu diperhatikan oleh pemilik jasa, yaitu : 

a) Meningkatkan visualisasi jasa. 

b) Pemberi jasa tiak hanya menggambarkan ciri – ciri suatu jasa, tetapi 

justru lebih menekan manfaat dari jasa tersebut. 

                                                           
5 Sunyoto, Danang. Op Cit hal. 188 
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c) Penataan fisik, harus menjurus pada pelayanan yang cepat dan efisien. 

harus menimbulkan kesan yang bersih dan rapi. 

d) Penataan dokumentasi, harus dilakukan dengan penataan yang rapi, 

terjamin keamananya dan efisien. 

2. Tidak dapat dipisahkan (inseparability) 

Suatu bentuk jasa tidak dapat dipisahkan dari sumbernya, apakah sumber 

itu merupakan orang atau mesin, apakah sumber itu hadir atau tidak hadir, 

produk fisik yang berwujud tetap ada. 

3. Heterogenitas (heterogeneity) 

Industri jasa atau penjual jasa individu tidak mungkin mengadakan 

standarisasi output. Setiap unit jasa itu berbeda satu sama lain. 

4. Cepat hilang dan permintaan yang fluktuasi (perishability and fluctuating 

demand) 

Jasa itu cepat hilang dan tidak dapat dismpan, dan pasaran jasa itu berubah-

ubah menurut musim, jam, dan hari. Karena cepat rusak dan permintaan 

yang berubah-ubah, maka perlu adanya pengelolaan yang tepat. Misalnya 

melalui peningkatan kemampuan petugas kelengkapn dan pemeliharaan 

saranan dan prasrana. 

 

2.2.4 Pengertian Bauran Pemasaran 

 Menurut Buchari Alma “Bauran pemasaran merupakan strategi 

mencampuri kegiatan-kegiatan pemasaran, agar dicari kombinasi maksimal 

sehingga mendatangkan hasil yang memuaskan”6. Menurut Ratih Hurriyati 

mendefinisikan bahwa “Bauran pemasaran (Marketing mix) yaitu merupakan 

unsur-unsur pemasaran yang berkaitan, dibaurkan, terorganisir dan digunakan 

dengan tepat, supaya perusahaan mendapat target pemasaran efektif, juga 

memuaskan kebutuhan dan keinginan konsumen”7.  

  Berdasarkan beberapa pendapat menurut para ahli tersebut di atas, maka 

dapat diketahui bahwa bauran pemasaran (Marketing mix) merupakan variabel 

yang dipakai pada perusahaan dalam menentukan tingkat keberhasilan 

pemasaran bagi perusahaan dan sebagai perusahaan yang dalam memenuhi atau 

melayani keinginan konsumen.  

                                                           
6 Alma, Buchari. Op Cit hal. 143 
7 Hurriyati, Ratih. 2010. Bauran Pemasaran dan Loyalitas Konsumen. Bandung: Alfabeta. hal. 48 
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Variabel-variabel yang terdapat didalamnya adalah produk, harga, promosi dan 

distribusi. Oleh karena itu, perusahaan dituntut untuk berusaha membentuk 

kombinasi dari keempat unsur tersebut yang paling sesuai dengan lingkungan.  

  Menurut Tri Ratnasari dan Mastuti menyatakan bahwa “Produk barang 

pada marketing mix mencakup 4p: Product, Price, Place, and Promotion. 

Sedangkan untuk jasa, keempat tahap tersebut masih kurang, ditambah 3 lagi: 

People, Process, and Customer Service”.8 

 

2.2.5 Unsur – Unsur Bauran Pemasaran Jasa 

1.  Produk (Product) 

 Produk Jasa (the service product) merupakan produk intangible  yang 

dapat memberikan manfaat, memenui kebutuhan konsumen dan dapat 

memuaskan konsumen. Sesungguhnya pelanggan tidak membeli barang 

atau jasa, tetapi membeli manfaat dan nilai dari sesuatu yang ditawarkan. 

Pengertian yang ditawarkan menunjukan sejumlah manfaat yang didapat 

oleh konsumen, baik barang atau jasa atau kombinasinya9. 

2. Harga (Price) 

 Salah satu unsur bauran pemasaran jasa adalah harga, berbentuk uang 

yang harus dikeluarkan konsumen untuk memperoleh manfaat produk/jasa 

yang dihasilkan perusahaan. Harga adalah titik kritis dalam bauran 

pemasaran jasa, karena harga menentukan pendapatan dari suatu bisnis atau 

usaha dalam mempengaruhi penawaran atau saluran pemasaran.  

Startegi penentuan harga sangatlah signifikan dalam pemberian nilai 

kepada konsumen dalam rangka mempengaruhi citra produk, serta 

keputusan konsumen untuk membeli. 

3. Tempat (Place) 

 Tempat dalam jasa merupakan gabungan lokasi dan keputusan atas saluran 

distribusi, yang berhubungan dengan cara penyampaian jasa kepada 

konsumen dan bertempat di lokasi yang strategis.    

                                                           
8 Ratnasari, Ririn Tri., dan Mastuti H. Aksa. 2011. Manajemen Pemasaran Jasa. Bogor: Ghalia  

Indonesia. 
9 Widjaja,T, Bernard. 2016. Stategi Pemasaran Jasa : Labora Press. hal. 120. 
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4. Promosi (Promotion) 

 Dalam memasarkan jasa–jasa, Menurut Fandy ada beberapa tugas 

promosi seperti yang kita kenal dengan bauran promosi (promotion mix) 
10sebagai berikut : 

a) Personal selling adalah komunikasi langsung (tatap muka) antara 

penjual dan calon pelanggan untuk memperkenalkan suatu produk 

kepada calon pelanggan dan membentuk pemahaman pelanggan 

terhadap produk sehingga calon pelanggan akan mencoba dan 

membelinya.   

b) Mass selling, merupakan pendekatan yang menggunakan media 

komunikasi untuk menyampaikan informasi kepada khalayak ramai 

dalam suatu waktu.  

Metode ini memang tidak sefleksibel personal selling, namun 

merupakan alternatif yang lebih murah untuk menyampaikan 

informasi ke khalayak (pasar sasaran) yang jumlahnya banyak dan 

tersebar luas.  

   Ada dua bentuk utama mass seling, yaitu periklanan dan publisitas: 

1. Periklanan  

Iklan merupakan salah satu bentuk promosi yang paling banyak 

digunakan perusahaan dalam mempromosikan produknya. 

2. Publisitas 

Publisitas adalah bentuk penyajian dan penyebaran ide, barang 

dan jasa secara non personal, yang mana orang atau organisasi 

yang di untungkan tidak membayar untuk itu. 

c) Sales promotion (promosi penjualan) adalah bentuk persuasi langsung 

melalui penggunaan berbagai insentif yang dapat diatur untuk 

merangsang pembelian produk dengan segera/ atau meningkatkan 

jumlah barang yang dibeli pelanggan. 

d) Public relation merupakan upaya komunikasi menyeluruh dari suatu 

perusahaan untuk mempengaruhi persepsi, opini, keyakinan, dan 

sikap berbagai kelompok terhadap perusahaan tersebut. Yang 

dimaksud dengan kelompok-kelompok itu adalah mereka yang 

terlibat, mempunyai kepentingan dan dapat mempengaruhi 

kemampuan perusahaan dalam mencapai tujuannya. 

                                                           
10 Tjiptono, Fandi.2008. Strategi Pemasaran. Edisi Ketiga. Yogyakarta: Andi. hal 219 
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e) Direct marketing merupakan Komunikasi secara langsung yang 

digunakan dari mail, telepon, sms, Fax, e-mail, atau internet untuk 

mendapatkan tanggapan langsung dari konsumen. Media yang 

digunakan dalam direct marketing antara lain pemasaran telepon, 

surat, katalog dan internet.  

Menurut Lina, Indikator direct marketing dapat diklasifikan sebagai 

berikut11: 

a) Penawaran(Offer): Menarik tidakna atas barang/jasa yang ditawarkan 

harga yang ditawarkan sesuai dengan yang diterima. 

b) Internet/Website: Daya tarik situs, kesesuaian informasi dengan 

kenyataan, kelengkapan informasi, kemudahan mengakses informasi. 

c) Waktu/urutan komunikasi: Kesesuaikan antara isi pesan dan 

kenyataan, pengulangan pertanyaan yang diajukan untuk memahami 

isi pesan. 

5. Orang (People) 

Dalam hubungannya dengan pemasaran jasa, “orang” yang berfungsi 

sebagai penyedia jasa sangat mempengaruhi kualitas jasa yang diberikan. 

Keputusan dalam factor “orang” ini berarti sehubungan dengan seleksi, 

pelatihan,motivasi, dan manajemen sumber daya manusia (MSDM). 

Pentingnya SDM dalam pemasaran jasa berkaitan erat dengan pemasaran 

internal (internal marketing).Pemasaran internal adalah interaksi atau 

hubungan antar setiap karyawan dan departemen dalam suatu perusahaan, 

yang dalam hal ini dapt diposisika sebagai pelanggan internal dan pemasok 

internal. Tujuan dari adanya hubungan tersebut adalah untuk mendorong 

kinerja SDM dalam memberikan kepuasan konsumen12. 

6.  Proses (Process) 

   Proses dalam jasa merupakan unsur utama dalam bauran pemasaran 

jasa. Sebab pelanggan akan seringkali merasakan penyerahan jasa sebagai 

bagian dari jasa itu sendiri. Seluruh aktivitas kerja, melibatkan segala 

bentuk prosedur tugas, jadwal, mekanisme, aktivitas dan rutinitas dengan 

produk (barang atau jasa) yang disalurkan kepada pelanggan.  

 

                                                           
11 Sukmawati, Lina. 2013. Pengaruh Kinerja Bauran Promosi Terhadap Keputusan  

Menggunakan Paket Outbound di Ciwangun Indah Camp. Volume II 
12 Lupiyoadi, Rambat.Op Cit. hal. 98 
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Supaya tujuan perusahaan dalam memenuhi kebutuhan dan keinginan 

konsumen dapat tercapai maka dibutuhkan kerja sama antara pemasaran 

dan operasional didalam dimensi proses ini, terutama dalam hal pelayanan 

akan kebutuhan dan keinginan konsumen. 

7. Pelayanan Konsumen (Customer Service) 

 Menurut Buchari Alma menyatakan bahwa “Pelayanan adalah suatu 

jasa atau layanan yang diberikan kepada konsumen dalam hubungan 

dengan produk tertentu. Misalnya layanan menjawab pertanyaan-

pertanyaan yang diajukan oleh konsumen, mencari pesan, mengatasi 

keluhan-keluhan, perbaikan-perbaikan reparasi melayani pembeli ditoko 

untuk pramuniaga dan sebagainya”13. Menurut Suhartono Abdul Majid 

menyatakan bahwa “Suatu tindakan nyata dan segera untuk menolong 

orang lain, disertai dengan senyuman ramah dan tulus            

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

2.2.6 Kualitas Pelayaan Jasa 

Kualitas pelayanan jasa menurut Tjiptono Fandy mengatakan bahwa: 

“Tingkat keunggulan yang diharapkan dan pengendalian atas tingkat 

keunggulan tersebut untuk memenuhi keinginan pelanggan dengan kata lain 

ada dua faktor yang mempengaruhi kualitas pelayanan jasa yaitu dirasakan 

expected service dan perceived service. Apabila jasa yang diterima dan 

dirasakan (perceived service) sesuai dengan yang diharapkan, maka kualitas 

pelayanan jasa dipersepsikan sebagai yang ideal. Sebaliknya jika jasa 

diterima lebih rendah daripada yang diharapkan maka kualitas pelayanan 

jasa dipersepsikan buruk. Dengan demikian baik ata tidaknya kualitas 

pelayanan tergantung pada kemampuan penyedia jasa dalam memenuhi 

harapan pelanggannya secara konsisten”14. 

 

2.2.7 Faktor-Faktor yang Dapat Menyebabkan Buruknya Kualitas Jasa 

  Sebagaimana yang dikemukakan oleh Tjiptono dan Chandra “Setiap 

perusahaan harus benar-benar memahami sejumlah faktor potensial yang bisa 

menyebabkan buruknya kualitas jasa”15. 

  

                                                           
13 Alma, Buchari. 2014. Manajemen Pemasaran dan Pemasaran Jasa. Bandung: Alfabeta. hal. 243. 
14 Fandy, Tjiptono. 2011. Pemasaran Jasa. Malang: Bayu Media. hal.9 
15 Tjiptono, Fandy & Gregorius Chandra. Ibid. hal. 255 
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Berikut faktor potensial yang bisa menyebabkan buruknya kualitas jasa:  

1. Produksi dan konsumsi yang terjadi secara simultan  

 Salah satu karakteristik unik jasa adalah inseparability, artinya jasa  

diproduksi dan dikonsumsi pada saat bersamaan. Hal ini kerap kali 

membutuhkan kehadiran dan partisipasi pelanggan dalam proses 

penyampaian jasa. Konsekuensinya, berbagai macam persoalan 

sehubungan dengan interaksi antara penyedia jasa dan pelanggan jasa bisa 

saja terjadi. Beberapa kelemahan yang mungkin ada pada karyawan jasa 

dan mungkin berdampak negatif terhadap persepsi kualitas meliputi:  

a. Tidak terampil dalam melayani pelanggan, 

b.Cara berpakaian karyawan kurang sesuai dengan konteks, 

c. Tutur kata karyawan kurang sopan atau bahkan menyebalkan,  

d.Bau badan karyawan mengganggu kenyamanan pelanggan,  

e. Karyawan selalu cemberut atau pasang tampang “ angker “. 

2. Intensitas tenaga kerja yang tinggi  

  Keterlibatan karyawan secara intensif dalam penyampaian jasa dapat 

pula menimbulkan masalah kualitas, yaitu berupa tingginya variabilitas jasa 

yang dihasilkan. Faktor-faktor yang bisa mempengaruhinya antara lain : 

upah rendah (umumnya karyawan yang melayani atau berinterkasi 

langsung dengan pelanggan memiliki tingkat pendidikan dan upah yang 

paling rendah dalam sebuah perusahaan), pelatihan yang kurang memadai 

atau bahkan tidak sesuai dengan kebutuhan organisasi, tingkat perputaran 

karyawan terlalu tinggi, dan lain-lain. 

3. Dukungan terhadap pelanggan internal kurang memadai  

  Karyawan front-line merupakan ujung tombak sistem penyampaian 

jasa. Agar mereka dapat memberikan jasa secara efektif, mereka 

membutuhkan dukungan dari fungsi-fungsi utama manajemen (operasi, 

pemasaran, keuangan, dan SDM). Dukungan tersebut bisa berupa peralatan 

(perkakas, material, pakaian seragam), pelatihan keterampilan, maupun 

informasi (misalnya, prosedur operasi). Selain itu, yang tidak kalah 

pentingnya adalah unsur pemberdayaan (empowerment), baik yang 

menyangkut karyawan front-line maupun manajer. Karyawan dan manajer 

yang diberdayakan akan lebih mampu : 

a. Mengendalikan dan menguasai cara melaksanakan pekerjaan dan 

tugasnya.  

b.Memahami konteks dimana pekerjaannya dilaksanakan dan kesesuaian 

pekerjaannya dalam rangka pekerjaan yang lebih luas (big picture).  
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c. Bertanggung jawab atas output kerja pribadi.  

d.Mengemban tanggungjawab bersama atas kinerja unit dan organisasi.  

e. Menjamin  keadilan dalam distribusi balas jasa berdasarkan kinerja 

individual dan kinerja kolektif.  

4. Gap komunikasi 

Tak dapat dipungkiri lagi bahwa komunikasi merupakan faktor esensial 

dalam menjalin kontak dan relasi dengan pelanggan. Bila terjadi gap 

komunikasi, maka bisa timbul penilaian atau persepsi negatif terhadap 

kualitas jasa. Gap-gap komunikasi bisa berupa:  

a. Penyedia jasa memberikan janji berlebihan, sehingga tidak mampu 

memenuhinya.  

b. Penyedia jasa tidak bisa selalu menyajikan informasi terbaru kepada 

para pelanggan, misalnya yang berkaitan dengan perubahan prosedur 

atau aturan, perubahan susunan barang di rak pajangan pasar swalayan, 

dan lain- lain.  

c. Komunikasi penyedia jasa tidak dipahami pelanggan. 

d. Penyedia jasa tidak memperhatikan atau tidak segera menanggapi 

keluhan dan atau saran pelanggan.  

5. Memperlakukan semua pelanggan dengan cara yang sama  

  Pelanggan merupakan individu unik dengan preferensi, perasaan, dan 

emosi masing-masing. Dalam hal interaksi dengan penyedia jasa, tidak 

semua pelanggan bersedia menerima jasa yang seragam (standardized 

services). Sering terjadi ada pelanggan yang menginginkan atau bahkan 

menuntut jasa yang sifatnya personal dan berbeda dengan pelanggan lain. 

Hal ini memunculkan tantangan bagi penyedia jasa dalam hal kemampuan 

memahami kebutuhan spesifik pelanggan individual dan memahami 

perasaan pelanggan terhadap penyedia jasa dan layanan yang mereka 

terima.  

6.    Perluasan atau pengembangan jasa secara berlebihan  

 Disatu sisi, mengintroduksi jasa baru atau menyempurnakan jasa lama 

dapat meningkatkan peluang pertumbuhan bisnis dan menghindari 

terjadinya layanan yang buruk. Disisi lain, bila terlampau banyak jasa baru 

dan tambahan terhadap jasa yang sudah ada, hasil yang didapatkan belum 

tentu optimal, bahkan tidak tertutup kemungkinan timbul masalah-masalah 

seputar standar kualitas jasa. Selain itu, pelanggan juga bisa bingung 

membedakan variasi penawaran jasa, baik dari segi fitur, keunggulan, 

maupun tingkat kualitasnya. 
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7.  Visi bisnis jangka pendek  

    Visi jangka pendek (misalnya, orinetasi pada pencapaian target 

penjualan dan laba tahunan, penghematan biaya sebesar-besarnya, 

peningkatan produktivitas tahunan, dan lain-lain) bisa merusak kualitas jasa 

yang sedang dibentuk untuk jangka panjang.  

 

2.2.8 Dimensi Kualitas Pelayanan Jasa 

Menurut Zeuthmal, berry dalam buku Zulian Yamir, telah melakukan 

berbagai penelitian terhadap beberapa jenis jasa, dan berhasil 

mengidentifikasikan lima dimensi karakteristik yang digunakan oleh beberapa 

pelanggan dalam mengevaluasi kualitas pelayanna. Disimpulkan bahwa 

terdapat lima dimensi kualitas layanan, sebagi berikut: 

A. Keandalan (Reliability), 

  Berkaitan dengan kemampuan perusahaan untuk memberikan layanan 

yang akurat sejak pertama kali tanpa mebuat kesalaham apapun dan 

menyampaikan jasanya sesuai dengan waktu yang disepakati. 

B. Daya Tanggap (Responsiveness),  

  Berkenaan dengan kesedian dan kemampuan para karyawan untuk 

membantu para pelanggan dan merespon permintaan mereka, serta 

menginformasikan kapan saja jasa akan diberikan dan kemudian 

memberikan jasa secara cepat. 

C. Jaminan (Assurance),  

 Yakni perilaku para karyawan menumbuhkan kepercayaan pelanggan 

terhadap perusahaan, dan perusahaan jasa menciptakan rasa aman bagi para 

pelanggannya.  

D. Empati (Emphaty),  

 Berarti bahwa perusahaan memahami masalah para pelanggan dan 

bertindak demi kepentingan pelanggan, serta memberikan pengertian 

personal kepada para pelanggan dan memiliki jam operasional yang 

nyaman. 

E. Berwujud (Tangible),  

Berkenaan dengan daya tarik fasilitas fisik, perlengkapan, dan material 

yang digunakan perusahaan, serta penampilan karyawan16. 

 

                                                           
16 Tjiptono, Fandy dan Gregorius Chandra. 2016. Service, Quality & Satisfaction.  

Edisi ke 4. Yogyakarta: Andy. hal. 136-137 
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2.2.9  Pengertian Customer Relation  

 Customer relation (hubungan dengan pelanggan) yang di definisikan oleh 

Yulianita, yaitu : 

“Kegiatan public relations dalam rangka mengatur dan memelihara 

hubungan dengan para pelanggan, sehingga hubungan itu selalu dalam 

situasi bahwa pelangganlah yang sangat membutuhkan perusahaan bukan 

sebaliknya. Hubungan baik yang dilakukan dengan para pelanggan 

merupakan kegiatan yang harus dilakukan oleh seorang public relations 

perusahaan. Cara memberikan pelayanan yang baik diantaranya adalah 

memberikan pelayanan secara wajar tidak memandang bulu, hal tersebut 

dimaksudkan agar para pelanggan merasa diakui dan merasa senang” 17. 

 Sedangkan hubungan konsumen (customer relations) menurut Frazier 

(2000:150-151) dapat diartikan sebagai berikut  

“Suatu tanggung jawab setiap orang yang dipekerjakan oleh sebuah 

perusahaan yang menghasilkan atau memasarkan barang/jasa kepada 

konsumen. Oleh karena bagian sebuah perusahaan sangat terlibat dengan 

hubungan konsumen (customer relations), pemasaran harus bertanggung 

jawab terhadap pelaksanaan program hubungan dengan konsumen 

(customer relations)”18.   

   Customer Relations juga berfungsi untuk membina hubungan dengan 

pelanggan. Usaha untuk mempertahankan pelanggan tersebut dapat dilakukan 

oleh Customer Relations itu dengan memanfaatkan kondisi yang ada dalam diri 

individu pelanggan agar selalu datang dan tidak hanya satu kali. Dengan 

demikian, upaya untuk mempertahakan pelanggan bukanlah pekerjaan yang 

mudah. Akan tetapi, bila hal tersebut dapat dilakukan, maka perusahaan yang 

bersangkutan akan mendapatkan manfaat besar terutama berupa kepuasan dan 

loyalitas pelanggan yang besar.  

  

                                                           
17 Yulianita, Neni. 2007. Dasar-Dasar Public Relations. Bandung: Pusat Penerbitan Universitas  

(P2U). hal 79 
18 Moore, H Frazier. 2000. Hubungan Masyarakat Prinsip, Kasus, dan Masalah. Bandung: PT Remaja  

Rosdakary. hal 151-152 
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2.2.10 Pengertian Relationship Marketing 

  Relationship marketing menurut Biswas (2014:8), merupakan  “Sebuah 

konsep baru yang memfasilitasi komunitas bisnis untuk melihat kebutuhan 

pelanggan dengan cara yang lebih personal sehingga kemungkinan konsumen 

untuk berpindah pada penjual lain dapat diminimalkan. Berbeda dengan 

pemasaran konvensional di mana konsumen dan penjual satu sama lain 

berinteraksi untuk mencapai tujuan bisnis jangka pendek”19.  

  Relationship Marketing menurut Danang Sunyoto adalah “Proses 

berkelanjutan yang mensyaratkan suatu perusahaan agar menjalin komunikasi 

tetap dengan konsumen untuk memastikan tujuan tercapai, dan memadukan 

proes relationship marketing kedalam rencana startegi sehingga 

memungkinkan perusahaan mengelola sumber daya dengan baik dan 

memenuhi kebutuhan konsumen dimasa mendatang”20. 

 Tujuan Relationship Marketing 

   Tujuan utama relationship marketing menurut Sivesan “Relationship 

marketing adalah untuk meningkatkan hubungan yang kuat antara pemasar dan 

palanggan dengan cara mengkonversi atau menjadikan pelanggan yang acuh 

tak acuh menjadi lebih loyal”21.  

Sisi lain dari tujuan utama relationship marketing sebenarnya adalah untuk 

menemukan lifetime value dari pelanggan. Setelah lifetime value didapat, 

tujuan selanjutnya adalah bagaimana agar lifetime value masing-masing 

kelompok pelanggan dapat terus diperbesar dari tahun ketahun. Setelah itu, 

tujuan ketiganya adalah bagaimana menggunakan profit yang didapat dari dua 

tujuan pertama untuk mendapatkan pelanggan baru dengan biaya yang relatif 

murah. 

                                                           
19 Biswas, Supriya. 2014. Relationship Marketing: Concepts, Theories and Cases, diakses pada 15 Maret  

2018 
20 Sunyoto, Danang. 2017. Op Cit hal. 71. 
21 Ibid, hal. 72. 
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BAB III 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

3.1 Gambaran Umum Perusahaan 

     Elson adalah salah satu anggota SLN yang merupakan perseroan terbatas 

dengan nama PT Elson Solusi Global yang memberikan bantuan untuk 

mendapatkan pemahaman mengenai peraturan perundang-undangan di Indonesia 

khususnya yang terkait dengan orang asing atau ekspatriat baik secara pribadi 

maupun bisnis. 

 

Gambar 3.1 

Gambaran Umum Perusahaan 

Sumber: Data Perusahaan 

 

3.1.1 Data Perusahaan 

Nama Perusahaan : PT Elson Solusi Global 

Alamat Perusahaan : 18 Office Park 10Th A floor, Jalan TB    

      Simatupang N0 18, Pasar Minggu,  

      Jakarta Selatan 

Website  : www.elson.co.id 

Email   : info@elson.co.id 

Telepon  : (021) 22783385 

      (+62) 819-3274-1333  
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3.1.2 Logo Perusahaan 

 Logo PT Elson Solusi Global seperti pada gambar dibawah. 

  Gambar 3.2 

Logo Perusahaan 

 

 

 

 

 

 

 

      Sumber : Data Perusahaan 

 

3.1.3 Sejarah Perusahaan 

 Smart Legal Network berdiri pada tahun 2013 dengan nama Smart Attorney 

at law dimana sampai menaungi Smart Consulting dan Bp lawyers sampai pada 

akhir tahun 2014. 

 Pada Tahun 2015, Smart Attornet at law menambahkan BP Internasional 

dengan legalitas persekutuan perdata dimana memiliki servis pendirian legalitas 

perusahaan lokal dan pengurusan dokumen tenaga kerja asing (TKA). 

 Pada Tahun 2016, ELSON didirikan sebagai sebuah brand dari BP 

Internasional dimana layanan pengurusan dokumen TKA menjadi layanan pada 

brand  Elson. 

 Pada Juli tahun 2016, Smart Legal Network hadir sebagai firma hukum 

menganti Smart Attorney dengan layanan BP Internasional. Sejak menjadi 

Smart Legal Network BP Internasional mengubah namanya menjadi sebuah 

perusahaan dengan perubahan namanya menjadi PT. Pro Legal Indonesia 

dimana ELSON menjadi salah satu brand dibawah PT. Pro Legal Indonesia. 

 Pada Juni tahun 2017, Oktober, ELSON secara resmi menjadi sebuah 

perusahaan dengan nama PT. ELSON SOLUSI GLOBAL. 
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3.1.4 Visi Misi Perusahaan 

A. Visi :  

“Trusted brand in providing One Stop SMART Legal Solution                                    

in Indonesia” 

Brand yang terpecaya sebagai jaringan firma hukum berbasis     

penyelesaian satu pintu untuk memberikan solusi  hukum yang                             

SMART di Indonesia  

Tujuan :  

1. Spesific, 

2. Measurable, 

3. Atainable,  

4. Relevant, 

5. Timebound basis 

B. Misi  

1. Memberikan layanan Jasa professional yang lengkap sehingga 

memberikan kemudahan bagi Klien dalam mengatasi isu-isu hukum 

yang dihadapinya; 

2. Memberikan jasa hukum yang berorientasi pada terciptanya hubungan 

professional yang berkepanjangan dan menciptakan pertumbuhan 

berkelanjutan bagi bisnis klien; 

3. Memberikan jasa hukum dengan penuh antusiasme, pemikiran kreatif 

dan mudah dipahami bagi klien; 

4. Memberikan solusi bagi klien sehingga memberikan rasa tenang dan 

percaya diri dalam aspek hukum yang dihadapinya. 

5. Menjalin kerjasama dan membuka jaringan dengan professional 

hukum baik di dalam negeri maupun di luar negeri. 

C. Nilai (Value)  

1. Integrity : Ketuhanan 

2. Skilfull : Kode Etik Profesi 

3. Inovative : Up to date 

4. Profesional : Excellent Personal Touch 
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3.2 Struktur Organisasi 

 Berikut Struktur Organisasi PT Elson Solusi Global: 

 

Gambar 3.3 

 Diagram Struktur Organisasi PT Elson Solusi Global 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber : Data Perusahaan 

 

3.3 Deskripsi Pekerjaan 

1. Director (Direktur)  

 melakukan review akhir dari seluruh laporan yang dibuat dari senior 

consultant, menetapkan kebijakan harga, jaringan legal secretary 

2. Senior Consultant (Superviser Konsultan) 

 menentukan associate atau konsultan yang akan membantu pekerjaan,, 

bersama direktur merumuskan atau menetapkan kebijakan harga, melakukan 

networking untuk memperkenalkan elson, mencari potensial partnership 

untuk pengembangan servis elson, menggembangkan inovasi layanan elson, 

mengkordinasikan associate atau consultant dalam hal pembagian pekerjaan, 

Director

Legal 
Secretary

Senior 
Consultant

Permit 
Staff

Junior 
Permit 
Staff

Consultant
Junior 

Consultant 
(Vacant)

Customer 
Relation 
Officer
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mengsinergikan pekerjaan antara associate, staf khusus, legal secretary dan 

cro dalam mencapai tujuan elson, embuat laporan perkuatal elson. 

3. Consultant (Konsultan) 

 review pekerjaan associate, membantu beberapa masalah seperti service 

baru di elson, konsultasi apabila ada pertanyaan atau case atau masalah 

dijawab oleh senior konsultan, review artikel dan membuat judul atau tema 

artikel perbulan. 

4. Junior Consultant (Staf Konsultan) 

melakukan korpondensi dengan konsumen dan consultant serta senior 

konsultan, melalukan riset,menjalin networking untuk memperkenalkan 

elson lebih luas, menulis artikel untuk diterbitkan di website . 

5. Legal Secretary (Sekretaris) 

atur jadwal mitra dan konsultan, membantu mitra dan consulltant, 

mengingatkan jadwal pertemuan, berkoordinasi dengan rasulullah, 

pencetakan tanda terima, berkoordinasi dengan keuangan, jaringan, mencari 

banyak info yang terkait dengan merek. 

6. Supervisor Permit staff (Supervisor Izin Junior) 

 mengawasi staf izin junior, bertanya di tka online, melakukan pengurusan 

visa online, membantu klien di instansi terkait, melakukan penelitian, 

melaksanakan netwoking untuk memperkenalkan elson lebih luas 

7. Junior Permit staff (Staf Izin Junior) 

 mengawasi staf izin junior,bertanya di tka online, melakukan pengurusan 

visa online, membantu klien di instansi terkait, melakukan penelitian , 

melaksanakan netwoking untuk memperkenalkan elson lebih luas. 

8.   Customer Relation Officer   

 menerima dan menjawab pertanyaan dari leads atau konsumen masuk 

termasuk namun tidak terbatas pada telepon kantor, telepon hotline, email 

info, aplikasi tanya jawab di website, whatsapp dan aplikasi lainnya; mencari 

jawaban atau melakukan riset terkait pertanyaan atau layanan yang 

dibutuhkan konsumen atau klien; mengirim proposal penawaran; melakukan 

follow up sesuai dengan sop yang telah disepakati; berkoordiasi dengan 

pihak terkait ketika proposal disetuju; menambahkan dan memperbaharui 

database leads dan klien secara berkala; meminta buyer persona dan 

testimoni klien terkait layanan yang sudah digunakan; membuat laporan 

secara berkala networking dalam rangka mengenalkan elson.
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BAB IV 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

4.1 Pelaksanaan Kerja Customer Relation Officer  

      Dalam melaksanakan kerja praktik (magang) di PT Elson Solusi Global di 

divisi Marketing Offline sebagai Customer Relation Officer dengan lancar. 

selama empat bulan sejak tanggal 15 Januari 2018 sampai 15 Mei 2018.  

PT Elson solusi Global adalah salah satu perusahaan yang memberikan 

layanan kepada pihak lain tanpa mengakibatkan perpindahan kepemilikan dan 

produksi jasa melainkan berkaitan dengan produk fisik. Aktifitas pelayanan 

pada PT Elson solusi Global pertama kali melalui aktifitas pemberian layanan 

dari seorang Customer Relation Officer. Adapun kegiatan atau pelaksanaan 

yang dilakukan selama jam kerja pada pukul 08:00-17:00 WIB berikut Alur 

Kerja Customer Relation Officer di PT Elson Solusi Global : 

Gambar 4.1 

 Alur Kerja Customer Relation Officer 

Sumber: Data Perusahaan 
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Kegiatan yang diberikan selama magang terdapat kegiatan rutin yaitu menerima 

dan menjawab pertanyaan dari leads ataupun konsumen masuk, membuat dan 

mengirimkan proposal penawaran, melakukan follow up sesuai kesepakatan 

perusahaan, dan menambahkan serta memperbaharui database leads atau 

konsumen secara berkala selain itu tugas lagi yang menjadi kegiatan tambahan 

yang sewaktu-waktu diberikan selama magang yaitu Mencari jawaban atau 

melakukan riset terkait pertanyaan atau layanan yang dibutuhkan konsumen 

atau leads, berkoordiasi dengan pihak terkait ketika proposal disetuju, Meminta 

buyer persona dan testimoni klien terkait layanan yang sudah digunakan, dan 

membuat laporan berkala. Berikut penjelasan dari tanggung jawab rutin 

maupun tambahan selama magang berlangsung: 

 

1. Menerima dan menjawab pertanyaan dari leads masuk; 

Tugas Awal customer relation officer yaitu menerima konsumen masuk 

baik dari telepon kantor, telepon hotline, email, aplikasi Tanya jawab di 

web, dan whatsapp. Adapun alat atau panduan dalam menerima dan 

menjawab pertanyaan konsumen yaitu sales script serta informasi layanan 

dari company profile. Tahapan dalam menerima lead atau konsumen yang 

pertama yaitu dengan melakukan greeting seperti “Selamat pagi/siang/sore 

PT Elson by Smart Legal Network, terima kasih telah menghubungi kami.” 

dan diakhiri dengan kalimat penutup “Baik bapak/ibu untuk selanjutnya 

permintaan bapak/ibu segera kami proses.” Perihal yang biasa ditanyakan 

oleh konsumen, baik via telepon kantor, hotline, email maupun aplikasi 

tanya jawab langsung via web adalah seputar bagaimana pengurusan serta 

prosedur dan biaya sampai dengan proses selesai. Sebelum memberikan 

jawaban terkait hal tersebut, CRO aka bertanya terlebih dahulu seperti: 

yang akan menjadi sponsor warga negara asing, negara asal, jabatan, 

domisili perusahaan serta calon tka selama di Indonesia, serta lamanya 

tinggal di Indonesia. Setelah mendapatkan data terkait konsumen yang 

masuk dimuat data tersebut dalam format excel dan melakukan diagnose 

legal dari permintaan konsumen tersebut. Informasi yang diperoleh dari 

konsumen ini nantinya akan dijadikan sebagai bahan pembuatan proposal 

dan penentuan harga proposal dan sebagai database konsumen perusahaan. 

Data mengenai konsumen ini dikumpulkan ke dalam format excel laporan 

proposal keluar. 
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Gambar 4.2 

 Contoh Informasi database konsumen 

    Sumber: Data Perusahaan diolah, 2018 

2. Membuat dan mengirim proposal penawaran  

 Dari konsumen yang masuk, ada yang membutuhkan proposal 

penawaran (quotation) dan ada yang baru membutuhkan company profile  

saja untuk dijadikan pertimbangan untuk menggunakan jasa terkait 

kebutuhannya, tugas ini dilakukan juga oleh customer relation officer dan 

dikirimkan dalam bentuk soft copy melalui e-mail. Quotation (proposal 

penawaran adalah pesan yang berisikan penawaran yang dibuat oleh PT 

Elson Solusi Global kepada konsumennya (lead) sesuai dengan diagnogsa 

legal serta kebutuhan yang diperlukan. Di dalam proposal terdapat ruang 

lingkup layanan yang diperoleh, jangka waktu penyelesaian layanan, 

jumlah yang harus dibayarkan, metode pembayaran, beserta daftar 

pekerjaan yang akan dilakukan dan daftar dokumen atau persyaratan yang 

dibutuhkan. 

Gambar 4.3 

Contoh format pengiriman proposal  

   Sumber: Data Perusahaan 
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3. Melakukan follow up sesuai dengan SOP yang telah disepakati; 

Gambar 4.4 

SOP Follow up Proposal 

Sumber: Data Perusahaan 

 Follow up dilakukan berdasarkan standar yang telah ditentukan yaitu 

dilakukan 3 – 4 kali dalam satu kali pegiriman proposal, follow up dapat 

menggunakan telepon maupun email. Follow up pertama dilakukan 3 hari 

kerja setelah pengiriman proposal. Follow up kedua dilakukan setelah 5 

hari kerja dari follow up pertama dilakukan. Follow up ketiga dilakukan 

setelah 7 hari kerja dari follow up kedua dilakukan. Follow up ketiga 

dilakukan setelah 7 hari kerja dari follow up ketiga.  Setiap setelah 

melakukan follow up database pada trello harus diperbaharui untuk 

menentukan tanggal serta pengingat follow up selanjutnya apabila 

konsumen yang telah dikirimkan follow up telah memberikan respon maka 

tidak dilanjutkan proses follow up melalui email.  
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Follow up memiliki peran penting dalam proses terjadinya penjualan dan 

sebagai salah satu strategi untuk memberikan informasi yang berhubungan 

dengan produk yang perusahaan tawarkan agar prospek tidak cepat lupa 

dengan apa yang perusahaan tawarkan. 

Gambar 4.5 

Contoh format follow up 

  Sumber: Data Perusahaan 

4. Menambahkan dan Memperbaharui database konsumen (leads) secara   

 berkala 

Gambar 4.6 

Contoh format pengisian database trello 

 Sumber: Data Perusahaan 

 Fungsi dari aplikasi trello ini digunakan untuk mengatur dan 

mengingatkan customer relation officer dalam menjadwal follow up. 

Format yang ada dalam trello yaitu nama konsumen, nomor proposal, jenis 
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layanan, tanggal dilakukan follow up serta email penerima yang berguna 

untuk melihat history email sebelumnya. 

5. Mencari jawaban atau melakukan riset terkait pertanyaan atau layanan 

yang dibutuhkan leads atau klien;  

  Mencari jawaban dari pertanyaan yang diajukan oleh leads atau 

konsumen seputar layanan yang diberikan, dalam melakukan riset biasa 

dilakukan via telepon atau datang ke tempat tujuan, Proses riset biasanya 

membutuhkan waktu paling sedikit 1 (satu) hari kerja guna data yang valid 

untuk disampaikan kepada konsumen. Riset biasa dilakukan kepada 

Kedutaan Asing, Kementerian Tenaga Kerja, dan BKPM tergantung jenis 

pertanyaan yang diajukan oleh calon konsumen. 

6. Berkoordiasi dengan pihak terkait ketika proposal disetuju; 

  Ketika proposal telah disetujui oleh konsumen maka langkah 

selanjutnya yang dilakukan oleh CRO yaitu sebagai penghubung antara 

konsumen dengan konsultan yang akan bertanggung jawab selama proses 

penggunaan jasa di PT Elson dan sebagi penjembatan antara bagian 

keuangan perusahaan dengan kosumen untuk melakukan pembayaran yang 

telah disepakati oleh kedua belah pihak. Dalam tugas ini CRO 

mengirimkan pesan email yang berisi untuk memperkenalkan konsultan 

yang akan bertanggung jawab dalam pengerjaan layanan ini serta mengirim 

pesan email ke bagian keuangan perusahaan untuk membuat dan 

mengirimkan invoice kepada konsumen (lead). 

7. Meminta buyers persona dan testimoni klien terkait layanan yang sudah 

digunakan; 

 Buyers persona yaitu meminta saran serta kritik pada konsumen 

setelah menggunakan jasa di perusahan yang nantinya saran serta kritik 

yang diberikan untuk perusahaan akan dijadikan sebagai bahan atau pacuan 

dalam menjaga layanan yang telah baik serta meningkat layanan jasa yang 

menurut konsumen masih perlu diperbaiki, sedangkan testimoni lebih 

kepada memberikan feedback positif kepada perusahaan atas jasa yang 

telah diterima konsumen. Nantinya hasil dari buyer persona digunakan 

untuk mengetahui tingkat kepuasan konsumen dan mempermudah dalam 

melakukan hubungan jangka panjang dengan konsumen untuk dijadikan 

pelanggan nantinya sedangkan testimoni dari konsumen akan dimuat 

dalam web melalui persetujuan konsumen terlebih dahulu.  
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8. Membuat laporan secara berkala. 

  Membuat laporan dengan menggunakan excel untuk dikirimkan setiap 

minggu dan setiap di akhir bulan kepada Direktur berkaitan dengan total 

leads masuk, tolah proposal terkirim, dan total yang menggunakan jasa di 

PT Elson. 

4.2 Hasil Rangkuman Kegiatan Magang di PT Elson Solusi Global 

  Kegiatan magang yang dilakukan selama empat (4) bulan di divisi marketing 

offline sebagai Customer Relation Officer pada PT Elson Solusi Global. Menurut 

Mutiarani Zahara sebagai Customer Relation Officer dan pembimbing 

perusahaan  yaitu “ CRO adalah awal terjadi nya transaksi karena sebagai garda 

terdepan dalam melayani konsumen dan nantinya juga yang akan menjaga 

hubungan jangka panjang dengan konsumennya.” Adapun Kegiatan yang 

dilakukan setiap harinya selama proses magang berlangsung yaitu menerima  dan 

menjawab pertanyaan dari leads atau konsumen; mencari jawaban atau 

melakukan riset terkait pertanyaan atau layanan yang dibutuhkan leads atau 

klien; mengumpul database; mengirim proposal penawaran serta menambahkan 

dan memperbaharui database leads atau konsumen; melakukan follow up sesuai 

dengan SOP yang telah disepakati; meminta buyers persona dan testimoni klien 

terkait layanan yang sudah digunakan; membuat laporan secara berkala. Adapun 

masalah yang dihadapi selama proses magang di PT Elson Solusi Global yang 

disajikan dalam bentuk tabel summary daily report sebagai berikut : 

 

Tabel 4.1 

Tabel Summary Daily Report 

No Deskripsi Pekerjaan  Idenfikasi Masalah Solusi 

 
 
 

1 

 

Menerima dan 

menjawab pertanyaan 

dari leads masuk; 

Kendala dalam 

penggunaan Bahasa 

Inggris ketika 

menerima konsumen 

luar negeri 

Diberikan standar 

perusahaan dan berusaha 

untuk terus berlatih skill 

komunikasi dalam 

berbicara menggunakan 

bahasa asing khusunya 

bahasa inggris. 
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No Deskripsi Pekerjaan Idenfikasi Masalah Solusi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menerima dan 

menjawab pertanyaan 

dari leads masuk; 

Kurangnya 

pengetahuan dalam 

menjawab jenis 

layanan yang ada 

karena hanya 

diberitahukan sales 

sripct mengenai satu 

jenis layanan 

dominan saja yaitu 

layanan expatriate 

work permit 

(pengurusan TKA). 

Diberikan pemahaman 

awal (product 

knowledge) sebelum 

terjun langsung 

menerima konsumen 

masuk, dan Dilakukan 

pelatihan mengenai 

communication skill 

kepada calon karyawan 

dan melakukan simulasi 

mengenai semua jenis 

layanan yang ada. 

Percakapan via web 

chat sering masuk 

secra bersamaan 

diwaktu yang sama 

diiringi dengan 

telepon masuk dan 

pengiriman 

penawaran membuat 

beberapa konsumen 

tidak dapat di 

tangani oleh seorang 

CRO saja dan satu 

legal secretary yang 

bertugas untuk 

membantu dalam 

pengurusan 

dokumen. 

 

Lebih cekatan dalam 

melayani konsumen baik 

via web chat, telepon 

hotline, maupun telepon 

kantor, dan menambah 

personil sdm ataupun 

akun pemegang live chat 

yang dapat diperdayakan  

dalam membantu tugas  

CRO untuk menjawab 

live chat web tersebut. 
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No Deskripsi Pekerjaan  Idenfikasi Masalah Solusi 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menerima dan 

menjawab pertanyaan 

dari leads masuk; 

kurangnya informasi 

yang diberikan 

konsumen ketika 

konsumen masuk via 

web chat. 

Lebih cepat, cekatan, 

dan tanggap dalam 

membalas live chat web 

untuk mendapatkan 

informasi konsumen 

secara rinci guna 

kepentingan perusahan. 

Pada aplikasi web chat 

sebelum melakukan 

komunikasi dengan 

CRO sebaiknya 

konsumen diwajibkan 

untuk mengisi data diri 

seperti Nama, Alamat 

email, nomor telepon 

untuk memudahkan 

proses FU apabila tidak 

ada yang menyetujui 

chatnya tersebut. 

Kendala dalam 

sambungan atau 

jaringan telepon 

yang tidak ada 

pemberitahuan dari 

tim IT untuk dapat 

melakukan 

panggilan keluar dan 

menerima panggilan 

masuk. 

Tim IT setiap pagi 

melakukan pengecekan 

untuk panggilan keluar 

dan masuk serta apabila 

tiba-tiba CRO tidak 

dapat melakukan 

panggilan keluar 

langsung menghubungi 

tim IT untuk langsung 

dicek oleh tim. 
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No Deskripsi Pekerjaan  Idenfikasi Masalah Solusi 

 
 
 
 
 

2 

Membuat dan 

mengirim proposal 

penawaran  

 

Proposal yang 

tersedia hanya 

menggunakan satu 

bahasa yaitu Bahasa 

Inggris dan tidak ada 

pilihan bahasa 

kepada konsumen 

untuk bentuk 

penawaran proposal 

yang akan 

dikrimkan. 

Disediakan 2 pilihan 

bahasa dalam format 

proposal dan 

memberikan pilihan 

bahasa kepada 

konsumen agar lebih 

memberikan kenyaman 

pada konsumen untuk 

memahami isi proposal 

tersebut. 

 

 

 

 

 

 

3 

Melakukan follow up 

sesuai dengan SOP 

yang telah disepakati; 

  

Pada awal kerja 

praktik follow up 

tidak berjalan 

dikarenakan kurang 

nya waktu serta sdm 

yang tidak memadai. 

Menambah personil sdm 

untuk khusus kegiatan 

follow up. 

Koneksi wifi tidak 

stabil ketika ingin 

menginput serta 

memperbaharui data 

konsumen ke trello. 

Diberikan fasilitas 

komputer atau laptop 

ataupun koneksi LAN 

(Local Area 

Network)agar internet 

tetap stabil dalam proses 

input data maupun 

melakukan follow up.  
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No Deskripsi Pekerjaan  Idenfikasi Masalah Solusi 

 

Melakukan follow up 

sesuai dengan SOP 

yang telah disepakati; 

  

format follow up 

diberitahukan hanya 

menggunakan 

contoh email 

terdahulu sehingga 

sering terjadi 

kesalahan ejaan 

maupun format 

antara follow up 

pertama sampai 

dengan ke empat 

sering terjadi 

kekeliruan dalam 

melakukan follow 

up. 

Untuk format FU 

diberikan panduan buku 

atau note dalam 

melakukan follow up. 

4 Menambahkan dan 

memperbaharui 

database konsumen 

(leads) 

 

Tidak ada permasalahan 

 

 
 
 

5 
Mencari jawaban atau 

melakukan riset 

terkait pertanyaan 

atau layanan yang 

dibutuhkan leads atau 

klien; 

Kurangnya 

pemahaman 

mengenai hal-hal 

apa saja yang 

menjadi bahan riset 

untuk ditunjukan ke 

sumber informasi . 

Mencatat informasi yang 

dibutuhkan oleh 

konsumen untuk 

ditanyakan langsung ke 

sumber informasi riset 

dan menanyakan kepada 

tim untuk info terkait 

sebelumnya apakah 

sudah pernah dilakukan 

atau belum. 

 
6 

Berkoordinasi dengan 

pihak terkait ketika 

proposal disetuju; 

 

Tidak ada permasalahan. 
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No Deskripsi Pekerjaan  Idenfikasi Masalah Solusi 

 
 
 
 
 
 
7 

Meminta buyers 

persona dan testimoni 

klien terkait layanan 

yang sudah 

digunakan; 

Sulitnya konsumen 

untuk dimintakan 

informasi mengenai 

kepuasan pelayanan 

yang telah dirasakan 

via telepon. 

Disediakan pilihan 

untuk mengisi kepuasan 

terhadap layanan yang 

diberikan kepada 

konsumen seperti 

menggunakan pesan 

email   atau via 

Whatsapp untuk 

menanyakan kesan yang 

diterima konsumen 

selama menggunakan 

jasa untuk dikutip ke 

web perusahaan. 

 
8 

Membuat laporan 

secara berkala. 

Tidak ada permasalahan. 

Sumber : Data diolah penulis, 2018 

4.3  Identifikasi Masalah 

 Berdasarkan dari Tabel Summary Daily Report diatas terdapat permsalahan-

permasalahan yang dihadapi yang diberikan selama magang di PT Elson Solusi 

Global terhitung sejak 15 Januari-15 Mei 2018, adapun permasalahan yang 

timbul dari deskripsi pekerjaan yang ada serta solusi yang dapat diberikan yaitu: 

1. Menerima dan menjawab pertanyaan dari leads masuk; 

Yaitu tidak hanya sebatas via telepon kantor melainkan menggunakan via 

hotline, whastapp, email maupun live chat di website. Adapun yang dapat 

menghambat dalam proses menerima dan menjawab pertanyaan dari leads 

atau konsumen masuk. Hambatan awal yang terjadi yaitu komunikasi 

menggunakan Bahasa Inggris, suatu ketika ada lead atau konsumen masuk 

untuk pengurusan perpanjangan dokumen tenaga kerja asing, suaranya tidak 

dapat dipahami dan terlalu cepat sehingga tidak dapat mengerti apa yang 

mereka bicarakan. Fakor masalah ini sering terjadi karena factor human error 

Dari masalah tersebut, terdapat solusi agar adanya pelatihan mengenai skill 

komunisasi dalam menggunakan Bahasa Inggris serta pihak perusahaan 
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menyediakan buku panduan mengenai cara menangani konsumen baik dalam 

maupun luar negeri.  

Adapun kurangnya pengetahuan dalam menjawab jenis layanan karena 

hanya diberitahukan sales sripct mengenai satu jenis layanan dominan saja 

yaitu layanan expatriate work permit (pengurusan TKA) dapat menjadi 

hambatan dalam proses kerja. Faktor masalah tersebu dikarena factor dari 

perusahaan meskipun begitu adapun solusi yang dapat diberikan yaitu 

diberikan pemahaman awal mengenai product knowledge sebelum terjun 

langsung menerima konsumen masuk, dan menanyakan kepada pembimbing 

di tempat magang serta diberikan simulasi mengenai cara menerima 

konsumen sesuai jenis layanan yang ada. Salah satu kasus yang pernah saya 

alami yaitu ketika saya menerima telepon masuk via hotline beliau ingin 

menayakan perihal pengurusan izin tinggal keluarga jenis layananan (spouse 

stay permit) saya merasa bingung untuk menayakan hal-hal apa saja yang 

perlu saya tanyakan terlebih dahulu, baiknya pada saaat itu ada pembimbing 

magang saya, jadi saya langsung menyambung dengan beliau.  

Hambatan lainnya yaitu  Percakapan via web chat sering masuk secra 

bersamaan diwaktu yang sama diiringi dengan telepon masuk dan pengiriman 

penawaran membuat beberapa konsumen tidak dapat di tangan oleh seorang 

CRO saja dan satu legal secretary yang bertugas untuk membantu dalam 

pengurusan dokumen. Solusi yang dapat diberikan yaitu Lebih cekatan dalam 

melayani konsumen baik via web chat, telepon hotline, maupun telepon 

kantor, dan menambah personil sdm ataupun akun pemegang live chat yang 

dapat diperdayakan  dalam membantu tugas  CRO untuk menjawab live chat 

web tersebut. Menurut Fandy Tjiptono dan Chandra Gregorius terdapat 

beberapa kelemahan yang dapat menyebabkan buruknya kualitas jasa salah 

satunya adalah tidak terampil dalam melayani pelanggan. 

Kurangnya informasi yang diberikan konsumen masuk via web chat 

termasuk kendala yang disebabkan karena faktor perusahaan serta individu. 

Solusi yang dapat diberikan adalah lebih cepat, cekatan, dan tanggap dalam 

membalas live chat web untuk mendapatkan informasi konsumen secara rinci 

guna kepentingan perusahan. Pada aplikasi web chat sebelum melakukan 

komunikasi dengan CRO sebaiknya konsumen diwajibkan untuk mengisi data 

diri seperti Nama, Alamat email, nomor telepon untuk memudahkan proses 

FU apabila tidak ada yang menyetujui chatnya tersebut. 
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Hambatan yang juga bisa mengganggu proses kerja CRO yaitu Kendala 

dalam sambungan atau jaringan telepon yang tidak ada pemberitahuan dari 

tim IT untuk dapat melakukan panggilan keluar dan menerima panggilan 

masuk. Solusi yang dpat diberikan adalah Tim IT setiap pagi melakukan 

pengecekan untuk panggilan keluar dan masuk dan dari pihak CRO apabila 

tidak dapat melakukan panggilan keluar langsung menghubungi tim IT untuk 

langsung dicek oleh tim. Menurut Fandy Tjiptono dan Chandra Gregorius 

salah satu yang dapat menyebabkan buruknya kualitas jasa adalah tidak 

adanya dukungan terhadap pelanggan internal yang kurang memadai. Sebagi 

karyawan front line merupakan ujung tombak sistem penyampaian jasa. Agar 

dapat memberikan jasa secara efektif, mereka membutuhkan dukungan dari 

fungsi-fungsi manajemen  (operasi, pemasaran, keuangan, dan SDM. 

2. Membuat dan mengirim proposal penawaran 

 Masalah yang pada pekerjaan ini yaitu proposal yang tersedia hanya 

menggunakan Bahasa Inggris dan tidak ada pilihan bahasa yang diberikan 

kepada konsumen yang digunakan pada proposal penawaran sebagai bahan 

pertimbangan. Masalah ini terjadi karena faktor perusahaan dikarenakan tidka 

tersedianya penggunaan bahasa dalam proposal maupun format pengiriman 

proposal. Solusi yang dapat diberikan yaitu disediakan dua pilihan bahasa 

dalam format proposal dan pengiriman email agar lebih memberikan 

kenyaman pada konsumen untuk memahami isi proposal tersebut dan 

ditawarkan kepada calon konsumen lebih nyaman menggunkan Bahasa 

Indonesia atau Inggris Menurut Lina Sukmawati benuk pengiriman 

penawaran via email merupakan direct marketing atau komunikasi secara 

langsung dengan menggunakan media yaitu email. Adapun indikator direct 

marketing yaitu pnawaran (offer) dimana penawaran harus menarik terhadap 

barang atau jasa yang ditawarkan, kesesuaian informasi dengan kenyataan, 

dan kesesuaian pertanyaan yang diajukan untuk memahami isi pesan. 
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3. Melakukan follow up sesuai dengan SOP yang telah disepakati; 

 Pada awal kerja praktik follow up tidak berjalan dikarenakan kurang nya 

waktu serta sdm yang tidak memadai dapat dilihat pada gambar dibawah, 

dimana adalah bukti dari tidak berjalannya proses follow up pada database 

trello. 

Gambar 4.7 

Proses follow up yang terhambat 

     Sumber: Data perusahaan diolah, 2018 

Seharusnya jika sesuai dengan proses kerja atau standar yang diberikan 

perusahaan maka proses follow up untuk konsumen pada bulan November 

sudah dilakukan sampai dengan 3 kali tapi pada kenyataan dilapangan proses 

follow up tidak berjalan. Untuk masalah berikut dapat diberikan solusi yaitu 

tersedia nya sumbeyang lebihh memadai untuk kedepannya untuk tim follow 

up konsumen.  

 Masalah yang dialami selama saya melakukan kerja praktik koneksi wifi 

yang tidak stabil ketika ingin meinput database ke trello sehingga proses 

follow up terhambat. Solusi yang dapat diberikan yaitu dengan diberikan 

fasilitas komputer atau laptop serta koneksi jaringan LAN (Local Area 

Network) agar internet tetap stabil dan melakukan proses input dalam waktu 

pengiriman proposal. Serta dalam melakukan follow up via email terbatas 

menggunakan contoh email follow up terdahulu sehingga sering terjadi 
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kekeliruan atau salah format dalam melakukan follow up solusi yang dapat 

diberikan yaitu disediakan buku panduan tatacar melakukan follow up baik 

via email maupun whatsapp dan format penulisan dalam bentuk hard atau soft 

copy. 

4. Menambahkan dan memperbaharui database konsumen (leads) 

 Dalam setiap harinya untuk pembuatan database konsumen berdasarkan 

informasi saat menerima konsumen kedalam format excel dan aplikasi trello, 

serta setelah menambahkan tanggal akan melakukan follow up penawaran 

database guna memudahkan proses follow up dikemudian hari tidak terjadi 

permasalahan selama melaksanakan magang dikarenakan data yang diinput 

berdasarkan database awal yang didapatkan dan tugas ini hanya menginput 

yang sudah ada. 

5. Mencari jawaban atau melakukan riset terkait pertanyaan atau layanan yang 

dibutuhkan leads atau klien;  

Hambatan yang terjadi pada pekerjaan ini yaitu, kurangnya pemahaman 

mengenai hal-hal apa saja yang menjadi bahan riset untuk ditunjukan ke 

sumber informasi. Dapat diberikan solusi terhadap masalah tersebut adalah 

Mencatat informasi apa saja yang dibutuhkan oleh konsumen untuk ditanakan 

langsung ke sumber informasi riset dan menanyakan kepada tim untuk info 

terkait sebelumnya apakah sudah pernah dilakukan atau belum.  

Serta dalam melakukan riset pernah pihak pemberi informasi seperti BKPM 

via telepon sering sibuk dan tidak mendapat respon dari pihak pemberi 

informasi sampai dengan 3 hari belum ada konfirmasi apapun baik via telepon 

maupun email. Solusi yang dapat diberikan yaitu dengan mendatangkan 

langsung ke tempat yang kita ingin riset agar konsumen yang membutuhkan 

info tersebut tidak perlu menunggu lama. 

6. Berkoordiasi dengan pihak terkait ketika proposal disetuju;  

Pada tanggung jawab yang diberikan saat magang yaitu berkordinasi 

dengan pihak keuangan dan PIC atay penanggung jawab konsumen setelah 

melakukan persetujuan berupa tanda tangan di proposal sebagi bentuk 

menggunakan jasa di PT Elson Solusi Global tidak mengalami permaalahan 

karena pada tanggung jawa ini seorang CRO hanya sebagai narahubung 

kepada PIC atau penanggung jawab selama proses kerja melalui pesan email 

dengan memberitahukan nomor pribadi dari konsultan yang ditugakan sebagai 

penanggung jawab sampai dengan proses kerja selesai yang ditunjuk langsung 

oleh supervisor atau Senior Consultant. 
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7. Meminta buyers persona dan testimoni klien terkait layanan yang sudah 

digunakan;  

Dalam melaksanakan tanggung jawab ini terdapat dua masalah yang dapat 

menggangu proses kerja CRO yaitu masalah pertama, ketika sulitnya 

mendapatkan informasi mengenai kepuasaan pelayanan yang telah diberikan 

oleh perusahaan secara keseluruhan via telepon. Dari masalah tersebut agar 

tidak menghambat proses kerja solusi yang dapat diberikan yaitu disediakan 

pilihan untuk mengisi kepuasan terhadap layanan yang diberikan kepada 

konsumen seperti menggunakan pesan email atau via Whatsapp untuk 

menanyakan kesan yang diterima konsumen selama menggunakan jasa 

dengan tujuan agar dapat dikutip ke web perusahaan. 

8. Membuat laporan secara berkala. 

Selama melaksanakan tugas yang diberikan untuk membuat laporan 

magang mingguan maupun bulanan tidak ada masalah atau kendala dalam 

melaksanakan tugas ini karena dalam membuat laporan sudah diberikan 

formatnya kita hanya mengisi format tersbut. Format nya berisikan : jumlah 

proposal keluar, total closing, jumlah leads masuk, jumlah networking. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

5.1 Kesimpulan 

PT Elson Solusi Global merupakan perusahaan yang bergerak dibidang jasa 

termasuk didalamnya jasa hukum konsultan yang dapat membatu pengurusan 

warga negara asing untuk bekerja di Indonesia sesuai dengan undang-undang 

yang berlaku. Setelah menguraikan pembahasan kerja praktik berdasarkan dari 

kegiatan yang dilakukan selama 4 bulan yang pada bagian marketing sebagai 

customer relation officer, maka dapat diambil kesimpulan mengenai divisi 

tersebut pada PT Elson Solusi Global, yaitu: 

1. Pelaksanan kerja pada divisi customer relation officer mulai melakukan 

pekerjaan pada pukul 08:00 WIB sampai dengan 17:00 WIB dimana dalam 

melaksanakan pekerjaan yang diberikan perusahaan mulai dari pekerjaan 

rutin yang dilakukan yaitu menerima dan menjawab pertanyaan dari 

konsumen masuk baik via hotline, telepon kantor, email, aplikasi tanya 

jawab di web dan aplikasi chat whatsapp; mengirimkan proposal 

penawaran; melakukan follow up baik via whatsapp maupun email; 

menambahkan dan memperbaharui database. Adapun pekerjaan tambahan 

yang juga menjadi tanggung jawab customer relation officer yaitu mecari 

jawaban dari pertanyaan konsumen atau melakukan riset terkait layanan 

perusahaan; berkodinasi dengan tim internal perusahaan terkait ketika 

proposal disetujui serta meminta buyer persona dan testimoni dari 

konsumen yang telah menggunakan jasa di PT Elson Solusi Global serta 

membuat laporan secara berkala yang dikirmkan kepada atasan 

2. Kedelapan jenis kegiatan customer relation officer di PT Elson Solusi 

Global telah dipelajari dan dilaksanakan dengan baik. Adapun 

permasalahan yang timbul selama magang. Masalah tersebut yaitu kendala 

Bahasa Inggris saat menerima dan menjawab konsumen masuk, 

pengetahuan mengenai layanan perusahaan, kendala sambungan telepon 

serta internet, informasi database yang tidak terpenuhi, dan pilihan bahasa 

pada konsumen untuk membuat penawaran. Maka dari itu, pemecahan 

masalah dari kendala yang ada yaitu melatih skill komunikasi, pemberian 

pemahaman mengenai undang-undang tenaga kerja, menyediakan pilihan 

bahasa pada format proposal penawaran.  
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5.2 Saran 

Berdasarkan hasil pembahasan dan kesimpulan laporan magang mengenai 

pelaksanaan customer relation officer pada PT Elson Solusi Global, maka 

diperoleh saran yang mungkin dapat digunakan perusahaan dikemudian hari 

guna meningkatkan kinerja, efektifitas serta efisiensi, dan meminimalisir 

permasalahan yang mungkin terjadi pada saat pelaksanaan customer relation 

officer. Adapun saran yang dapat diberikan: 

1. Dilakukan pelatihan mengenai communication skill dan pembelajaran 

mengenai scope of service perusahaan kepada calon karyawan. 

2. Sebagai karyawan front line seorang customer relation officer merupakan 

ujung tombak sitem penyampaian jasa agar dapat memberikan jasa secara 

efektif, harus adanya dukungan dari tim internal seperti tim IT untuk 

memberitahu dan memperbaiki jaringan sistem segera mungkin. 

3. Disediakan pilihan bahasa dalam pengiriman proposal kepada konsumen 

agar sesuai dengan kebutuhan yang diperlukan oleh konsumen. 

4. Diberikan buku panduan menjadi seorang customer relation officer yang 

sesuai dengan standar perusahaan dan berusaha untuk terus berlatih skill 

komunikasi dalam berbicara menggunakan bahasa asing khusunya bahasa 

inggris. 

5. Menambah personil sdm ataupun akun pemegang live chat yang dapat 

diperdayakan dalam membantu tugas customer relation officer untuk 

menjawab live chat web tersebut. 
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Lampiran 1: Surat pernyataan penggunaan akun selama proses kerja praktik. 



 

 

 
 

 Lampiran 2 Daily report (Tugas harian) PT Elson Solusi Global    
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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 

K
E

G
IA

T
A

N
 R

U
T

IN

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 

K
E

G
IA

T
A

N
 T

A
M

B
A

H
A

N

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



 

 

 
 

 

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, 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 
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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 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

K
E

G
IA

T
A

N
 T

A
M

B
A

H
A

N

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
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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
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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 
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
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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 : 

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



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

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 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
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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



 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 ur 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 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
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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
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T
A

N
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U
T
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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

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. 
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