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LEMBAR EKSEKUTIF

Cindy Natarina, Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada divisi Marketing di
Human Initiative, JI. Anggrek No. 97 Curug, Cimanggis Kota Depok, Jawa Barat,
16453 yang berlangsung sejak 29 Juli 2020 hingga 25 September 2020. Program

Studi S1 Manajemen ,Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi praktikan adalah untuk menambah
pengalaman dan keterampilan untuk persiapan menghadapi persaingan di dunia
kerja nanti dan untuk mendapatkan wawasan yang tidak didapatkan selama
perkuliahan.Tugas yang di berikan kepada praktikan antara lain: Turut serta dalam
kegiatan Customer Relation Management (CRM) diantaranya menghandle bagian
Front Office, Melakukan Validasi Penghimpunan donasi dan merekap data
donator Human Initiative guna menjaga engagement Customer/Donator,
Melakukan Pencatatan Bukti Transaksi penerimaan Donasi Kepada Donator
Human Intiative yang menyalurkan dana donasi/bantuan, serta melakukan
pengiriman Pencatatan Bukti Transaksi Kepada Donator Human Initiative melalui
Email. Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, Praktikan mengalami kendala
yaitu ketika Menerima donasi offline yang masuk ke Human Initiative,serta
ketika melakukan proses Validasi penghimpunan donasi oleh donator Human
Initiative yang akan di jabarkan lebih lanjut pada bab berikutnya. Adapun saran
yang dapat praktikan berikan ialah mahasiswa harus dapat cepat serta tanggap
dengan segala situasi yang ada, selain itu saran untuk Human Initiative adalah
agar lebih memerhatikan layanan fasilitas perkantoran dengan baik, Perusahaan
juga sebaiknya perlu lebih terencana dalam jadwal pekerjaan serta memberikan
arahan maupun pengawasan terkhusus mahasiswa/i magang ,agar pekerjaan

berjalan dengan maksimal, efesien dan tepat waktu.

Kata Kunci : Customer Relation Management (CRM), Relationship Marekting,
Advertising, Direct Marekting, Sales Promotion, Digital Mareketing, Marketing

Communication.



EXECUTIVE SUMMARY

Cindy Natarina, Report on Field Work Practices (PKL) in the Marketing division
at PKPU Human Initiative, JI. Anggrek No. 97 Curug, Cimanggis Depok City,
West Java, 16453 which took place from 29 July 2020 to 25 September 2020. S1

Management Study Program, Faculty of Economics, Jakarta State University.

The purpose of the Field Work Practice (PKL) for the practitioner is to add
experience and skills to prepare to face competition in the world of work later and
to gain insights that are not obtained during lectures. The tasks given to the
practitioner include: Participating in Customer Relation Management (CRM)
activities including handling the Front Office, Validating the collection of
donations and recapitulating Human Initiative donor data in order to maintain
Customer / Donator engagement, Recording Transaction Evidence for donations
to Human Initiative Donators who distribute donations / assistance, and sending
Transaction Evidence Records to Human Initiative Donators via Email.

During the Fieldwork Practices, Practice experienced problems, namely problems
when receiving offline donations that entered the Human Initiative,as well as
when carrying out the validation process of collecting donations by Human

Initiative donors which will bw described.

The suggestions that the practitioner can give are that students must be able to be
fast and responsive to all existing situations, besides that the suggestion for the
Human Initiative is to pay more attention to office facility services properly ,the
company also need to be more planned in the work schedule as well as providing
direction and supervision,especially for internship students so that work runs

optimally,efficiently and on time.

Keywords : Customer Relation Management (CRM), Relationship Marekting,
Advertising, Direct Marekting, Sales Promotion, Digital Mareketing, Marketing

Communication.
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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang PKL

Di era globalisasi seperti saat ini tentunya menuntut perkembangan
teknologi yang pesat baik itu merupakan Organisasi bidang Goverment
maupun Non Goverment yang saling berlomba-lomba memajukan
teknologi. perubahan serta perkembangan teknologi tersebut tentunya di
tentukan oleh kualitas sumber daya manusia yang memadai, serta
terintegritas, dan memiliki standarisasi untuk di pekerjakan, dan mampu
bersaing dengan negara lain. Hal ini lah yang mendorong perusahaan
menetapkan standar kualifikasi dalam menentukan Sumber Daya Manusia
yang potensial untuk di pekerjakan, Menurut Samsudin (2006:22)
Manajemen sumber daya manusia (human resource management) adalah
suatu  kegiatan  pengelolaan  yang  meliputi  pendayagunaan
,pengembangan,penilaian, pemberian balas jasa bagi manusia sebagai
anggota organisasi atau perusahaan bisnis, selain penetapan standar SDM ,
Istansi juga melakukan pemberdayaan terhadap karyawan nya untuk
menjalakan pelatihan keterampilan, yang berguna untuk mengasah
Softskill yang di miliki pekerja agar mampu menjadi SDM yang kompeten
di bidangnya . Kualitas kerja mengacu pada kualitas sumber daya manusia
(Matutina, 2001:205),kualitas sumber daya manusia mengacu pada :
Pengetahuan (Knowledge), Keterampilan (Skill), Abilities (kemampuan
yang terbentuk dari sejumlah kompetensi yang dimiliki seorang karyawan.
Pendidikan Merupakan termasuk Faktor utama yang menjadi
pertimbangan serta Standar Kualitas dalam mempekerjakan Karyawan di
era Globalisasi. saat ini Pendidikan merupakan peranan yang sangat



penting dalam membentuk karakter seseorang. Pendidikan yang dilakukan
di perguruan tinggi masih terbatas pada pemberian teori dan praktek dalam
skala kecil dengan intensitas yang terbatas. Agar dapat memahami dan
memecahkan setiap masalah yang muncul perlu adanya pelatihan dalam
dunia kerja yang dapat menunjang keterampilan dan kecakapan seseorang,
maka mahasiswa/i perlu melakukan kegiatan pelatihan kerja secara
langsung di instansi/lembaga yang relevan dengan program pendidikan

yang diikuti.

Universitas Negeri Jakarta merupakan salah satu instansi
Pendidikan sebagai penghasil lulusan sumber daya manusia terbaik untuk
perusahaan atau instansi, mahasiswa berperan penting dalam menghadapi

perkembangan teknologi di era globalisasi saat ini.

Di Universitas Negeri Jakarta diadakannya program pelatihan kerja
yang dapat melatih keterampilan dan kecakapan mahasiswa/i dalam
menghadapi dunia kerja. Sehingga setelah lepas dari ikatan akademik di
Universitas Negeri Jakarta, mahasiswa/i dapat memanfaatkan ilmu dan
pengalaman yang telah diperoleh selama masa pendidikan dan masa

pelatihan kerja untuk melanjutkan praktik di dunia kerja yang sebenarnya.

Salah satu program yang dapat ditempuh adalah dengan
melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) atau magang. Magang
adalah kegiatan akademik (intrakulikuler) yang dilakukan oleh
mahasiswa/i dengan melakukan praktek kerja secara langsung pada
lembaga/instansi  yang relevan dengan pendidikan yang diambil
mahasiswa dalam perkuliahan. Bentuk kegiatan yang dilakukan adalah
kerja praktek dengan mengikuti semua aktivitas di lokasi magang.
Kegiatan ini sesuai dengan kurikulum program Studi S1 Manajemen,

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta bahwa setiap mahasiswa/i



diwajibkan melaksanakan kegiatan magang tersebut. Magang digunakan
sebagai bahan penulisan skripsi sebagai salah satu syarat untuk mencapai
gelar Sarjana Ekonomi (SE). Sesuai dengan tuntutan dari kurikulum
pendidikan Sarjana, Progam Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi

Universitas Negeri Jakarta.

Untuk memenuhi mata kuliah tersebut Praktikan melakukan
Praktik Kerja Lapangan adalah di “Human Initiative”. Human Initiative
lalah salah satu Non Government Organization (NGO) dan merupakan
lembaga Kemanusiaan non Profit . yang merupakan salah satu wadah yang
menyediakan informasi serta fasilitas donasi via online maupun secara
langsung, baik untuk program bencana alam, peduli yatim, pendidikan,
infag& Shadaqoh serta kesehatan seperti pandemic covid 19 pada saat ini,
yang tentunya memerlukan donasi yang dapat di salurkan kepada pihak

yang membutuhkan.

Dalam proses penyaluran donasi untuk dapat di sampaikan kepada
customer tentunya melibatkan proses Marketing di dalam pengelolaan
sebuah instansi/lembaga oleh sebab itu praktikan di tempatkan pada divisi
Customer Relations Management (CRM) yang merupakan salah satu divisi
yang melibatkan proses Marketing di dalamnya .dimana praktikan dapat
memenuhi mata kuliah Praktik Kerja lapangan dan untuk menerapkan
ilmu yang telah didapatkan selama Praktikan berkuliah di S1 Manajemen

Konsentrasi Marketing Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Pemilihan Human Initiative sebagai tempat Praktik Kerja Lapangan
(PKL) adalah dikarenakan ditengah kondisi pandemic saat ini yang
menjadi sorotan dunia serta memiliki dampak besar baik segi sosial,
kesehatan, terkhususnya pada perkembangan serta pertumbuhan
perekonomian dunia yang jatuh drastis, dengan hal-hal tersebut praktikan

tertarik untuk memilih tempat praktik kerja lapangan di Human Initiative



yang merupakan salah satu satu Non Government Organization (NGO)
dan merupakan lembaga Kemanusiaan non Profit, yang mewadahi serta
informatif dalam memberikan informasi serta solusi untuk mengatasi
program kemanusiaan untuk saling berbagi kepada yang membutuhkan
melalui layanan donasi yang di sediakan oleh Human Initiative dapat
berupa via online maupun secara langsung, baik untuk program bencana
alam, peduli yatim, pendidikan, infag& Shadaqoh serta kesehatan seperti
pandemic covid 19 pada saat ini, selain itu praktikan ingin mengetahui
lebih lanjut mengenai aktivitas pemasaran (Marketing) dengan
melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Human
Initiative, diharapkan dapat menambah dan mengembangkan kemampuan
dasar praktikan dalam ilmu pemasaran, mendapatkan pengalaman di dunia
kerja sesungguhnya, dan mengaplikasikan ilmu yang didapat selama
menjalankan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL).

. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan (PKL) ini antara lain :

1. Maksud Praktik Kerja Lapangan (PKL)

a) Untuk menambah  pengalaman, wawasan, ilmu
pengetahuan serta meningkatan skill bidang Management
Marketing sebelum memasuki dunia kerja.

b) Mempunyai gambaran tentang dunia kerja yang
sesungguhnya.

c) Mempelajari bidang kerja Praktikan, yakni pada Bagian
Customer Relations Management (CRM) di Human
Initiative .

d) Membentuk pola pikir Praktikan dalam menghadapi
masalah serta bisa mengambil keputusan-keputusan yang

bijak dalam dunia kerja.



2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL)

a) Dapat mendeskripsikan divisi Customer Relation
Management (CRM) terkait kegiatan Pemasaran
(Marketing) di Human Initiative.

b) Dapat menjelaskan kegiatan-kegiatan selama menjalankan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) terkait dengan bidang

pemasaran (Marketing).

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan
Adapun Kkegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama
praktikan melaksanakan kegiatan Marketing Di “Human Initiative”
diharapkan antara lain:

1. Bagi Praktikan

a) Melatih serta mengukur kemampuan mahasiswa sesuai
dengan pengetahuan yang telah didapatkan selama
mengikuti perkuliahan.

b) Praktikan dapat mengimplementasikan ilmu dan teori yang
telah didapat selama perkuliahan dan merealisasikannya di
dunia kerja.

c) Praktikan menjadi lebih mengetahui bagaimana dunia kerja
khususnya di Human Initiative

d) Praktikan mendapat pengetahuan baru serta pengalaman
bagaimana tugas-tugas Marketing di Human Initiative.

e) Mengembangkan kemampuan berpikir Praktikan dalam
bertindak untuk membuat keputusan dan memecahkan
masalah yang kerap muncul selama pelaksanaan Praktik

Kerja Lapangan.



2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

3.

a) Terjalinnya kerja sama antara Universitas Negeri Jakarta
dengan Human Initiative.

b) Sebagai bahan masukan dan evaluasi program pendidikan di
Universitas Negeri Jakarta (UNJ) untuk menghasilkan
tenaga-tenaga terampil sesuai dengan kebutuhan perusahaan
atau lembaga.

c) Mendapatkan umpan balik (Feedback) berupa saran dan
kritik untuk menyepurnakan dan memperbarui kurikulum
yang sesuai dengan kriteria yang di butuhkan perusahaan
pada saat ini.

d) Mengetahui sejaun mana efektifitas antara Kkurikulum
(materi perkuliahan, metode,dan media) yang di terapkan
dengan dinamika dan kondisi dunia kerja sesungguhnya.

Bagi PKPU.Human Initiative

a) Terjalinnya kerjasama yang saling menguntungkan dan
bermanfaat bagi Human Initiative dengan Fakultas
Universitas Negeri Jakarta.

b) Instansi dapat melaksanakan Corporate Social
Responsibility (CSR) karna telah memberikan kesempatan
kepada mahasiswa untuk melakukan kegiatan PKL.

c) Terselesaikannya beberapa pekerjaan pada bagian

Marketing yang ada di Human Initiative.



D. Tempat Praktik Kerja Lapangan
Praktikan memperoleh kesempatan untuk melaksanakan Praktik
Kerja Lapangan (PKL) di Human Initiative, bagian Customer Relations
Management (CRM). Berikut adalah data lembaga tempat pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan dilakukan:

Nama Instansi : Human Initiative

Alamat . JI. Anggrek No. 97 Curug, Cimanggis Kota Depok
Jawa Barat, 16453

Telepon . (021) 87780015

Fax : (021) 87780013

Website . https://human-initiative.org/

Email - hive@pkpu.org

Penempatan  : Customer Relations Management (CRM)

Praktikan memilih Human Initiative sebagai tempat Praktik
Kerja Lapangan, yang merupakan Organisasi Kemanusiaan Dunia /
Non Government Organization di Indonesia yang telah berdiri sejak
1999 hingga kini. Reputasi dan performa Human Initiative dikenal
sangat baik terbukti dengan eksistensinya selama hampir dua puluh
satu tahun, membuat praktikan tertarik dan berkeinginan untuk
memiliki pengalaman berproses melalui program praktik kerja
lapangan yang diwajibkan oleh Fakultas Ekonomi Universitas

Negeri Jakarta.


https://human-initiative.org/
mailto:hive@pkpu.org

E. Jadwal Waktu PKL
Jadwal pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa
rangkaian tahapan yaitu, tahap persiapan, pelaksanaan, dan

pelaporan. Rangkaian tersebut antara lain:

1. Tahap Persiapan

Pada tahap persiapan, praktikan mengurus seluruh kebutuhan
dan administrasi yang diperlukan untuk mencari tempat PKL. Pada
tanggal 28 Juli 2020 jam 10.00 WIB praktikan mengirimkan surat
lamaran PKL dan CV ke email rekrutmen Human Initiative.Dan di
hari itu pula praktikan dihubungi oleh bagian human resource
Human Initiative dan diminta untuk datang wawancara Jam 14.00
WIB di kantor Human Initiative, Cimanggis Kota Depok , Jawa
Barat.

Proses wawancara dilakukan langsung oleh supervisor
marketing. Praktikan diwawancarai seputar CV yang di ajukan , dan
pertanyaan tambahan lainnya terkait Marketing. Setelah dinyatakan
lolos wawancara tersebut, Tanggal 29 Juli 2020 Praktikan di terima
untuk melaksanakan PKL di Human Initiative. Setelah di terima
PKL di Human Initiative. Human Initiative mengirimkan Surat
Perjanjian Magang (SPM) melalui email kepada praktikan sebagai
dokumen yang harus disetujui oleh praktikan. Lalu praktikan
membuat surat permohonan izin Praktik Kerja Lapangan Mandiri di
Biro Administrasi Akademik Keuangan dan Hukum (BAAKHUM)
yang ditunjukkan kepada Human Initiative. Dalam beberapa hari
kemudian praktikan menerima surat izin Praktik Kerja Lapangan
(PKL) yang sudah di kirim melalui email praktikan dan
menyerahkannya ke Pihak Human Initiative.



2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Human Initiative
dan ditempatkan di divisi Marketing membantu pekerjaan Customer
Relations Management (CRM). Praktikan melaksanakan PKL selama
dua bulan terhitung dari 29 Juli 2020 sampai dengan 25 September
2020.

Customer Relations Management (CRM) di Human Initiative
menetapkan Jam Kerja berkisar dari Jam 08.00 WIB sampai dengan
jam 17.00 WIB. disesuaikan dengan kegiatan Marketing yang sedang
dilaksanakan. Lama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah 40

hari, dengan ketentuan kerja sebagai berikut :

Tabel 1.1 Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan

Hari Kerja Jam Kerja Jam lIstirahat
Senin - Kamis 08.00 - 17.00 12.00 - 13.00
Jum'at 08.00 - 17.00 11.30-13.00

Sumber : Data diolah oleh Praktikan

Selama masa Pandemic Covidl9 Human Initiative juga
melaksanakan shift kerja karyawan (Work From Home) dan (Work
From Office). Maka Untuk tempat pelaksanaan kerja divisi
Marketing praktikan mengikuti jadwal yang telah diatur oleh
supervisor, dimana dalam seminggu tempat kerjanya disesuaikan
baik secara Work From Home (WFH) atau Work From Office
(WFO).
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3. Tahap Pelaporan

Pada tahap pelaporan, praktikan diwajibkan untuk membuat
laporan PKL yang berguna sebagai bukti telah melaksanakan PKL di
Human Initiative. Pembuatan laporan ini sebagai salah satu syarat
untuk lulus dalam mata kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan
untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi di Universitas Negeri
Jakarta.

Laporan ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman
praktikan selama masa PKL di Human Initiative. Data-data yang
praktikan ambil diperoleh langsung dari Human Initiative Indonesia

pada divisi Customer Relations Management (CRM).

Tabel 1.2 Tahap Pelaporan Praktik Kerja Lapangan

Waktu Kegiatan Praktik Kerja Lapangam

Jenis Kegiatan i
Juli Agustus | September | Oktober | November | Desember

Tahap

Persiapan

Tahap

Pendaftaran

Tahap

Pelaksanaan

Tahap

Penyusunan

Laporan

Sumber : Data diolah oleh Praktikan
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BAB 11

TINJAUAN UMUM HUMAN INITIATIVE

A. Sejarah Human Initiative

1. Profil Human Initiative

Human Initiative berawal dari Lembaga Kemanusiaan
Nasional, Pos Keadilan Peduli Umat yang disingkat menjadi PKPU
Human Initiative. PKPU Human Initiative lahir dari krisis
multidimensi yang melanda Indonesia sejak tahun 1997 hingga tahun
1999, yang diperparah dengan berbagai musibah bencana alam

maupun kemanusiaan.

Berdasarkan hal tersebut di bentuk Yayasan PKPU Human
Initiative melalui akte Notaris tanggal 10 Desember 1999 sebagai
lembaga sosial pengelola bantuan masyarakat. Keinginan kuat untuk
mengelola bantuan dengan profesional, tepat sasaran dan sampai
kepada penerima manfaat yang benar-benar membutuhkan, membuat
satu kebulatan tekad, mendirikan lembaga yang mewadahi tekad dan
niat tersebut.

Beberapa nama yang menjadi awal lahirnya PKPU Human
Initiative, antara lain adalah Dedi Sularso, Ahmad Zaki, dr. Naharus
Surur, Sahabudin, Novel Ariyadi, dan drg. Hardiono. Berawal dari
keinginan tulus berbagi kepada para korban konflik Ambon,
kepedulian PKPU Human Initiative berkembang pada berbagai
kalangan. Dari Aceh hingga Wasior, Papua. Sebagai Lembaga
Kemanusian PKPU Human Initiative terus bekerja sesuai visi dan

misinya.
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Kemudian tanggal 8 Oktober 2001, PKPU ditetapkan sebagai
Lembaga Amil Zakat Nasional (LAZNAS) berdasarkan SK. Menteri
Agama No. 441. Pada 22 Juli 2008, PKPU terdaftar di PBB sebagai
NGO dengan “Special Consultative Status with the Economic Social
Council”. Pada 29 Januari 2010, PKPU resmi terdaftar sebagai
Organisasi Sosial Nasional berdasarkan Keputusan Menteri Rl No.
08/Huk/2010, Serta pada 8 Oktober 2010 terdaftar di UNI Eropa
dengan nomor registrasi EuropeAid ID No. 2010-CSD-1203198618.
Setelah melakukan spin off pada awal tahun 2016, yang di pimpin
oleh Bapak Agung Notowigono selaku President Human Initiative
kala itu PKPU berfokus mengelola dana kemanusiaan, dan pada
akhir tahun 2016 merubah nama menjadi PKPU Human Initiative

, (PKPU Human Initiative : Annual Report , 2016).

17 tahun perjalanan PKPU Human Initiative bukanlah
pencapaian, melainkan sebuah proses untuk meningkatkan semangat
kepedulian dalam aksi kemanusiaan bersama donatur, mitra, dan
relawan.

Memasuki usia ke-20 , lembaga Pos Keadilan Peduli Umat
(PKPU) Pada tahun 2019 terakhir resmi mengubah nama lembaga
nya menjadi “Human Initiative”. Atau dikenal sebagai Organisasi
Kemanusiaan Dunia yang diakui sebagai Non Government
Organization in Special Consultative Status with Economic Social
Council at United Nation.

Pergantian nama tersebut merupakan terobosan baru karna
telah memasuki usia dua dekade. semenjak saat itu juga Human
initiative melakukan pembaharuan terhadap desain Logo lembaga
nya, dan saat ini Human Initiative berdiri dibawah pimpinan Bapak
Tomy Hendrajati selaku (President Of Human Initiative).
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Saat ini Human Initiative telah memiliki kantor Pusat dan

beberapa kantor cabang di dalam negeri (Indonesia) serta cabang di

luar negeri (Overseas) . Berikut ini adalah informasi cabang

perusahaan yang dikelola oleh Human Initiative.

Tabel 11.1 Kantor Cabang Yang Dikelola Human Initiative

-Kantor Pusat

No. Cabang Alamat

JI. Raya Condet No. 27-G Batu
Kantor Pusat :

1 antor Fusa Ampar Jakarta Timur 13520.
Phone: (021) 87780015
Fax: (021) 87780013

-Kantor Cabang Dalam Negeri (Indonesia)
No. Cabang Alamat
Human Initiative Bengkulu | j41an Merapi Raya No. 92, Kel.

1 Panorama
Kec. Singaran Pati, Bengkulu
38226
Telp. (0736) 26425
Jalan Paus Ujung No. 1 B,

2. Human Initiative Riau

Simpang Arifin Ahmad

Kel. Tangkerang Barat, Kec.
Marpoyan Damai

Pekanbaru 28282
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Telp. (0761) 8416191

Human Initiative Bukittinggi

Jalan Prof. Dr. Hamka No. 24,
Gurun Panjang

Bukittinggi 26117

Telp. (0752) 624414

Human Initiative Sumatera

Barat

Jalan By Pass No. 16 B, Kel. Pasar
Ambacang

Kec. Kuranji, Padang 25152

Telp. (0751) 779260

Human Initiative Sumatera

Utara

Jalan Setia Budi No. 272 B, Kel.
Tanjung Sari

Kec. Medan Selayang, Medan
20132

Telp. (061) 8229273

Human Initiative Aceh

Jalan Banda Aceh-Medan, Lr.
Reformasi, Desa Santan

Kec. Ingin Jaya, Aceh Besar
23371

Telp. (0651) 7315716

Human Initiative Jawa Barat

Jalan Cikutra No.138, Bandung
40124
Telp. (022) 7100035

Human Initiative Sulawesi

Selatan

Jalan Tun Abd Razak, Perum
Citraland Celebes Ruko Avenue
Blok K 11, Kelurahan Tombolo,
Kecamatan Somba Opu 90233,
Kab Gowa Sulawesi Selatan
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Telp. (0411) 886033

Jalan Soekarno Hatta KM 2 No. 20

9. | Human Initiative Kalimantan | | Gunung Samarinda, Kec.
Timur Balikpapan Utara, 76125
Telp. (0542) 739500
JI. Ngagel Jaya Brt. Il No.1,
10. Pucang Sewu, Kec. Gubeng, Kota
Human Initiative Jawa Timur Surabaya, Jawa Timur 60283
(031) 99441809
Human Initiative Daerah | 3315 prof. Dr. Sardjito No.4, Jetis
11. Istimewa Yogyakarta Pasiraman
Kel. Cokrodiningrat, Kec. Jetis,
Yogyakarta 55233
Telp. (0274) 555041
Human Initiative Jawa Tengah| j51an Setiabudi No. 70, Semarang
12. 50269
Telp. (024) 7477405
Human Initiative Maluku | 55130 Kebun Cengkeh Komp. BTN
13. Manusela

Blok B/5-6, Lt. 2, Desa Batu
Merah

Kec. Sirimau, Ambon 97128
Telp. (0911) 3827345
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-Kantor Cabang Luar Negeri (Overseas)

No. Cabang Alamat
Human Initiative Australia Bankstown, New South Wales,
1 Sydney, Australia
Amerika, Arab Saudi, Jerman,
2. REPRESENTATIF Australia, Jepang
Malaysia, Singapura, Qatar,
Taiwan, Turki, dan Uni Emirat
Arab.
7 Leamington Crescent, Harrow
3. Middlesex HA2 9HH
Human Initiative United
Kingdom
Busan Indonesia Center 3rd Floor
4,

Human Initiative Korea | 1900 Geumgok-dong

Selatan Buk-gu, Busan

Telp. +8210 4996 9061

Sumber: data diolah oleh praktikan
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2. Visi dan Misi Human Initiative
Visi Human Initiative adalah:

“Menjadi organisasi kemanusiaan dunia terpercaya dalam

membangun kemandirian”.
Misi Human Initiative adalah:

1. Mendayagunakan program kegawatdaruratan,pemulihan, dan
pemberdayaan dalam meningkatkan kualitas dan kemandirian
penerima manfaat.

2. Menjalin kemitraan dan kolaborasi antar manusia, dunia
usaha,pemerintah,media,dunia  akademis dan  organisasi
masyarakat sipil (Civil Society Organization —CSOQ) lainnya atas
dasar keselarasan nilai-nilai yang di anut lembaga.

3. Melakukan kegiatan studi, riset, pengembangan, dan
pembangunan kapasitas yang relevan bagi
peningkatan,efektivitas peran organisasi masyarakat sipil, dalam
memberikan alternatif solusi dan/atau inovasi terhadap Kkrisis
kemanusiaan yang berlarut-larut (protracted crisis).

4. Membangun kapasitas dan kompetensi organisasi yang efektif
,inovatif, akuntable dan berorientasi kepada kualitas pelayanan.

5. Mengembangkan program-program yang bersifat advokasi baik
secara mikro,meso dan makro guna mendorong keadilan dan

kesetaraan di masyarakat.



3. Logo Perusahaan

@ @
human

initiative

Gambar 11.1 Logo Human Initiative

Sumber: https://human-initiative.org/
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B. Struktur Organisasi Human Initiative

human
inMmative

Struktur Organisasi Lengkap

PKPU Human Initiative 2019 -
e

T
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it f ol 'i
il ||

Gambar 11.2 Struktur Organisasi Human Initiative

Sumber : http://human-initiative.org

Struktur organisasi Human Initiative dipimpin oleh seorang
President yang dibantu oleh tiga Vice President yaitu Vice President
Resource, Vice President Operations dan Vice President Communication
& Network Development.

Pertama, Vice President Resource membawahi GM General
Services, GM Human Capital dan SGM Compliance. Kedua, Vice
President Operations membawahi SGM Program & Partnership
Management dan SGM Project Mangement. Kemudian yang terakhir Vice
President Communication & Network Development membawahi SGM


http://human-initiative.org/
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Communication, SGM Networking & Strategic Alliance, dan GM
Organizational Development.

Praktikan melaksanakan kegiatan praktik kerja lapangan pada Sub
Divisi Customer Relations Management (CRM) yang merupakan bagian
dari Divisi Programs and Partnership Management yang bertanggung
jawab langsung kepada Senior General Manager Programs and
Partnership Management. Adapun tugas dari SGM Programs and
Partnership Management Human Initiative adalah bertugas untuk
membangun hubungan baik dengan Mitra/donator Human Initiative agar
dapat meningkatkan volume transaksi, kepuasan donor, menangani
keluhan, retensi donor-donor lama, dan menawarkan program-program
baru HI.

Adapun tanggung jawab Senior Manager CRM vyaitu:

1) Meyakinkan customer menerima layanan secepat mungkin

2) Menghubungi customer baru dan memberikan informasi
mengenai produk-produk yang di jual dengan baik dan
benar

3) Melakukan kunjungan dan memaintaning donor lama

4) Memberikan laporan perkembangan donator setiap
bulannya kepada SGM

5) Membuat laporan analisis baik pusat dan cabang terkait
program yang di sukai oleh donator setiap bulan.

6) Melakukan Planning, Organizing, Controling , dan
Evaluating.

7) Memberikan penilaian pekerja setiap semester.

Adapun tanggung jawab Customer Relations Management (CRM)

yaitu:

1) Melakukan Validasi penghimpunan donasi ,donator Human

Initiative
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2) Melakukan Rekapitulasi data Pengiriman Donasi oleh
Donator  Human Initiative guna keperluan customer
Relationship ~ (Menjaga engagement customer/donatur
Human Initative).

3) Melakukan Pencatatan bukti transaksi penerimaan donasi
untuk Donatur Human Initiative yang menyalurkan dana
donasi /bantuan serta mengirimkan Pencatatan bukti
transaksi atas penerimaan donasi kepada donator Human
Initiative melalui Email

4) Memberikan Pelayanan Offline Front Office kantor
(Melayani Mendata, dan Mengawasi Eksternal yang datang
ke Human Initiative , Menerima Telfon Eksternal/Internal,
Menerima donasi masuk, Serta Merekap data Telefon
Eksternal/Internal)

5) Turut Mempromosikan Program Internal Human Initiative
yaitu “Insyallah Qurban” pada Hari Raya Idul Adha 1441
H tahun 2020 yang merupakan sebagai bagian dari tugas
Customer Relation Management (CRM)

C. Kegiatan Umum Perusahaan

Sebagai organisasi kemanusiaan dunia yang telah memiliki banyak
mitra kerja di dalam dan luar negeri, Human Initiative mengembangkan
jaringan dan penggalangan bantuan, aktif dalam diplomasi kemanusiaan dan
kegiatan pemberian bantuan untuk menciptakan kemandirian. Human
Initiative dalam Kiprahya berupaya untuk berkontribusi dalam penyelesain

kasus — kasus kemanusiaan ditingkat regional maupun internasional.

Human Initiative mengoptimalkan dana yang dihimpun dengan
menetapkan strategi pendayagunaan kedalam 5 (lima) cluster, yaitu :
Microfinance and Economic Empowerment, Social Services, Education and

Child Protection, Health Program, dan Disaster Risk Management.
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Cluster 1 : Microfinance and Economic Empowerment

Program ini memberikan intervensi kepada dhuafa berupa
penyaluran modal usaha dengan pendekatan kelompok. Penyaluran
dana dilakukan pendampingan, mengembangkan & meningkatkan
kapasitas kelompok dalam manajemen usaha mikro, pengelolaan
ekonomi rumah tangga, pembukuan usaha, motivasi, & manajemen
lembaga keuangan mikro. Memfasilitasi Program  Sekolah
Enterpreneur dan program pemberdayaan ekonomi One Village One
Product (OVOP). Program ini berupaya mengembangkan potensi
daerah agar dapat menghasilkan satu produk kelas global yang unik
dan khas dengan memanfaatkan sumber daya lokal, melalui proses
transfer pengetahuan, informasi, teknologi dan jaringan bisnis yang

mendukung pemberdayaan.

Cluster 2 : Social Services

Program layanan langsung (charity) diberikan bagi dhuafa
yang tidak masuk kategori pemberdayaan. Misalnya, dhuafa yang
menderita sakit kronis dan perlu tindakan segera, maka dilayani
dengan program Layanan Pendampingan Orang Sakit. Layanan ini
meliputi pembuatan surat — surat pendukung, pendampingan selama
operasi, dan pasca operasi. Layanan lainnya adalah layanan antar
jenazah Laa Tahzan, Wisata Yatim dan Belanja Bareng Yatim. Pada
tahun 2011 Program Belanja Bareng Yatim meraih penghargaan dari
Museum Rekor Indonesia kategori penyelenggaraan acara Belanja

Bareng Yatim serentak di 16 kota dengan peserta terbanyak.
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Cluster 3 : Education and Child Protection

Pemberdayaan di bidang pendidikan dengan mengusung
Program Beasiswa Nusantara, dengan sasaran pelajar dari keluarga
miskin dan yatim. Program Beasiswa Nusantara juga diberikan kepada
mahasiswa, dengan kewajiban untuk aktif sebagai relawan Human
Initiative. Sasaran program ini juga memberikan dana Bedah Sekolah
untuk sekolah — sekolah yang sudah tidak layak secara fisik, baik di
daerah perkotaan dan terpencil.

Cluster 4 : Health Program

Human Initiaive secara proaktif melalui Program Prosmiling
yang terdiri dari pemeriksaan & pengobatan umum dan gigi,
pemberian Paket Makanan Tambahan (PMT) Balita, pemberantasan
jentik nyamuk, serta penyuluhan kesehatan. Program lainnya adalah
Budarzi (Ibu Sadar Gizi) dengan konsep pemberdayaan perempuan
dan kesadaran masyarakat akan kesehatan gizi dan tumbuh kembang
balita. Program Community TB Care, upaya memberantas penyakit
tuberkulosis, serta Program Komunitas Hijau, yaitu peningkatan
Perilaku Hidup Bersih dan Sehat (PHBS) dan sarana sarana air bersih

dan sanitasi masyarakat.

Cluster 5 : Disaster Risk Management

Human Initiative berupaya mengurangi resiko bencana melalui
pemberdayaan potensi dan kapasitas masyarakat setempat melalui dua
program vyaitu Program Kampung Tangguh dan Sekolah Siaga
Bencana. Kedua program ini mengajarkan masyarakat untuk
mengenali potensi bencana dan hal — hal yang diperlukan untuk
menghadapi serta menyelamatkan diri ketika bencana terjadi. Human

Initiative juga menyiapkan tim yang siap diterjun menanggulangi
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ketika bencana terjadi, tim ini akan menjalankan program sesuai

dengan fase — fase bencana.

Marketing Mix (7P) dalam ke-5 kegitana umumn perusahaan

(General Company) Human Initiative meliputi:

Product (Produk) : Product atau Jasa dalam kegiatan ini
melputi jasa penyaluran donasi, sebagai wadah
menyediakan informasi serta fasilitas donasi via online
maupun secara langsung yang meliputi ke 5 program
sebelumnya yaitu  (Microfinance and Economic
Empowerment, Social Services, Education and Child

Protection,Health Program, Disaster Risk Management)

Price (Harga) : program ini tidak mematok harga khusus
karena merupakan program jasa sukarela,baik berdonasi
langsung maupun dengan berpartisipasi dalam kegiatan di
lapangan, maka harga tidak di tarifkan
(seikhlasnya/sukareala)

Place (Tempat): kegiatan ini dapat terselenggarakan
/melayani pada berbagai tempat kantor cabang Human

Initiative yang tersebar 13 cabang dalam negeri

(Indonesia ) serta 4 cabang luar negeri (Overseas) ,untuk
tempat layanan di sesuikan pada daerah yang terkendala/
membuthkan bantuan untuk segera di tangani oleh pihak
Human Initiative yang mencakup daerah di Indonesia
maupun 4 cabang Luar negeri Human Initiative (Australia,

Representatif, United Kingdom, Korea Selatan).
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Promotions (Promosi) :

Sales Promotion: Program layanan donasi
Human Initaitive di promosikan juga melalui
spanduk, banner, pamflet yang menjabarkan

informasi seputar program yang terselenggara

Personal Selling: promosi langsung tatap muka
dengan customer di lakukan pada layanan Offline
Front Office , kantor Human Initiative dimana
donator berbicara langsung face to face dengan
pihak company mengenai program yang di

tawarkan

Public Relation: Humas Human Initiative
tentunya turut aktif dalam mempromosikan
program baik melalui penguman langsung serta
melaui  platfrom digital human initiative

https://human-initiative.orq/ dan melalui sosial

media lainnya.

Advertising: advetising program internal human
initiative di promosikan melalui sosial media
berupa instagram, serta melalui video youtube
khusus Human Initiative yang menjelaskan

berbagai program yang di tawarakan

Direct marketing: mempromosikan langsung di
lakukan pada layanan Offline Front Office,
menjelaskan program yang di tawarkan serta
menarik perhatian donator untuk tertarik pada

program yang di tawarkan

Woth of Mouth: informasi dari orang ke orang

melalui komunikasi lisan yang dikeluarkan dari


https://human-initiative.org/
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mulut, tentunya terjadi secara tidak langsung
dalam kegiatan promosi terkait program Human
Initiative ,satu orang yang mengetahui informasi
menyebarkannya kembali kepada orang lain
sehingga pesan di terima di sekitar masyrakat
sehingga mengetahui program yang sedang

berlangsung.

People (Orang) : karyawan Human Initiative yang terlibat
dalam Kkegiatan tersebut seluruh karyawan Human
Initiative yang tersebar di berbagi cabang dimana masing-
masing cabang terdiri atas 15 orang karywan tetap, 226
karyawan kontrak,serta 48 mitra yang total dari masing-

masing cabangnya 289 karyawan

Process (Proses): proses donasi dalam kegiatan ini dapat
melalui online maupun datang langsung pada layanan

offline Front Office ,kantor Human Initiative,

e Proses donasi online: donator dapat
berdonasi/menjadi relawan dengan memilih pilihan

pada laman https://human-initiative.org/ , donator

dapat langsung mentransfer donasi seikhlasnya
ftidak di tarif harga, setelah itu donator akan
menerima pencatatan bukti transaksi (kwitansi)
atas donasi yang diberikan melalui Human
Initiative kwitansi di kirimkan melalui email
donator, yang di kirimkan oleh pihak CRM Human
Initiative, setelah itu donasi akan di kumpulkan
sampai batas waktu yang di tentukan ,dan akan di
salurkan  langsung  kepada  pihak  yang

membutuhkan baik memberikan nya dalam bentuk


https://human-initiative.org/
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bantuan sosial,kebutuhan pokok, maupun uang

tunai

Proses donasi langsung: proses penyaluran bantuan
sama seperti proses online hanya saja yang
membedakan ialah donator berdonasi dengan
datang secara langsung ke kantor Human Intiative
menggunakan layanan Offline Front Office,
donator meyalurkan donasi dapat berupa tunai/
debit yang diserahkan langsung kepada pihak CRM
yang berjaga di layanan Offline Front Office |,
setelah itu pihak Customer Relation Management
akan memberikan pencatatan bukti transaksi
(kwitansi) yang di tuliskan langsung dan di berikan
berupa fisik kepada donator sebagi bukti telah

menggunakan layanan donasi Human Initiative.

Evidence (Tampilan Fisik): bukti fisik yang

dimiliki dapat berupa data Donator yang di Rekap oleh pihak

Customer Relation Management (CRM) guna memfollow up

donator

untuk menawarkan program Human Initiative

selanjutnya guna menjaga engagement antara donator dengan

perusahaan ,sehingga donator tertarik untuk kembali

mempercayai serta menggunakan layanan yang di berikan

(Customer Loyalty)
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BAB Il1

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Dalam melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
Praktikan ditempatkan pada divisi Customer Relation Management
(CRM) di Human Initiative. Customer Relation Management (CRM)
merupakan proses mengelola informasi rinci tentang masing-masing
pelanggan dan secara cermat mengelola semua “titik sentuhan” pelanggan
demi memaksimalkan kesetiaan pelanggan (kartika imasari, 2011) Pada
divisi tersebut praktikan mengimplementasikan seluruh pelajaran yang
telah praktikan dapatkan selama mengikuti perkuliahan pada Programs
Studi Strata Satu Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta.

Praktikan melaksanakan beberapa bidang pekerjaan rutin yang di
lakukan selama mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini,
pada Divisi Customer Relation Management (CRM), diantaranya:

1) Melakukan Validasi penghimpunan donasi ,donator Human Initiative

2) Melakukan Rekapitulasi data Pengiriman Donasi oleh Donator
Human Initiative guna keperluan customer Relationship (Menjaga
engagement customer/donatur Human Initative).

3) Melakukan Pencatatan bukti transaksi penerimaan donasi untuk
Donatur Human Initiative yang menyalurkan dana donasi /bantuan
serta mengirimkan Pencatatan bukti transaksi atas penerimaan donasi

kepada donator Human Initiative melalui Email
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4) Memberikan Pelayanan Offline Front Office kantor (Melayani
Mendata, dan Mengawasi Eksternal yang datang ke Human Initiative ,
Menerima Telfon Eksternal/Internal, Menerima donasi masuk, Serta
Merekap data Telefon Eksternal/Internal)

5) Turut Mempromosikan Program Internal Human Initiative yaitu
“Insyallah Qurban” pada Hari Raya ldul Adha 1441 H tahun 2020
yang merupakan sebagai bagian dari tugas Customer Relation
Management (CRM)

B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan melakukan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
terhitung dari mulai 29 Juli 2020 s.d 25 September 2020.Praktik Kerja
Lapangan dilaksanakan pada Hari Senin-Jumat pukul 08.00- 17.00 WIB,
Yang berlokasi di JI. Anggrek No. 97 Curug, Cimanggis Kota Depok, Jawa
Barat, 16453. Sebelum Praktikan di beri tugas serta tanggung jawab ,
Praktikan terlebih dahulu di berikan briefing oleh penanggung jawab.
Praktikan menyambut baik karena dengan adanya Praktik Kerja Lapangan
ini praktikan mendapatkan pengalaman baru tentang bagaimana dunia kerja
sebenarnya,teman dsn keluarga baru, praktikan dapat mengimplementasikan
ilmu dan teori yang didapat selama kuliah dan menerapkannya di dunia
kerja, serta Praktikan dapat belajar secara langsung tentang bagaimana

mengatasi kendala dalam bekerja secara profesional.

Hari pertama praktikan di kenalkan kepada seluruh karyawan dan
rekan magang yang hadir di kantor “Human Initiative”. Kemudian
praktikan di berikan pengarahan mengenai tugas serta tanggung jawab
selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) , pada Divisi Customer
Relations Management (CRM)di antara nya yaitu:
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1. Melakukan Validasi penghimpunan donasi ,donator Human

Initiative

Pada kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) praktikan di beri
tugas rutin serta tanggung jawab untuk menangani Validasi data
penghimpunan donasi ,donator Human Initiative untuk di jadikan
Rekapitulasi data donatur Human Initiative yang berguna dalam
menganalisa serta membantu dalam pengambilan keputusan
(Decision Making),pengambilan keputusan guna mencapai sasaran
atau target manajemen khususnya pada divisi Customer Relations
Management(CRM), Validasi data donatur juga dapat berguna
untuk keperluan customer relationship dalam menjaga hubungan
(engagement) antara customer/donator dengan Human Initiative,
dengan memfollow up kembali customer/donator yang telah
berpartisipasi dalam penyaluran donasi Human Initaitive, agar
dapat terciptanya loyalitas pelanggan/customer/donator. Untuk

mempercayai layanan yang di berikan oleh “Human Initaitive ”

Beberapa hal yang harus di perhatikan dalam Melakukan
Validasi penghimpunan donasi ,donator Human Initiative meliputi:
o Melakukan akses log in melalui digital platfrom internal

“Human initiative ’yaitu _intranet.c27g.com atau di sebut juga “

Sigma” yang merupakan platfrom yang di gunakan untuk akses
Validasi penghimpunan donasi ,donator Human Initiative

o Setelah melakukan akses Log in melalui digital platfrom
“Sigma” lalu langkah selanjutnya dengan mengklik fitur “Daftar
Konfirmasi” .

o Pada fitur “Daftar Konfirmasi” terlebih dahulu pilih Status
daftar donasi yang ingin di “Validasi” dan selanjutnya akan
menampilkan keterangan detail mengenai penerimaan donasi oleh

donator Human Initaitive, praktikan dapat Menyesuaikan data
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donator yang tertera pada sigma, dengan yang tertera pada lembar
rekening koran atau di lampirkan pada fitur bukti transfer di
“Sigma”.

o Setelah menyesuaikan serta memastikan bahwa data donator
telah valid maka langkah berikutnya melakukan “Validasi
Penghimpunan Donasi” donator Human Initiative.

o Saat mengklik fitur “Validasi” pada sigma maka akan
muncul tampilan produk donasi oleh donator Human Initiative, jika
nama donator serta keterangan lainnya sama maka ,produk donasi
dapat di “Kaitkan” serta dapat memperbarui data donasi yang
sudah di bandingkan pada data Konfirmasi, maka kemudian data
donator akan berubah status menjadi “Sudah diPasangkan” yang
artinya data penghimpunan donasi oleh donator Human Initiative
telah “ter-Validasi” oleh pihak Customer Relation Management
(CRM) Human Initiative atau dapat di katakan data yang tertera
pada Sigma telah akurat (valid).

o Di samping melakukan validasi, secara bersamaan juga ada
beberapa hal yang perlu di perhatikan, yaitu pencocokan data
melalui Platfrom ”CRM Solusi Peduli” Human Initiative ini
merupakan sejenis website khusus yang di gunakan oleh Customer
Relation Management (CRM) Human Initiative untuk melihat
transaksi donasi oleh donator yang akurat (valid) yang kemudiaan
dapat menjadi acuan untuk mencocokan data penghimpunan donasi
yang tertera di ‘Sigma” yaitu pada Fitur “Daftar Donasi” , yang
akan menampilkan seluruh data donator yang telah berpartisipasi
dalam berdonasi di Human Initiative, data pada “Sigma” tersebut
harus di pastikan sama yang terdaftar pada “CRM Solusi Peduli”,
hal yang perlu di perhatikan meliputi (nama donator, nominal
donasi,jenis produk donasi,tanggal donasi,bank tujuan dlil) apabila
semua nya telah di pastikan sama dengan yang tertera pada CRM
Solusi Peduli maka dapat mengubah status nya menjadi
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“Confirmed” dan kemudian Submit, dan sebaliknya jika ada
beberapa hal yang tertera pada sigma tidak cocok maka perlu
menyunting atau ubah keterangan donasi menjadi sama seperti
yang tertera pada CRM Solusi Peduli barulah dapat melakukan

pengubahan status menjadi Confirmed dan kemudian Submit.

Melakukan akses log in melalui
digital platfrom internal Human
initiative yaitu intranet.c27g.com

(Sigma)
Melakukan validasi Mencocokan data Bersamaan
penghimpunan donasi, penghimpunan donasi menyesuikan data
donator Human yang tertera di ‘Sigma” penghimpunan donasi
Initiative pada fitur yaitu pada Fitur yang tertera di “CRM
“Daftar Konfirmasi” “Daftar Donasi” Solusi Peduli”

Data Validasi berguna dalam menganalisa
serta membantu dalam pengambilan
keputusan guna mencapai sasaran atau
target manajemen khususnya pada divisi
Customer Relations Management(CRM)

Gambar I11.1 Tampilan Work Flow Melakukan Validasi penghimpunan

donasi ,donator Human Initiative

Sumber:Diolah oleh Praktikan
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Gambar 111.3 Tampilan Sigma pada Daftar Konfirmasi

Sumber:Diolah oleh Praktikan
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Gambar 111.5 Tampilan Sigma pada Daftar Donasi

Sumber:Diolah oleh Praktikan
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'CRM SOLUSI PEDULI

@ oasweoaro

Gambar 111.6 Tampilan CRM Solusi Peduli

Sumber:Diolah oleh Praktikan

2. Melakukan Rekapitulasi data Pengiriman Donasi oleh Donator
Human Initiative guna keperluan customer Relationship (Menjaga

engagement customer/donatur Human Initative).

Pada kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) praktikan di
beri tugas rutin serta tanggung jawab untuk menangani
Rekapitulasi data Pengiriman Donasi oleh Donator Human
Initiative guna keperluan customer Relationship ~ (Menjaga

engagement customer/donatur Human Initative).

Beberapa hal yang harus di perhatikan dalam Melakukan

Rekapitulasi data Pengiriman Donasi meliputi:

e Selain merekap data Pengiriman Donasi oleh Donator pada
platfrom “Sigma” ,Rekapitulasi juga di lakukan melalui
data EXCEL yang di gunakan sebagai data pribadi untuk
keperluan Customer Relation Management (CRM) guna
keperluan customer Relationship (Menjaga engagement

customer/donatur Human Initative).
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e Ketika merekap data Pengiriman Donasi oleh Donator
Human Initiative hal yang perlu di perhatikan pada kolom
Excel ialah
-Nama Donator: yaitu Nama donator yang telah
berpartisipasi dalam berdonasi di Human Initiative
-No.Konfirmasi: ialah kode khusus yang telah tertera pada
Sigma untuk masing-masing donator yang turut
berpartisipasi dalam berdonasi.

-Keterangan Pada CRM Solusi Peduli: ketika melakukan
pencocokan data donasi pada Sigma dan CRM Solusi
Peduli, praktikan mengidentifikasi keterangan yang dapat di
rekap di excel, keterangan bervariant tergantung data yang
di identifikasi sebelumnya pada Sigma dan CRM Solusi
Peduli.

-Data yang dapat di Kaitkan: Pada kolom Excel ini
memberikan tanda Ceklist untuk data Pengiriman Donasi

oleh Donator Human Initiative yang dapat di kaitkan

Gambar I11.7 Tampilan Rekapitulasi Data Pengiriman

Donasi

Sumber:Diolah oleh Praktikan



Rekapitulasi data
Pengiriman Donasi di
lakukan melalui EXCEL

Nama Donator

No.Konfirmasi

Keterangan Pada
CRM Solusi Peduli

Data yang dapat di
Kaitkan

Data Rekapitulasi di gunakan
sebagai data pribadi untuk
keperluan Customer Relation
Management (CRM)

Gambar 111.8 Tampilan Work Flow Melakukan Rekapitulasi data

Pengiriman Donasi oleh Donator Human Initiative

Sumber:Diolah oleh Praktikan
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Melakukan Pencatatan bukti transaksi penerimaan donasi untuk

Donatur Human Initiative yang menyalurkan dana donasi /bantuan

serta mengirimkan Pencatatan bukti transaksi atas penerimaan

donasi kepada donator Human Initiative melalui Email

Pada kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) praktikan di

beri tugas rutin serta tanggung jawab untuk menangani Pencatatan

bukti transaksi penerimaan donasi untuk Donatur Human Initiative

serta mengirimkan Pencatatan bukti transaksi melalui Email .

Beberapa hal yang harus di perhatikan dalam Melakukan

Pencatatan bukti transaksi penerimaan donasi meliputi:

Ketika melakukan Pencatatan bukti transaksi penerimaan
donasi untuk Donatur Human Initiative yang menyalurkan
dana donasi /bantuan praktikan perlu mencatat nama
donator, email donator,deskripsi produk donasi, id donator
yang telah terdaftar pada “Sigma” serta nominal donasi
yang salurkan, pencatatan di terapkan pada format yang
sudah tersedia oleh Human Initiative. Praktikan hanya perlu
menyesuaikan sesuai data donator yang tersedia, lalu
mencetaknya dalam format soft file

Kemudian Pencatatan bukti transaksi penerimaan donasi
untuk Donatur Human Initiative dapat dikirim kan langsung
melalui Email donator yang tersedia.

Dengan hal tersebut maka donator dapat mengetahui bahwa
donasi yang terkirim telah tersalurkan melalui Human
Initiative, sehingga donator memiliki kepecayaan dan puas
dalam pelayanan yang telah di berikan Human Initiative

(Customer Loyalty), salah satu tujuan utama aktivitas
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pemasaran seringkali di lihat dari pencapaian loyalitas
pelanggan melalui startegi pemasaran (Dwi Aryani, 2010)

Mencatat nama donator, email
donator,deskripsi produk donasi, id
donator yang telah terdaftar pada
“Sigma” serta nominal donasi yang
salurkan

Menyesuaikan data donator
yang tersedia, lalu mencetaknya
dalam format soft file secara
otomatis format yang sudah
tersedia oleh Human Initiative

A 4

Pencatatan bukti transaksi
penerimaan donasi untuk
Donatur Human Initiative dapat
dikirim kan langsung melalui
Email donator yang tersedia

Bukti transaksi penerimaan donasi digunakan
sebagai bukti fisik atas transaksi donasi yang
di lakukan sehingga donator dapat
mengetahui bahwa donasi yang terkirim telah
tersalurkan melalui Human Initiative, maka
donator memiliki kepecayaan dan puas dalam
pelayanan yang telah di berikan Human
Initiative (Customer Loyalty)

Gambar 111.9 Tampilan Work Flow Melakukan Pencatatan bukti transaksi

penerimaan donasi untuk Donatur Human Initiative

Sumber:Diolah oleh Praktikan
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o KWITANSI DONASE
human (Demetion Rrceize)
initiative i b

J Raya Coadot No.27 G Bants Ampar, Jakarta Timur 13520
SK. Mestart Sesial RI No. T/HUK/2014
Tolp.: 621 67780015 Fax.: 021 57780013 WhatsApp: +6281 19342667 E-mall: care@human-initiative.org

Tanggal Donasi
Danation Date
Metode Docast
Danation Method
1D. Donatur
Danor 1D

Nama Donatar ., gy pocmadine Sart
Daonor Name
Emad

Emai

No. Akun Virtual

=27 Angust 2020
- Transer

+ 00284627

 nasholebah 79@gmail com

Account Virtual
No.

Dengas detail donas: sebagai berikut:
Wich denstion details e follows:

Deskripsi Produk Jumlah Qty  Subtotal (IDR)
1. OrasgTua Assh Palestina  Rp 150000 1 Ep 150.000
2 omaox Orazg Tua Assh Umum Rp 350000 1 Rp 350.000
Total: Rp 500.000
Mon, 31 August 2020

“Your danatian has been recieved with our greatest appreciation May God bless you and repay all
your kindness and generousity and kevp you in good health and prosperty”

Gambar 111.10 Tampilan Pencatatan Bukti Transaksi Penerimaan Donasi

4.

untuk Donatur Human Initiative

Sumber:Diolah oleh Praktikan

Memberikan Pelayanan Offline Front Office kantor (Melayani
Mendata, dan Mengawasi Eksternal yang datang ke Human
Initiative , Menerima Telfon Eksternal/Internal, Menerima donasi

masuk, Serta Merekap data Telefon Eksternal/Internal)

Pada kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) praktikan di
beri tugas rutin serta tanggung jawab untuk menangani Pelayanan
Offline Front Office kantor (Melayani Mendata, dan Mengawasi
Eksternal yang datang ke Human Initiative , Menerima Telfon
Eksternal/Internal, Menerima donasi masuk, Serta Merekap data

Telefon Eksternal/Internal), Front Office merupakan salah satu
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layanan Offline Human Initiative serta merupakan salah satu

tanggung jawab pada divisi Customer Relation Management
(CRM) di Human Initaitive .

Terdapat beberapa tanggung jawab yang di amanahkan

kepada praktikan ketika Memberikan Pelayanan Offline Front

Office kantor. hal yang harus di perhatikan antara lain:

Melayani Mendata, dan Mengawasi Eksternal yang datang
ke Human Initiative, layanan offline kantor di antaranya
menyambut serta memberikan pelyanan kepada tamu baik
internal maupun eksternal atau doantor yang berkunjung
dan memiliki keperluan ke kantor Human Initiative.,
eksternal yang berkunjung terlebih dahulu di data mengenai
nama lengkap, asal instansi,keperluannya, jam kunjungan,
keperluannya dengan siapa,serta tanda tangan ,guna
keperluan (Customer Relationship) atau menjaga hubungan
baik antara customer/donator dengan lembaga Human
Initiative barulah kemudian tamu eksternal / donator
Human Initiative, di arahkan untuk di persilahkan duduk
menunggu pihak bersangkutan yang telah di hubungi
melalui telfon kantor Human Initiative.

Menerima Telfon Eksternal/Internal pada layanan Offline
Front Office kantor, baik telfon dari pihak eksternal yang
ingin di hubungkan kepada pihak internal Human Initiative
dengan berbagai keperluan,terlebih dahulu praktikan perlu
mengetahui merekap informasi mengenai penelfon (nama
lengkap, jam telfon masuk,asal istansi,keperluan apa dan
dengan siapa, pesan apa yang ingin disampaikan ) baru
kemudian praktikan menghubungkan ke pihak internal
melalui kode extension telfon khusus kantor Human

Initiative, yang terlebih dahulu mengkonfirmasi informasi
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penelfon kepada pihak internal jika di setujui maka ,telfon
di sambungkan melalui telfon kantor Front Office Human
Initiative. Begitu sama hal nya jika menerima telfon dari

internal yang ingin di sambungkan ke intenal lainnya.

Menerima donasi offline yang masuk ke Human Initiative
layanan Offline Front Office kantor di antaranya menerima
donasi offline secara langsung berhadapan dengan donator
yang berpartisipasi dalam menyalurkan donasi/bantuan
melalui Human Initiative, selain dapat berdonasi via online

pada website https://human-initiative.org/ layanan fasilitas

penyaluran donasi secara offline juga dapat di lakukan di
Kantor Human Initiative khususnya pada Front Office
Human Initiative yang merupakan salah satu tanggung
jawab divisi Customer Relation Management (CRM).
Ketika terdapat donator yang berdonasi secara offline maka
praktikan perlu mencatat keterangan donasi melalui buku
lembar donasi dengan mencatat nama donator,keterangan
waktu berdonasi, jenis produk donasi yang di salurkan serta
nominal yang ingin di donasikan oleh donator,kemudian di
tanda tangani oleh pihak penyetor, dan tanda tangan pihak
Human Initaitive yang bertugas mencatat lembar donasi,
terdapat tiga lembar bukti pencatatan yang masing-masing
di terima oleh Donator, pihak keuangan /kasir Human
Initiative, serta pihak Customer Relation Management
(CRM).


https://human-initiative.org/

Pelayanan Offline Front
Office kantor Human
Initiative
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Melayani Mendata, dan
Mengawasi Eksternal
yang datang ke Human
Initiative, layanan
offline kantor

Menerima Telfon
Eksternal/Internal pada
layanan Offline Front
Office kantor

Menerima donasi offline
yang masuk ke Human
Initiative layanan
Offline Front Office

Menyambut Ucapan
Selamat datang kepada
Tamu/Donator
(Eksternal) / Internal
yang datang ke kantor
HI

Angkat Telfon Yang masuk
pada layanan Offline Front
Office , kantor Human
Initiative, dengan
memperhatikan kode
ekstension telfon apakah
telfoan berasal dari
Internal/eksternal

Mempersilahkan
Internal/Eksternal yang
berkunjung mengisi
Daftar Buku kunjungan
ke Kantor Human
Initiative

|

Berikan salam serta
sambutan ,dengan format
yang telah tersedia dan tak

lupa menanyakan
keperluan penelfon

Menyambut donator
yang ingin berdonasi
langsung ke Kantor
HI melalui layanan
Offline Front Office

Menanyakan
kebutuhan layanan
donasi yang di
butuhkan donator

Menanyakan keperluan
Tamu/Donator terkait,
dan mempersilahkan
untuk mohon
menunggu di ruang
tunggu yang tersedia

Rekap data penelfon pada
rekap data harian telfon
kantor HI
,meliputi,nama,asal instansi,
jam telfon, keperluan,serta
keterangan lainnya

Memberikan Fasilitas
layanan donasi Offline
Front Office, Menerima
donasi dengan uang
tunai/debit dengan
memberikan Pencatatan
Bukti Transaksi
Layanan Donasi kepada
Donator
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Gambar 111.11 Tampilan Work Flow Memberikan Pelayanan Offline Front
Office kantor Human Initaitive

Sumber:Diolah oleh Praktikan

Gambar 111.12 Tampilan Praktikan Memberikan Layanan Offline Front
Office kantor Human Initaitive

Sumber:Diolah oleh Praktikan
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Gambar 111.13 Tampilan Daftar Buku Tamu/Donator Human Initaitive

Sumber:Diolah oleh Praktikan

Gambar 111.14 Tampilan Telfon Kantor Layanan Offline Front Office

Human Initiative

Sumber:Diolah oleh Praktikan
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Gambar 111.15 Tampilan Kode Extension Telfon Kantor Human Initiative

Sumber:Diolah oleh Praktikan

Gambar 111.16 Tampilan Pencatatan Bukti Transaksi Layanan Donasi

Offline Human Initiative

Sumber:Diolah oleh Praktikan
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Turut Mempromosikan Program Internal Human Initiative yaitu
“Insyallah Qurban” pada Hari Raya Idul Adha 1441 H tahun 2020
yang merupakan sebagai bagian dari tugas Customer Relation
Management (CRM)

Pada kegiatan praktik kerja lapangan (PKL) praktikan di
beri tugas rutin serta tanggung jawab untuk menangani kegiatan
Promosi Program Internal Human Initiative yaitu “Insyallah
Qurban” pada Hari Raya Idul Adha 1441 H tahun 2020 yang
merupakan sebagai bagian dari tugas Customer Relation
Management (CRM)

Beberapa hal yang harus di perhatikan dalam Melakukan
kegiatan Promosi Program Internal Human Initiative dalam rangka
Hari Raya Idul Adha 1441 H tahun 2020 (Insyallah Qurban)

meliputi:

e Mengetahui Jenis atau Kategori Tipe-tipe Qurban yang
disediakan oleh Human Initiative, pada Program Internal
“Insyallah Qurban” tahun 2020 ini Human Initiative
membagi menjadi 4 pilihan tipe yang berbeda, yaitu Tipe
ATipe B, Tipe C,serta Tipe D ,perbedaan di kategorikan
berdasarkan Harga,Jenis Hewan Qurban dengan wilayah

distribusi baik di dalam negeri maupun luar negeri.

e Setelah mengetahui produk layanan yang di tawarkan
pada Program Internal “Insyallah Qurban” Human
Initiative,  selanjutnya  ialah  menawarkan  serta
mempromosikan secara langsung melalui layanan Offline
Front Office Human Initiative, sembari tamu/donator

berkunjung ke kantor Human Initaitive secara bersamaan
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praktikan turut mempromosikan serta menjelaskan program
yang sedang di selenggrakan oleh Human Initaitive dalam
rangka Hari Raya Idul Adha 1441 H tahun 2020 ,dimana
program ini mempermudah bagi siapa saja yang ingin
berbagi antar sesama khususnya di masa pandemic covid 19
di tahun ini yang merupakan momentum untuk saling
memberi semangat dan merupakan kewajiban bagi seorang

muslim untuk menjalakan ibadah dengan ber Qurban.



Mengetahui informasi Jenis atau
Kategori Tipe-tipe Qurban yang
yang ingin di promosikan oleh
Human Initiative yang terbagi atas
beberapa kategori: Tipe A, Tipe B,
Tipe C,serta Tipe D

Berinteraksi kepada donator
menawarkan serta mempromosikan
secara langsung melalui layanan
Offline Front Office Human Initiative,
menjelaskan secara rinci mengenai
produk layanan yang di tawarkan
pada program internal “Insyallah
Qurban” oleh Human Initiative

Meyakinan kan Donator untuk
tertarik atas program Internal yang di
sediakan oleh Human Initiative yaitu
“Insyallah Qurban”

Menjelaskan serta mempromosikan
dengan menggunakan properti fisik
(brosur) mengenai program Internal
yang di selenggarakan agar donator
merasa lebih jelas, yakin serta
percaya terhadap layanan.

Gambar 111.17 Tampilan Work Flow Mempromosikan Program Internal

Human Initiative yaitu “Insyallah Qurban”

Sumber:Diolah oleh Praktikan
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humaninitiative_id
Yuk Qurban

.
human
nitiative

QUESAN

menguatkan hati di tengah pandemi

solusipedull.org/qurban

Gambar 111.18 Tampilan Program Internal “Insyallah Qurban” Human

Initiative

Sumber:Diolah oleh Praktikan

Harga Hewan Qurban

Tipe A

Hewan Sapi dengan wilayah distribusi
wilayah Afrika (Somalia, Uganda, Kenya dan
wviilaysh Afrika lainnya) dan wilayah timur
Indonesia {Makassar, Gorontalo, Palu, Maluku,
Manado dan Luwuk).

¥ Rp1.650.000

Tipe B

Hewan Sapi dan Domba/Kambing dengan

wilayah distribusi wilayah Asia ( Myanmar,

Cox Bazaar dan lainnya), wilayah Barat dan
bagian Timur Ind ia (

NTB, NTT dan Kalimantan).

¥ Rp2.050.000

Kambing atau 1/7 Sapi

, Jawa,

Tipe C

Hewan Sapi dengan wilayah distribusi ke

wilayah pelosok Indonesia (Wilayah Marginal,

Kantong kemizkinan dan dacrah yang sulit
akses).

Tipe D

Hewan Sapi dan Kambing yang akan
cidistr ke wilayah Palestine dan
masyarakat Suriah,

¥ R02.450.000

" Rp4.550.000

Kamb ng (Suriah), 1/7 Sapi (Palestine)

Gambar 111.19 Tampilan Kategori /Tipe Qurban yang di Tawarkan Pada

Program Internal “Insyallah Qurban” Human Initiative

Sumber:Diolah oleh Praktikan
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C. Kendala yang Dihadapi

Selama kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan oleh
Praktikan pada Divisi Customer Relation Management (CRM) di Human
Initiative,tentunya Praktikan mengalami kendala dalam pelaksanaan
PKL,kendala yang praktikan hadapi yaitu ketika pada kegitan layanan
offline Front Office Kantor Human Initiative, Praktikan sempat
mengalami kendala ketika Menerima donasi offline yang masuk ke
Human Initiative, dimana donator datang secara langsung untuk berdonasi,
kendala yang di hadapi ialah ketika proses mencatat bukti transaksi donasi
kepada donator,dimana lembar bukti transaksi (kwitansi) melalui tulis
tangan langsung kepada donator berbeda dengan layanan donasi online,
dimana bukti transaksi di input secara otomatis,dimana praktikan perlu
cekatan dan tetep teliti agar donator tidak menunggu terlalu lama serta

puas dengan layanan offline Front Office Kantor Human Initiative.

Selain itu praktikan juga mengalami kendala pada saat melaksanakan
kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi Customer Relation
Management (CRM) ketika melakukan proses Validasi penghimpunan
donasi oleh donator Human Initiative, yang mengharuskan Kketelitian
ketika mencocokan data donator yang telah berpartisipasi dalam layanan
donasi Human Initiative, khususnya pada nominal donasi ,jenis produk
donasi,serta data donator lainnya, dimana praktikan selanjutnya perlu
melakukan rekapitulasi data donator yang datanya telah tervalidasi oleh
Customer Relation Management (CRM). Praktikan sempat mengalami
kendala ketika membedakan Kklasifikasi data donator yang dapat
divalidasikan serta tidak dapat untuk di validasi, dimana ketelitian

praktikan harus di maksimalkan.
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D. Cara Mengatasi Kendala

Adapun solusi yangdapat praktikan berikan untuk mengatasi kendala
dalam pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL),yaitu
Praktikan melakukan manajemen waktu dengan lebih  baik dalam
mengerjakan tugas harian sehingga saat terdapat hal-hal yang tidak di

inginkan terjadi, pekerjaan praktikan tidak akan tertunda.

Mahasiswa tentu harus dapat cepat serta tanggap dengan segala
situasi yang ada, sebagimana pentingnya manajemen waktu bagi

mahasiswa hal tersebut juga dapat di terapkan dalam dunia pekerjaan.
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BAB IV

KESIMPULAN

A. Kesimpulan
Adapun kesimpulan yang dapat praktikan berikan berdasarkan
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama kurang lebih dua bulan
yang di mulai dari 29 Juli 2020 sampai dengan 25 September 2020 pada
divis Customer Relation Management (CRM) di kantor Human Initiative

yaitu:

1. Praktikan dapat mendeskripsikan kegiatan-kegiatan terkait
bidang Pemasaran (Marketing) pada Divisi Customer Relation
Management (CRM).

2. Praktikan memperoleh pengetahuan dan keterampilan selama
menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) serta dapat
menjelaskan kegiatan terkait dengan bidang Pemasaran
(Marketing), Bidang kerja Praktikan meliputi: Melakukan
Validasi penghimpunan donasi oleh donator Human Initiative,
Melakukan Rekapitulasi data Pengiriman Donasi oleh
Donator Human Initiative , Melakukan Pencatatan bukti
transaksi penerimaan donasi untuk Donatur Human Initiative
serta mengirimkan Pencatatan bukti transaksi atas penerimaan
donasi kepada donator Human Initiative melalui Email ,
Memberikan Pelayanan Offline Front Office kantor ,Turut

Mempromosikan Program Internal Human Initiative .
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B. Saran
Adapun Saran yang dapat Praktikan berikan selama pelaksanaan

kegiatan Praktik Kerja Lapangan yaitu:

1. Bagi Universitas Negeri Jakarta
e Mengenalkan lebih dalam untuk mahasiswa/i tentang dunia
kerja
e Membangun hubungan baik dengan instansi agar dapat
membantu menempatkan Praktek Kerja Lapangan kepada
mahasiswa/i yang berprestasi.
2. Bagi Human Initiative
e Perusahaan sebaiknya lebih memperhatikan sarana serta
prasarana dengan baik untuk menunjang lancarnya kegiatan
perkantoran.
e Perusahaan sebaiknya dapat mengantisipasi kerusakan
sarana serta prasarana yang terjadi
e Perusahaan sebaiknya perlu lebih terencana dalam jadwal
pekerjaan serta memberikan arahan maupun pengawasan
terkhusus mahasiswa/i magang ,agar pekerjaan berjalan
dengan maksimal, efesien dan tepat waktu.
3. Bagi Mahasiswa
e Sebaiknya mahasiswa dapat memanfaatkan waktu dengan
efesien dan efektif
e Sebaiknya mahasiswa dapat bertindak lebih cepat dan
tanggap terhadap masalah yang terjadi disaat menjalani
Praktik Kerja Lapangan.
e Sebaiknya mahasiswa lebih dapat memberikan prioritas

terhadap pekerjaan yang sedang berjalan.
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Lampiran 1 Surat Keterangan PKL

@ 0
human
initiative
Nomor + HI-P/190/VOL/VIII/E/2020 Depok, 26 Agustus 2020
Lampiran i-
Perihal : Surat Jawaban Permohonan Magang
Kepada Yth.

Dekan Fakultas Ekonomi
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA (UNJ)
Di Tempat

Assalamu’alaikum Wr. Wb.

Dengan hormat,

Terkait dengan surat permohonan magang mahasiswa , dengan Inl kami menerangkan
bahwa nama mahasiswa/i dibawah ini diterima untuk melakukan magang di Human
Initiative:

Cindy Natarina

Sesual dengan surat permohonan, maka magang akan dilaksanakan pada periode Jull -
September 2020.

Demikian informasi yang dapat kami sampalkan. Atas perhatiannya kami ucapkan terima
kasih.

Wa'alalkumsalam Wr. Wb.
Hormat Kaml,

Junior Manager Volunteer Management

4

Septiria Irawati
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Lampiran 4 Log Harian Kegiatan PKL

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI, DAN PENDIDIKAN @ s

TINGGI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

S
FAKULTAS EKONOMI

Kampas Universitas Negeri Jakarta Gedung R. Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 v o0 meomczas oweet s |

Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id

LOG HARIAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik

PROGRAM STRATAI
2 SKS

: Cindy Natarina

: 1705617016

: S1 Manajemen

: Human Initiative

: JI. Anggrek No. 97 Curug, Cimanggis Kota Depok, Jawa Barat, 16453

NO

HARITANGGAL

KEGIATAN KETERANGAN

_ Rabu
29 Jul 2020

- Pengenalan Lembaga

- menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donator

- menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara WFO
customer/donator

- Penjelasan jobdesk untuk
mempromosikan program qurban di HI
sebagai bagian dari tugas CRM

Kamis
30 Juli 2020

- menghandle bagian Front Office

y customer/d qurban

- menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara WFO
customer/donator

- Turut mempromosikan program qurban
di HI sebagai bagian dari tugas CRM

Jumat
31 Juli 2020

- menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur qurban

- menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara WFO
customer/donator

- Turut mempromosikan program qurban
di HI scbagai bagian dari tugas CRM

Senin
3 Agustus 2020

- menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur qurban

- menerima telfon dari cksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur WFO

- Turut mempromosikan program qurban
di HI sebagai bagian dari tugas CRM

- mengarahkan karyawan dan warga yag
hendak mengambil qurban dari kantor

Selasa
4 Agustus 2020

- menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur qurban

- menerima telfon dari cksternal/internal WFO
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur
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Rabu
5 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur

menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Rekap data tamu/client/customer yg
datang ke HI untuk menjaga engagement
dengan mereka, schingga hubungan
antara customer dengan HI tetap terjalin
(customer relationship)

WFO

Kamis
6 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur

menerima telfon dari cksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Rekap data tamu/client/customer yg
datang ke HI untuk menjaga engagement
dengan mereka, sehingga hubungan
antara customer dengan HI tetap terjalin
(customer relationship)

WFO

Jumat
7 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur

menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Rekap data tamu/client/customer yg
datang ke HI untuk menjaga engagement
dengan mereka, sehingga hubungan
antara customer dengan HI tetap terjalin
(customer relationship)

WFO

Senin
10 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur
menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Rekap data tamu/client/customer yg
datang ke HI untuk menjaga engagement
dengan mercka, schingga hubungan
antara customer dengan HI tetap terjalin
(customer relationship)

Mengikuti Salam Pagi (Mceting Internal
serta Evaluasi Qurban 1441 H)

WFKFO

10

Sclasa
11 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur
menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

WFO

11

Rabu
12 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur
menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Rekap data tamu/client/customer yg
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datang ke HI untuk menjaga engagement
dengan mereka, sehingga hubungan
antara customer dengan HI tetap terjalin
(customer relationship)

Menyampaikan bukti transaksi kepada
donatur melalui email

Penjelasan/ Pemaparan pihak HI terkait
Phoneselling

Kamis
13 Agustus 2020

Mencatat bukti transaksi untuk Donatur
Human Initiative yang menyalurkan dana
donasi /bantuan serta merekap data
donatur guna keperluan customer
relationship (menjaga engagement
customer/donatur Human Initative

WFH

13

Jumat
14 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur
menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Pemaparan serta pengarahan mengenai
Divisi Marketing Communication
(Marcom) Human Initiative dan
Mengetahui praktik serta implementasi
Jobdesk marcom HI

WFO

Selasa
18 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur
menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Mencatat bukti transaksi Donasi Tunai
untuk Donatur Human Initiative yang
menyalurkan dana /bantuan
Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

Rabu
19 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur

menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

Membackup Team Digital HI Talks pada
event "World Humanitarian Day" guna
meningkatkan brand awareness
mengenalkan HI dengan event dilakukan
secara daring dan untuk umum

WFO

Senin
24 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur

menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

WFO
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Selasa
25 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur

menerima telfon dari cksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

Rabu
26 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur
menerima telfon dari cksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Mencatat bukti transaksi untuk Donatur
Human Initiative yang menyalurkan dana
donasi /bantuan serta merekap data
donatur guna keperluan customer
relationship (menjaga engagement
customer/donatur Human Initative)

WFO

Kamis
27 Agustus 2020

Mencatat bukti transaksi untuk Donatur
Human Initiative yang menyalurkan dana
donasi /bantuan serta merekap data
donatur it.ma keperluan customer
relationshi (menjz}xFa engagement
customer/donatur Human Initative

WFH

20

Jumat
28 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur
menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Diberdayakan sementara di Human
Capital Cascading (KPI)

21

Senin
31 Agustus 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur

menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Mencatat bukti transaksi untuk Donatur
Human Initiative yang menyalurkan dana
donasi /bantuan serta merckap data
donatur guna keperluan customer
relationship (menjaga engagement
customer/donatur Human Initative)
Merekap Laporan Harian, Bukti
Transaksi donatur Human Initiative yang
berpartisipasi menyalurkan donasi

WFO

22

Selasa
1 September 2020

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

WFH

23

Rabu
2 September 2020

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

WFH

24

Kamis
3 September 2020

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran

WFH
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donasi Human Initaitive

25

Jumat
4 September 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur

menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive,serta merekap
data dan menyesuaikan data donasi
donatur yang tertera di rekening koran

26

Senin
7 September 2020

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

WFH

27

Selasa
8 September 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur

menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive,serta merekap
data dan menyesuaikan data donasi
donatur yang tertera di rekening koran

WFO

28

Rabu
9 September 2020

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

WFH

29

Kamis
10 September 2020

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

30

Jumat
11 September 2020

menghandle bagian Front Office
menyambut customer/donatur

menerima telfon dari eksternal/internal
serta menjaga hubungan baik antara
customer/donatur

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive,serta merekap
data dan menyesuaikan data donasi
donatur yang tertera di rekening koran

WFO

31

Senin
14 September 2020

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

WFH

32

Selasa
15 September 2020

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

WFH

33

Rabu
16 September 2020

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

34

Kamis
17 September 2020

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

WFH

35

Jumat
18 September 2020

Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
yang berpartisipasi dalam penyaluran
donasi Human Initaitive

66




Sind - Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
36 | o Scmcc!:{;r 2020 yang berpartisipasi dalam penyaluran WFH
donasi Human Initaitive

i - Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
37| » Sept:ngar 2020 yang berpartisipasi dalam penyaluran WFH
donasi Human Initaitive

Rib - Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
38 | 23 Scptcml;ler 2020 yang berpartisipasi dalam penyaluran WFH
donasi Human Initaitive

Kiind - Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
39 | 24 ScplcarInnI;Zr 2020 yang berpartisipasi dalam penyaluran WFH
donasi Human Initaitive

- Memvalidasikan /konfirmasi data donatur
40 | 55 Scp{g::‘l‘:r 2020 yang berpartisipasi dalam penyaluran WFH
donasi Human Initaitive

23 Seprember o
Penilai, l‘r‘
u}

\([Bh" human

It

Catatan : [ B oS RA o RN )
Mohon legalitas dengan cap 'erusahaan
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Lampiran 5 Surat Keterangan Selesai PKL

o0
human
initiative

SURAT KETERANGAN
No :HI-P/195/VOL/X1/E/2020
Perihal : Magang/PKL

Assalamu‘alaikum wr. wb.

Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama : Septiria Irawati
Jabatan * Junior Manager Volunteer Management

Menerangkan bahwa:

Nama : Cindy Natarina
Institusi : Universitas Negeri Jakarta
NIM : 1705617016

Adalah benar telah selesai melaksanakan magang/Praktek Kerja Lapangan di CRM
(Customer Relationship Management) Human Initiative pada periode Juli s.d September
2020.

Demikian surat keterangan ini dibuat dengan sebenarnya untuk digunakan sebagai
pemenuhan syarat administrasi pada instansi yang terkait.

Wa'alaikum salam wr. wb.

Depok, 28 September 2020

L, &
o il

5 J initiative

Junior Manager Volunteer Management

© (CI007780015 @ +628778266 2667 @ hum_initiative © € Human Initiative @ humaniniti _id h initiative.org
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Lampiran 6 Sertifikat PKL
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Lampiran 7 Foto Praktikan Bersama Pembimbing PKL Human Initiative
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Lampiran 8 Meja kerja Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja

Lapangan
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