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BAB III  
PELAKSANAAN KERJA PROFESI 

3.1 Bidang Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Praktikan melaksanakan kerja profesi di Fresh Market Bintaro yang 

berlokasi di Jl. Emerald Boulevard, Parigi, Kec. Pd. Aren, Kota Tangerang 

Selatan, Banten 15227. Saat pelaksanaan kerja profesi praktikan 

ditempatkan pada divisi Marketing unit Fresh Market Bintaro di bawah 

pengawasan Pengelola Property Trade Centre. Selain itu praktikan juga 

diberi kesempatan untuk membantu dokumentasi administrasi kegiatan 

Marketing. 

Sebelum pekerjaan yang diberikan oleh perusahaan, tentunya 

praktikan mendapatkan arahan mengenai tugas untuk menghindari 

terjadinya kesalahan. Berikut tugas-tugas yang diberikan selama 

melaksanakan kegiatan kerja profesi. 

1. Melakukan survei kepuasan pengunjung Fresh Market. 

2. Membantu pelaksanaan kegiatan FMB In Action. 

3. Membuat laporan Marketing. 

4 Gambar 3.1 Kantor Pengelola Unit Fresh Market Bintaro 

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2022 
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4. Membuat internal office memo. 

3.2 Pelaksanaan Kerja  

Selama menjalani kerja profesi selama kurang lebih 3 bulan di PT 

Sumber Jaya Kelola Indonesia, praktikan menempati pekerjaan di unit 

Fresh Market Bintaro pada tanggal 6 Juni 2022 sampai 6 September 2022. 

Pada hari pertama bekerja, praktikan berkenalan dengan para karyawan 

beserta jajarannya dan praktikan melakukan pengamatan pada kondisi 

lingkungan Fresh Market Bintaro. Pengamatan terhadap lingkungan Fresh 

Market Bintaro mendorong praktikan untuk dapat mengingat area-area 

serta tenant yang ada di sana serta menangkap inspirasi sebagai bahan 

untuk perencanaan kegiatan marketing.  

Praktikan memiliki jam kerja yang sudah ditentukan yaitu dimulai 

dari jam 08.30 sampai 17.30 WIB. Sudah diarahkan juga oleh 

pembimbimbing kerja mengenai lingkungan kerja sehingga pencapaian 

kerja profesi sesuai dengan acuan yang ditetapkan oleh Program Studi 

Manajemen, Universitas Pembangunan Jaya. Selain itu, praktikan selalu 

mengutamakan kedisiplinan, profesionalitas, serta sopan santun terhadap 

seluruh pimpinan maupun karyawan yang ada di lingkungan kantor. 

Adapun rincian tugas yang dilakukan oleh praktikan selama melakukan 

kerja profesi, yaitu: 

3.2.1 Mengevaluasi Kualitas Pasar Melalui Survei Kepuasan 

Pengunjung 

Sebagai pengelola Fresh Market Bintaro, PT Jaya Real 

Property Tbk bersama PT Sumber Jaya Kelola Indonesia 

bertanggung jawab atas kepuasan pelanggan. Kepuasan 

pelanggan merupakan hal yang diutamakan oleh pengelola. Mulai 

dari kebersihan, keamanan, sampai fasilitas yang dihadirkan 

seluruhnya bertujuan untuk memuaskan pengunjung pasar. Untuk 

mengetahui seberapa puasnya pengunjung terhadap Fresh Market 

Bintaro, pengelola melakukan kegiatan Survei Kepuasan 

Pengunjung. Survei Kepuasan Pengunjung ini dilakukan sebanyak 

dua kali dalam satu tahun. Praktikan mendapat kesempatan untuk 
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5 Gambar 3.2 Formulir Survey Kepuasan Pengunjung 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 

membantu pelaksanaan Survei Kepuasan Pengunjung pada 

semester satu tahun 2022. 

Survei Kepuasan Pengunjung oleh pengelola Fresh Market 

Bintaro dilakukan dengan tujuan untuk mengetahui tingkat 

kepuasan pengunjung. Selain itu, kegiatan ini juga menjaring 

aspirasi serta minat pengunjung terhadap pasar. Apabila dikaitkan 

dengan teori ilmu manajemen, kegiatan ini memiliki kaitan dengan 

riset pasar, yakni kegiatan yang dilakukan sebelum membentuk 

dan melaksanakan strategi marketing.  

Survei Kepuasan Pengunjung yang dilakukan praktikan 

dilaksanakan secara langsung dengan metode wawancara, yang 

artinya praktikan beserta tim terjun langsung ke pasar dan mencari 

pengunjung yang bersedia untuk diwawancarai. Untuk 

memudahakan wawancara, praktikan membawa formulir kepuasan 

pengunjung yang diisi ketika melakukan wawancara dengan 

pengunjung. Berikut tahapan-tahapan dalam melakukan Survei 

Kepuasan Pengunjung: 

1. Menyiapkan Formulir Kepuasan Pengunjung  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Dalam mengukur kepuasan pengunjung, praktikan diarahkan untuk 

membuar formulir yang dapat membantu proses pengambilan data 
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melalui wawancara yang disebut formulir kepuasan pengunjung. 

Formulir dibuat menggunakan aplikasi Microsoft Excel. Formulir 

yang berupa kuisioner tersebut berisi informasi-informasi terkait 

pengunjung yang diwawancarai. Kuisioner diawali dengan biodata 

atau identitas pengunjung serta status demografinya. Setelah itu 

terdapat bagian penilaian pengunjung terhadap kualitas Fresh 

Market Bintaro. Aspek-aspek yang dinilai meliputi layanan 

konsumen, pengaturan parkir, petugas keamanan, kebersihan, dan 

toilet. Pada bagian ini skala yang digunakan ialah skala likert. Pada 

bagian akhir formulir atau kuisioner tersebut terdapat bagian saran 

yang menjaring kritik, saran, aspirasi, serta minat pengunjung. 

Setelah selesai menyusunnya, kuisioner tersebut dicetak sebanyak 

300 lembar. Angka tersebut didasarkan oleh target data yang 

diperoleh yakni sebanyak 300 data. 

 

2. Melakukan Wawancara Dengan Pengunjung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dalam mengambil data, metode yang digunakan adalah 

wawancara langsung. Praktikan membawa formulir kepuasan 

pengunjung dan menyusuri seluruh Kawasan Fresh Market Bintaro 

untuk mencari pengunjung yang bersedia untuk diwawancarai. Hal 

yang harus diutamakan praktikan ialah kesopanan dalam 

berkomunikasi. Setelah bertemu dengan pengunjung yang 

bersedia untuk diwawancari, selanjutnya praktikan menanyakan 

pertanyaan-pertanyaan kepada pengunjung tersebut. Pertanyaan 

6 Gambar 3.3 Melakukan Wawancara Dengan Pengunjung 

Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2022 
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yang dilontarkan diambil dari formulir kepuasan pengunjung. 

Sambil mewawancari pengunjung, praktikan mengisi kolom-kolom 

yang ada di formulir kepuasan pengunjung. Setelah selesai 

menanyakan seluruh informasi yang dibutuhkan, praktikan 

memberikan hadiah kepada pengunjung sebagai bentuk terima 

kasih telah membantu pengelola dalam mengembangkan Fresh 

Market Bintaro. 

3. Melakukan Input Data Hasil Wawancara 

Setelah selesai melaksanakan wawancara dan mendapatkan data 

yang dibutuhkan, kemudian data tersebut dimasukan ke dalam 

template Microsoft Excel yang sudah ada untuk dilakukann analisis. 

Data yang dimasukan adalah nama serta hasil penilaiannya 

terhadap layanan konsumen, pengaturan parkir, petugas 

keamanan, kebersihan, dan toilet. Setiap penilaian yang dipilih 

diberikan tanda “1”. Setelah itu data direkapitulasi dan ditabulasi 

untuk menghitung skor akhir dari penilaian sesuai dengan 

ketentuan skala likert. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

8 Gambar 3.5 Hasil Perhitungan Survey 
Sumber: Data Perusahaan, 2022 

 

7 Gambar 3.4 Kolom Input Data 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 



 

19 
 

3.2.2  Mengenalkan Fresh Market Bintaro Melalui Kegiatan FMB In 

Action 

Mulai beroperasi pada tahun 2019, Fresh Market Bintaro 

masih terbilang baru dibanding pasar modern lainnya yang berada 

di lingkungan Bintaro dan sekitarnya. Hal ini menyebabkan masih 

ada beberapa orang yang masih belum mengetahui keberadaan 

Fresh Market Bintaro. Selain itu, berdasarkan Survei Kepuasan 

Pengunjung yang telah dilakukan, beberapa pengunjung 

menyarankan pengelola untuk membuat kegiatan yang dapat 

memeriahkan dan meramaikan Fresh Market Bintaro. Berdasarkan 

dua alasan tersebut tim marketing Fresh Market Bintaro 

memutuskan untuk mengadakan sebuat kegiatan bernama FMB In 

Action. 

FMB In Action merupakan sebuah acara yang kegiatan 

utamanya adalah kompetisi rally photoshoot. Rangkaian kegiatan 

FMB In Action terdiri dari pre-event yang berupa talk show melalui 

platform Instagram dan selanjutnya kegiatan main event yang 

berupa kompetisi rally photoshoot diselingi live music dan 

pembagian doorprize. Kegiatan utama dilaksankan pada tanggal 17 

Agustus 2022 sekaligus memeriahkan hari kemerdekaan Indonesia 

ke-77. Persiapan kegiatan ini dimulai pada pertengahan bulan Juni 

2022. Praktikan mendapat kesempatan untuk membantu kegiatan 

tersebut dalam mempersiapkan surat dokumen yang diperlukan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
9 Gambar 3.6 Poster FMB In Action 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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3.2.2.1 Membuat Surat Pengantar Proposal 

Dalam penyelenggaraan kegiatan, tim 

membutuhkan sponsor serta kesempatan dalam 

mempromosikan acara. Praktikan bersama tim 

menawarkan kerja sama kepada perusahaan lain untuk 

kepentingan sponsor serta perusahaan media promosi 

untuk kepentingan penyebarluasan informasi terkait acara 

dilaksanakan. Dalam menawarkan kerja sama, tim 

menyediakan proposal yang berisi rincian kegiatan untuk 

diberikan kepada perusahaan lain. Proposal yang dibuat 

dibedakan menjadi proposal spomsorship dan proposal 

media partner. Bersama dengan proposal tersebut, 

disertakan pula surat pengantar yang ditujukan kepada 

pimpinan perusahaan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Praktikan diberikan tugas untuk membuat surat 

pengantar proposal tersebut. Praktikan berhasil membuat 

sebanyak 59 surat pengantar proposal sponsorship dan 26 

10 Gambar 3.7 Surat Pengantar Proposal 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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surat pengantar proposal media partner. Berikut langkah-

langkah dalam membuat pengantar proposal: 

a. Membuat kerangka surat dan isi surat berupa 

penjelasan sekilas mengenai kegiatan menggunakan 

aplikasi Microsoft Word. Pada tahap ini, bagian nomor 

surat dan tujuan surat masih dikosongkan. 

b. Membuat tabulasi data penerima surat pengantar 

proposal beserta nomor suratnya menggunakan aplikasi 

Microsoft Excel lalu file tersebut disimpan. 

c. Memberikan nama tujuan surat dan nomor surat 

menggunakan fitur mail merge dengan menjadikan file 

Excel yang berisi data penerima surat sebagai sumber 

data. 

d. Setelah surat selesai dibuat kemudian surat dicetak 

untuk ditandatangani oleh pihak yang berkepentingan. 

Selanjutnya praktikan memasukan nomor surat yang 

tertera ke dalam buku surat keluar untuk kepentingan 

pengarsipan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 11 Gambar 3.8 Buku Surat Keluar 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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3.2.2.2 Membuat Kwitansi Pendaftaran dan Memberikannya 

Melalui Email Konfirmasi 

Untuk mengikuti kegiatan lomba rally photoshoot, 

setiap calon peserta wajib mengisi formulir pendaftaran dan 

melakukan pembayaran atas biaya pendaftaran melalui 

transfer ke rekening PT Jaya Real Property Tbk sebesar Rp 

77.000,-. Setelah menyelesaikan prosedur pendaftaran, 

peserta akan mendapatkan kwitansi atas bukti pembayaran 

biaya pendaftaran. Praktikan ditugaskan untuk membuat 

kwitansi pembayaran.  

Pada awalnya praktikan membuat template kwitansi 

menggunakan aplikasi Microsoft Excel. Kerangka kwitansi 

berisi logo Jaya Property, nomor kwitansi, nama pendaftar, 

tujuan pembayaran, nominal pembayaran, dan kolom tanda 

tangan pelaksana acara. Setelah peserta melakukan 

pendaftaran dan datanya masuk ke dalam Google Form 

milik tim marketing Fresh Market Bintaro, praktikan 

memasukan nama peserta tersebut ke dalam template 

kwitansi dan mengisi nominal pembayaran yaitu Rp 

77.000,- dan keperluan pembayaran yaitu pendaftaran 

lomba rally photoshoot. Setelah itu file disimpan dalam 

bentuk PDF untuk dicetak dan ditandatangani oleh 

penerima uang lalu diberikan cap logo Fresh Market Bintaro 

menggunakan stempel. Kemudian bila seluruh kolom telah 

lengkap terisi, praktikan melakukan scan pada kwitansi 

tersebut dan menyimpannya dalam bentuk PDF.  

Kwitansi pembayaran atas pendaftaran lomba rally 

photoshoot diberikan kepada peserta melalui e-mail resmi 

milik pengelola Fresh Market Bintaro. Kwitansi dikirimkan 

bersama pesan konfirmasi atas pendaftaran lomba rally 

photoshoot. 
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3.2.2.3 Membuat Surat Undangan Lomba 

Untuk memenuhi target peserta lomba rally 

photoshoot, tim marketing berusaha untuk mengajak para 

antusias fotografi di kalangan siswa SMA dan mahasiswa di 

kampus sekitaran Tangerang Selatan. Dalam melakukan 

hal ini, praktikan ditugaskan untuk membuat surat 

undangan kepada siswa dan mahasiswa yang dituju. 

Bersama surat undangan tersebut dilampirkan pula booklet 

atau panduan lomba dan poster kegiatan.  

Tahapan dalam membuat surat undangan lomba ini 

sama dengan saat membuat surat pengantar proposal yaitu 

diawali dengan membuat struktur dan isi surat, kemudian 

membuat daftar penerima surat dengan Excel, setelah itu 

menggunakan fitur mail merge pada Microsoft Word untuk 

mengisi nama tujuan serta nomor setiap surat yang dibuat, 

12 Gambar 3.9 Kwitansi Pembayaran Atas Pendaftaran Lomba 

Rally Photoshoot 
Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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13 Gambar 3.10 Surat Undangan Lomba 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 

yang membedakannya adalah isi dan tujuan dari surat yang 

dibuat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.2.4 Membuat Perjanjian Kerja Sama (MoU) 

Setelah mendapatkan kesepakatan kerja sama 

dengan sponsor atau media partner yang telah dihubungi 

sebelumnya kemudian untuk mengikatkan kedua belah 

pihak dengan sebuah perjanjian atau perikatan dibuatlah 

sebuah kontrak perjanjian atau disebut Perjanjian Kerja 

Sama/Memorandum of Understanding. Perjanjian kerja 

sama ini memuat ketentuan-ketentuan umum terkait 

perjanjian serta hak dan kewajiban kedua belah pihak. 

Pasal-pasal yang tercantum di Perjanjian Kerja 

Sama dibuat berdasarkan kesepakatan kedua belah pihak 

dengan didasarkan oleh asas kebebasan berkontrak yang 

tertera pada Pasal 1338 ayat (1) KUHPerdata. Setelah 

praktikan selesai membuat draft Perjanjian Kerja Sama 
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14 Gambar 3.11 Surat Perjanjian Kerja Sama 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 

kemudian draft tersebut diberikan kepada bagian legal PT 

Jaya Real Property untuk dilakukan review. Apabila tidak 

terdapat kesalahan atau koreksi maka Surat Perjanjian 

Kerja Sama tersebut sudah bisa ditandatangani oleh kedua 

belah pihak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.2.5 Membuat Surat Perintah Kerja dan Surat kerja  

Dalam menyiapkan segala sesuatu terkait kegiatan 

FMB In Action, terdapat beberapa pekerjaan yang 

dilimpahkan kepada karyawan lain maupun pihak ketiga. 

Hal ini bertujuan mempercepat persiapan kegiatan dan 

mendistribusikan beban pekerjaan sehingga beban 

pekerjaan yang ditanggung tim marketing lebih efisien. 
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Dokumen yang dibuat untuk kelengkapan administrasi 

kegiatan tersebut antara lain: 

 

a. Surat Perintah Kerja 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dokumen ini dibuat dengan tujuan untuk 

memerintahkan mengadakan barang. Surat Perintah 

Kerja ini diberikan kepada vendor yang berkaitan 

dengan pengadaan barang yang diinginkan. Pada 

dokumen ini terdiri dari bagian identitas vendor yang 

dituju, jenis pekerjaan, lingkup pekerjaan, cara 

pembayaran, jadwal pekerjaan, dan sanksi.  

b. Surat Tugas 

Dokumen ini dibuat untuk memerintahkan karyawan 

yang ditunjuk untuk mengadakan barang atau 

kebutuhan lainnya  yang dibutuhkan untuk kegiatan 

FMB In Action. Pada dokumen ini terdapat informasi 

mengenai nama petugas, alamat petugas, tugas yang 

15 Gambar 3.12 Surat Perintah Kerja 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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dilakukan, uraian rinci tugas, serta nilai pekerjaan yang 

dilaksanakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.2.6 Membuat Rekapitulasi Pengeluaran dan Pembayaran 

Dimulai dari persiapan kegiatan sampai tahap 

pelaksanaan kegiatan FMB In Action terdapat pengeluaran-

pengeluaran yang dibutuhkan. Setiap transaksi 

pengeluaran yang dilakukan dicatat pada laporan arus kas 

sederhana yang dibuat oleh praktikan serta seluruh kwitansi 

atau bukti pembayaran disimpan oleh Supervisor Marketing 

untuk keperluan administrasi penyelesaian transaksi 

kegiatan FMB In Action. Setelah seluruh kegiatan telah 

selesai dilaksanakan, praktikan melakukan rekapitulasi 

terhadap seluruh pengeluaran dan pembayaran yang 

dilakukan selama rangkaian kegiatan FMB In Action. 

Rekapitulasi pengeluaran dan pembayaran dibedakan 

menjadi beberapa kategori, yaitu: 

16 Gambar 3.13 Surat Tugas 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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17 Gambar 3.14 Rekap Transportasi dan Entertain 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 

 

 

1. Rekapitulasi Transportasi & Entertain  

Merupakan ikhtisar atas transaksi yang berhubungan 

dengan kebutuhan transportasi dan ekspedisi serta 

konsumsi praktikan dan tim. Contohnya seperti 

transaksi pembayaran parkir, transaksi pembayaran 

biaya kirim dokumen, pembelian snack, dan 

sebagainya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Rekapitulasi Perlengkapan 

Merupakan ikhtisar atas transaksi yang berhubungan 

dengan pembelian barang-barang untuk keperluan 

kegiatan FMB In Action. Contohnya seperti pembelian 

tripod dan pembelian kotak hadiah. 
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19 Gambar 3.16 Rekap Iklan Instagram 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Rekapitulasi Iklan Instagram 

Merupakan ikhtisar atas transaksi pembelian jasa iklan 

pada akun-akun Instagram yang berkaitan dengan 

promosi lomba. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18 Gambar 3.15 Rekap Perlengkapan 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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4. Rekapitulasi Percetakan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Merupakan ikhtisar atas transaksi percetakan di toko 

foto copy. Contohnya adalah transaksi pembayaran 

cetak poster dan flyer. 

5. Rekapitulasi Alat Tulis Kantor 

Merupakan ikhtisar atas transaksi pembelian alat tulis 

dan materai. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 Gambar 3.17 Rekap Percetakan 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 

21 Gambar 3.18 Rekap Percetakan 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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Rekapitulasi dilakukan dengan memasukan 

transaksi-transaksi yang telah dicatat sebelumnya di dalam 

laporan arus kas ke dalam tabel sesuai dengan kategori 

yang ada. Setelah itu setiap dokumen pendukung yaitu 

kwitansi atau nota dilampirkan pada rekapitulasi tersebut 

dan dibuat menjadi satu dokumen. 

3.2.2.7 Memimpin Technical Meeting Lomba Rally Photoshoot 

Beberapa hari sebelum berlangsungnya lomba rally 

photoshoot pada kegiatan FMB In Action, tim pelaksana 

mengadakan techinal meeting untuk menginformasikan 

teknis perlombaan kepada seluruh peserta. Technical 

meeting dilakukan secara daring melalui aplikasi Zoom. 

Praktikan dipercaya untuk memimpin berlangsungnya 

technical meeting. Praktikan menjelaskan seluruh informasi 

terkait teknis perlombaan rally photoshoot kepada seluruh 

peserta dengan menggunakan bantuan slide Powerpoint.   

3.2.3 Membuat Laporan Marketing 

 Tim marketing unit Fresh Market Bintaro setiap bulannya 

selalu membuat laporan marketing yang bertujuan untuk 

mengetahui kondisi teraktual dari Fresh Market Bintaro dan 

penyewaannya. Laporan marketing berisi informasi-informasi 

terkait tenant yang menyewa di Fresh Market Bintaro dan kondisi 

pembayaran sewa maupun service charge setiap bulannya.  

Dalam menyusun laporan marketing, praktikan juga 

mendapat dokumen-dokumen pendukung yang data-datanya 

dibutuhkan dalam penyusunan laporan marketing. Dokumen-

dokumen pendukung tersebut didapatkan dari divisi lain yang 

berkaitan dengan operasional dan keuangan.  

Penyusunan laporan marketing menggunakan aplikasi 

Microsoft Excel dengan penggunaan rumus-rumus Excel 

sederhana. Dalam Excel laporan marketing terdapat beberapa 

sheet yang memuat informasi yang berbeda-beda yaitu antara lain: 
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1. Lapak, Ruko, dan Kios 

Pada sheet ini terdapat informasi-informasi terkait lapak, kios, dan 

ruko serta dengan penyewaannya. Tabel pada sheet ini diawali 

dengan kolom blok bangunan dan pada barisnya diurutkan dari blok 

bangunan pertama. Pada setiap kolom blok bangunan, kolom-

kolom disamping kanannya memuat informasi terkait dengan 

penyewaannya yaitu nama penyewa, nomor telepon, komoditi yang 

diperjualbelikan, dan luas bangunan. Setelah itu, kolom selanjutnya 

memuat informasi berupa jumlah pembayaran sewa dan service 

charge yang dilakukan oleh penyewa pada setiap bulannya. Dari 

informasi terkait pembayaran yang dilakukan dapat diketahui 

jumlah lapak, ruko, dan kios yang buka/tersewa maupun yang 

tutup/belum tersewa. Dari sheet ini dapat diketahui jumlah uang 

sewa dan service charge yang diterima oleh pengelola setiap 

bulannya. Data nama dan pembayaran yang dilakukan didapatkan 

dari dokumen pendukung yang diberikan oleh divisi finance. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Kios & Ruko Disewakan 

Memuat informasi berupa yang ingin disewakan. Terdapat 

informasi tentang blok bangunan yang disewakan, luas tanah dan 

bangunan, harga sewa, dan nomor telepon pemilik ruko dan kios. 

 

 

 

 

 

22 Gambar 3.19 Sheet Informasi Penyewaan Kios 
Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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3. Kios & Ruko Dijual 

Memuat informasi berupa yang ingin dijual. Terdapat informasi 

tentang blok bangunan yang dijual, luas tanah dan bangunan, 

harga jual, dan nomor telepon pemilik ruko dan kios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Occupancy 

Pada sheet ini memuat informasi terkait jumlah lapak, kios, dan 

ruko yang buka ataupun tutup. Dari sheet ini pengelola dapat 

mengetahui berapa jumlah bangunan yang tersewa dan yang 

belum tersewa setiap bulannya. Data lapak, kios, dan ruko yang 

23 Gambar 3.20 Sheet Data Kios dan Ruko Disewakan 
Sumber: Data Perusahaan, 2022 

24 Gambar 3.21 Sheet Data Kios dan Ruko Dijual 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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buka atau tutup didapatkan dari sheet pertama laporan marketing 

ini, yaitu sheet Lapak, Kios, dan Kios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Tenant Mix 

Sheet ini memuat jumlah lapak, kios, dan ruko yang tersedia yang 

dibedakan berdasarkan kategorinya. Terdapat beberapa kategori 

pada pengelompokkan kios dan ruko yaitu kuliner, fashion, 

sembako, kelontong, jasa, ritel, logam & keuangan, dan lain-lain. 

Sedangkan untuk lapak dibedakan menjadi 15 kategori. Dari 

informasi yang dimuat pada sheet ini, pengelola dapat mengetahui 

kategori atau jenis usaha apa yang mendominasi usaha di Fresh 

Market Bintaro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 Gambar 3.22 Sheet Occupancy  

Sumber: Data Perusahaan, 2022 

26 Gambar 3.23 Sheet Tenant Mix 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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6. Komoditi Lapak 

Pada sheet ini terdapat informasi mengenai jumlah lapak 

berdasarkan komoditi yang diperdagangkan, baik  secara 

keseluruhan maupun yang tersewa. Pada tabel yang ada pada 

sheet ini juga terdapat presentase jumlah lapak berdasarkan 

komoditi dibandingkan total lapak dan juga presentase yang 

tersewanya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. WARR & WASC 

WARR atau Weight Average Rental Rate merupakan jumlah uang 

sewa yang diterima pengelola per satuan luas. Sedangkan WASC 

atau Weight Average Service Charge merupakan jumlah uang 

service charge yang diterima pengelola per satuan luas. Nilai 

WARR dan WASC didapat dengan cara membagi jumlah uang 

sewa atau uang service charge yang diterima oleh pengelola 

dengan jumlah luas keseluruhan lapak, kios, atau ruko. Data-data 

untuk menghitung WARR dan WASC diambil dari sheet pertama 

laporan marketing ini. Semakin besar nilai WARR dan WASC ini 

maka akan semakin baik karena artinya jumlah yang diterima 

pengelola semakin besar. 

 

27 Gambar 3.24 Sheet Komoditi Lapak 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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3.2.4 Membuat Internal Office Memo 

Dalam operasional sehari-hari, unit Fresh Market Bintaro 

tidak hanya bekerja secara individu dan mandiri akan tetapi ada 

saat-saat di mana ada pekerjaan yang harus dikerjaan oleh/dengan 

unit atau divisi lain dalam ruang lingkup PT Jaya Real Property Tbk 

dan PT Sumber Jaya Kelola Indonesia. Untuk meminta unit atau 

divisi lain melakukan suatu pekerjaan, setiap unit harus membuat 

memo yang biasa disebut Internal Office Memo (IOM). Kerangka 

dari IOM hampir sama dengan kerangka surat biasa, yang 

membedakan hanya tujuannya saja. Adapun IOM yang dibuat oleh 

praktikan selama masa kerja profesi di unit Fresh Market Bintaro 

antara lain: 

1. IOM Perpanjangan Tarif Diskon 

IOM yang diberikan kepada unit Hukum/Legal yang bertujuan 

untuk meminta kepada bagian legal untuk memperpanjang 

masa berlaku surat ketetapan terkait diskon tarif service charge 

lapak di Fresh Market Bintaro. 

 

 

 

28 Gambar 3.25 Sheet WARR & WASC 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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2. IOM Pemasangan Poster 

IOM ini ditujukan kepada Manajer Pemasaran unit Bintaro Plaza 

dengan tujuan memohon izin serta meminta kepada mereka 

untuk memasang poster kegiatan FMB In Action. 

3. IOM Perpanjangan Kerja Sama Pengelolaan Kawasan Fresh 

Market Bintaro 

IOM ini ditujukan kepada Manajer Hukum dengan tujuan untuk 

memperpanjang masa berlaku perjanjian kerja sama tentang 

pengelolaan Fresh Market Bintaro dengan PT Sumber Jaya 

Kelola Indonesia. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Praktikan membuat setiap Internal Office Memo sesuai 

dengan arahan Supervisor Marketing. Setelah selesai membuat 

IOM, kemudian IOM tersebut ditandatangani oleh Manajer unit 

Fresh Market Bintaro. Setelah itu, praktikan mencatat nomor IOM 

dan keterangan lainnya ke dalam buku IOM untuk kepentingan 

pengarsipan. 

 

 

29 Gambar 3.26 Internal Office Memo 

Sumber: Data Perusahaan, 2022 
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3.3 Kendala Yang Dihadapi 

Selama melaksanakan kerja profesi di PT Sumber Jaya Kelola 

Indonesia pengelola unit Fresh Market Bintaro, praktikan sempat 

mengalami beberapa kendala yang sedikit menghambat praktikan dalam 

menyelesaikan beberapa tugas dan pekerjaan. Kendala yang hadir dalam 

masa kerja profesi mendorong praktikan untuk berpikir lebih cerdas dan 

bekerja lebih keras daripada ketika tidak ada kendala sama sekali.  

3.3.1 Sulitnya Bertemu Dengan Pengunjung Yang Bersedia 

Diwawancara Saat Melaksakan Survei Kepuasan Pengunjung 

Saat melaksanakan kegiatan Survei Kepuasan 

Pengunjung, praktikan bekerja bersama dengan dua orang lainnya. 

Kami sebagai tim ditargetkan mendapat data survei sebanyak 300 

data. Setiap orang di dalam tim survei diwajibkan mendapatkan 100 

pengunjung yang diwawancara. 

Kesulitan muncul ketika praktikan dan tim turun langsung ke 

area Fresh Market Bintaro untuk mencari pengunjung untuk 

diwawancara. Praktikan kerap kali mengalami penolakan saat 

meminta pengunjung untuk melakukan wawancara. Selain itu, 

orang yang berbelanja di Fresh Market Bintaro biasanya adalah 

loyalty customer yang artinya orang-orang yang berbelanja di Fresh 

Market Bintaro adalah pelanggan tetap dan sudah berbelanja lebih 

dari satu kali. Praktikan dan tim bertemu dengan orang-orang yang 

sama ketika berkeliling di area Fresh Market Bintaro. Sehingga 

ketika melakukan survei dan hendak meminta seorang pengunjung 

melakukan wawancara, ternyata pengunjung tersebut sudah 

melakukan wawancara sebelumnya bersama anggota tim yang 

lainnya. 

3.3.2 Terbatasnya Sumber Daya Manusia Dalam Persiapan FMB In 

Action 

Dalam masa persiapan kegiatan FMB In Action yang 

memakan waktu sekitar dua bulan, praktikan menganggap kegiatan 

yang praktikan bersama tim lakukan sama seperti kegiatan-

kegiatan yang praktikan biasa lakukan saat berada di organisasi 

kampus. Saat melaksanakan kegiatan dengan organisasi kampus, 
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kepanitiaan yang dibentuk biasanya sebanyak 20-30 mahasiswa. 

Namun dalam persiapan kegiatan FMB In Action, praktikan hanya 

bekerja bersama dua orang lainnya sebagai tim dan satu orang 

Ketua Pelaksana yaitu Marketing Supervisor. Kondisi seperti ini 

menyebabkan setiap orang di dalam tim memegang pekerjaan 

yang cukup banyak dan bahkan terjadi overlapping atau tumpang 

tindih yang artinya seseorang mengerjakan pekerjaan diluar 

tugasnya. 

Kondisi seperti ini menyebabkan waktu persiapan kegiatan 

FMB In Action menjadi memanjang. Bahkan ada beberapa 

persiapan yang seharusnya dilakukan praktikan akhirnya tidak 

dilaksanakan atau terjadi ketidaksempurnaan administrasi dalam 

melaksanakannya. 

3.3.3 Sulitnya Mencari Peserta Loma Rally Photoshoot FMB In 

Action 

Dalam melaksanakan kegiatan rally photoshoot pada 

rangkaian kegiatan FMB In Action, tim pelaksana menargetkan 

peserta sebanyak 45 peserta. Akan tetapi praktikan mengalami 

kendala saat mencari peserta lomba. Dalam mencari peserta 

lomba, praktikan menghubungi orang-orang yang memiliki antusias 

pada dunia fotografi, yang kontaknya praktikan dapat melalui 

Instagram. Praktikan kerap kali mengalami penolakan ketika 

mengajak orang-orang tersebut untuk ikut lomba rally photoshoot.  

Karena kondisi seperti ini, peserta yang melakukan 

pendaftaran dalam dua minggu setelah pendaftaran dibuka tidak 

sampai 10 peserta. Padahal peserta lomba merupakan aspek yang 

paling penting dalam menentukan kesuksekan kegiatan FMB In 

Action ini. 

3.3.4 Tidak Tersedianya Sumber Data Untuk Menyusun Laporan 

Marketing Fresh Market Bintaro 

Dalam menyusun laporan marketing, praktikan 

membutuhkan sumber data yang berasal dari divisi lain. Praktikan 

mengalami kendala ketika menyusun bagian informasi penyewaan 

lapak, ruko, dan kios. Data pembayaran sewa lapak serta 
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pembayaran service charge tidak tersedia pada bulan Juli dan 

Agustus sehingga praktikan mengalami kesulitan dalam 

menentukan blok bangunan mana saja yang sudah melakukan 

pembayaran dan yang belum melakukan pembayaran. 

Kesulitan dalam menyusun bagian informasi penyewaan 

lapak, kios, dan ruko berdampak pula pada bagian lain laporan 

marketing. Praktikan terhambat dalam menentukan occupancy 

karena lapak, kios, dan ruko yang dianggap buka/tersewa adalah 

yang telah melakukan pembayaran sewa dan service charge. 

3.3.5 Ragu Dalam Menentukan WARR dan WASC  

Dalam menghitung nilai Weight Average Rental Rate 

(WARR) dan Weight Average Service Charge (WASC) praktikan 

membagi jumlah uang yang diterima untuk pembaran sewa dan 

service charge dengan luas total lapak, kios, atau ruko. Masalah 

muncul ketika praktikan ragu dengan luas total yang digunakan 

untuk rumus perhitungan, apakah menggunakan luas total 

keseluruhan atau luas total bangunan yang tersewa. Apabila 

membandingkan keduanya akan didapatkan hasil yang jauh 

berbeda. Hal ini disebabkan masih banyak blok bangunan yang 

belum tersewa. 

 

3.4 Cara Mengatasi Kendala 

Ketika medapat kendala dalam bekerja, praktikan akan mencoba 

terlebih dahulu memecahkan permasalahan dengan pemikiran sendiri. 

Apabila praktikan sudah tidak sanggup memecahkan masalah atau 

menanggung beban barulah praktikan meminta bantuan Pembimbing Kerja 

praktikan pada masa kerja profesi yang menjabat sebagai Supervisor 

Marketing.  

3.4.1 Mengatasi Sulitnya Bertemu Dengan Pengunjung Yang 

Bersedia Diwawancara Saat Melaksakan Survei Kepuasan 

Pengunjung 

Walaupun kerap kali mengalami penolakan saat meminta 

pengunjung untuk diwawancara, akan tetapi kesopanan praktikan 

harus tetap diutamakan. Praktikan tetap harus ramah dan memberi 
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compliment kepada setiap pengunjung baik yang bersedia 

diwawancara maupun yang tidak bersedia diwawancara. 

Untuk meraih lebih banyak pengunjung yang ingin 

diwawancara, praktikan dan tim survei kepuasan pengunjung 

menyediakan hadiah yang akan diberikan kepada pengunjung yang 

bersedia diwawancara. Hadiah yang diberikan mulai dari tas 

belanja sampai voucher makan di tenant yang ada di Fresh Market 

Bintaro.  

3.4.2 Mengatasi Terbatasnya Sumber Daya Manusia Dalam 

Persiapan FMB In Action 

Dalam mengatasi banyaknya pekerjaan dan sedikitnya 

sumber daya manusia dalam persiapan pelaksanaan kegiatan FMB 

In Action dan menghindari adanya overlapping, praktikan 

menentukan pekerjaan mana yang merupakan prioritas dan 

pekerjaan mana yang masih dapat ditunda. Selain itu, tim 

pelaksana juga melimpahkan beberapa pekerjaan kepada vendor 

untuk diselesaikan sehingga meringankan beban kerja tim 

pelaksana FMB In Action. 

3.4.3 Mengatasi Sulitnya Mencari Peserta Loma Rally Photoshoot 

FMB In Action 

Ketika dalam beberapa minggu pertama setelah dibukanya 

pendaftaran lomba rally photoshoot hanya sedikit peserta yang 

mendaftar, ketua pelaksana FMB In Action yaitu Supervisor 

Marketing bereaksi dengan melakukan kunjungan-kunjungan ke 

beberapa sekolah dan kampus di sekitar Tangerang Selatan. Kami 

memberikan undangan kepada sekolah dan kampus yang 

didatangi tersebut. Selain itu kami mengundang melalui sosial 

media dan pada akhirnya target jumlah peserta terpenuhi. 

3.4.4 Mengatasi Tidak Tersedianya Sumber Data Untuk Menyusun 

Laporan Marketing Fresh Market Bintaro 

Dalam mengatasi terhambatnya perhitungan occupancy 

Fresh Market Bintaro, akhirnya praktikan menggunakan sumber 

data yang diberikan oleh divisi operasional yakni dokumen absensi 
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lapak, kios, dan ruko. Occupancy diukur dengan 

mempertimbangkan lapak, kios, dan ruko yang buka dan tercatat 

pada absensi setiap bulannya. 

Untuk terkait informasi penyewaan lapak, kios, dan ruko, 

praktikan meminta kepada pembimbing kerja praktikan pada masa 

kerja profesi untuk menagih laporan atau catatan pembayaran 

sewa dan service charge pada bulan Juli dan Agustus sehingga 

praktikan dapat menyelesaikan laporan marketing yang diminta. 

3.4.5 Mengatasi Keraguan Dalam Menentukan WARR dan WASC 

Dalam mengatasi permasalahn terkait perhitungan WARR 

dan WASC, praktikan menanyakan hal ini kepada pembimbing 

kerja praktikan. Pada akhirnya praktikan diarahkan untuk membuat 

dua jenis WARR dan WASC, yaitu WARR dan WASC yang dihitung 

berdasarkan luas total secara keseluruhan serta WARR dan WASC 

yang dihitung berdasarkan luas bangunan yang tersewa. 

 

3.5 Pembelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi 

Selama masa kerja profesi yang berlangsung selama tiga bulan, 

praktikan selalu mendapat bimbingan dari pembimbing kerja praktikan 

serta karyawan lainnya yang bekerja di unit pengelola Fresh Market 

Bintaro. Banyak sekali hal-hal baru yang baru praktikan ketahui ketika 

bekerja di unit pengelola Fresh Market Bintaro. Secara umum, praktikan 

memperoleh pembelajaran terkait kedisiplinan dan tanggung jawab. 

Melalui peraturan-peraturan yang berlaku di kantor, praktikan 

mendisiplinkan diri untuk mematuih segala peraturan yang ada. Selain itu, 

dengan diberikannya berbagai tugas kepada praktikan membuat praktikan 

belajar akan pentingnya tanggung jawab dalam dunia kerja. Apabila 

memperhatikan lagi lebih rinci, banyak pembelajaran lainnya yang 

praktikan peroleh, antara lain: 

1. Proses Administrasi dan Birokrasi Perusahaan 

Selama masa kerja profesi, praktikan hampir selalu bertemu 

dengan proses administrasi. Setelah melaksanakan praktik kerja 

profesi, praktikan menjadi tahu tentang administrasi perusahaan. 

Proses administrasi merupakan hal yang sangat penting dalam 
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perusahaan untuk tujuan pencatatan, pembuktian, serta 

pertanggungjawaban. Melalui catatan administrasi perusahaan 

juga akan mengetahui perjalanan atau milestone yang telah dilalui 

perusahaan. Melalui catatan administrasi juga akan mengatasi 

permasalahan human error yaitu lupa. 

Pada proses marketing unit Fresh Market Bintaro terutama 

dalam persiapan kegiatan FMB In Action, praktikan mempelajari 

proses-proses birokrasi dalam perusahaan. Praktikan menjadi tahu 

bahwa dalam melaksanakan sebuah kegiatan marketing, banyak 

proses birokrasi yang perlu dilalui. Bahkan pada saat 

melaksanakan kegiatan FMB In Action, terdapat dokumen yang 

harus ditandatangani oleh jajaran direksi agar kegiatan dapat 

berjalan. Praktikan juga menjadi tahu bahwa dalam surat menyurat 

serta dokumentasi administrasi sangat dibutuhkan cap basah 

perusahaan yang bertujuan untuk melegalisir dokumen yang ada. 

 

2. Prosedur Kerja dan Instruksi Kerja 

Pada saat melakukan kerja profesi praktikan dikenalkan 

dengan dokumen prosedur kerja dan instruksi kerja. Dokumen ini 

memandu kegiatan operasional perusahaan agar setiap karyawan 

tidak bertindak sembarangan.  

Ketika melakukan survei kepuasan pengunjung, praktikan 

menyarankan untuk melaksakannya dengan metode online. Akan 

tetapi hal tersebut tidak dapat dilakukan karena pekerjaan terkait 

survei pengunjung sudah diatur melalui dokumen prosedur kerja 

dan instruksi kerja. Oleh karena itu dalam setiap periode tertentu 

akan dilaksanakan rapat untuk membahas prosedur kerja dan 

instruksi kerja. 

 

3. Komunikasi Bisnis 

Dalam melaksanakan kegiatan kerja profesi terutama pada 

survei kepuasan pengunjung, sangat dibutuhkan kelihaian dalam 

hal komunikasi. Komunikasi dalam bisnis sangat dibutuhkan ketika 

berinteraksi dengan pelanggan. Pertukaran informasi akan 
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semakin lancar ketika komunikasi yang terjalin lancar. Praktikan 

diajarkan untuk berkomunkasi dengan sopan dan ramah dengan 

pengunjung. Selain itu, ketika komunikan atau lawan bicara sulit 

untuk menjawab pertanyaan, praktikan diajarkan untuk 

memberikan pilihan jawaban kepada komunikan tersebut agar 

memudahkan mereka untuk menjawab pertanyaan. 

 

4. Kepemimpinan 

Saat bekerja di PT Sumber Jaya Kelola Indonesia unit 

pengelola Fresh Market Bintaro, banyak sekali praktikan temui 

sosok-sosok karyawan dengan jiwa kepemimpinan yang kuat. 

Praktikan mempelajari sifat-sifat yang harus dimiliki seorang 

pemimpin. Praktikan belajar bahwa seorang pemimpin harus 

memiliki kebijaksanaan dalam segala hal. Selain itu sifat 

kepemimpinan yang praktikan lihat terdapat pada karyawan 

tempat praktikan bekerja lainnya adalah mampu mengambil 

keputusan dengan memperhatikan seluruh konsekuensi yang 

ada. Seorang pemimpin harus visioner dan memertimbangkan 

segala hal yang mungkin dapat terjadi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


