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1. Gambaran Umum Perusahaan/Instansi

1.1 Sejarah Singkat Perusahaan/Instansi
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Gambar 1 PT Mitra Integritas Indonesia

PT Mitra Integritas Indonesia merupakan perusahaan jasa manufaktur yang bergerak dibidang
industri kecantikan. Perusahaan ini berfokus pada layanan Original Equipment Manufacturer
(OEM) dan Original Design Manufakturer (ODM)), serta pengelolaan dan pengembangan berbagai

brand kecantikan.

PT Mitra Integritas Indonesia hadir sebagai mitra strategis bagi pelaku usaha di industri kecantikan
dengan menyediakan solusi manufaktur yang fleksibel, inovatif, dan kompetitif. Dalam menjalankan
kegiatan usahanya, perusahaan menjalin kerja sama dengan fasilitas produksi yang berlokasi si
China dan Thailand, sehingga mampu memenuhi kebutuhan pasar yang dinamis baik dari segi

kualitas, kuantitas, maupun efisiensi biaya.

Selain menyediakan jasa manufaktur, PT Mitra Integritas Indonesia juga menaungi dan mengelola
berbagai brand kecantikan yang telah dikenal di pasar Internasional. Dengan mengombinasikan
keahlian dalam bidang manufaktur dan pengelolaan brand, perusahaan berkomitmen untuk
menghadirkan produk kecantikan berkualiatas tinggi yang aman, efisiensi, serta sesuai dengan

standar regulasi yang berlaku di Indonesia seperti Badan Pengawas Obat dan Makanan (BPOM).
1.2 Visi, Misi Perusahaan/Instansi

a. Visi



Menjadi jasa manufaktur dan pengelola brand kecantikan yang inivatif terpercaya, serta
menyediakan produk berkualitas dengan proses yang efisien, aman, dan sesuai dengan

standar regulasi.

b. Misi

1. Menyediakan layanan maufaktur yang inovatif berkualitas melalui sistem OEM dan

ODM.

2. Mengutamakan pengembangan produk yang inovatif dan terpercaya guna menciptakan

kerja sama jangka panjang.

3. Mengutamakan seluruh produk yang dihasilkan aman. Ilegal, serta memenuhi standar

nasional dan internasional.

4. Memperluas jangkauan pasar melalui kemitraan strategis dan pengelolaan brand yang

berkelanjutan.

1.3 Struktur Organisasi Perusahaan/Instansi

STRUKTUR ORGANISASI
PT. MITRA INTEGRITAS INDONESIA
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Gambar 2 Struktur Organisasi PT. Mitra Integritas Indonesia



PT Mitra Integritas Indonesia memiliki struktur organisasi yang disusun secara sistematis untuk mendukung

kelancaran operasional perusahaan. Struktur organisasi ini dirancang agar setiap bagian memiliki tugas,

wewenang, dan tanggung jawab yang jelas sesuai dengan fungsi masing-masing.

Dengan adanya struktur organisasi yang terkoordinasi, perusahaan dapat menjalankan proses pengambilan

keputusan secara efektif serta memastikan tercapaikanya visi dan misi perusahaan. Struktur organisasi PT

Mitra Integritas Indonesia juga mendukung kerja sama antar divisi dalam kegiatan manajemen, operasional,

pengembangan produk, serta pemasaran.

1.

Direktur

Direktur merupakan pimpinan tertinggi perusahan yang memiliki tanggung jawab utama dalam
menentukan arah kebijakan dan strategi perusahaan. Direktur berperan dalam menetapkan visi, misi,
serta tujuan perusahaan, sekaligus mangawasi pelaksanaan seluruh kegiatan operasional agar berjalan
sesuai dengan perencanaan dan ketentuan yang berlaku. Selain itu, Direktur juga bertanggung jawab
dalam pengambilan keputusan strategis yang berkaitan dengan pengembangan dan keberlangsungan

perusahaan.

General Manager

General Manager bertanggung jawab dalam mengoordinasi dan mengendalikan seluruh aktivitas
operasional perusahaan. Jabatan ini berfungsi sebagai penghubung antara Direktur dan seluruh divisi,
General Manager memastikan bahwa kebijakan dan strategi yang telah ditetapkan dapat
diimplementasikan dengan baik oleh setiap departemen serta melakukan evaluasi terhadap kinerja

operasional perusahaan secara keseluruhan.

Manager Accounting

Manager Accounting bertanggung jawab atas pengelolaan dan pengawasan seluruh aktivitas akuntansi
perusahaan. Tugas utamanya meliputi penyususnan laporan keuangan, pengawasan pencatatan transaksi,
serta memastikan kesesuaian laporan dengan standar akuntansi yang berlaku. Manager Accounting

membawahi bebebrapa posisi administratif yang mendukung proses akuntansi Perusahaan.

a. Admin Purchase bertugas mencatat dan mengelola transaksi pembelian, termasuk pengarsipan

dokumen pembelian.

b. Admin Sales bertanggung jawab atas pencatatan transaksi penjualan dan pengelolaan

administrasi penjualan.

4. Finance



Bagian Finance bertanggung jawab dalam pengelolaan arus kas perusahaan, termasuk perencanaan
keuangan, pembayaran kewajiban perusahaan, serta pengawasan pemasukan dan pengeluaran. Finance
juga memastikan ketersediaan dana operasional dan melakukan pengendalian anggaran perusahaan.
Dalam pelaksanaan tugasnya, Finance berkoordinasi dengan Manager Accounting dan berada di bawah

pengawasan manajemen perusahaan.

Procurement & Purchasing Manager

Procurement & Purchasing Manager bertugas mengelola proses pengadaan barang dan jasa yang
dibutuhkan perusahaan. Tanggung jawabnya meliputi pemilihan pemasok, negosiasi harga, pengawasan
kualitas barang, serta memastikan proses pengadaan berjalan tepat waktu dan sesuai anggaran. Jabatan

ini membawahi staf yang mendukung kelancaran proses pengadaan.

a. Staff’ Procurement yang berada di bawah naungan Procurement & Purchasing Manager,
bertugas membantu proses pengadaan mulai dari permintaan barang, pemilihan pemasok,

hingga pencatatan penerimaan barang.

HRD & Legal

HRD & Legal bertanggung jawab atas pengelolaan sumber daya manusia serta kepatuhan hukum
perusahaan. Tugasnya meliputi proses rekrutmen, pengembangan karyawan, pengelolaan administrasi
kepegawaian, serta penanganan aspek hukum perusahaan. Divisi ini membawahi tenaga pendukung

yang berperan dalam menjaga linggungan kerja.

a. Cleaning Service, yang berada di bawah naungan HRD & Legal, bertugas menjaga kebersihan,

kerapian, dan kenyamanan lingkungan kerja perusahaan.

Marketing Manager

Marketing Manager bertanggung jawab atas perencanaan dan pelaksanaan strategi pemasaran
perusahaan. Tugasnya meliputi analisis pasar, pengembangan strategi promosi, serta peningkatan citra
dan penjualan produk atau jasa perusahaan. Divisi ini membawahi beberapa posisi pendukung kegiatan

pemasaran.

a. Assistant Manager yang berada di bawah naungan Marketing Manager, bertugas

membantu pengawasan dan koordinasi aktivitas pemasaran.

b. Staff Marketing yang berada di bawah naungan Marketing Manager, bertugas

melaksanakan kegiatan pemasaran sesuai dengan strategi yang telah ditetapkan.



10.

c. Customer Service yang berada di bawah naungan Marketing Manager, bertanggung jawab
dalam memberikan pelayanan kepada pelanggan serta menangani keluhan dan permintaan

informasi.

Manajer Operational

Manajer Operasional bertanggung jawab mengelola kegiatan operasional harian perusahaan agar
berjalan efektif dan efisien. Tugasnya meliputi pengawasan proses kerja, pengelolaan sumber daya
operasional, serta memastikan standar operasional perusahaan dijalankan dengan baik dan membawahi

beberapa posisi operasional.

a. Admin Operasional yang berada di bawah naungan Manajer Operasional, bertugas

mengelola administrasi dan pencatatan kegiatan operasional.

b. Driver yang berada di bawah naungan Manajer Operasional, bertugas mendukung

mobilitas dan distribusi operasional perusahaan.

c. Staff Operasional yang berada di bawah naungan Manajer Operasional, bertugas

melaksanakan kegiatan operasional sesuai dengan prosedur yang berlaku.

Manager Shipment

Manager Shipment bertanggung jawab atas pengelolaan proses pengiriman barang, mulai dari
perencanaan hingga barang diterima oleh pelanggan. Tugasnya meliputi koordinasi dengan pihak
logistik, pengawasan jadwal pengiriman, serta memastikan ketepatan waktu dan keamanan pengiriman

serta membawahi posisi pendukung pengiriman.

a. Admin Tracking yang berada di bawah naungan Manager Shipment, bertugas memantau status

pengiriman serta mengelola administrasi terkait aktivitas pengiriman barang.

Digital Marketing Manager

Digital Marketing Manager bertanggung jawab dalam perencanaan dan pelaksanaan strategi pemasaran
digital perusahaan. Tugasnya meliputi pengelolaan konten digital, pemanfaatan media sosial dan

platform digital, serta evaluasi efektivitas kampanye digital serta membawahi tim kreatif digital.

a. Content Strategist, yang berada di bawah naungan Digital Marketing Manager, bertugas

merancang konsep dan strategi konten digital.

b. Desain Grafis, yang berada di bawah naungan Digital Marketing Manager, bertugas membuat

materi visual pemasaran.



c. Video Editor, yang berada di bawah naungan Digital Marketing Manager, bertugas menyunting

dan mengelola konten video promosi.

d. Talent, yang berada di bawah naungan Digital Marketing Manager, berperan sebagai

pendukung dalam pembuatan konten digital perusahaan.

1.4 Ruang Lingkup Usaha Perusahaan/Instansi

Ruang lingkup usaha PT Mitra Integritas Indonesia meliputi beberapa bidang kegiatan utama, antara

lain:

1. Jasa Manufaktur OEM/ODM

Menyediakan layanan produksi produk kecantikan melalui sistem OEM dan ODM dengan
failitas maufaktur di China dan Thailand, didukung oleh strandar kualitas internsional serta

proses produksi yang efisien dan aman.

2. Pengelolaan dan Pengembangan Brand Kecantikan

Mengelola serta mengembangkan berbagai brand kecantikan, baik yang berasal dari China
maupun Thailand, seperti HOJO, Lookslike, Magic Casa, ESK, Vachi, WALNUT’S, OHO, dan
The EIf.

3. Distribusi dan Pemasaran Produk

Menyediakan sistem distribusi melaloui mekanisme authorized reseller, sehingga mitra usaha

dapat memasarkan produk secara legal dan terstruktur.

4. Konsultasi dan Dukungan Bisnis

Memberikan layanan konsultasi terkait pengembangan produk, regulasi, serta strategi bisnis

bagi mitra usaha di industri kecantikan.

2. Deskripsi Kegiatan Magang Industri

2.1 Deskripsi Kerja

2.1.1 Lokasi Unit Kerja

Penulis ditugaskan pada Divisi Marketing PT Mitra Integritas Indonesia. Secara geografis penulis

melaksanakan kegiatan kerja praktik secara Work From Office (WFO) di kantor pusat PT Mitra



Integritas Indonesia yang berlokasi di JL. Laksamana Bintan, Ruko Inti Batam Thp 2, Blok M, No

6-7, Sungai Panas, Kota Batam, Kepulauan Riau.

2.1.2 Rincian Tugas

Selama melaksanakan kegiatan magang pertama di Divisi Marketing, penulis diberikan tanggung
jawab utama dalam mendukung aktivitas pemasaran jasa dan produk yang dikelola oleh perusahaan.
Pada tahap awal masa magang, penulis terlibat secara aktif dalam kegiatan penawaran jasa kepada
calon klien maupun mitra usaha. Kegiatan tersebut meliputi penawaran jasa import, jasa cargo, jasa
Winiu, serta penawaran kerja sama brand kosmetik kepada pihak yang berminat untuk menjadi
reseller produk kosmetik yang dikelola perusahaan. Dalam pelaksanaan tugas ini, penulis membantu
menyampaikan informasi layanan kepada calon klien, menjelaskan keunggulan jasa yang

ditawarkan, serta mendukung proses komunikasi pemasaran sesuai dengan arahan tim marketing.

Selain melakukan penawaran jasa, penulis juga terlibat dalam kegiatan pemasaran brand kosmetik
yang berada di bawah pengelolaan perusahaan. Penulis membantu mempromosikan brand kosmetik
kepada calon reseller dengan memberikan informasi mengenai produk, sistem kerja sama, serta
manfaat yang dapat diperoleh melalui kemitraan tersebut. Kegiatan ini bertujuan untuk
meningkatkan jangkauan pasar produk kosmetik dan memperluas jaringan reseller yang bekerja
sama dengan perusahaan. Dalam menjalankan tugas tersebut, penulis bekerja sama dengan tim
marketing untuk memastikan bahwa informasi yang disampaikan kepada calon mitra sesuai dengan

strategi pemasaran perusahaan.

Memasuki bulan keempat pelaksanaan magang, penulis mulai diberikan tanggung jawab tambahan
yang lebih berfokus pada kegiatan analisis dan riset pemasaran. Penulis ditugaskan untuk membantu
mencari dan mengumpulkan artikel-artikel yang berkaitan dengan industri kosmetik, khususnya
yang membabhas regulasi, legalitas BPOM, serta isu-isu yang sedang berkembang di pasar. Kegiatan
ini dilakukan sebagai bahan pendukung bagi tim marketing dalam menyusun strategi pemasaran dan

meningkatkan pemahaman terhadap dinamika industri kosmetik.

Selain itu, penulis juga ditugaskan untuk mengidentifikasi dan mengumpulkan data mengenai brand
kosmetik yang bermasalah, baik yang berkaitan dengan perizinan BPOM maupun aspek legalitas
lainnya. Informasi tersebut digunakan sebagai bahan evaluasi dan pembelajaran bagi perusahaan
dalam menawarkan jasa pengurusan BPOM serta memberikan edukasi kepada klien terkait
pentingnya kepatuhan terhadap regulasi. Dalam pelaksanaan tugas ini, penulis melakukan pencarian

data melalui berbagai sumber informasi yang relevan dan terpercaya.

Tidak hanya itu, penulis juga membantu melakukan pemetaan terhadap perusahaan kompetitor yang

memiliki jasa serupa dengan Jasa Winiu, khususnya perusahaan yang menyediakan layanan



pengurusan BPOM dan layanan all-in. Penulis mengumpulkan informasi terkait jenis layanan yang
ditawarkan, keunggulan kompetitif, serta posisi kompetitor di pasar. Hasil dari kegiatan ini
digunakan sebagai bahan analisis awal bagi tim marketing untuk memahami kondisi persaingan dan

mendukung pengembangan strategi pemasaran perusahaan.

Secara keseluruhan, rincian tugas yang dijalankan oleh penulis selama magang di Divisi Marketing
tidak hanya bersifat operasional, tetapi juga bersifat analitis dan strategis. Melalui keterlibatan
dalam kegiatan penawaran jasa, promosi brand kosmetik, riset pasar, serta analisis kompetitor,
penulis memperoleh pemahaman yang lebih luas mengenai peran divisi marketing dalam

mendukung pengembangan bisnis jasa dan brand kosmetik perusahaan.

Pada periode pelaksanaan magang kedua, penulis diberikan tanggung jawab yang lebih luas dengan
cakupan pekerjaan yang lebih beragam dibandingkan periode sebelumnya. Selain melanjutkan
kegiatan pemasaran jasa dan produk perusahaan, penulis juga memperoleh tugas tambahan yang
berkaitan dengan pengelolaan data pelanggan, pengawasan brand di marketplace, administrasi

operasional, serta analisis pasar.

Salah satu tugas yang diberikan kepada penulis adalah membantu proses pemindahan dan
pengimputan data calon klien yang tertarik dengan layanan WINIU ke dalam sistem Customer
Relationship Management (CRM). Data yang dimasukkan meliputi seluruh calon klien, baik yang
telah melakukan kerja sama, masih dalam tahap mempertimbangkan, hanya melakukan konsultasi,
maupun yang belum memberikan respons. Selain data kontak, penulis juga melakukan pengisisan
informasi terkait sumber perolehan klien, seperti melalui iklan, media sosial, atau marketplace, serta
mencatat kebutuhan dan pertanyaan yang disampaikan oleh calon klien. Pengelolaan data tersebut
bertujuan agar informasi pelanggan tersusun secara lebih rapi dan memudahkan proses tindak lanjut

oleh tim marketing.

Selain itu, penulis juga terlibat dalam kegiatan pengawasan terhadap peredaran produk brand
Meidian di marketplace, khususnya produk Greenmask Stick. Penulis bertugas untuk menyebarkan
dan mengirimkan surat teguran kepada penjual di Shopee yang masih menjual produk Greenmask
Stick tanpa izin BPOM. Dalam proses tersebut, penulis juga melakukan pendataan terhadap toko
yang telah menerima surat teguran, termasuk toko yang belum melakukan penghapusan etalase
produk, tidak memberikan respons, maupun toko yang merespons tetapi masih menolak untuk
mengikuti arahan perusahaan. Selain itu, penulis menyusun daftar pelanggan yang bersedia
melakukan penukaran produk dengan mencatat informasi berupa nama pelanggan, nama toko,

nomor telepon, serta keterangan terkait proses penukaraan.

Dalam mendukung kegiatan operasional Divisi Marketing, penulis juga membantu menangani akun

admin Hojo ketika jumlah admin dan rekan marketing berkurang karena masa kerja berakhir



ataupun cuti. Tugas yang dilakukan meliputi pengelolaan akun TikTok, WhatsApp, dan Google
Drive yang digunakan sebagai sarana komunikasi dengan pelanggan serta penyimpanan dokumen
kebutuhan tim marketing. Selain itu, penulisan turut melakukan pengecekan harga produk kosmetik
yang beredar di marketplace sebagai bahan pemantauan kondisi pasar dan perbandingan harga

produk dengan kompetitor.

Melalui berbagai tugas dan tanggung jawab tersebut, penulis memperoleh pengalaman yang lebih
mendalam mengenai pengelolaan hubungan pelanggan, pengawasan brand, administrasi pemasaran,
serta analisis kondisi pasar yang menjadi bagian penting dalam mendukung aktivitas dan strategi

pemasaran perusahaan.

2.1.3 Tanggung Jawab

Selama melaksanakan kegiatan magang pertama di Divisi Marketing, penulis memiliki tanggung
jawab dalam mendukung kegiatan pemasaran jasa dan produk yang dikelola oleh perusahaan,
pengelolaan data customer, kegiatan administrasi operasional, serta analisis pemasaran. Penulis
bertanggung jawab untuk menjalankan stiap tugas sesuai dengan arahan perusahaan, menjaga
ketelitian dalam pengolahan data dan penyampaian informasi, serta mempertahankan sikap
profesional dalam setiap aktivitas yang berhubungan dengan customer, mitra usaha, dan tim internal

perusahaan.

Tanggung jawab utama penulis meliputi membantu proses penawaran jasa import, jasa cargo, jasa
WINIU, serta penawaran kerja sama brand kosmetik kepada calon customer dan reseller. Dalam
menjalankan tugas tersebut, penulis bertugas menympaikan informasi mengenai layanan dan produk
secara jelas sesuai dengan kebijakan dan strategi pemasaran perusahaan, sehingga dapat

meningkatkan minat calon customer dan menjaga citra profesional perusahaan.

Selain kegiatan pemasaran, penulis juga bertanggung jawab dalam pengelolaan data customer,
khususnya melalui sistem Customer Relationship Management (CRM) WINIU. Penulis melakukan
penginputan dan pembaharuan data seluruh calon customer, baik customer yang telah melakukan
kerja sama, masih mempertimbangkan, hanya melakukan konsultasi, maupun yang belum
memberikan respons. Informasi pendukung seperti sumber perolehan customer dari iklan, media
sosial, maupun marketplace, kebutuhan customer, serta Riwayat komunikasi juga dicatat untuk

memudahkan proses tindak lanjut oleh tim marketing.

Dalam mendukung pengelolaan dan pengawasan brand perusahaan , penulis memiliki tanggung
jawab dalam proses penyebaran surat teguran kepada penjual produk Meidian Greenmask Stick di
marketplace yang menjual produk tanpa izin BPOM. Penulis juga melakukan pendataan terhadap

toko yang telah menerima surat teguran, seperti toko yang belum melakukan penukaran produk



dengan mencatat informasi berupa nama customer, nama toko, nomor telepon, dan keterangan

terkait proses penukaran produk.

Penulis juga bertanggung jawab membantu kegiatan operasional administrasi pemasaran, termasuk
pengelolaan akun admin Hojo seperti WhatsApp, TikTok, dan Google Drive yang digunakan untuk
kebutuhan komunikasi customer maupun koordinasi tim marketing. Selain itu, penulis melakukan
pemantauan harga produk di marketplace sebagai bahan informasi kondisi pasar dan perbandingan

harga dengan produk kompetitor.

Dalam kegiatan yang bersifat analitis, penulis bertanggung jawab membantu proses riset pemasaran
dengan mengumpulkan artikel dan informasi terkait industri kosmetik, regulasi BPOM, serta isu
yang sedang berkembang di pasar. Penulis juga melakukan identifikasi terhadap brand kosmetik
yang memiliki permasalahan legalitas dan perizinan, serta mengumpulkan data perusahaan
kompetitior yang memiliki layanan serupa dengan jasa WINIU. Seluruh data dan kompetitor yang
diperoleh harus disusun secara akurat dan dapat dipertanggungjawabkan sebagai bahan pendukung

dalam proses evaluasi dan penyusunan strategi pemasaran perusahaan.

Secara keseluruhan, penulis bertanggung jawab untuk menyelesaikan setiap tugas dengan penuh
kedisiplinan, ketepatan waktu, dan tanggung jawab sesuai dengan prosedur serta kebijakan
perusahaan. Penulis juga berkewajiban menjaga kerahasiaan informasi perusahaan dan customer,

serta menunjukkan sikap profesional selama masa pelaksanaan kegiatan magang.

2.1.4 Target yang diharapkan

Target yang diharapkan dari penulis selama melaksanakan kegiatan magang di Divisi Marketing
adalah mampu memberikan dukungan yang optimal terhadap seluruh kegiatan pemasaran jasa dan
produk perusahaan. Penulis diharapkan dapat membantu proses penawaran jasa import, jasa cargo,
jasa WINIU, serta promosi dan pengembangan kerja sama brand kosmetik kepada calon customer
maupun reseller secara efektif sesuai dengan strategi pemasaran yang telah ditetapkan oleh

perusahaan.

Selain itu, penulis diharapkan dapat melaksanakan setiap tugas yang diberikan dengan baik sesuai
dengan batas waktu yang telah ditentukan, serta mampu memberikan kontribusi dalam bentuk
pengelolaan data, penyusunan laporan, dan penyediaan informasi pendukung bagi tim marketing.
Hal tersebut mencakup pengelolaan data customer melalui sistem CRM WINIU, pendataan hasil
tindak lanjut surat teguran brand Midian, pengelolaan administrasi operasional, serta pemantauan

harga produk di marketplace sebagai bahan pendukung dalam pengambilan keputusan pemasaran.

Dalam kegiatan yang bersifat analitis, penulis diharapkan mampu mengumpulkan data dan

informasi yang akurat terkait perkembangan industri kosmetik, regulasi BPOM, identifikasi brand
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yang memiliki layanan serupa sengan WINIU. Data tersebut diharapkan dapat dimanfaatkan sebagai

bahan analisis dan evaluasi dalam penyusunan strategi pemasaran perusahaan.

Secara keseluruhan, target pelaksanaan magang adalah meningkatkan pemahaman dan kerampilan
penulis dalam bidang pemasaran, pengelolaan hubungan customer, administrasi pemasaran, serta
analisis pasar di industri kosmetik. Melalui pencapaian target tersebut, penulis diharapkan tidak
hanya dapat memberikan kontribusi yang bermanfaat bagi perusahaan, tetapi juga memperoleh
pengalaman dan kompetensi yang mendukung kesiapan penulis dalam menghadapi dunia kerja

setelah menyelesaikan pendidikan.

2.1.5 Kendala yang Dihadapi Dalam Menyelesaikan Tugas

Selama melaksanakan kegiatan magang di Divisi Marketing, penulis menghadapi beberapa kendala
dalam menyelesaikan tugas yang diberikan, baik yang bersifat teknis maupun nonteknis. Pada
kegiatan pemasaran jasa, salah satu kendala yang dihadapi adalah proses mencari calon customer
baru melalui marketplace karena sering ditemukannya nama toko atau akun yang ama secara
berulang. Kondisi tersebut menyebabkan proses pencarian customer baru menjadi kurang efektif dan
membutuhkan waktu yang lebih lama dalam memperoleh target menggunakan jasa WINIU maupun
bekerja sama sebagai reseller brand kosmetik. Meskipun beberapa calon customer menunjukkan
ketertarikan terhadap layanan yang ditawarkan, tidak sedikit customer yang masih ragu untuk
melanjutkan kerja sama karena pertimbangan biaya, kurangnya pemahaman terhadap alur layanan,

serta adanya keraguan dalam pengambilan keputusan.

Pada kegiatan pengelolaan data customer melalui CRM WINIU, kendala yang dihadapi penulis
adalah perlunya ketelitian dalam melakukan penginputan dan pengelompokan data customer
berdasarkan status kerja sama, sumber perolehan customer, serta kebutuhan yang disampaikan oleh
customer. Banyak jumlah data customer yang harus dikelola mengharuskan penulis untuk bekerja
secara lebih teliti agar tidak terjadi kesalahan pencatatan maupun kehilangan informasi penting yang

dibutuhkan untuk proses tindak lanjut.

Kendala juga ditemukan dalam kegitan pengawasan brand Meidian, khususnya dalam proses
menghubungi penjual produk Greenmask Stick di marketplace. Beberapa penjual tidak memberikan
respons terhadap surat teguran yang telah dikirimkan, sementara sebagian lainnya masih menolak
untuk melakukan penghapusan produk dari etalase toko. Kondisi tersebut menyebabkan proses
tindak lanjut dan pendataan hasil komunikasi membutuhkan waktu yang lebih lama serta

membutuhkan koordinasi lebih lanjut dengan tim perusahaan.

Selain kegiatan operasional, penulis juga mengalami kendala dalam tugas yang bersifat analitis dan

riset pemasaran, terutama dalam mencari perusahaan kompetitor yang benar-benar memiliki layanan
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sejenis dengan WINIU, khususnya layanan pengurusan BPOM dan layanan a/l-in. Tidak semua
informasi mengenai kompetitor tersedia secara terbuka, sehingga proses pencarian data
membutuhkan ketelitian dan waktu yang lebih panjang. Penulis juga mengalami kesulitan dalam
memperoleh informasi terkait perusahaan yang sebelumnya menangani pengurusan BPOM dari

brand kosmetik yang bermasalah karena keterbatasan akses dan respons dari pihak terkait.

Meskipun menghadapi berbagai kendala tersebut, penulis tetap berupaya menyelesaikan setiap tugas
yang diberikan dengan melakukan koordinasi bersama tim marketing dan pembimbing lapangan.
Berbagai kendala yang dialami selama masa magang menjadi pengalaman pembelajaran yang
membantu penulis dalam meningkatkan kemampuan komunikasi, pengelolaan data, ketelitian

administrasi, riset, serta pemahaman terhadap strategi pemasaran dan dinamika industri kosmetik.

2.2 Deskripsi Alat dan Produk

2.2.1 Perangkat Lunak/Perangkat Keras yang Digunakan

No Nama Fungsi
Perangkat/Aplikasi
1 | Komputer Digunakan sebagai perangkat utama dalam menunjang kegiatan

kerja penulis, seperti mengolah data, menyusun dokumen, membuat
laporan, serta mengakses berbagai aplikasi pendukung pekerjaan di

Divisi Marketing.

2 | Handphone Digunakan untuk komunikasi dengan calon customer dan klien serta
dengan tim marketing maupun tim divisi lainnya, baik melalui
panggilan telepon maupun aplikasi pesan, serta untuk memantau

aktivitas pemasaran melalui media digital.

3 | Market Place Digunakan sebagai sarana untuk mencari dan menjangkau calon
customer baru, melakukan penawaran jasa import, cargo, jasa Winiu,
serta memantau aktivitas penjualan dan toko yang tersedia di
platform marketplace. Selain itu marketplace ini juga digunakan
untuk mengirimkan surat teguran terkait produk Meidian Greenmask
Stick, serta memantau etalase setiap toko yang berjualan Meidian

ataupun Hojo.
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4 | Media Sosial Digunakan sebagai media promosi dan komunikasi pemasaran untuk
memperkenalkan jasa dan brand kosmetik perusahaan kepada calon

customer dan reseller.

5 | Invico Digunakan untuk mendukung proses kerja setiap tim marketing,
mulai dari menyimpan data customer, pengingat untuk mem-follow
up customer, dan sebagai media untuk melaporkan pekerjaan setiap

harinya.

6 | Microsoft Excel Digunakan untuk mengolah dan mencatat data pemasaran, data
calon customer, hasil riset kompetitor, serta menyusun rekapitulasi

data yang dibutuhkan oleh Divisi Marketing.

Tabel 1 Perangkat Lunak/ Perangkat Keras yang Digunakan

2.2.2 Data dan Dokumen yang Diolah/Dihasilkan

Selama melaksanakan kegiatan magang di Divisi Marketing, penulis mengolah dan menghasilkan
beberapa data serta dokumen yang digunakan sebagai pendukung kegiatan pemasaran jasa dan
produk perusahaan, pengelolaan hubungan customer, administrasi operasional, serta kegiatan
analisis pasar. Data dan dokumen tersebut berperan penting dalam mendukung proses

pemasaran,pengambilan keputusan, dan evaluasi strategi yang dilakukan oleh tim marketing.

Salah satu data yang diolah oleh penulis Adalah data calon customer dan calon reseller yang
diperoleh mellaui marketplace, media sosial, dan hasil komunikasi langsung. Data tersebut
mencakup informasi seperti nama toko atau akun, kontak yang dapat dihubungi, jenis usaha, serta
keterkaitan terhadap jasa import, jasa cargo, jasa WINIU, maupun kerja sama reseller brand
kosmetik. Data tersebut digunakan sebagai dasar dalam proses penawaran, tindak lanjut komunikasi,

serta evaluasi efektivitas kegiatan pemasaran.

Selain itu, penulis juga mengolah data customer melalui sistem Customer Relationship Mangement
(CRM) WINIU. Data yang dikelola meliputi nomor kontak customer, status ketertarikan customer
seperti sudah melakukan kerja sama, masih dalam pertimbangan, hanya melakukan konsultasi, atau
belum memberikan respons, serta informasi mengenai sumber perolehan customer dari iklan, media
sosial, dan marketplace. Penulis juga mencatta kebutuhan, pertanyaan, dan Riwayat komunikasi

customer untuk mempermudah proses tindak lanjut oleh tim marketing.
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Dalam mendukung kegiatan pemasaran, penulis juga mengolah dokumen berupa materi penawaran
jasa yang berisi informasi mengenai layanan jasa import, jasa cargo, jasa WINIU, serta system kerja
sama reseller brand kosmetik. Dokumen tersebut digunakan sebagai acuan dalam menyampaikan
informasi kepada calon customer melalui berbagai media komunikasi agar informasi yang diberikan

tetap konsisten dan sesuai dengan kebijakan Perusahaan.

Selain dokumen pemasaran, penulis juga menghasilkan data terkait pengawasan brand Meidian,
khususnya produk Greenmask Stick yang beredar di marketplace. Data tersebut meliputi daftar toko
yang telah diberikan surat teguran, toko yang belum melakukan penghapusan etalase produk, toko
yang tidak memberikan respons, serta toko yang masih menolak mengikuti arahan Perusahaan.

Penulis juga Menyusun data customer, nama toko, nomor telepon, serta keterangan terkait proses

penukaran. Data ini digunakan sebagai bahan pemantauan dan tindak lanjut oleh perusahaan.
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Gambar 3 Surat Teguran MEIDIAN dan Data Toko Yang Telah Dihubungi

Dalam kegiatan administrasi dan pemantauan pasar, penulis juga mengolah data harga produk

kosmetik yang beredar di berbagai marketplace. Data tersebut digunakan untuk mengetahui kondisi

pasar, melakukan perbandingan harga dengan produk kompetitor, serta menjadi bahan pertimbangan

dalam penyusunan strategi pemasaran.
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Gambar 5 List Toko yang dibanned (Brand HOJO)

Selain kegiatan operasional, penulis juga mengolah data yang bersifat analitis dan riset pemasaran.
Data tersebut berupa kumpulan artikel dan informasi terkait perkembangan industri kosmetik,
regulasi BPOM, isu legalitas produk, serta tren pasar yang digunakan sebagai badan pendukung bagi
tim marketing dalam memahami dinamika industri. Penuli juga menyusun data mengenai brand
kosmetik yang memiliki permasalahan legalitas dan perizinan BPOM, serta data perusahaan
kompetitor yang memiliki layanan serupa dengan jasa WINIU. Data tersebut digunakan sebagai

bahan analisis kondisi pasar dan pendukung dalam pengembangan strategi pemasaran perusahaan.
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Gambar 6 Observasi Kompetitor Jasa Pengurusan BPOM

Secara keseluruhan, data dan dokumen yang diolah serta dihasilkan oleh penulis selama pelaksanaan
magang tidak hanya bersifat administratif, tetapi juga mendukung kegiatan operasional dan strategis
perusahaan. Melalui pengelolaan data customer, dokumen pemasaran, data pengawasan brand,
analisis harga pasar, serta riset industri, penulis turut memberikan kontribusi dalam mendukung

efektivitas kegiatan Divisi Marketing.
2.3 Hal-Hal Lain
2.3.1 Latar Belakang Masalah

WINIU merupakan layanan jasa yang berperan sebagai partner kesiapan brand dalam membantu
proses pengembangan produk agar lebih terarah sebelum memasuki tahap produksi dan distribusi.
Seiring dengan perkembangan kebutuhan pasar industri kosmetik, layanan WINIU tidak hanya
mencakup proses konsultasi, pembuatan sample, produksi, dan pengiriman produk, tetapi juga
mengalami pengembangan dengan menyediakan layanan pengurusan legalitas produk kosmetik
melalui Badan Pengawas Obat dan Makanan (BPOM). Pengembangan layanan tersebut
menyebabkan bertambahnya tahapan proses kerja serta meningkatnya kebutuhan koordinasi antar

divisi yang terlibat dalam pelaksanaan layanan.

Dalam menjalankan proses layanan WINIU, terdapat beberapa unit kerja yang memiliki peran dan
tanggung jawab yang saling berkaitan, yaitu Marketing, Procurement, Digital Marketing,
Accounting, Shipment, Warehouse, serta unit yang menangani pengurusan BPOM. Setiap divisi

memiliki tugas yang berbeda pada setiap tahapan layanan, mulai dari pemberian informasi kepada
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customer, proses pencarian dan pengembangan produk, pembuatan desain administrasi keuangan,
pengurusan dokumen legalitas, hingga proses pengiriman produk kepada customer. Kompleksitas
alur kerja tersebut membutuhkan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang jelas dan sesuai dengan
kondisi operasional perusahaan agar proses layanan dapat secara terstruktur dan konsisten.
Berdasarkan kondisi operasional yang berlangsung, WINIU telah memiliki SOP sebagai pedoman
dalam pelaksanaan layanan. Namun, SOP yang tersedia sebelumnya disusun berdasarkan alur
layanan yang telah berjalan sebelum adanya pengembangan layanan pengurusan BPOM.
Penambahan tahapan layanan tersebut mengakibatkan adanya perubahan alur kerja, tambahan
proses administrasi, kebutuhan dokumen, serta peningkatan koordinasi antar divisi yang belum
sepenuhnya tercakup dalam SOP yang ada. Kondisi tersebut berpotensi menyebabkan perbedaan

pemahaman dalam pelaksanaan tugas antar divisi.

Pada divisi Marketing, ketidakjelasan alur layanan dapat menimbulkan kesulitan dalam memberikan
informasi yang konsisten kepada customer terkait tahapan yang harus dilalui. Sementara itu pada
divisi accounting, perubahan layanan dapat menyebabkan perlunya kejelasan terkait mekanisme
administrasi keuangan, seperti proses pembuatan invoice dan pengelolaan pembayaran yang
berkaitan dengan tahapan pengurusan BPOM. Unit kerja lain seperti Procurement, Digital
Marketing, Shipment, dan Warehouse juga membutuhkan kejelasan terkait alur koordinasi,
penyerahan informasi, serta batas tanggung jawab pada setiap tahap layanan agar tidak terjadi
keterlambatan maupun kesalahan dalam proses kerja. Apabila kondisi tersebut tidak dievaluasi,
maka terdapat risiko terjadinya ketidak sesuaian pelaksanaan prosedur, keterlambatan proses akibat
kurang optimalnya koordinasi antar divisi, kesalahan penyampaian informasi kepada customer, serta
ketidakkonsistenan dalam pelaksanaan layanan. Mengiangat layanan WINIU memiliki proses yang
panjang mulai dari tahap konsultasi, pengembangan produk, pengurusan legalitas BPOM, hingga
pengiriman produk kepada customer, maka diperlukan SOP yang mampu menggambarkan alur kerja

secara lengkap, jelas, dan sesuai dengan kondisi operasional perusahaan saat ini.

Oleh karena itu, evaluasi dan perancangan kembali SOP layanan WINIU perlu dilakukan untuk
memastikan bahwa setiap tahapan kerja, pembagian tugas, serta mekanisme koordinasi antar divisi
telah terdokumentasi secara jelas. Melalui evaluasi dan perancangan kembali SOP, diharapkan
setiap divisi dapat memiliki pemahaman yang sama terhadap alur kerja, meningkatkan efektivitas
koordinasi, mengurangi potensi kesalahan operasional, serta mendukung pemberian layanan WINIU

yang lebih efektif dan berkualitas kepada customer.

2.3.2 Rumusan Masalah

1. Bagaimana kesesuaian SOP layanan WINIU yang saat ini diterapkan dengan
perkembangan layanan perusahaan, khususnya setelah penambahan proses pengurusan

legalitas produk kosmetik melalui BPOM?
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2. Bagaimana kejelasan alur proses kerja, pembagian tugas dan koordinasi antar divisi dalam
pelaksanaan layanan WINIU untuk menghindari perbedaan pemahaman dan kendala

operasional pada setiap tahapan layanan?

3. Bagaimana rancangan kembali SOP layanan WINIU yang dapat menyesuaikan kondisi
operasional perusahaan saat ini serta mendukung pelaksanaan layanan yang lebih

terstruktur, konsisten, dan efektif?

2.4 Kajian Pustaka

2.4.1 Standar Operasional Prosedur (SOP)

Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan pedoman tertulis yang berisi langkah-langkah kerja
secara sistematis untuk mengatur pelaksanaan suatu kegiatan operasional. SOP berfungsi sebagai
alat standarisasi kerja agar setiap pelaksana menjalankan tugas dengan cara yang sama dan sesuai

dengan ketentuan yang telah ditetapkan (Handoko, 2019)

SOP yang baik harus disusun secara jelas, terstruktur, dan mudah dipahami agar dapat mengurangi
perbedaan cara kerja serta meminimalkan kesalahan dalam pelaksanaan tugas. Dengan demikian,

SOP berperan penting dalam menjaga konsistensi dan keseragaman hasil kerja (Wibowo, 2021).

2.4.2 Standar Operasional Prosedur (SOP) pada Layanan Jasa

Pada layanan jasa, SOP berfungsi sebagai pedoman utama dalam mengatur alur pelayanan yang
melibatkan interaksi antar pihak. SOP membantu memastikan bahwa proses layanan berjalan sesuai

standar meskipun dilakukan oleh individu atau divisi yang berbeda (Sutrisno, 2020).

SOP pada layanan jasa juga berperan dalam menjaga kualitas dan konsistensi layanan, sehingga
hasil layanan tidak bergantung pada individu tertentu, tetapi pada prosedur kerja yang telah
ditetapkan (sinaga, 2022).

2.4.3 Evaluasi Standar Operasional Prosedur (SOP)

Evaluasi SOP merupakan proses penilaian terhadap kesesuaian antara SOP yang telah ditetapkan
dengan pelaksanaan kerja di lapangan. Evaluasi dilakukan untuk mengetahui apakah SOP masih
relevan, efektif, dan mampu mendukung kelancaran proses kerja (sinaga, 2022). Melalui evaluasi
SOP, organisasi dapat mengidentifikasi kelemahan prosedur kerja, seperti ketidakjelasan alur proses

atau pembagian tugas, sehingga SOP dapat diperbaiki sesuai dengan kebutuhan operasional.
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2.4.4 Hubungan SOP dengan Efektivitas Layanan

SOP memiliki hubungan yang erat dengan efektivitas layanan karena SOP mengatur proses kerja
secara sistematis dan terstandar. SOP yang jelas dan diterapkan secara konsisten dapat
memperlancar alur kerja, mengurangi kesalahan, dan meningkatkan koordinasi antar pihak
(Wibowo, 2021). Dengan demikian, penerapan SOP yang baik dapat membantu organisasi mencapai

tujuan layanan secara lebih efektif dan efisien (Rulandari, 2023).

2.4.5 Solusi yang Dihasilkan

Berdasarkan hasil observasi dan identifikasi permasalahan selama pelaksanaan magang di PT Mitra
Integritas Indonesia, khususnya pada layanan WINIU, ditemukan beberapa permasalahan yang
berkaitan dengan kesesuaian SOP terhadap perkembangan layanan perusahaan. Oleh karena itu,
solusi yang dihasilkan dalam kegiatan magang ini difokuskan pada evaluasi dan penyusunan usulan
Standar Operasional Prosedur (SOP) baru yang mengacu pada prinsip-prinsip ISO 9001:2015 untuk

meningkatkan efektivitas proses layanan dan koordinasi antar divisi.

1. Solusi terhadap Ketidaksesuaian SOP dengan Pengembangan Layanan BPOM
Permasalahan utama yang ditemukan adalah SOP layanan WINIU yang telah ada belum
sepenuhnya mengakomodasi pengembangan layanan pengurusan legalitas produk kosmetik
melalui BPOM yang mulai diterapkan pada tahun berjalan. Kondisi tersebut menyebabkan
adanya kebutuhan penyesuaian terhadap tahapan proses kerja, alur koordinasi, serta pembagian

tanggung jawab antar divisi.

Solusi yang dihasilkan adalah melakukan evaluasi terhadap SOP yang berlaku dengan
membandingkan prosedur terdokumentasi dengan kondisi operasional aktual perusahaan. Hasil
evaluasi tersebut kemudian digunakan sebagai dasar dalam penyusunan usulan SOP baru yang
mengakomodasi seluruh proses layanan WINIU, termasuk layanan pengurus BPOM.
Penyusunan SOP dilakukan dengan mengacu pada pendekatan proses (Process Approach)
sesuai dengan prinsip ISO 9001:2015 agar setiap tahap kerja terdokumentasi secara sistematis,

terukur, dan terintegrasi.

2. Solusi terhadap Kurangnya Kejelasan Alur Kerja dan Koordinasi Antar Divisi
Layanan WINIU melibatkan berbagai unit kerja seperti Marketing, Procurement, Digital
Marketing, Accounting, Shipment, Warehouse, serta unit yang menangani pengurusan BPOM.
Belum adanya pedoman yang mengetur secara rinci mekanisme koordinasi antar divisi
berpotensi menyebabkan perbedaan pemahaman dalam pelaksanaan tugas serta keterlambatan

proses layanan.
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Solusi yang dihasilkan adalah penyususnna alur proses bisnis (Business Process Flow) yang
menggambarkan hubungan kerja antar divisi secara menyeluruh. Alur tersebut disusun mulai
dari tahap konsultasi customer, pengembangan produk, pembuatan desain, pengurusan BPOM,
administrasi pembayaran, proses produksi, hingga pengiriman produk kepada customer.
Dengan adanya alur proses yang terdokumentasi setiap divisi diharapkan dapat memahami

keterkaitan proses, batas tanggung jawab, serta mekanisme koordinasi yang harus dilakukan.

3. Solusi terhadap Ketidakjelasan Pembagian Tugas dan Tanggung Jawab
Berdasarkan hasil obesrvasi, terdapat kebutuhan untuk menjelaskan pembagian tugas dan
tanggung jawab pada setiap tahapan layanan WINIU, khususnya setelah adanya penambahan
layanan pengurusan BPOM.

Solusi yang dihasilkan adalah penyusunan usulan SOP yang memuat pembagian tugas dan
tanggung jawab setiap divisi secara rinci. Setiap tahapan proses dilengkapi dengan informasi
mengenai pelaksanaan, input proses, output proses, dokumen yang digunakan, serta aktivitas
yang harus dilakukan oleh masing-masing divisi. Dengan adanya kejelasan tersebut, diharapkan
pelaksanaan layanan dapat berjalan lebih konsisten dan meminimalkan potensi terjadinya

tumpang tindih pekerjaan maupun kesalahan koordinasi.

4. Solusi terhadap Kurangnya Standarisasi Dokumentasi dan Pengendalian Proses
Pengembangan layanan WINIU menyebabkan bertambahnya dokumen operasional, seperti
formulir customer, dokumen pengurusan BPOM, invoice, dokumen produksi, serta dokumen
pengiriman. Belum adanya standarisasi dokumentasi yang terintegrasi dapat mempengaruhi

efektivitas pengendalian proses.

Solusi yang dihasilkan adalah penyusunan usulan SOP yang dilengkapi dengan standar
dokumen, mekanisme pengendalian dokumen, serta alur pelaporan pada setiap tahapan layanan
sesuai dengan prinsip pengendalian informasi terdokumentasi dalam ISO 9001:2015. Dengan
demikian, setiap proses dapat dilaksanakan secara lebih terstruktur, terdokumentasi, dan mudah

dilakukan pengawasan maupun evaluasi.

Sebagai implementasi dari solusi yang diusulkan, penulis menghasilkan beberapa dokumen
pendukung berupa evaluasi SOP eksisting, analisis kesenjangan (GAP Analysis), flowchart proses

layanan WINIU, serta usulan SOP baru berbasis prinsip ISO 9001:2015.
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3. Kesimpulan dan Saran

3.1 Kesimpulan

Berdasarkan kegiatan magang yang telah dilaksanakan di PT Mitra Integritas Indonesia, diperoleh

beberapa manfaat baik bagi perusahaan maupun bagi penulis, yaitu sebagai berikut:

A. Manfaat bagi Perusahaan

1. Penulis membantu mengidentifikasi kondisi operasional layanan WINIU yang telah
mengalami perkembangan, khususnya dengan adanya penambahan layanan pengurusan

legalitas produk kosmetik melalui BPOM.

2. Penulis memberikan masukan berupa evaluasi terhadap SOP layanan WINIU yang saat ini
digunakan, sehingga dapat menjadi bahan pertimbangan perusahaan dalam menyesuaikan

prosedur kerja dengan kondisi operasional terbaru.

3. Penulis mengusulkan penyusunan SOP layanan WINIU yang lebih terstruktur dengan
mengacu pada prinsip-prinsip ISO 9001:2015, sehingga diharapkan dapat meningkatkan
efektivitas proses kerja, memperjelas pembagian tugas, serta memperbaiki koordinasi antar

divisi.

4. Penulis membantu menyusun usulan alur proses layanan dan standarisasi dokumentasi
yang dapat mendukung pengendalian proses serta meningkatkan kualitas layanan kepada

customer.

B. Manfaat bagi Penulis

1. Penulis memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai proses bisnis di industri
kosmetik, khususnya pada layanan OEM, ODM, pengurusan legalitas BPOM, serta

pengelolaan brand kosmetik.

2. Penulis memperoleh pengalaman praktis dalam kegiatan pemasaran, administrasi, analisis

kompetitor, pengelolaan data customer, serta proses operasional layanan WINIU.

3. Penulis dapat menerapkan pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan, terutama
terkait penyusunan dan evaluasi Standar Operasional Prosedur (SOP), analisis proses

bisnis, serta penerapan prinsip manajemen mutu berbasis ISO 9001:2015.
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4. Penulis memperoleh pengalaman dalam melakukan analisis permasalahan operasional,
menyusun solusi perbaikan, serta merancang usulan SOP yang sesuai dengan kebutuhan

operasional perusahaan.

5. Kegiatan magang memberikan pengalaman kerja profesional yang membantu penulis
meningkatkan kemampuan komunikasi, koordinasi, analisis, pemecahan masalah, serta

adaptasi dalam lingkungan kerja.

3.2 Saran

Berdasarkan hasil analisis yang telah dilakukan, PT Mitra Integritas Indonesia disarankan untuk
melakukan evaluasi secara berkala terhadap Standar Operasional Prosedur (SOP) layanan WINIU
guna memastikan kesesuaian prosedur dengan perkembangan layanan dan kondisi operasional
perusahaan. Evalusai yang dilakukan secara rutin dapat membantu perusahaan mengidentifikasi
kebutuhan penyesuaian proses kerja, pembagian tugas, serta mekanisme koordinasi antar divisi

sehingga SOP tetap revelan dan efektif dalam mendukung pelaksanaan layanan.

Selain itu, perusahaan disarankan untuk mengimplementasikan usulan SOP yang disusun
berdasarkan prinsip-prinsip ISO 9001:2015 sebagai pedoman kerja yang lebih terstruktur dan
terdokumentasi. SOP tersebut diharapkan mampu memperjelas alur proses layanan, tanggung jawab
setiap divisi, serta mekanisme pengendalian dokumen dan informasi yang digunakan selama

pelaksanaan layanan WINIU.

Perusahaan juga disarankan untu melakukan sosialisasi dan pelatihan kepada seluruh pihak yang
terlibat dalam layanan WINIU setelah SOP diterapkan. Langkah ini penting untuk memastikan
bahwa setiap divisi memiliki pemahaman yang sama mengenai prosedur kerja yang berlaku
sehingga pelaksanaan layanan dapat berjalan secara konsisten, efektif, dan sesuai dengan standar

yang telah ditetapkan.

Dengan penerapan SOP yang sesuai dan didukung oleh evaluasi berkelanjutan, diharapkan kualitas
layanan WINIU dapat terus meningkat, koordinasi antar divisi menjadi lebih efektif, serta mampu

memberikan pelayanan yang lebih baik kepada customer.
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Lampiran

4.1 Lampiran Logbook

Logbook | Mylntes X ation Latar Belakang Mag

. myinterniship.

Systam calculstes your internship weeks based on th fixed 7-day calendar cycle:

- Start Date: The first day of your internship marks the beginning of Week 1
- Duration: Each week consists of exactly 7 cansecutive days.

- Interval: Week 2 starts exactly 7 days after the Start Date, and 50 on

- Rounding: The total mumber of wask is calculated by dividing total days by 7 and rounding up (csil.

INTERNSHIP PERIOD TOTAL DURATION
04 Aug 2025 - 04 Apr 2026 35 Weeks

Weekly Reference Table:

01Dec 2025 — 07 Dec 2025

08 Dec 2025 — 14 Dec 2025

15 Dec 2025 — 21Dec 2025

22 Dec 2025 — 28 Dec 2025

29 Dec 2025 — 04Jan 2026

05 Jan 2026 — 11Jan 2026

e e X B Presentation Lotar Belakang Mag

www.myinters

System calculates your internship weeks based on the fixed 7-day calendar cycle

- Start Date: The first day of your internship marks the beginning of Week 1
- Duration: Each wask consists of exactly 7 consecutive dzys.

+ Interval: wesk ctly 7 days sfter the Start Date, and 5o on

- Rounding: The total number of wasks iz csleulated by dividing total days by 7 and rounding up (ceil)

INTERNSHIP PERIOD TOTAL DURATION
04 Aug 2025 - 04 Apr 2026, 35 Weeks

Weekly Reference Table:

12Jan 2026 — 18 Jan 2026

19 Jan 2026 — 25 Jan 2026

26 Jan 2026 — 01 Feb 2026

02 Feb 2026 — 08 Feb 2026

09 Feb 2026 — 15 Feb 2026

16 Feb 2026 — 22 Feb 2026

Plesse ensure you fill your logbaok accordi

AT Q)

O Type here to search A EH S =

Gambar 8 Logbook Minggu 24-29 (Januari 2026 — Februari 2026)
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(st X @ Presentation Latar Belakang Mag: X

www.myintemship.d

System calculates your internship weeks basad on the fixed 7-day calendar cyele:
» Start Date: The first day of your internship marks the beginning of Week 1
- Duration: Esch wask consizes of sxactly 7 consscutive days.

- nterval:Week 2 starts exactly 7 deys sfter the Start Dai

- Rounding: The total number of weeks s ¢

lated by dividing tatal days by 7 and rounding up (ceil)

INTERNSHIP PERIOD

TOTAL DURATION
04 Aug 2025 - 04 Apr 2026

eeks

Weekly Reference Table:

23 Feb 2026 = 01 Mar 2026

02 Mar 2026 = 08 Mar 2026

09 Mar 2026 = 15 Mar 2026

16 Mar 2026 = 22 Mar 2026

23 Mar 2026 = 29 Mar 2026

30 Mar 2026 = 05 Apr 2026

Piease ensure you

your logbook accoreing to these date ranges.

cecaca

P Type here to search

.
0

3
k|

e & 10:30
AOG®Y 0 B

Gambar 9 Logbook Minggu 30-35 (Februari 2026 — April 2026)
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4.2 Lampiran bukti komunikasi dosen pembimbing dan supervisor

+62 812-2179-7106 (]} e Q

Use WhatsApp on your phone to see older messages from before 16/06/2023

30/12/2025

(: +62 812-2179-7106 uses a default timer for disappearing messages in new
chats. New messages will disappear from this chat 90 days after they're sent,
except when kept. Click to set your own default timer.

Today

O VYou deleted this message Reee

Selamat pagi, Ibu.
Perkenalkan, saya Ridho, dosen pembimbing magang mahasiswa atas nama:

Grace Maylani Marpaung
NIM: 3112301020

1zin, Bu, kami sedang monitoring magang . Apabila terdapat
masukan, evaluasi, atau hal-hal yang perlu kami ketahui terkait pelaksanaan magang yang
bersangkutan, kami akan sangat senang menerima dan menindaklanjutinya.

Kami juga mengucapkan terima kasih yang seb atas bimbi arahan, dan
kesempatan yang telah Ibu berikan kepada mahasiswa kami selama menjalani kegiatan magang.

Terima kasih atas waktu dan perhatian Ibu. Semoga Ibu selalu diberikan kesehatan dan kelancaran

dalam menjalankan aktivitas. 08:57 @

Gambar 10 Bukti Komunikasi Dospem dan Supervisor
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5. Lampiran B Deskripsi Produk yang Dihasilkan

5.1 Evaluasi Standar Operasional Prosedur (SOP) Layanan WINIU

5.1.1 Deskripsi Produk

Produk pertama yang dihasilkan berupa evaluasi terhadap Standar Operasional Prosedur (SOP)
layanan WINIU yang telah diterapkan oleh PT Mitra Integritas Indonesia. Evaluasi dilakukan
dengan membandingkan prosedur yang berjalan di perusahaan dengan kondisi operasional aktual
pada setiap tahapan layanan, mulai dari proses inquiry customer hingga pengiriman produk.
Kegiatan ini bertujuan untuk mengidentifikasi kelemahan prosedur, kesenjangan proses, serta
kendala koordinasi antar divisi yang muncul akibat pengembangan layanan WINIU, khususnya
sejak penambahan layanan pengurusan legalitas BPOM. Hasil evaluasi menjadi dasar dalam
penyusunan usulan SOP yang lebih efektif, terstandar, dan sesuai dengan kebutuhan operasional

perusahaan.

5.1.2 Tujuan

1. Mengidentifikasi kesesuaian antara SOP yang berlaku dengan pelaksanaan operasional

layanan WINIU.

2. Menemukan kelemahan prosedur dan potensi risiko pada setiap tahapan proses layanan.

3. Mengevaluasi efektivitas koordinasi antar divisi dalam menjalankan layanan WINIU.

4. Mengidentifikasi kebutuhan pembaruan SOP akibat penambahan layanan pengurusan

BPOM.

5. Menjadi dasar penyusunan rancangan SOP baru yang lebih efektif dan sesuai dengan

kondisi operasional perusahaan.

5.1.3 Hasil Produk

1. Identifikasi perubahan alur kerja

2. Identifikasi kebutuhan penambahan tahapan layanan BPOM

3. Identifikasi kebutuhan penyesuaian pembagian tugas antar divisi
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5.1.4 Dokumentasi Produk

No | Proses/Divisi SOP Eksisting Kondisi Aktual Temuan Evaluasi Dampak Rekomendasi
1 Marketing SOP mengatur Jasa WINIU SOP belum mengatur proses Potensi perbedaan informasi | Menambahkan prosedur
konsultasi dan mengalami konsultasi BPOM, persyaratan | kepada customer dan antar konsultasi dan pengurusan
penawaran jasa WINIU | perkembangan layanan | dokumen, dan alur informasi divisi BPOM pasa SOP
yaitu, pengurusan kepada customer
BPOM
2 Marketing- SOP mengatur proses Terdapat tambahan Belum ada standar penyerahan | Berpotensi terjadinya Menyusun standar
Procurement pengembangan produk | proses yaitu layanan informasi dan dokumen antar | keterlambatan proses koordinasi dan penyerahan
pengurusan BPOM divisi pengerjaan dokumen
3 Procurement SOP berfokus pada Procurement Tanggung jawab terkait Potensi ketidakjelasan tugas | Menambahkan alur approval
pengadaan produk mendukung kebutuhan | dokumen legalitasbelum desain
dokumen BPOM dijelaskan
4 Digital SOP mengatur Desain digunakan Belum terdapat prosedur Potensi revisi berulang dan Menambahkan alur approval
Marketing pembuatan desain dalam pengajuan persetujuan dan revsisi desain | keterlambatan desain

produk

BPOM

untuk BPOM
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5. | Accounting SOP mengatur Terdapat transaks Belum ada prosedur Potensi kesalahan dan Menyusun prosedur
administrasi tambahan untuk administrasi pembayaran administrasi dan pencatatan | administrasi dan invoice
pembayaran umum layanan BPOM BPOM BPOM

6. | Pengurusan Belum terdapat SOP Pengurusan BPOM Belum ada prosedur, PIC, Proses berpotensi tidak Menyususn SOP

BPOM khusus telah menjadi layanan Timeline, dan dokumen konsisten penggurusan BPOM secara
WINIU pendukung lengkap

7. | Warehouse SOP mengatur Terdapat pengelolaan Belum terdapat prosedur Potensi kesalahan Menyusun prosedur
penyimpanan dan sample dan dokumen pengelolaan sampledan pengelolaan produk pengendalian dokumen
pengiriman produk pendukung dokumen pengelolaan sample berbasis ISO 9001:2011

8. | Shipment SOP mengatur Terdapat pengiriman Belum terdapat prosedur Potensi keterlambatan Menambahkan prosedur
pengiriman produk sample, dokumen, dan | pengelolaan sample pengiriman pengiriman berdasarkan

produk akhir jenis layanan

9. | Dokumentasi SOP belum mengatur Jumlah dokumen Belum terdapat sistem Dokumen berpotensi tidak Menyusun prosedur
pengendalian dokumen | operasional bertambah | pengendalian dokumen terdokendari dengan baik pengendalian dokumen
terintegrasi berbasis ISO 9001:2015

10. | Koordinasi SOP menjelaskan Layanan melibatkan Belum terdapat flow proses Potensi miskomunikasi dan | Menyusun flowchart proses

bisnis dan matriks tanggung
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Antar Divisi proses per divisi banyak divisi terintegrasi ketidak berpotensi jawab

Tabel 2 Evaluasi Standar Operasional Prosedur (SOP) Layanan WINIU
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5.2 Analisis Kesenjangan (GAP Analysis) SOP WINIU

5.2.1 Deskripsi Produk

Produk kedua berupa Analisis Kesenjangan (Gap Analysis) yang disusun berdasarkan perbandingan
antara kondisi SOP eksisting dengan persyaratan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015. Analisis
ini bertujuan untuk mengidentifikasi kesenjangan pada setiap klausul yang berkaitan dengan proses
operasional layanan WINIU. Hasil analisis menunjukkan area yang masih memerlukan perbaikan,
seperti pembagian tanggung jawab, pengendalian dokumen, proses komunikasi, monitoring kinerja,
hingga evaluasi SOP. Gap Analysis menjadi acuan utama dalam merancang SOP usulan agar sesuai

dengan prinsip pengendalian mutu dan kebutuhan perusahaan.

5.2.2 Tujuan

1. Mengidentifikasi kesenjangan antara SOP eksisting dengan persyaratan ISO 9001:2015.

2. Mengetahui bagian proses yang belum memenuhi standar sistem manajemen mutu.

3. Mengidentifikasi kebutuhan pengembangan prosedur operasional perusahaan.

4. Menentukan prioritas perbaikan berdasarkan tingkat kesenjangan yang ditemukan.

5. Menjadi dasar penyusunan SOP usulan yang sesuai dengan standar ISO 9001:2015.

5.2.3 Hasil Produk

1. Daftar proses yang belum terdokumentasi.

2. Identifikasi perubahan alur koordinasi.

3. Identifikasi kebutuhan standarisasi dokumen.
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5.2.4 Dokumen Produk

Tabel GAP Analysis SOP Layanan WINIU Berdasarkan ISO 9001:2015

No Klausul ISO Persyaratan ISO Kondisi Eksisting Gap yang Tingkat Dasar Penilaian Rekomendasi
9001:2015 WINIU Ditemukan Gap

1 4.4 Sistem Organisasi harus SOP layanan WINIU | Proses pengurusan | Tinggi | Pengurusan BPOM Menyusun SOP yang
Manajemen menetapkan, telah tersedia, namun | BPOM belum merupakan proses inti mengintegrasikan
Mutu dan menerapkan, belum mencakup memiliki prosedur yang baru dikembangkan | seluruh proses
Prosesnya memelihara, dan seluruh proses kerja yang dan melibatkan beberapa | layanan WINIU,

mengendalikan seluruh | operasional yang terdokumentasi divisi. Ketiadaan SOP termasuk proses
proses yang diperlukan | berkembang, sehingga berpotensi menimbulkan | pengurusan BPOM.
dalam sistem khususnya layanan pelaksanaan ketidakkonsistenan
manajemen mutu. pengurusan BPOM. layanan belum pelaksanaan, kesalahan
terstandarisasi. prosedur, dan
keterlambatan layanan.

2 5.3 Peran, Organisasi harus Pembagian tugas antar | Potensi terjadinya Tinggi | Layanan WINIU Menyusun Matriks
Tanggung Jawab, | menetapkan dan divisi masih bersifat tumpang tindih melibatkan Marketing, RACI sebagai acuan
dan Wewenang mengomunikasikan umum dan belum pekerjaan dan Procurement, pembagian tugas dan
Organisasi peran, tanggung jawab, | terdokumentasi secara | perbedaan Accounting, BPOM, tanggung jawab

serta wewenang secara | rinci. interpretasi Warehouse, dan setiap divisi.
jelas. tanggung jawab Shipment sehingga
antar divisi. kejelasan peran sangat
penting untuk menjaga
koordinasi dan
akuntabilitas.

3 7.4 Komunikasi | Organisasi harus Komunikasi antar Belum terdapat Sedang | Proses komunikasi masih | Menetapkan prosedur
menetapkan divisi masih dilakukan | mekanisme dapat berjalan, namun komunikasi dan
mekanisme komunikasi | berdasarkan kebiasaan | komunikasi yang belum memiliki standar koordinasi antar
internal dan eksternal kerja dan belum terdokumentasi yang menjamin divisi dalam SOP
yang efektif. memiliki prosedur sehingga berpotensi keseragaman layanan WINIU.

baku. menimbulkan penyampaian informasi
miskomunikasi. antar divisi.
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7.5 Informasi Organisasi harus Bertambahnya Dokumen seperti Tinggi | Dokumen operasional Menyusun standar
Terdokumentasi | memastikan informasi | dokumen operasional | Form Inquiry menjadi dasar pengendalian
terdokumentasi belum diikuti dengan | Customer, Product pelaksanaan setiap dokumen serta
tersedia, dikendalikan, | sistem pengendalian Brief, Form proses. Tanpa menetapkan kode,
dan dipelihara. dokumen yang Approval Sample, pengendalian dokumen format, dan
terstruktur. dan dokumen yang baik, risiko mekanisme
BPOM belum kehilangan data dan penyimpanan
memiliki standar ketidaksesuaian informasi | dokumen
pengelolaan. menjadi lebih tinggi. operasional.
8.1 Perencanaan | Organisasi harus Alur proses layanan Belum tersedia Tinggi | Tidak adanya alur proses | Menyusun flowchart
dan merencanakan dan WINIU belum gambaran proses yang terintegrasi SOP layanan WINIU
Pengendalian mengendalikan proses | terdokumentasi secara | yang lengkap berpotensi menimbulkan | yang
Operasional operasional agar menyeluruh dalam sehingga koordinasi perbedaan pelaksanaan menggambarkan alur
berjalan secara efektif. | bentuk flowchart antar divisi belum pekerjaan pada setiap proses, tanggung
maupun prosedur optimal. divisi. jawab, dan dokumen
yang terintegrasi. pada setiap tahapan
layanan.
8.2 Persyaratan Organisasi harus Informasi kebutuhan Risiko terjadinya Sedang | Informasi masih Menambahkan Form
Produk dan Jasa | memastikan seluruh customer belum ketidaksesuaian disampaikan melalui Inquiry Customer dan
kebutuhan pelanggan didokumentasikan antara kebutuhan komunikasi langsung Product Brief sebagai
telah diidentifikasi dan | secara sistematis customer dengan sehingga berpotensi dokumen standar
dipahami sebelum melalui formulir proses layanan yang terjadi kehilangan dalam proses
layanan diberikan. standar. diberikan. informasi atau perbedaan | identifikasi
pemahaman antar divisi. kebutuhan pelanggan.
8.5 Produksi dan | Organisasi harus Pelaksanaan layanan Proses layanan Tinggi | Pengurusan BPOM Menyusun prosedur
Penyediaan Jasa | mengendalikan proses | BPOM belum belum dilaksanakan merupakan layanan baru operasional
produksi dan memiliki prosedur secara seragam oleh yang terdiri atas beberapa | pengurusan BPOM
penyediaan jasa sesuai | operasional yang seluruh pihak yang tahapan administrasi dan | yang terintegrasi
prosedur yang telah baku. terlibat. verifikasi sehingga dengan SOP layanan
ditetapkan. membutuhkan prosedur WINIU.
yang terdokumentasi
untuk menjaga
konsistensi pelaksanaan.
8.6 Pelepasan Organisasi harus Belum terdapat Potensi terjadinya Sedang | Verifikasi masih Menambahkan
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Produk dan Jasa

memastikan bahwa
produk atau jasa telah
memenuhi seluruh
persyaratan sebelum
diserahkan kepada
pelanggan.

mekanisme verifikasi
dan persetujuan yang
terdokumentasi pada

setiap tahapan proses.

kesalahan atau
ketidaksesuaian
hasil layanan
sebelum produk
dikirim kepada
customer.

dilakukan berdasarkan
kebiasaan kerja tanpa
menggunakan checklist
atau dokumen persetujuan
yang baku.

tahapan verifikasi,
Form Approval
Sample, dan QC
Checklist sebagai
bukti pengendalian
proses.

9 9.1 Pemantauan, | Organisasi harus Belum terdapat Efektivitas proses Sedang | Proses operasional tetap Menetapkan KPI
Pengukuran, memantau, mengukur, | indikator kinerja layanan belum berjalan, namun layanan WINIU serta
Analisis, dan menganalisis, dan (KPT) maupun dapat diukur secara perusahaan belum menyusun
Evaluasi mengevaluasi kinerja evaluasi SOP yang objektif. memiliki indikator yang mekanisme

proses secara berkala. dilakukan secara rutin. dapat digunakan untuk monitoring dan
mengukur keberhasilan evaluasi SOP secara
layanan dan melakukan berkala.
evaluasi berbasis data.

10 | 10.3 Perbaikan Organisasi harus Belum terdapat Perubahan proses Sedang | Pengembangan layanan Menyusun prosedur
Berkelanjutan melakukan perbaikan mekanisme review bisnis belum WINIU menunjukkan evaluasi, review, dan
(Continual berkelanjutan terhadap | dan pembaruan SOP terdokumentasi bahwa proses bisnis dapat | revisi SOP secara
Improvement) sistem manajemen yang dilakukan secara | secara formal berubah seiring berkala berdasarkan

mutu berdasarkan hasil | sistematis. sehingga SOP kebutuhan perusahaan. hasil monitoring dan

evaluasi.

berpotensi tidak
lagi sesuai dengan
kondisi operasional
perusahaan.

Tanpa mekanisme review
berkala, SOP berisiko
menjadi tidak relevan.

kebutuhan
operasional
perusahaan.

Tabel 3 Analisis Kesenjangan (GAP Analysis) SOP WINIU
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5.2.5 Indikator Monitoring dan Evaluasi SOP

No Indikator Parameter Target Frekuensi Tindakan
Pengukuran Monitoring Evaluasi
1 Lead Time Waktu penyelesaian | Sesuai target Setiap Evaluasi apabila
Layanan proses layanan waktu pada transaksi waktu aktual
SOP melebihi target
2 Complaint Jumlah complaint Maksimal Bulanan Analisis penyebab
Customer yang diterima sesuai target dan tindakan
perusahaan perbaikan
3 Ketepatan Persentase >95% Bulanan Evaluasi
Pengiriman pengiriman sesuai keterlambatan
jadwal pengiriman
4 Kelengkapan Persentase dokumen | 100% Setiap Perbaikan apabila
Dokumen lengkap pada saat transaksi terdapat dokumen
proses tidak lengkap
5 Penyelesaian Persentase >95% Bulanan Evaluasi apabila
Tindak Lanjut | complaint/tindak tindak lanjut
lanjut yang selesai belum selesai
Note:

1. Lead time layanan diukur berdasarkan selisih waktu antara dimulainya proses layanan
dengan waktu penyelesaian proses. Hasil pengukuran dibandingkan dengan target waktu
yang ditetapkan dalam SOP. Apabila waktu aktual melebihi target, dilakukan evaluasi
terhadap tahapan proses yang menyebabkan keterlambatan.

2. Complaint customer diukur berdasarkan jumlah keluhan yang diterima selama periode
monitoring. Setiap complaint dicatat berdasarkan jenis keluhan, penyebab, tahapan proses
yang terkait, serta status penyelesaiannya. Hasil pencatatan digunakan sebagai dasar
evaluasi dan tindakan perbaikan terhadap proses layanan.

3. Kelengkapan dokumen diukur berdasarkan kesesuaian dokumen yang dipersyaratkan pada
setiap tahapan layanan dengan dokumen yang tersedia. Monitoring dilakukan pada setiap
transaksi untuk memastikan seluruh dokumen telah tersedia dan sesuai sebelum proses
dilanjutkan ke tahapan berikutnya.

4. Monitoring pengurusan BPOM dilakukan berdasarkan kelengkapan dokumen, status
pengajuan, waktu proses pada setiap tahapan, serta hasil pengajuan. Setiap tahapan dicatat
untuk mengetahui status proses dan mengidentifikasi apabila terjadi keterlambatan atau
ketidaksesuaian dokumen.

5. Evaluasi SOP dilakukan secara berkala berdasarkan hasil monitoring indikator kinerja.

Hasil evaluasi digunakan untuk mengidentifikasi ketidaksesuaian, keterlambatan,

complaint, maupun kendala dalam pelaksanaan proses. Apabila ditemukan ketidaksesuaian
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atau pencapaian indikator tidak sesuai target, dilakukan analisis penyebab dan ditetapkan
tindakan perbaikan. Hasil evaluasi dan tindakan perbaikan didokumentasikan sebagai dasar

untuk melakukan review dan pembaruan SOP.

5.3 Flowchart Proses Layanan WINIU

5.3.1 Deskripsi Produk

Produk berikutnya adalah flowchart proses layanan WINIU yang menggambarkan alur kerja
perusahaan secara menyeluruh, mulai dari tahap inquiry customer hingga monitoring dan evaluasi
layanan. Flowchart disusun menggunakan metode swimlane sehingga mampu menunjukkan
pembagian tugas, hubungan antar divisi, aliran dokumen, serta proses pengambilan keputusan pada
setiap tahapan layanan. Selain flowchart SOP usulan, juga disusun flowchart SOP eksisting sebagai
pembanding untuk menunjukkan perubahan proses setelah adanya pengembangan layanan

pengurusan BPOM dan penerapan pengendalian yang lebih baik.

5.3.2 Tujuan

1. Memvisualisasikan alur proses bisnis layanan WINIU secara sistematis.

2. Memperjelas hubungan koordinasi antar divisi yang terlibat dalam layanan.

3. Menunjukkan alur dokumen dan proses pengambilan keputusan pada setiap tahapan

layanan.

4. Menjadi pedoman pelaksanaan SOP yang mudah dipahami oleh seluruh divisi.

5. Membandingkan proses layanan sebelum dan sesudah dilakukan evaluasi SOP.

5.3.3 Hasil Produk

Flowchart yang menggambarkan alur proses layanan WINIU dengan melibatkan unit kerja
Marketing, Procurement, Digital Marketing, Accounting, Shipment, Warehouse, serta unit

pengurusan BPOM.
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5.3.4 Dokumentasi Produk
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Gambar 11 Flowchart SOP Sebelumnya
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Gambar 12 Flowchart Rancangan SOP Baru
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5.4 Matriks Tanggung Jawab Antar Divisi (RACI Chart)

5.4.1 Deskripsi Produk

Produk Produk pendukung yang dihasilkan berupa Matriks Tanggung Jawab Antar Divisi (RACI
Chart) yang menggambarkan pembagian peran dan tanggung jawab seluruh divisi yang terlibat
dalam layanan WINIU. Matriks ini menunjukkan pihak yang bertanggung jawab melaksanakan
pekerjaan (Responsible), pihak yang memiliki kewenangan pengambilan keputusan (Accountable),
pihak yang perlu dikonsultasikan (Consulted), serta pihak yang perlu memperoleh informasi
(Informed). Penyusunan RACI Chart bertujuan untuk memperjelas koordinasi antar divisi sehingga

dapat meminimalkan tumpang tindih pekerjaan dan meningkatkan efektivitas pelaksanaan SOP.

5.4.2 Tujuan

1. Memperjelas pembagian tugas dan tanggung jawab antar divisi.

2.  Mengurangi potensi tumpang tindih pekerjaan dalam proses layanan.

3. Meningkatkan koordinasi dan komunikasi antar divisi.

4. Mendukung implementasi SOP yang lebih efektif dan konsisten.

5. Menjadi acuan dalam pelaksanaan proses bisnis layanan WINIU.

5.4.3 Hasil Produk

Matriks pembagian tanggung jawab untuk seluruh tahapan layanan WINIU.
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5.4.4 Dokumentasi Produk

NO AKTIVITAS / PROSES DAVISIARERAN KETERANGAN
MARKETING | PROCUREMENT| BPOM ACCOUNTING | WAREHOUSE SHIPMENT
1 |Menerima inquiry customer R [} 1 [} [} 1 Mencatat & mengarahkan kebutuhan awal
2 |Konsultasi & identifikasi kebutuhan customer R [ | 1 1 1 Menjelaskan produk/jasa WINIU
3 |Mengisi Form Permintaan Customer (FPC) R 1 | 1 1 1 Form standar kebeutuhan customer
4 |Verifikasi kelengkapan data & kebutuhan A C 1 1 1 1 Cek kelengkapan data & dokumen
5 |Perencanaan & pengembangan produk/sample [ R [} 1 1 1 Riset & pengembangan produk/sample
6 |Review internal (QC/ Produksi/ RnD) 1 A | 1 1 1 Review kualitas & kelayakan produk
7 |Mengirim sample ke customer (4 R | [} [} 1 Pengiriman sample ke customer
8 |Menerima feedback &approval customer R C | [} [} ] Feedback & approval/penolakan sample
9 |Penentuan kebutuhan pengurusan BPOM R [ A 1 1 1 Menentukan perlu/tidaknya proses BPOM
10 |Persiapan dokumen sesuai checklist BPOM 1 [ R 1 1 1 Menyiapkan dokumen sesuai dengan checklist
11 |Pengajuan ke BPOM 1 C R 1 1 1 Pengajuan dokumen ke BPOM
12 |Monitoring proses BPOM ] C R 1 1 1 Monitoring status pengajuan
13 |[Menerima sertifikat / Notifikasi BPOM 1 C R 1 1 1 Penerimaan sertifikat / notifikasi
14 |Aktivitas berikutnya (Quatation) R C I (9} 1 1 Input kebutuhan untuk penawaran harga
15 |[Menerima dokumen approval & info biaya 4 [} (4 R [} [} Menerima info biaya dari divisi terkait
16 [Membuat quotation C 1 [4 R 1 1 Pembuatan penawaran harga
17 |Membuat invoice C 1 C R 1 1 Pembuatan invoice
18 |verifikasi pembayaran customer 1 1 1 R 1 1 Verifikasi & konfirmasi pembayaran
19 |Konfirmasi pembayaran ke pihak terkait ] C C R 1 ] Konfirmasi pembayaran ke divisi terkait
20 |Tindak lanjut evaluasi & perbaikan berkelanjutan R C C C C C Evaluasi KPI, kepuasan customer, perbaikan
PROSES OPERASIONAL LANJUTAN (SETELAH PEMBAYARAN)
21 |Produksi produk ] R | [} [} [} Pelaksanaan produksi sesuai orderan
22 |Pemeriksaan produk (QC Incoming) 1 1 | 1 R 1 QC sebelum penyimpanan
23 |Penyimpanan Produk (terkendali) 1 1 1 1 R 1 Simpan produk sesuai standar
24 |Menyiapkan produk untuk dikirim (picking & packing) 1 1 1 1 R 1 Persiapan barang untuk pengiriman
25 |Pengiriman produk ke customer 1 1 1 1 1 R Pengiriman sesuai dokumen DO
26 |Konfirmasi penerimaan ke customer R 1 1 1 1 C Konfirmasi penerimaan barang
Keterangan: Catatan:

R: Responsible (Pelaksana), Pihak yeng melakukan pekerjaan / aktivitas

A : Accountable (Penanggung Jawab), Pihak yang bertanggung jawab penuh atas hasil perkerjaan

C: Consulted (Konsultasi), Pihak yang memberi masukan / Konsultasi
I: Informed (Informasi), Pihak yang menerima informasi atas hasil pekerjaan

N U wNPRE

Gambar 13 RACI Chart
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Setiap aktivitas memiliki 1 (satu) pihak Accountable (A).

Marketing berperan besar pada komunikasi & kebutuhan customer.
Procurment bertanggung jawab pada pengembangan & produksi.

BPOM bertanggung jawab penuh pada pengurusan legalitas.

Accounting mengelola dokumen keuangan & pembayaran.

Warehouse bertanggung jawab atas penyimpanan & persiapan barang.
Shipment bertanggung jawab atas pengiriman & konfirmasi ke customer.




Pembagian tanggung jawab pada proses pengurusan BPOM ditetapkan berdasarkan fungsi dan
kewenangan masing-masing pihak. Unit yang menangani pengurusan BPOM bertanggung jawab
atas pemeriksaan kelengkapan dokumen, kesesuaian dokumen dengan persyaratan BPOM, proses
pengajuan, serta pemantauan status pengajuan sampai diterbitkannya sertifikat atau notifikasi
BPOM. Procurement berperan sebagai pihak yang dikonsultasikan dalam penyediaan informasi dan
dokumen terkait produk atau bahan yang diperlukan. Marketing bertanggung jawab menyampaikan
kebutuhan dan informasi produk dari customer kepada pihak terkait. Dengan pembagian tersebut,
tanggung jawab atas proses pengurusan legalitas tidak tumpang tindih dan setiap tahapan memiliki

pihak yang jelas.

5.5 Usulan Standar Operasional Prosedur (SOP) Layanan WINIU Berbasis ISO 9001:2015

5.5.1 Deskripsi Produk

Produk utama berupa Standar Operasional Prosedur (SOP) usulan layanan WINIU yang disusun
berdasarkan hasil evaluasi SOP eksisting, analisis kesenjangan, dan prinsip Sistem Manajemen
Mutu ISO 9001:2015. SOP usulan memuat prosedur operasional yang lebih rinci, pembagian tugas
yang jelas antar divisi, penggunaan dokumen pendukung pada setiap proses, serta penambahan
tahapan pengurusan legalitas BPOM. Penyusunan SOP ini diharapkan dapat meningkatkan
efektivitas koordinasi, konsistensi pelaksanaan layanan, serta pengendalian proses operasional

perusahaan.

5.5.2 Tujuan

1. Menghasilkan SOP layanan WINIU yang lebih terstandar dan sistematis.

2. Memperjelas tugas dan tanggung jawab setiap divisi.

3. Mengintegrasikan layanan pengurusan BPOM ke dalam SOP perusahaan.

4. Mendukung penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015.

5. Meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan konsistensi pelaksanaan layanan.

5.5.3 Hasil Produk

SOP usulan memuat tujuan dan ruang lingkup SOP, definisi dan istilah, pembagian tugas dan
tanggung jawab, alur proses layanan, input dan output proses, dokumen pendukung, mekanisme

pengendalian.
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