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RINGKASAN

Kegiatan Praktik Kerja Nyata (PKN) dilaksanakan di PT. Konsultan Berkah
Indonesia sebagai salah satu syarat dalam penyusunan tugas akhir, dengan periode
pelaksanaan sejak tanggal 10 Februari 2025 sampai dengan 24 April 2025. Laporan
PKN ini berjudul "Penerapan Service Excellence untuk Meningkatkan Retensi
Klien pada PT. Konsultan Berkah Indonesia”, yang berfokus pada bagaimana
pelayanan prima dapat diterapkan untuk meningkatkan loyalitas klien.

Program utama selama pelaksanaan PKN adalah kegiatan On the Spot
(OTS), yaitu kunjungan langsung ke berbagai instansi, lembaga pendidikan maupun
non-pendidikan dengan tujuan untuk memasarkan layanan yang dimilik i
perusahaan serta untuk menjalin hubungan jangka panjang dengan konsumen yang
sudah ada. Program yang kedua adalah perencanaan dan pelaksanaan workshop
bertema “Speak To Impress, Serve To Inspire”. Kegiatan ini mencakup perencanaan
konsep acara, penyusunan kebutuhan kegiatan, monitoring jalannya acara, serta
penyusunan laporan akhir kegiatan sebagai bahan evaluasi.

Selain dua program utama tersebut, terdapat pula sejumlah aktivitas
pendukung yang dijalankan. Dalam program OTS, turut berkontribusi dalam
perencanaan lokasi kunjungan berikutnya serta penyusunan surat kerja sama
sebagai bagian dari strategi pemasaran. Di samping itu, juga terlibat dalam proses
rekrutmen tenaga kerja untuk perusahaan klien, yaitu PT. Sumber Alfamaria Trijaya
TBK, di mana PT. Konsultan Berkah Indonesia berperan sebagai pihak ketiga
penyedia jasa rekrutmen. Dalam kegiatan ini, berperan dalam memeriksa serta
memastikan kelengkapan dokumen pelamar, serta melakukan pendataan
administrasi.

Adapun kendala yang dihadapi selama pelaksanaan PKN antara lain adalah
pembagian tugas yang kurang jelas sehingga menimbulkan kebingungan dalam
pelaksanaan kerja. Selain itu, keterbatasan waktu yang tersedia ditambah dengan
banyaknya beban tugas yang harus diselesaikan sering kali menjadi tantangan
tersendiri, terlebih karena kegiatan PKN dijalankan bersamaan dengan proses

penyusunan tugas akhir.

viii



PRAKATA

Penulis mengucap syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa karena laporan

PKN ini telah selesai disusun dalam rangka memenuhi kewajiban penulis untuk

diajukan sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan gelar Ahli Madya (A.Md)

dalam Program Studi Diploma 3 Kesekretariatan Jurusan Manajemen Fakultas

Ekonomi dan Bisnis, Universitas Jember.

Penulisan Laporan PKN ini banyak dibantu oleh berbagai pihak. Oleh

karena itu, pada kesempatan ini penulis menyampaikan ucapan terima kasih yang

sebesar-besarnya kepada:

1.

Prof. Dr. Isti Fadah, M.Si. selaku Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisnis
Universitas Jember

Drs. Marmono Singgih, M.Si. Selaku Koordinator Program Studi D3
Administrasi Keuangan Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember

Dr. Diana Sulianti K. Tobing. SE.,M.Si.,,CRA.,.CMA. Selaku Dosen
Pembimbing yang telah memberikan bimbingan dan pengarahan yang sangat
dibutuhkan dalam penyusunan laporan PKN ini

Drs. Sudaryanto, MBA, Ph.D., CMA dan Abdul Muhsyi, S.Kom., MMSI selaku
Dosen Penguji Laporan Praktik Kerja Nyata yang telah membimbing serta
meluangkan waktunya untuk membantu penulis menyempurnakan tugas akhir
ini.

Dinny Kurniawatie, S.E., M.M selaku Pimpinan PT. Konsultan Berkah
Indonesia serta supervisor PKN, dan staff human capital Ika Foni Habsari yang
telah membimbing penulis selama PKN.

Akhirnya penulis mengharapkan semoga Laporan PKN ini dapat

memberikan manfaat bagi pihak-pihak yang berkepentingan.

Jember, 13 April 2025

Penulis



DAFTAR ISI
HALAMAN SAMPUL

HALAMAN JUDUL ...ttt sttt sne e s i
PERSEMBAHAN ..ottt iii
IMIOT TO ettt et et e nae e s beesnee s v
HALAMAN PERNYATAAN ORISINALITAS ..o, %
HALAMAN PERSETUJUAN .....cooiiiiiiiieie et Vi
HALAMAN PENGESAHAN ..ottt vii
RINGKASAN. ..ot bbbttt bbbt viii
PRAKAT A et bbbttt ettt bbbt b et IX
DAFTAR ISE ..o bbbt X
DAFTAR TABEL ..ottt Xi
DAFTAR GAMBAR......cooiiee ittt bbb Xii
DAFTAR LAMPIRAN ......ooiiit ettt Xiii
BAB 1. PENDAHULUAN ..ottt 1
1.1 Latar Belakang Praktik Kerja Nyata............cccoceoeriiiieniniiiiisceen, 1
1.2 FOKUS PKIN ..ottt sttt enes 2
1.3 TUJUBN PN ..o 2
BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA ..ottt 3
2.1 Service EXCEIIEBNCE ......ccveiiiie et 3
2.2 REteNST KIBN ..o 4
2.3 Hubungan antara Service Excellence dengan Retensi Klien .................. 4
BAB 3. GAMBARAN UMUM OBJEK PRAKTIK KERJANYATA.......ccccovene. 5
3.1 Sejarah Singkat dan Visi MiSi........ccccceuveriiiiiiieie e, 5
3.2 Visi dan Misi PT. Konsultan Berkah Indonesia.........ccccccccvcvviiniiinienen, 6
321 RN OSSR 6
3.2.2 T PSS 6

3.3 Struktur Organisasi dan Gambaran Tugas ..........ccccceeevveveiieveeriesienenn, 6
3.3.1 SETUKEUT OFQANISAST ...t 6
3.3.2 Gambaran Tugas PT. Konsultan Berkah Indonesia............c...c..c.c..... 7
BAB 4. HASIL DAN PEMBAHASAN ..ottt 8
4.1 Kegiatan Utama Selama PKIN ..., 8
4.1.1 Membuat Surat Penawaran Kerja Sama ..........c.ccooveerenenenineneseeennn 8
4.1.3 Program Kunjungan Retensi KHen ..o, 10
4.1.4 Workshop “Speak To Impress, Serve TO Inspire”.........ccoccovcvrenennnenn. 11

4.2 Kegiatan Tambahan Selama PKN..........ccoccooiiiiiiiiee 13
4.2.1 Membantu Proses Rektutmen Tenaga Kerja untuk Klien Perusahaan
........................................................................................................ 13

4.2.2 Mengirim Surat Penawaran Kerja Sama Melalui Email ................ 14
4.2.3 Sesi Pembekalan dan Pemahaman Materi..........cccoccovvveveiieinennnnn, 15

4.2 Identifikasi Masalah ... 16
BAB 5. KESIMPULAN DAN SARAN .....ooiiiiiitieeeseeeeee e 17
5.1 KESIMPUIAN ... 17
SIS Y: L - | o OO RUPRTR 17
DAFTAR PUSTAKA ...ttt sttt 18
LAMPIRAN — LAMPIRAN .....ooiiiiitcecieee ettt 20



DAFTAR TABEL

Tabel 1. 1 Jam Kerja Praktik Kerja Nyata ..........cccccooveniiiiin e 2
Tabel 1. 2 Alokasi Kegiatan PKIN...........cccooiiiiiiieiieie e 20

Xi



DAFTAR GAMBAR

Gambar 3. 1 Struktur Organisasi PT. Konsultan Berkah Indonesia......................... 6
Gambar 4. 1 Contoh surat penawaran KerjaSama .............cceeveereerveseeseeseeseesesnenns 9
Gambar 4. 2 Kegiatan On The Spot di SMKN 3 Jember .........cccccevvviveieeviesnenne. 10
Gambar 4. 3 Kegiatan Program Kunjungan Retensi Klien...........c..cccoocecvvevviiennn, 11
Gambar 4. 4 Pembukaan workshop “Speak To Impress, Serve To Inspire” ......... 12
Gambar 4. 5 Kegiatan Workshop “Speak To Impress, Serve To Inspire” ............. 13
Sumber: PT. Konsultan Berkah Indonesia, 2025 ...........c.ccoovviiiiineienenesesennens 13
Gambar 4.6 Flowchard Recruitment Pegawai PT. Sumber Alfaria Trijaya.......... 14
Gambar 4.7 Mahasiswa membantu pengecekan kelengkapan berkas................... 14
Gambar 4.8 Isi Email Surat Penawaran Kerja Sama ..........cccccoeevveieiieseeniesnee. 15
Gambar 4.9 Pembekalan MahaSiSWa............cccvveeririeiieninie e 16

Xii



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1. Alokasi Kegiatan PKN ..o 20
Lampiran 2. Surat Keterangan Kesediaan PKN.............ccccooeiiveiiiieniecne e, 22
Lampiran 3. Sertifikat PKN...........c.ccooiiiiiicce e 23
Lampiran 4. Nilai PKN ..o 24
Lampiran 5. Absensi kegiatan selama PKN ...........ccccoveiiiiiiiiene e, 26
Lampiran 6. Kartu Konsultasi PKN..........cccoiiiiiiiieee e 28
Lampiran 7. Jadwal Pelaksanaan (Logbook) tugas Praktik di obyek PKN ........... 29
Lampiran 8. Dokumentasi kegiatan selama PKN ..o 38

Xiii



BAB 1. PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang Praktik Kerja Nyata

Di era globalisasi yang semakin berkembang pesat, persaingan antar
perusahaan konsultan semakin ketat. Untuk dapat bertahan dan berkembang,
perusahaan konsultan tidak hanya harus menyediakan layanan yang berkualitas,
tetapi juga mampu mempertahankan hubungan jangka panjang dengan klien. Salah
satu cara untuk mencapainya adalah dengan menerapkan prinsip Service Excellence
yang berfokus pada pemberian pengalaman terbaik bagi klien di setiap tahap
interaksi dengan perusahaan. Dalam dunia konsultan, pelayanan yang memuaskan
sangat berpengaruh terhadap retensi klien, yang pada gilirannya dapat
mempengaruhi kelangsungan dan kesuksesan perusahaan.

PT. Konsultan Berkah Indonesia (PT. KBI) merupakan perusahaan yang
bergerak di bidang pengembangan sumber daya manusia, dengan layanan yang
meliputi pelatihan, seminar, tes STIFIn, pengembangan mental health, public
speaking, serta kegiatan motivasi dan team building. Dengan banyaknya pesaing di
industri yang sama, PT. KBI menghadapi tantangan dalam mempertahankan klien
dan memastikan klien tetap setia menggunakan jasa mereka dalam jangka panjang.
Oleh karena itu, penting bagi PT. KBI untuk menerapkan Service Excellence dalam
setiap aspek pelayanan yang mereka berikan.

Keterkaitan dengan program studi D3 Kesekretariatan adalah bahwa
sekretaris memiliki peran penting dalam memastikan Service Excellence. Tugas ini
mencakup pengelolaan informasi yang rapi, penjadwalan yang teratur, menanga ni
keluhan dengan cepat, serta menjaga kerahasiaan data klien. Semua hal tersebut
diajarkan dalam kurikulum karena bertujuan membekali mahasiswa dengan
keterampilan administratif dan komunikasi yang dibutuhkan di dunia kerja. Konsep
Service Excellence atau layanan unggul menjadi fokus utama dalam pembahasan
ini. Dalam konteks perusahaan konsultan, sekretaris sering menjadi orang pertama
yang berinteraksi dengan klien baik melalui telepon, email, maupun secara
langsung. Kemampuan untuk memberikan layanan yang ramah, cepat tanggap, dan
profesional sangat berpengaruh terhadap kepuasan klien, yang pada akhirnya akan

mempengaruhi keputusan mereka untuk tetap menggunakan jasa perusahaan.



1.2 Fokus PKN

PKN dilaksanakan di PT. Konsultan Berkah Indonesia yang berlokasi di
Perumahan Pondok Mutiara Regency Blok B RT 004/RW 028 Tegal Besar,
Kaliwates, Jember, Jawa Timur pada tanggal 10 Februari sampai dengan 24 April
2025 dengan durasi selama 272 jam. Adapun jam kerja di PT. Konsultan Berkah
Indonesia adalah sebagai berikut:

Tabel 1. 1 Jam Kerja Praktik Kerja Nyata

Waktu (WIB)
Hari - -
Jam Kerja Istirahat
Senin 08.00 — 15.00 12.00 - 13.00
Selasa 08.00 — 15.00 12.00 - 13.00
Rabu 08.00 — 15.00 12.00 - 13.00
Kamis 08.00 — 15.00 12.00 — 13.00
Jumat 08.00 — 15.00 12.00 - 13.00

Sumber: Data PT. Konsultan Berkah Indonesia, 2025

Selain jam kerja, terdapat alokasi kegiatan PKN untuk mengetahui apa saja
yang dikerjakan selama kurang lebih 2 bulan di PT. Konsultan Berkah Indonesia

dapat dilihat pada Lampiran 1.

1.3  Tujuan PKN
Tujuan kegiatan PKN yang dilakukan di PT. Konsultan Berkah Indonesia

yakni sebagai berikut:

a. Untuk mengetahui dan memahami strategi Service excellence dalam
pelayanan pada PT. Konsultan Berkah Indonesia

b. Untuk memperoleh pengalaman praktis dalam mendukung peningkata n
kualitas pelayanan demi menjaga loyalitas klien pada PT. Konsultan Berkah
Indonesia

C. Untuk mengidentifikasi kendala dalam penerapan service excellence serta
mencari solusi untuk meningkatkan retensi klien pada PT. Konsultan Berkah

Indonesia.



BAB 2. TINJAUAN PUSTAKA

2.1  Service Excellence
Service excellence atau pelayanan prima dapat diartikan sebagai pelayanan
terbaik dalam memenuhi harapan dan kebutuhan pelanggan. Menurut (Lintang
Ayuninggar, 2023) service excellence adalah suatu hal yang terpenting dan
mempengaruhi keberhasilan sebuah perusahaan. Menurut (Wijaya et al., 2022),
pelayanan prima merupakan inovasi yang bertujuan meningkatkan kepuasan
pelanggan sekaligus memenangkan persaingan antar lembaga. Melayani pelanggan
dengan baik akan membuat pelanggan merasa diistimewakan, dengan
memperhatikan kebutuhan pelanggan juga akan sangat membuat pelanggan senang
(Laili & Rahman, 2024). Jika suatu perusahaan memiliki pelayanan prima yang baik
serta berhasil, maka perusahaan tersebut akan mendapatkan keuntungan dan
pendapatan yang akan terus meningkat. (Suparman, 2019) menyatakan bahwa
pegawai yang berperan sebagai frontliner memegang tanggung jawab penting
dalam membentuk kesan pertama terhadap perusahaan. Tugas ini dilakukan melalui
sikap ramah, sopan, dan kemampuan untuk memberikan solusi terhadap
permasalahan yang dihadapi pelanggan.
Menurut (Wier Ritonga, 2020) Service Excellence atau pelayanan prima terdiri dari
enam elemen penting, yaitu:
a. Kemampuan (ability), yakni kemampuan kerja dalam bidang yang ditekuni
serta keterampilan berkomunikasi secara efektif.
b. Sikap (attitude), yaitu perlakuan positif yang ditunjukkan saat berhadapan
langsung dengan pelanggan.
c. Penampilan (appearance), yang mencakup penampilan fisik dan non-fisik
yang mencerminkan kreadibilitas dan profesionalitas di mata pelanggan.
d. Perhatian (attention), yaitu kepedulian penuh terhadap pelanggan, termasuk
dalam memahami keinginan, kebutuhan, serta saran dan kritik yang diberikan.
e. Tindakan (action), berupa kegiatan nyata yang dilakukan untuk melayani
pelanggan secara langsung.
f. Tanggung jawab (accountability), vyaitu sikap keberpihakan terhadap

pelanggan sebagai bentuk kepedulian dalam meminimalkan ketidakpuasan.



2.2  Retensi Klien

Retensi klien adalah bentuk dari kesetiaan pelanggan yang terlihat dari
berapa sering mereka membeli kembali produk atau menggunakan layanan dari
perusahaan. Menurut (Akbar et al., 2024) retensi klien adalah upaya yang dilakukan
perusahaan untuk mempertahankan pelanggan yang sudah ada agar tetap
menggunakan produk atau layanan yang ditawarkan. Fokus utama dari retensi
pelanggan adalah meminimalkan tingkat pemutusan hubungan serta meningkatka n
nilai pelanggan dalam jangka panjang. (Fajri & Normayasari, 2022) mengatakan
bahwa salah satu cara untuk memenangkan persaingan adalah dengan
mempertahankan pelanggan yang ada, karena mencari pelanggan baru
membutuhkan biaya yang lebih besar dari pada mempertahankan pelanggan yang
ada. (Aditya Wardhana, 2024) menegaskan bahwa tingkat retensi yang tinggi
menunjukkan rendahnya tingkat kehilangan Kklien, yang pada akhirnya

mencerminkan efektifitas pelayanan perusahaan.

2.3 Hubungan antara Service Excellence dengan Retensi Klien

Dalam industri jasa, retensi pelanggan merupakan salah satu indikator
kinerja yang sangat krusial. Menurut (Gede & Tirtawati, 2021) retensi dipengaruhi
oleh empat faktor utama, yaitu kepuasan pelanggan, penyampaian pesan positif dari
mulut ke mulut (word of mouth), keinginan untuk melakukan pembelian ulang, serta
loyalitas terhadap perusahaan penyedia jasa. Semakin puas pelanggan terhadap
suatu produk, maka akan semakin tinggi keinginan pelanggan tersebut untuk ingin
menggunakan kembali produk dari perusahaan yang sama (Putra & Rahardjo,
2022). (Darmawan et al., 2020) juga menyatakan bahwa semakin tinggi kepuasan
pelanggan, semakin besar retensi mereka. Pelanggan yang puas cenderung
menghasilkan word of mouth yang positif dan memberikan kontribusi finans ia
yang signifikan bagi perusahaan. (Sinambela et al., 2022) mengatakan peningkata n
kualitas layanan secara nyata dapat mendorong pelanggan untuk tetap
menggunakan jasa yang sama di masa mendatang. (Wiryono et al., 2024) dengan
memberikan layanan yang baik dan menjaga reputasi perusahaan akan membantu

organisasi menjalin hubungan yang lebih kuat dengan klien.



BAB 3. GAMBARAN UMUM OBJEK PRAKTIK KERJA NYATA

3.1  Sejarah Singkat dan Visi misi

PT. Konsultan Berkah Indonesia merupakan perusahaan yang berdiri di
Kabupaten Jember dan beroperasi sejak 22 November 2020 . Meskipun pada awal
pendiriannya belum terdaftar secara legal, perusahaan ini kemudian resmi
memperoleh status hukum pada tanggal 23 Desember 2023 yang di dirikan dan
dipimpin oleh lbu Dinny Kurniawatie S.E.,M.M. PT. Konsultan Berkah Indonesia
dikenal sebagai salah satu pionir di bidang pengembangan sumber daya manusia
(SDM) di wilayah Jember, dengan komitmen untuk membangun keunggulan SDM
baik secara individu maupun organisasi.

Pendirian PT. Konsultan Berkah Indonesia didorong oleh potensi besar
Kabupaten Jember dalam SDM serta pertumbuhan sektor industri dan ekonomi.
Melihat tingginya kebutuhan akan layanan konsultasi profesional, perusahaan ini
hadir untuk mendukung berbagai pihak dalam menghadapi tantangan dan peluang.
Dengan pengalaman dan lisensi di bidang pengembangan SDM, perusahaan
berkomitmen memberikan solusi inovatif serta menjalin kemitraan strategis dengan
instansi pemerintah, akademisi, pelaku usaha, dan lembaga profesional guna
memperluas jaringan dan meningkatkan kualitas layanan.

Sejak awal berdirinya, PT. Konsultan Berkah Indonesia telah berhasil
melayani berbagai project dari beragam sektor, mulai dari instansi pendidikan,
instansi pemerintah dan non-pemerintah. Perusahaan ini bergerak di bidang
pengembangan SDM, dengan fokus utama pada peningkatan kompetensi individ u
maupun organisasi. Melalui pelatihan kinerja, seminar, workshop, serta evaluasi
kompetensi dibidang soft skill, hard skill, kinerja SDM, Pendidikan, dan
pengembangan organisasi, PT. Konsultan Berkah Indonesia secara konsisten
mendukung peningkatan kualitas SDM yang adaptif dan unggul. Dengan semangat
untuk terus berkembang dan berinovasi, perusahaan ini optimis dapat menjadi salah
satu konsultan SDM terkemuka, tidak hanya di Jember, tetapi juga di wilayah yang

lebih luas.



3.2

3.2.1

Visi dan Misi PT. Konsultan Berkah Indonesia
Berikut adalah Visi dan Misi PT. Konsultan Berkah Indonesia:
Visi

Menjadi perusahaan pengembangan sumber daya manusia terbaik dalam

mencapai pertumbuhan dan keberhasilan yang berkelanjutan.

3.2.2

3.3
3.3.1

Misi

Memberikan layanan konsultasi dan pelatihan SDM yang berkualitas dan
relevan dengan kebutuhan klien.

Mengembangkan potensi individu dan organisasi melalui pendekatan
profesional dan berbasis data

Menjalin kemitraan strategis dengan berbagai pihak untuk meningkatkan

efektivitas program pengembangan SDM

Struktur Organisasi dan Gambaran Tugas
Struktur Organisasi

Struktur organisasi PT. Konsultan Berkah Indonesia dapat dilihat pada
gambar 3.3.1 sebagai berikut:

Dinny Kurniawatie S.E.,M.M
Founder dan Team Leader

Divisi Pemasaran Divisi Operasional

Gambar 3.1 Struktur Organisasi PT. Konsultan Berkah Indonesia
Sumber : PT. Konsultan Berkah Indonesia, 2024



3.3.2 Gambaran Tugas PT. Konsultan Berkah Indonesia

Adapun gambaran tugas yang terkait dengan struktur organisasi dari PT.

Konsultan Berkah Indonesia yaitu:

1.

Team Leader, bertanggung jawab, mengawasi dan membawahi semua
divisi, membantu dan ikut menyusun program kerja di semua divisi serta
mengatur siklus keuangan perusahaan

Divisi Pemasaran, bertangung jawab dan memasarkan semua produk pada
segmen sekolah, universitas, pondok pesantren, lembaga non swasta dan
Yayasan, serta membantu divisi lain dan ikut bekerjasama dalam suatu
kondisi dan menjalankan administrasi pada divisi terkait.

Divisi Operasional, bertanggung jawab untuk semua operasional
perusahaan, administrasi di semua divisi dan perusahaan, mengatur jadwal
dan perlengkapan yang berhubungan dengan semua kegiatan bisnis
perusahaan, serta membantu divisi lain dan ikut bekerjasama dalam suatu

kondisi.



BAB 4. HASIL DAN PEMBAHASAN

4.1 Kegiatan Utama Selama PKN

Praktik Kerja Nyata (PKN) dilaksanakan mulai tanggal 10 Februari hingga
24 April 2025 di PT. Konsultan Berkah Indonesia, sebuah perusahaan yang
bergerak di bidang jasa konsultasi dan pengembangan sumber daya manusia.
Selama pelaksanaan PKN, terdapat berbagai kegiatan yang dilakukan guna
mendukung proses pembelajaran di dunia kerja secara langsung. Kegiatan utama
yang dijalankan juga memiliki keterkaitan dengan judul yang diangkat dalam
laporan ini, yaitu "Penerapan Service Excellence untuk Meningkatkan Retensilien

pada PT. Konsultan Berkah Indonesia".

4.1.1 Membuat Surat Penawaran Kerja Sama

Kegiatan membuat surat penawaran kerjasama merupakan bagian penting
dalam proses pemasaran layanan yang dilakukan oleh PT. Konsultan Berkah
Indonesia, khususnya dalam rangka mendukung program OTS (On The Spot). Surat
ini berfungsi sebagai media formal untuk memperkenalkan layanan perusaha an
kepada instansi atau lembaga yang menjadi target kerjasama, serta sebagai langkah
awal untuk menjalin komunikasi dan peluang kemitraan jangka panjang. Selama
kegiatan ini, mahasiswa terlibat secara langsung dalam seluruh proses penyusunan
surat penawaran, mulai dari pengumpulan data, penyesuaian format surat, hingga
penyusunan isi dan konfirmasi data penandatangan. Dalam penyusunannya, surat
penawaran kerjasama mencakup beberapa elemen penting, antara lain: identitas
lengkap perusahaan, tujuan pengirima n surat, jenis layanan yang ditawarkan, nama
instansi tujuan, informasi kontak, serta nama dan jabatan dari pihak perusahaan
yang bertanggung jawab dan akan menandatangani surat tersebut. Format surat
disesuaikan dengan kebutuhan perusahaan dan karakteristik instansi yang dituju,
agar lebih relevan dan menarik perhatian penerima. Pembuatan surat penawaran ini
juga mencerminkan prinsip komunikasi bisnis yang efektif, di mana isi surat
disusun secara ringkas namun informatif, menggunakan bahasa yang formal, sopan,
dan mudah dipahami. Gambar Surat Penawaran Kerja Sama dapat dilihat pada

gambar 4.1



PT. Konsultan
Berkah
Indonesia

Gambar 4.1 Contoh surat penawaran kerjasama
Sumber: PT. Konsultan Bekah Indonesia, 2025

4.1.2 On The Spot (OTS)
Kegiatan On The Spot (OTS) adalah kunjungan langsung ke berbagai

instansi atau lembaga calon klien yang bertujuan memperkenalkan dan menawarkan
layanan yang disediakan oleh PT. Konsultan Berkah Indonesia. Dalam prosesnya,
tim perusahaan mengunjungi lokasi calon klien untuk memberika n informasi
mengenai layanan, manfaat yang diperoleh, serta membangun hubungan yang lebih
intens dengan pendekatan personal yang profesional. Kegiatan ini berfokus pada
kemampuan tim dalam menyampaikan pesan pemasaran secara efektif dan menjaga
sikap profesional selama interaksi awal dengan calon klien. Mahasiswa yang
terlibat dalam kegiatan ini berkesempatan untuk belajar bagaimana melakukan
komunikasi pemasaran yang baik dan membuka peluang kerja sama di masa depan.

Peran service excellence dalam kegiatan On The Spot sangat penting, karena
melalui  penerapan prinsip-prinsip  seperti  kemampuan (ability) dalam
berkomunikasi secara jelas dan persuasif, sikap (attitude) yang ramah dan sopan,
serta perhatian (attention) terhadap kebutuhan dan respon calon klien, tim dapat

menciptakan kesan positif yang memperkuat peluang terjalinnya kerja sama.
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Meskipun fokus utama adalah pengenalan layanan, prinsip service
excellence menjadi fondasi agar interaksi berjalan efektif dan profesional, serta
membangun kepercayaan awal yang sangat dibutuhkan dalam proses pemasaran

dan negosiasi dengan calon klien.

Gambar 4.2 Kegiatan On The Spot di SMKN 3 Jember
Sumber: PT. Konsultan Berkah Indonesia, 2025

4.1.3 Program Kunjungan Retensi Klien

Program kunjungan retensi klien adalah kunjungan langsung ke lokasi klien
lama dengan tujuan meningkatkan kepuasan dan menjaga loyalitas mereka agar
tetap melanjutkan kerja sama dengan PT. Konsultan Berkah Indonesia. Kegiatan ini
memiliki peran strategis dalam retensi klien, dengan memastikan bahwa klien yang
sudah ada tetap merasa puas dan ingin melanjutkan kerja sama. Hal ini sejalan
dengan teori yang menyatakan bahwa interaksi berkelanjutan dan kualitas layanan
yang tinggi dapat memperkuat loyalitas klien (Wardhana, 2024).

Selama kunjungan, tim melakukan monitoring dan evaluasi layanan,
menerima umpan balik, serta menindaklanjuti kritik dan saran dari klien sebagai
bahan perbaikan layanan. Tim juga menawarkan solusi atau layanan tambahan yang
sesuai dengan kebutuhan klien. Pendekatan yang digunakan bersifat personal dan
profesional untuk membangun kembali kepercayaan dan loyalitas klien. Mahasiswa
yang terlibat dalam program ini dapat mempelajari penerapan prinsip service
excellence yang mencakup kemampuan (ability) dalam komunikasi dan
penyampaian solusi, sikap (attitude) yang ramah dan sopan, perhatian (attention)
terhadap kebutuhan dan masukan klien, serta tanggung jawab (accountability)

dalam menindaklanjuti permintaan dengan cepat dan tepat.
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Melalui program kunjungan retensi klien ini, mahasiswa juga belajar
pentingnya menjaga kepercayaan (trust) dan menerapkan customer focus, yaitu
memahami serta menyesuaikan pendekatan layanan dengan kebutuhan spesifik
klien. Penerapan prinsip-prinsip tersebut menjadi dasar penting dalam membangun
loyalitas klien yang pada akhirnya berkontribusi langsung terhadap peningkata n
retensi klien. Sebagaimana dijelaskan oleh (Baruna Horizon, 2022), service
excellence yang optimal dapat meningkatkan kemungkinan klien untuk terus

melanjutkan kerja sama dengan perusahaan dalam jangka panjang.

Gambar 4.3 Kegiatan Program Kunjungan Retensi Klien

Sumber: PT. Konsultan Berkah Indonesia, 2025

4.1.4 Workshop “Speak To Impress, Serve To Inspire”

Workshop bertema “Speak To Impress, Serve To Inspire” bertujuan untuk
mengasah keterampilan komunikasi peserta serta memberikan pelayanan yang
profesional. Acara ini selaras dengan konsep service excellence, yang menekankan
pentingnya komunikasi yang efektif dan pelayanan optimal sebagai kunci untuk
membangun hubungan yang baik dan berkelanjutan dengan klien. Dalam hal ini,
kemampuan berbicara dengan percaya diri dan memberikan pelayanan yang ramah
serta profesional sangat penting untuk menciptakan kesan pertama yang positif dan
menjaga kepercayaan klien. Workshop ini diadakan di Kampus Vokasi Jubung,
dengan PT. Konsultan Berkah Indonesia bekerja sama dengan Laboratorium
Perkantoran dan Perbankan, serta mendapatkan dukungan penuh dari pihak

kampus. Ibu Sri Wahyu Lely Hana, S.E., M.Si., selaku Ketua Laboratorium
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Perkantoran dan Perbankan, membuka acara dengan sambutan, sedangkan Bapak
Satrio Budi Utomo, S.T., M.T., Koordinator Kampus Vokasi Jubung, memberika n
sambutan resmi yang menandai dimulainya kegiatan.

Pelaksanaan workshop ini melalui beberapa tahap penting, seperti
perencanaan acara, pemilihan pembicara, penyiapan materi, pengaturan
perlengkapan, hingga evaluasi kegiatan. Selama tahapan tersebut, kualitas
pelayanan kepada peserta tetap dijaga dengan baik, mencerminkan penerapan
prinsip service excellence dalam setiap aspek kegiatan. Bagi mahasiswa, workshop
ini menjadi kesempatan untuk memperoleh pengalaman langsung dalam
merencanakan acara, bekerja sama dengan berbagai pihak, serta mengatas i
tantangan yang ada. Selain itu, mahasiswa juga dapat mempelajari secara langsung
bagaimana konsep service excellence diterapkan dalam praktik, terutama dalam
memberikan pelayanan yang dapat memperkuat hubungan profesional dan
meningkatkan kepuasan klien.

Acara ini juga menekankan pentingnya lima elemen utama dalam service
excellence, yaitu kemampuan (ability), sikap (attitude), penampilan (appearance),
perhatian (attention), dan tindakan (action). Dengan membekali peserta dengan
keterampilan berbicara dan pelayanan yang baik, workshop ini turut mendukung
peningkatan citra perusahaan serta membantu dalam upaya retensi klien.

Pelayanan yang optimal tidak hanya mempererat hubungan dengan Klien,

tetapi juga meningkatkan loyalitas klien, yang menjadi faktor kunci dalam

mempertahankan hubungan jangka panjang. Dokumentasi kegiatan workshop dapat
dilihat pada gambar 4.4. dan 4.5.

b ey

Gambar 4.4 Pembukaan workshop “Speak To Impress, Serve To Inspire”
Sumber: PT. Konsultan Berkah Indonesia, 2025
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v

Gambar 4.5 Kegiatan Workshop “Speak To Impress, Serve To Inspire”
Sumber: PT. Konsultan Berkah Indonesia, 2025

4.2 Kegiatan Tambahan Selama PKN

Selain melakukan aktivitas utama PKN yang sesuai dengan judul laporan,
kegiatan PKN lain yang dilakukan antar lain sebagai berikut:
4.2.1 Membantu Proses Rektutmen Tenaga Kerja untuk Klien Perusahaan

Dalam kegiatan ini mahasiswa dilibatkan dalam proses rekrutmen tenaga
kerja untuk salah satu klien PT. Konsultan Berkah Indonesia, yaitu PT. Sumber
Alfaria Trijaya Tbk. Dalam kerja sama ini, PT. Konsultan Berkah Indonesia
berperan sebagai vendor rekrutmen, yaitu bertugas membantu klien dalam proses
pencarian dan seleksi calon karyawan.

Tugas mahasiswa dalam kegiatan ini dimulai dari memeriksa kelengkapan
dokumen para pelamar, seperti fotokopi KTP, ijazah, surat lamaran, dan dokumen

pendukung lainnya. Setelah itu, juga melakukan pendataan administrasi.
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PENGUMUMAN LOWONGAN
(WEBSITE / JOB FAIR /

MEDIA SOSIAL)

PENERIMAAN DAN SELEKSI
ADMINISTRASI LAMARAN

APAKAH LOLOS TIDAK

SELEKSI ADMINISTRASI? ﬁ

va | LAMARAN

DITOLAK
TES PSIKOLOGI
(TES TERTULIS, ONLINE TEST)

1

APAKAH LOLOS TIDAK
WAWANCARA?

Ya l
WAWANCARA
HRD & USER

ORIENTASI DAN TRAIN
KARYAWAN BARU

SELESAI

Gambar 4.6 Flowchard Proses Recruitment Pegawai PT. Sumber Alfaria Trijaya Tbk.
Sumber: Dokumen Praktik Kerja Nyata

(SELESAI)

LAMARAN
DITOLAK
(SELESAI)

TIDAK TANDA
TANGANKONTRAK

IJ

Gambar 4.7 Mahasiswa membantu pengecekan kelengkapan berkas
Sumber: PT. Konsultan Bekah Indonesia, 2025

4.2.2 Mengirim Surat Penawaran Kerja Sama Melalui Email

Mahasiswa bertanggung jawab dalam proses pengiriman surat penawaran
kepada beberapa hotel bintang 4 yang berada di wilayan Kota Jember dan
Yogyakarta. Langkah pertama dalam kegiatan ini adalah mengidentifikasi dan
mengumpulkan informasi kontak email dari hotel-hotel yang menjadi target.
Setelah data terkumpul, mahasiswa mengirim email resmi yang berisi materi

promosi digital berupa katalog layanan perusahaan, yang memuat informasi singkat
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mengenai program dan layanan, serta business contact sebagai bentuk pengenalan

dan pembukaan peluang kerja sama.

71 I O e ADOUT CAREERS MW CONTACT

Let us help you

express your ideas; fo R\
the best way! F/
conmeTus ﬂ >

Gambar 4.8 Isi Email Surat Penawaran Kerja Sama
Sumber: PT. Konsultan Berkah Indonesia, 2025

4.2.3 Sesi Pembekalan dan Pemahaman Materi

Bertanggung jawab untuk mengikuti sesi pemberian materi oleh atasan atau
pembimbing lapangan sebagai bagian dari proses pembelajaran selama kegiatan
magang. Mahasiswa diharapkan untuk mendengarkan dengan seksama, memaha mi
isi materi yang disampaikan, serta mencatat poin-poin penting. Tujuan dari tugas
ini adalah untuk memperluas wawasan mahasiswa terkait dunia kerja secara
langsung dari sumber yang berpengalaman, serta membekali mahasiswa dengan

pengetahuan praktis yang dapat mendukung pelaksanaan tugas-tugas lainnya.
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Gambar 4.9 Pembekalan Mahasiswa
Sumber: PT. Konsultan Berkah Indonesia, 2025

4.2 ldentifikasi Masalah

Selama menjalani kegiatan magang di PT. Konsultan Berkah Indonesia
(KBI), penulis mengamati adanya kendala dalam penyampaian informasi terkait
layanan yang disediakan perusahaan. Salah satu permasalahan muncul ketika klien
atau calon klien ingin mengetahui jasa atau layanan yang ditawarkan oleh PT.
Konsultan Berkah Indonesia. Untuk memperoleh informasi tersebut, mereka harus
terlebih dahulu menghubungi kontak WhatsApp perusahaan dan meminta katalog
secara manual. Prosedur ini dinilai kurang praktis karena klien harus menunggu
respon dari admin, yang tidak jarang menyebabkan keterlambatan dalam pemberian
informasi dan berpotensi menurunkan minat klien. Permasalahan ini juga
mencerminkan kurang optimalnya integrasi platform digital perusahaan, khususnya

dalam menyediakan akses informasi yang cepat dan efisien bagi klien.



BAB 5. KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil kegiatan Praktik Kerja Nyata (PKN) yang dilaksanakan
di PT. Konsultan Berkah Indonesia, Jember, Jawa Timur, sejak 10 Februari hingga
24 April 2025, penulis dapat memahami dan mengamati langsung penerapan
strategi service excellence dalam berbagai aktivitas perusahaan. Melalui
pengalaman ini, penulis memahami bahwa prinsip-prinsip service excellence
menjadi fondasi dalam memberikan pelayanan prima. Penulis juga terlibat langsung
dalam aktivitas yang menuntut komunikasi efektif dan pelayanan profesional, yang
berkontribusi terhadap peningkatan hubungan dan retensi klien. Selain itu, penulis
berhasil mengidentifikasi kendala dalam penyampaian informasi layanan yang
masih manual dan belum terintegrasi secara digital. Sebagai solusi, penulis
membuat Linktree untuk memudahkan akses informasi serta meningkatkan efisiensi
komunikasi. Dengan demikian, pelaksanaan PKN ini memberikan pemahaman
teoritis, pengalaman praktik yang berharga, serta kontribusi nyata dalam
pengembangan kualitas pelayanan di PT. Konsultan Berkah Indonesia sesuai

prinsip service excellence.

5.2 Saran

Berdasarkan hasil identifikasi masalah selama kegiatan magang di PT.
Konsultan Berkah Indonesia (KBI), penulis memberi saran guna meningkatkan
kualitas layanan, yaitu agar perusahaan lebih serius dalam memperhatikan
penyampaian informasi layanan secara digital. Salah satu langkah awal yang telah
dilakukan oleh penulis adalah pembuatan halaman Linktree sebagai solusi untuk
mempermudah akses informasi layanan bagi klien. Agar media ini dapat terus
memberikan manfaat secara optimal, perusahaan sebaiknya mengelola dan
memperbarui konten Linktree secara berkala, termasuk memastikan informasi
layanan, kontak, serta tautan yang tersedia selalu akurat dan terkini. Dengan
pengelolaan yang tepat, Linktree dapat menjadi salah satu sarana yang efisien dalam
meningkatkan kualitas komunikasi digital, memperkuat citra profesional

perusahaan, serta mendukung pelayanan yang lebih cepat, informatif, dan responsif.
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LAMPIRAN - LAMPIRAN

Lampiran 1. Alokasi Kegiatan PKN

Tabel 1. 2 Alokasi Kegiatan PKN

No

Kegiatan Praktik Kerja
Nyata

Minggu Ke-

Jumlah Jam

Pengenalan perusahaan PT.
Konsultan Berkah
Indonesia serta pengenalan

Mahasiswa Magang

Pembekalan materi Service
Excellence  dan self
development untuk
diimplementasikan  Pada
Kegiatan On The Spot

Kegiatan On The Spot ke

berbagai Instansi

Membuat Surat Penawaran
Kerjasama untuk Instansi

yang akan dikunjungi

Pemahaman Serta praktik
dari wujud Retensi Klien
sebagai upaya peningkatan

loyalitas

Perancangan pelaksanaan
Workshop  “Speak  To

Impress, Serve To Inspire”

28

63

14

20

21

98




Membantu Proses
Rektutmen Tenaga Kerja
untuk Klien (PT. Sumber
Alfaria Trijaya Tbk)

Program kunjungan Kklien
lama  sebagai  bentuk
retensi klien

14

10

Merekap seluruh kegiatan
selama magang untuk

laporan internal

28

Total kegiatan PKN

280 Jam
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Lampiran 2. Surat Keterangan Kesediaan PKN

PT. Konsultan Berkah Indonesia Jember
Jember Training Center
Perum Pondok Mutiara Regency Blok B No 45
° Kel. Tegal Besar Kec. Kaliwates. Kab Jember
Tlp. 085179-891617 Email: kosultanberkahindonesia@ gmail.com

Nomor : KBI/IBR/AT/006/2025

Lampiran o

Perihal : Jawaban Permohonan PKN
Kepada Yth.

Drs. Marmono Singgih M.Si., AFA., CRA
Ka. Prodi DIII Kesekretariatan

Fakultas Ekonomi dan Bisnis

Universitas Jember

J1 Kalimantan No 37, Jember

Dengan Hormat,
Berdasarkan surat yang telah kami terima Nomor 15836/UN.25.1.4/PM/2024, tanggal 23 Desember
2024. Perihal Permohonan Magang Kerja Mahasiswa:

No Nama Mahasiswa NIM Program Studi
1 Damara Elvina Susanto 220803103016 D3 Kesekretariatan
2 Enggita Salsabila 220803103018 D3 Kesekretariatan
3 Pramadya Gading K 220803103031 D3 Kesekretariatan

Dengan ini kami sampaikan bahwa mahasiswa tersebut diatas dapat kami terima untuk
melaksanakan Magang di Perusahaan PT. Konsuktan Berkah Indonesia yang beralamat Perum
Pondok Mutiara Blok B No. 45 Tegal Besar, Kaliwates-Jember. Terhitung tanggal 10 Februari
2025 sampai dengan 25 April 2025 atau selama 45 Hari.

Demikian surat ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami sampaikan

terimakasih.

Jember, 07 Februari 2025

Mengetahui dan Menyetujui,

=

Dinny Kurniawatie, S.E. M.M
Founder PT. Konsultan Berkah
Indonesia

22
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Lampiran 3. Sertifikat PKN

r JEMBER
)TRAINING CENTER

SERTIFIKAT

KBI/JBR/04/2025/03

Diberikan kepada

Pramadya Gading K

Atas Dedikasi dan Kontribusi pada Kegiatan Praktek Kerja Nyata(PKN) pada
PT. Konsultan Indonesia tanggal 10 Februari 2025 sampai dengan 24 April 2025

s

Dinny Kurniawatie

Founder PT. Konsultan Berkah Indonesia




Lampiran 4. Nilai PKN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,

DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
Jalan Kalimantan 37 — Kampus Bumi Tegal Boto Kotak Pos 159 Jember 68121
Telepon 0331 - 337990 Faksimile 0331 - 332150
Email : febf@unej.ac.id Website: hitps:/feb.unej.ac.id

Nomor : 2591/UN25.1.4/LL/2025 Jember, 16 April 2025
Lampiran : 1 (satu) lembar
Perihal : Permohonan Nilai PKN

Yth. Kepala/Pimpinan

PT. Konsultan Berkah Indonesia
di Tempat
JEMBER

Sehubungan telah dilaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN) Mahasiswa Program Diploma 3
Fakultas Ekonomi Dan Bisnis Universitas Jember pada institusi Saudara, maka dengan
hormat kami mohon penilaian terhadap mahasiswa PKN tersebut sebagaimana form
penilaian terlampir. Hasil penilaian tersebut mohon dikirim kembali ke Fakultas Ekonomi Dan
Bisnis Universitas Jember dalam amplop tertutup setelah berakhirnya pelaksanaan Praktek
Kerja Nyata.

Demikian atas perhatian serta kerjasamanya disampaikan terimakasih.

a.n. Dekan,
Wakil Dekan I,

Dr. SAi Maria Wardayati, M.Si., Ak, CA, CPA.
NIP. 196608051992012001 /



NILAI HASIL PRAKTEK KERJA NYATA (PKN) MAHASISWA
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS JEMBER

NO |  INDIKATOR PENILAIAN T e T T
1. | Kedisiplinan ¥®
2. | Ketertiban (<
3. | Prestasi Kerja 90
4. | Kesopanan 85
5. | Tanggung Jawab %
IDENTITAS MAHASISWA :
Nama : Pramadya Gading Khairun Nissa
NIM : 220803103031
Program Studi : D3 Kesekretariatan
IDENTITAS PEMBERI NILAI :
Nama :Oi‘Mg Kurawatie S.€., M.M
Jabatan : Founder
Institusi . PT- WKousultan Rerkah Yndovesia .

Tanda Tangan dan '
Stempel Lembaga @ ......cccvrueinines cenrnienniennn / .....................................................

PEDOMAN PENILAIAN

NO ANGKA KRITERIA
1 2 80 Sangat Baik
2; 70- 79 Baik
i 3. 60 - 69 Cukup Baik
[ 4 50 - 59 Kurang Baik
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Lampiran 5. Absensi kegiatan selama PKN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,

DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
/ FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto Kotak Pos 159 Jember 68121
Telepon 0331 — 337990 Faksimile 0331 - 332150

Email : feb@unej.ac.id Website: www.feb.unej.ac.id

DAFTAR HADIR MAHASISWA
PRAKTIK KERJA NYATA (MAGANG)
PROGRAM STUDI D3 KESEKRETARIATAN
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS JEMBER

Nama Instansi : PT. Konsultan Berkah Indonesia
Waktu Magang : 2,5 Bulan
Bulan : 10 Februari - 24 April 2025
Nama : Pramadya Gading Khairun nissa
NIM : 220803103031
NO HARI TANGGAL TANDA TANGAN | KETERANGAN
1 Senin 10 Februari 2025 | 1. ¥4 Hadic
2 Selasa 11 Februari 2025 224 Plodir
3 Rabu 12 Februari 2025 | 3. ﬁ@ ) Hadic
4 Kamis 13 Februari 2025 =T Hedic
5 Jumat 14 Februari 2025 | 5. A4 > Aadie
6 Senin 17 Februari 2025 | 6.-8% Hodic
7 Selasa 18 Februari 2025 | 7. b ' Hodic
8 Rabu 19 Februari 2025 ) 8. S Aadie
9 Kamis 20 Februari 2025 | 9. X% J Hodic
10 Jumat 23 Februari 2025 [P 10. 24 Hodie
11 Senin 24 Februari 2025 | 11. =4 | Padie
12 Selasa 25 Februari 2025 g 12.4!4 adir
13 Rabu 26 Februari 2025 | 13.—2% : ndie
14 Kamis | 27 Februari 2025 a2 =T
15 Jumat 28 Februari 2025 | 15. <44 4 adic
16 Senin 3 Maret 2025 : 16.<4% Hadic
17 Selasa 4 Maret 2025 [ 17. <% ' Aadic
18 Rabu 5 Maret 2025 ! 18. 4 Adic
19 Kamis 6 Maret 2025 [ 19. 4 ! Yedir
20 Jumat 7 Februari 2025 ' 20.<4% Padi
21 Senin 10 Maret 2025 | 21. A& ' A adic
22 Selasa 11 Maret 2025 ; 244 Hadi
23 Rabu 12 Maret 2025 | 23. ¢4 Poadic
24 Kamis 13 Maret 2025 ! 24.-4 Aadir
25 Jumat 14 Maret 2025 | 25. 4 Yade
26 Senin 17 Maret 2025 ' 26.)% ade
27 Selasa 18 Maret 2025 | 27. 24 Wad,-
28 Rabu 19 Maret 2025 L 28. Xy eder
29 Kamis 20 Maret 2025 | 29. A4 - Hodr
30 Jumat 21 Maret 2025 ' 30. 44 Aadi
31 Senin 24 Maret 2025 | 31. 4 Hadic
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,

DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto Kotak Pos 159 Jember 68121
Telepon 0331 — 337990 Faksimile 0331 — 332150

Email : feb@unej.ac.id Website: www.feb.unej.ac.id

NO HARI TANGGAL TANDA TANGAN [ KETERANGAN
32 Selasa 8 April 2025 [ 32. Hadie
33 Rabu 9 April 2025 il 33.4M Hodtr
34 Kamis 10 April 2025 [ 34. 2 [ ladir
35 Jumat 11 April 2025 { 35.c40 Hadie
36 Sabtu 12 April 2025 [36. 4A | Hadie
37 Senin 14 April 2025 I 137.49 Hadir
38 Selasa 15 April 2025 [38. 44 ! tHodie
39 Rabu 16 April 2025 L1394 Hodir
40 Kamis 17 April 2025 [ 40.-¥& ) Hadir
41 Senin 21 April 2025 1 41. 2 Hadir
42 Selasa 22 April 2025 | 42. X ) Hokir
43 Rabu 23 April 2025 ! 43.~%4 Hadi-
44 Kamis 24 April 2024 | 44. =484 I ki
1
Mengetahui,

Founder PT. Konsultan Berkah Indonesia

/
Dinny Kurniawatie, S.M.,M.M




Lampiran 6. Kartu Konsultasi PKN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGI, SAINS,

DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
Jalan Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto Kotak Pos 159 Jember 68121
Telepon 0331 - 337990 Faksimile 0331 - 332150
Email : feb@unej.ac id Website: www.feb.unej.ac.id

KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN TUGAS AKHIR PKN PROGRAM AHLI MADYA
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS JEMBER

1 Nama : Pramadya Gading Khairun Nissa

2 NIM : 220803103031

3 PROGRAM STUDI  : D3 Kesekretariatan

4 JUDUL PKN : "PENERAPAN SERVICE EXCELLENT SEBAGAI KEUNGGULAN BERSAING
PADA PT. KONSULTAN BERKAH INDONESIA *

5 JUDUL Revisi “REEAN CRRVICE eXCEUENCE DALAM MENWNGKATRAN

LrtNc UEN RADA RT. KOMSULTAN InDoNesiA

6 PEMBIMBING : Dr. Diana Sulianti K. Tobing, SE., M.Si., CRA., CMA.
8 TGL.PERSETUJUAN : 11 Maret 2025 s/d 11 Seplember 2025
9 PERPANJANGAN |

TANDA TANGAN
NO TANGGAL MASALAH YANG DIBICARAKAN
PEMBIMBING
1[0 Marer 10| Bimbotrgan Yot Taa s Aehic .
2|24 Mt 1et | Pusome Xatn Doass ks
3 |g pral 1o | Bwhiman pdb 142 Z
4 | a M lor| Yubaie tatx bahesa 4 fung -z
4
5 [ ppat 10| Binbamgan bab %4
6 |28 Apil wy] Taudahkan legontan afe (>
7 a *ﬁ?’ (b)‘V{(lMﬁ-\ \?T Eonil e 0—/
8 Ay nenUAplan torae pecellunt o=
° Pe TU-M‘(«V\ lcaraickethy  forbte Gaof e
10 T D

1 | 29 Mps ] wy Loslc.,\ﬁ Laporny den i (“‘w(mw =

2 | F My wy| Ate (mpo—  Per i

13

14
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Lampiran 7.Jadwal Pelaksanaan (Logbook) tugas Praktik di obyek PKN

KEMENTRIAN PENDIDIKAN KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
JI. Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto Kotak
Pos, 159 Jember 68121
Telepon, 0331-337990 Faximile 0331-332150
Email: Feb@unej.ac.id Website: www.feb.unej.ac.id

LOG BOOK AKTIVITAS MAHASISWA

Nama
NIM
Jenis
Mitra

: Pramadya Gading Khairun Nissa

: 220803103031

: Magang PKN (Praktik Kerja Nyata)
Kegiatan :PT. Konsultan Berkah Indonesia

FEBRUARI

NO

TANGGAL JAM KEGIATAN

=

Breafing pagi dan doa Bersama

2. Pengenalan perusahaan PT.
08.00 - 15.00 Konsultan Berkah Indonesia serta
10 Feb 2025 pengenalan Mahasiswa maganng
3. Pembagian Divisi pada Mahasiswa
magang

Senin

=

Breafing pagi dan doa Bersama
Selasa 08.00 - 15.00 2. Pembekalan materi Self
11 Feb 2025 S Development S

3. Memaparkan kembali materi yang
sudah diberikan

1. Breafing pagi dan doa bersama

Rabu 08.00 - 15.00 2. Pembekalan materi Membangun

12 Feb 2025 U= Lo Hubungan Positif _ _

3. Memaparkan kembali materi yang
sudah diberikan



mailto:Feb@unej.ac.id
http://www.feb.unej.ac.id/
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Breafing pagi dan doa bersama

Kami 2. Membantu  divisi  operasional
4 amis 08.00 - 15.00 membuat PPT materi Komunikas i
13 Feb 2025 Efektif
3. Mempresentasikan materi yang
sudah dibuat
Jumat 1. Breafing pagi dan doa bersama
5. uma 08.00 - 15.00 | 2- Pembekalgn materi Public Speaking
14 Feb 2025 untuk kegiatan On The Spot
3. Praktik Public Speaking
Senin 1. Breafing pagi dan doa bersama
6. 08.00 - 15.00 i
17 Feb 2025 2. Kunjungan On The Spot pertama
pada 2 lembaga
1. Breafing pagi dan doa bersama
2. Pendataan feedback dari Lembaga
. Selasa 08.00 - 15.00 yang  dilakukan saat OTS
. JU = Lo. sebelumnya
18 Feb 2025 3. Working Plan
4. Membuat surat penawaran
Kerjasama
Rabu 1. Breafing pagi dan doa bersama
8. 08.00 - 15.00 | 2. On The Spot ke 2 lembaga
19 Feb 2025
1. Breafing pagi dan doa bersama
Kamis 2. Membuat suat penawaran
9. 08.00 - 15.00 Kerjasama
20 Feb 2025 3. Perancangan pelaksanaan
Workshop “Speak To Impress, Serve
To Inspire
1. Breafing pagi dan doa bersama
10 Jumat 08.00 - 15.00 2. Pendataan objek Kerjasama
" | 23 Feb 2025 - - 3. Perancangfin pelaksanaan
Workshop “Speak To Impress, Serve
To Inspire
1 Senin 08.00-15.00 | 1 Breafing pagi dan doabersama
" | 24 Feb 2025 ' ' 2. On The Spot pada 3 lembaga
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12.

Selasa
25 Feb 2025

08.00 - 15.00

N =

Breafing pagi dan doa Bersama
Rapat seluruh anggota

Pendataan daftar instansi yang
sudah pernah bekerjasama dengan
PT. Konsultan Berkah Indonesia
Berkoordinasi dengan Tim untuk
pembuatan poster dan promosi
workshop

13.

Rabu
26 Feb 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa Bersama
Pemahaman Serta praktik dari
wujud Retensi Klien sebagai upaya
peningkatan loyalitas pada instans i
yang sudah pernah bekerjasama
sebelumnya

14.

Kamis
27 Feb 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa Bersama
Berkoordinasi dengan Tim untuk
pembuatan poster dan promosi
workshop

15.

Jumat
28 Feb 2025

08.00 -15.00

Breafing pagi dan doa Bersama
Evaluasi hasil kunjungan OTS
selama 1 minggu

Membuat daftar barang dan
perlengkapan yang dibutuhkan saat
workshop

Mengetahui,

Pimpinan PT. Konsultan Berkah Indonesia

Dinny Kurniawatie, S.E.,MM
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MARET

NO

TANGGAL

JAM

KEGIATAN

16.

Senin
3 Mar 2025

08.00 - 15.00

1.
2.

Breafing pagi dan doa bersama
On The Spot ke 3 Lembaga

17.

Selasa
4 Mar 2025

08.00 - 15.00

1.
2.

Breafing pagi dan doa bersama
Membuat surat pernyataan
Kerjasama untuk instansi yang akan
dikunjungi selanjutnya

Membuat jadwal acara dari awal
sampai akhir, lengkap dengan
pembagian waktu (Rundown)

18.

Rabu
5 Mar 2025

08.00 - 15.00

N =

Breafing pagi dan doa bersama

On The Spot ke 2 lembaga
Mendata masukan dan informasi
yang diperoleh dari kegiatan OTS

19.

Kamis
6 Mar 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa bersama
Membuat dan mencari informas i
daftar  lembaga yang akan
dikunjungi selanjutnya

20.

Jumat
7 Mar 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa bersama
Melakukan  peninjauan  ulang
catatan  kegiatan magang
sebelumnya untuk keperluan tugas
akhir

Pemahaman Serta praktik dari
wujud Retensi Klien sebagai upaya
peningkatan loyalitas pada instans i
yang sudah pernah bekerjasama
sebelumnya

21.

Senin
10 Mar 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa bersama
Pemahaman Serta praktik dari
wujud Retensi Klien sebagai upaya
peningkatan loyalitas pada instans i
yang sudah pernah bekerjasama
sebelumnya

22.

Selasa
11 Mar 2025

08.00 - 15.00

no

Breafing pagi dan doa bersama
Rapat seluruh anggota
Membuat linktree perusahaan
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23.

Rabu
12 Mar 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa Bersama
Membantu  administrasi  pada
seleksi awal proses rekrutmen
tenaga kerja PT. Sumber Alfaria
Trijaya Tbk.
Menindaklanjuti
narasumber  sebagai
workshop

kehadiran
pemateri

24.

Kamis
13 Mar 2025

08.00 -15.00

Breafing pagi dan doa Bersama
On The Spot ke 1 lembaga

25.

Jumat
14 Mar 2025

08.00 - 15.00

NN e

Breafing pagi dan doa Bersama
Mengatur pembagian tugas saat
workshop berlangsung

26.

Senin
17 Mar 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa Bersama
Membantu  administrasi  pada
seleksi awal proses rekrutmen
tenaga kerja PT. Sumber Alfaria
Trijaya Tbhk

217.

Selasa
18 Mar 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa Bersama
Menyebarkan  poster  workshop
melalui media sosial

Melakukan komunikasi dan
pengajuan kerjasama pada pihak
sponsor untuk mendukung
pelaksanaan workshop

28.

Rabu
19 Mar 2025

08.00 - 15.00

no

Breafing pagi dan doa Bersama
Menyebarkan poster workshop
Membuat daftar barang dan
kelengkapan yang dibutuhkan saat
workshop

29.

Kamis
20 Mar 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa Bersama
Mencetak surat penawaran
Kerjasama

On The Spot ke 1 lembaga
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1. Breafing pagi dan doa bersama

Jumat 2. Melakukan  peninjauan  ulang

30. 08.00 - 15.00 '

21 Mar 2025 catatan  kegiatan magang
sebelumnya untuk keperluan tugas
akhir

Senin 1. Breafing pagi dan doa Bersama

3L 08.00-15.00 | 2. Memeriksa  kembali  kesiapan

24 Mar 2025

workshop
Mengetahui,

Pimpinan PT. Konsultan Berkah Indonesia
Dinny Kurniawatie, S.E.,MM
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APRIL

NO

TANGGAL

JAM

KEGIATAN

32.

Selasa
8 Apr 2025

08.00 - 15.00

™=

Breafing pagi dan doa Bersama
Halal bihalal

Meninjau ulang persiapan
kebutuhan workshop

dan

33.

Rabu
9 Apr 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa Bersama
Menyusun ulang daftar kebutuhan
acara berdasarkan hasil koordinasi
terbaru.

Menghubungi kembali narasumber
untuk memastikan waktu dan
kesiapan materi.

Menyebarkan reminder kepada
peserta terkait jadwal dan lokasi
workshop.

34.

Kamis
10 Apr 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa Bersama
Menyiapkan dan mencetak daftar
hadir peserta.

Berkoordinasi  dengan  seluruh
panitia mengenai pembagian tugas
selama kegiatan berlangsung.

35.

Jumat
11 Apr 2025

08.00 - 15.00

Breafing pagi dan doa Bersama
Melakukan  pengecekan  akhir
terhadap kesiapan tempat dan
seluruh kebutuhan acara.
Melaksanakan gladi resik bersama
panitia, MC, dan moderator.
Menyiapkan materi presentasi dan
dokumen pendukung lainnya dalam
satu folder

Memastikan seluruh pihak
pendukung  seperti  konsumsi,
dokumentasi, dan teknis siap saat
hari-H.

36.

Sabtu
12 Apr 2025

08.00 - 15.00

=

Breafing pagi dan doa bersama
Hari-H pelaksanaan workshop




36

Breafing pagi dan doa Bersama

37. Senin 08.00 - 15.00 Melakukgn rekapitulasi kegiatan
14 Apr 2025 dan hasil pelaksanaan workshop
untuk dilaporkan ke atasan
Sel Breafing pagi dan doa bersama
elasa i
38, 08.00 - 15.00 !\/Iencarl_ dan _membuaF _daftar
15 Apr 2025 informasi hotel bintang 4 di wilaya h
kota jember dan Yogyakarta
Breafing pagi dan doa Bersama
Mengirim email pada Hotel Bintang
Rabu C Wi
39 08.00 - 15.00 4 di wilayah Kota Jember dan
16 Apr 2025 Yogyakarta
Mencari konsep video promosi
perusahaan
Breafing pagi dan doa Bersama
Kamis - ;
40 08.00 - 15.00 Menglrlm email _padz_;l beberapa
17 Apr 2025 Hotel Bintang 4 di wilayah Kota
Jember dan Yogyakarta
Senin Breafing pagi dan doa Bersama
41. 21 Aor 2025 08.00 -15.00 Membuat konten promosi
Pr perusahaan
Selasa 1. Breafing pagi dan doa Bersama
42. | 22 Apr 2025 08.00 - 15.00 2. Menglrlm em_all _pada Hotel
Bintang 4 di wilayah Kota
Jember dan Yogyakarta
Breafing pagi dan doa bersama
43, Rabu 08.00 - 15.00 Mengumpulkan dan  merapikan
23 Apr 2025 semua dokumen yang telah

dikerjakan selama magang




37

1. Breafing pagi dan doa Bersama
2. Merekap seluruh kegiatan selama

a4 Kamis 08.00 - 15.00 magang untuk laporan interna |
24 Apr 2025 perusahaan
3. Mengikuti  breafing  penutup
pelepasan Mahasiswa magang
Mengetahui,

Pimpinan PT. Konsultan Berkah Indonesia

Dinny Kurniawatie, S.E.,MM




Lampiran 8. Dokumentasi kegiatan selama PKN
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WORKSHOP
SPEAK TO IMPF a7 SER‘!‘: ‘O INSPIRE
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