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MOTTO

* Yang terpenting dari kehidupan bukanlah kemenangan, tetapi bagaimana bertanding

dengan kebaikan ” (Merry Riana)
“ Orang — orang yang tidak memiliki imajinasi adalah orang yang tanpa sayap”
(Muhammad Ali)
* Jika kamu ingin hidup bahagia, ikatlah pada tujuan, bukan pada orang atau benda

( Albert Einstein)
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BAB 1 PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Menurut Priansa (2017:85) manajemen sangat penting untuk diimplementasikan
dalam kegiatan operasional kantor. Manajemen adalah proses perencanaan,
pengorganisasian, dan pengelolaan staf, kepemimpinan, dan pengawasan dalam
organisasi yang dilakukan secara sistematis untuk mencapai tujuan tertentu. Ilmu
manajemen tentu sangat dibutuhkan oleh sebuah perusahaan karena sistematis dan
terstruktural menjadikan organisasi perusahaan lebih efektif dan efisien. Peran seorang
sekretaris dalam mempelajari manajemen merupakan bagian terpenting karena menurut
Priansa (2017:27) sekretaris organisasi memliki peran dan fungsi manajerial, meliputi
membuat perencanaan, melakukan pengorganisasian, membimbing dan mengarahkan,
mengontrol, serta mengambil keputusan atas berbagai masalah yang dihadapi dalam
bidang pekerjaan kesekretariatan.

Menyelenggarakan kegiatan merupakan sebuah kebutuhan yang tidak lepas dari
tujuan bagi sebuah perusahaan komersial maupun nonkomersial. Menurut Noor
(2017:66) Banyak perusahaan ingin memperkenalkan produk perusahaannya kepada
masyarakat luas dalam bentuk eksibisi. Kegiatan yang dikemas secara bersama antara EO
(Event Organizer) dan perusahaan adalah untuk mencapai tujuan perusahaan, yaitu
mendapat keuntungan dari penyelenggaraan event. Sehingga penyelenggaraan event
haruslah menjadi event yang sukses terutama bagi konsumen perusahaan tersebut.

Pada bidang kesekretariatan tentu manajemen event sangat berkaitan dengan ilmu
manajemen yang telah yang menciptakan dan mengembangkan sebuah kegiatan dengan
tujuan tertentu. Transmart Jember merupakan salah satu ritel di Jember yang berkonsep
4 in 1 yang berarti memiliki 4 destinasi dalam satu lokasi. Destinasi untuk berbelanja,
makan, bermain, dan menonton. Selain itu, Transmart Jember juga mengadakan kegiatan
yang mengundang banyak pengunjung dalam kegiatan event yang diadakan sendiri oleh
Transmart atau bekerjasama dengan EO maupun perusahaan lain. Sehingga saya

mengambil judul ©* Manajemen Event di Transmart Jember ™.



1.2 Tujuan dan Kegunaan PKN
1.2.1 Tujuan PKN

Berikut tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Nyata :

a. Dapat melatih kemampuan mahasiswa sehingga dapat mengembangkan potensi diri
yang dimiliki

b. Membuka wawasan mengenai dunia kerja bagi mahasiswa

c. Memberikan pengalaman kerja sebelum terjun ke dunia kerja agar dapat
mempersiapkan diri dan mental

d. Melatih kemampuan individu dalam berhubungan dengan masyarakat atau
bersosialisasi di dunia kerja.

e. Dapat mengetahui Manajemen Event yang dilaksanakan oleh Transmart Jember

1.2.2 Kegunaan PKN

Berikut kegunaan dari kegiatan Praktik Kerja Nyata :
a. Bagi mahasiswa

1. Memperoleh pengalaman sebagai bekal di dunia kerja

2. Dapat mengetahui seberapa besar ilmu pengetahuan tentang manajemen event dan
praktiknya.

3. Dapat meningkatkan ketrampilan serta etos kerja

4. Melatih diri untuk menjadi pribadi yang tanggap dalam menghadapi situasi dan
kondisi yang di lapangan

Bagi Universitas Jember

1. Untuk mempererat hubungan kerja sama antara Universitas dengan instansi tempat
mahasiswa magang

2. Sebagai pengenalan dan terjalinnya hubungan antara mahasiswa dengan instansi

sebagai sarana peningkatan kreatifitas individu

. Bagi Instansi

1. Menjadi sarana yang menghubungkan antara instansi dengan lembaga pendidikan
Universitas Jember untuk dapat bekerja sama

2. Dapat membantu memberikan ide — ide maupun masukan dari mahasiswa peserta
Praktik Kerja Nyata

3. Membantu Transmart Jember



1.3 Obyek dan Jangka Waktu Pelaksanaan PKN
1.3.1 Obyek PKN

Kegiatan Praktik Kerja Nyata dilaksanakan pada sebuah perusahaan ritel yaitu
Transmart Jember yang berlokasi di JI. Hayam Wuruk 71, Kelurahan Sempusari,
Kecamatan Kaliwates Kabupaten Jember, Jawa Timur 68172.
1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan PKN

Kegiatan Praktik Kerja Nyata dalam pelaksanaan dan ketentuan yang diberikan
oleh Fakultas dalam pedoman laporan PKN D3 280 jam efektif. Waktu pelaksanaan
Praktik Kerja Nyata dimulai pada tanggal 3 Maret 2022 — 23 April 2022 dengan aktif
kerja selama 46 hari, dan setiap harinya 7 jam kerja. Adapun jam kerja dan istirahat yang
berlaku di Transmart Jember sebagai berikut :
Senin — minggu : 09.00 — 16.00 WIB
Jam Efektif :6Jam
Istirahat : 1 Jam (bebas)
Libur : Satu minggu sekali (bebas)



1.4 Kegiatan Praktik Kerja Nyata
Adapun rincian kegiatan praktik kerja nyata pada tabel 1.1
Tabel 1. 1 Rincian Kegiatan Praktik Kerja Nyata

Minggu ke

No Alokasi Kegiatan PKN 2 3 4 3 Jumlah

6 T 8 Jam

a. Perkenalan dan menerima pengarahan dari

karyawan Transmart Jember 25
b. Mempelajari dan mempraktikan SOP

pelayanan customer servis Transmart Jember
c. Keliling lokasi Transmart Jember dari ruang

pengolahan sampai dengan ruang peyimpanan

(Gudang)
a. Mengikuti sosialisasi  terhadap peserta
PKL/PKN oleh pimpinan perusahaan 36

b. Mempelajari dan mempraktikan system THD
(Transmart Home Delivery)

¢. Membantu dalam penyusunan barang dan
menyiapkan barang orderan melalui THD

a. Membantu dalam pembuatan report kegiatan
selama event 36
b. Megikuti pertemuan degan klien terkait event
yang akan dilaksanakan
¢. Kunjungan ke Tk dalam mensosialisasikan
agenda yang akan dilaksanakan
a. Menyiapkan rundown acara event cooking
class TK/ Paud 69
b. Menyiapkan peralatan dan bahan cooking
class
Pelaksanaan event dan pemandu dalam
kagiatan event Cooking Class TK/Paud
a. Melayani customer dengan sop customer
Servis 73
b. Belajar kasir dan packing barang

o

a. Mempelajari proses dan kegiatan di Devisi 36
Fresh
b. Membantu pengolahan Roti sampai penjualan
c. Megikuti proses datangnya barag dari
supplier
Perpisahan serta dokumentasi dengan satff 5
Transmart Jember

Total 280




BAB 2 TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Pengertian Sekretaris

Menurut Priansa (2017:19) Kata sekretaris dari bahasa Latin “secretum™ yang
artinya rahasia. Kata “secretum’ tersebut kemudian berubah menjadi kata “secretarius”
dalam bahasa Prancis, “secretary” dalam bahasa Inggris, serta “secretaries” dalam bahasa
Belanda. Kata Sekretaris dalam bahasa Indonesia merupakan serapan dari bahasa
Belanda. Sesuai dengan pembentukan katanya, sekretaris dapat dipahami sebagai orang
yang dapat menyimpan rahasia atau hal — hal yang bersifat pentingyang tidak dapat
diinformasikan kepada sembarang orang.

Terkait dengan ruang lingkup tugas, tanggung jawab, dan kewenangan yang
melekat dalam pekerjaan yang diemban sebagai seorang sekretaris, secara umum terdapat
tiga perspektif utama dalam memahami sekretaris menurut Priansa (2017:20), yaitu
sebagai berikut :

a. Sekretaris dalam arti asisten pribadi

Asisten pribadi adalah seseorang yang mengerjakan tugas tertentu dalam rangka
membantu orang yang membayarnya. Sekretaris dalam pemahaman ini bukanlah pegawai
atau staf organisasi yang digaji oleh organisasi, melainkan digaji oleh perorangan
(individu).

b. Sekretaris dalam arti pegawai adminstratif

beberapa pengertian yang memahami sekretais sebagai pegawai administratif
adalah sebagai berikut :

1. Professional Secretaries International / PS1 (2004)

Seorang sekretaris adalah asisten pimpinan yang memiliki keahlian mengurus

kantor, menampilkan kemauan menerima tanggung jawab tanpa diarahkan atau

diawasi, berinisiatif dan penuhi pertimbangan, serta mengambil keputusan sesuai
dengan ruang lingkup wewenang tugasnya.
2. Saiman (2002)

Sekretaris adalah seorang yang tugasnya berkaitan dengan kegiatan tulis — menulis

dari kegiatan perkantoran perusahaan.

c. Sekretaris yang memiliki kewenangan manajerial



Sekretaris harus memiliki pegetahuan manajerial yang baik sehingga ia memiliki
kemampuan dalam menyusun perencanaan, pengorganisasian, pengaktualisasian, dan
pengawasan berbagai kegiatan terkait tugas pimpinan dan kantor. Beberapa pendapat
bahwa sekretaris memiliki tugas fungsi manajerial adalah sebagai berikut :

1. Sedarmayanti (1988)

Sekretaris berfungsi sebagai manajer, pimpinan yang membawahi suatu satuan

organisasi yang melakukan pekerjaan pelayanan dalam bidang ketatusahaan, yang

lazim disebut unit sekretariat atau sekretariat jenderal.
2. Betty Hutchinson dan Carol Milano (Ursulla Ernawati,2004)

Sekretaris adalah seorang profesional, sebagai seorang profesional, sekretaris

diharapkan menampilkan berbagai tanggung jawab tugas kesekretariatan dengan

penuh kompetensi, dapat dipercaya dan berkepribadian.

2.2 Pengertian Manajemen
Menurut Sucahyowati (2017:4) Manajemen adalah suatu proses yang terdiri dari
rangkaian kegiatan seperti planning, organizing, staffing, directing, dan controling yang
dilakukan oleh para anggota organisasi dengan menggunakan seluruh sumber daya
organisasi untuk menentukan dan mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Menurut
sucahyowati (2017:4) mengutip pendapat (Oey Liang Lee) Manajemen adalah seni dan
ilmu perencanaan pengorganisasian, penyusunan, pengarahan dan pengawasan dari pada
sumber daya manusia untuk mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
2.2.1. Fungsi Manajemen
Menurut Sucahyowati (2017:5) fungsi manajemen adalah sebagai berikut :
a. Planning
Planning atau perencanaan adalam penentuan serangkain tindakan untuk mencapai
suatu hasil yang diinginkan. Sedangkan menurut Stoner planning adalah proses
menetapkan sasaran dan tindakan yang perlu untuk mencapai sasaran tadi.
b. Organizing / Pengorganisasian
Pengorganisasian menyangkut :
1. penentuan seluruh sumber daya dan kegiatan yang dibutuhkan untuk mencapai

tujuan organisasi.



2. Perencanaan dan pengembangan suatu organisasi
3. Penugasan tanggung jawab tertentu
4. Pendelegasian wewenang

c. Staffing
Staffing merupakan salah satu fungsi manajemen berupa penyusunan personalia pada
suatu organisasi sejak dari merekrut tenaga kerja, pengembangannya, sampai dengan
usaha agar setiap tenaga memberi daya guna maksimal kepada organisasi.

d. Directing / Commanding
Directing atau commanding adalah fungsi manajemen yang berhubungan dengan
usaha memberi bimbingan, saran, perintah-perintah atau instruksi kepada bawahan
dalam melaksanakan tugas masing-masing, agar tugas dapat dilaksanakan dengan baik
dan benar-benar tertuju pada tujuan yang telah ditetapkan semula.

e. Controling
Controlling atau pengawasan, sering juga disebut pengendalian adalah salah satu
fungsi manajemen yang berupa mengadakan penilaian, bila perlu mengadakan koreksi
sehingga apa yang dilakukan bawahan dapat diarahkan ke jalan yang benar dengan

maksud dan tujuan yang telah digariskan semula.

2.3 Pengertian Event

Menurut Noor (2017:8) definisi event adalah sebagai suatu kegiatan yang
diselenggarakan untuk memperingati hal-hal penting sepanjang hidup manusia baik
secara individu atau kelompok yang terikat secara adat, budaya, tradisi dan agama yang
dieselenggarakan untuk tujuan tertentu serta melibatkan lingkungan masyarakat yang
diselenggarakan pada waktu tertentu pula. Demikian juga menurut Wijaya (2020:5)
mengutip pendapat Gezt (1997), mendefinisikan event sebagai salah satu peristiwa yang
terjadinya hanya sesekali di luar aktivitas manusia pada umunya. Allen (2002)
mendefinisikan special event sebagai suatu kegiatan pertujukan, selebrasi, atau upacara,
yang memang direncanakan dengan matang untuk menandai suatu peristiwa khusus, baik
peristiwa social, budaya maupun tujuan Korporasi.

Dari dua definisi di atas, Wijaya (2020:4) berpendapat bahwa event memiliki ciri-

ciri khusus, yaitu :



Event hanya terjadi terjadi sesekali, bukan kegiatan rutin.
b. Event diselenggarakan untuk menandai peristiwa penting atau milestone hidup
manusia atau organisasi.
¢.  Selalu ada perencanaan dan tujuan yang ingin dicapai dalam pembuatan event
Dapat diambil simpul bahwa event merupakan kegiatan yang diselenggarakan
dalam waktu tertentu dapat sebagai acara peringatan sampai dengan acara yang menarik
perhatian, sehingga memberi sejarah bagi kehidupan manusia dengan melibatkan
lingkungan dan masyarakat sekitar.
2.3.1 Klasifikasi Event
Menurut Wijaya (2020:5) Getz mengklasifikasikan event dengan 4 Kkategori
pertimbangan yang meliputi :
a. skala target pengunjung.
b. Skala intensitas ekspos media.
c. Skala infrastruktur dan biaya yang dibutuhkan.
d. Skala intensitas dampak / benefit
Ditinjau dari 4 kategori pertimbangan tersebut, berikut merupakan 4 (empat)
klasifikasi event :
1. Mega Event
Sesual dengan arti kata “‘mega’ dalam bahasa Indonesia yang berarti “sesuatu yang
besar” menunjukkan bahwa mega event memiliki skala paling tinggi dalam empat
kategori pertimbangan. Sebagai event yang sangat besar, sering kategori ini diesbut
sebagai ‘gold event’ yang prestigious dan dinanti-nantikan oleh miliaran manusia di
dunia. Salah satu contohnya adalah ajang piala dunia.
2. Hallmark Event
Hallmark Event merupakan event yang dirancang Kkhusus untuk meningkatkan
reputasi internasioanl suatu destinasi tertentu. Oleh karena itu, antara event dan
destinasi saling melekat satu sama lain dan tidak dapat dipisahkan. Salah satu
contohnya Jember Fashion Carnafal (JEC)
3. Major Event
Semua event yang memiliki kemampuan menarik minat orang local, baik secara

jumlah pengunjung, media, serta pendapatan perekonomian local, termasuk dalam



major event. Biasanya event pada kategori ini, diselenggarakan oleh pemerintah
dengan dampak yang belum terlalu masif ke kancah internasional. Seperti Borobudur
Marathon, Jakarta Marathon, dan progam Wes Wayahe Wisata Gratis oleh
Pemerintah Jember. Kegiatan-kegiatan itu, sudah sudah cukup menjadi perhatian
dari media.
4. Minor Event
Hampir semua event yang skalanya kecil dan privat termasuk dalam kategori minor
event. Dari sisi dampak, event ini dihadiri oleh market tertentu, dengan publikasi
media local, serta memakan biaya yang relative kecil dibanding keempat kategori
lainnya. Minor event ini merupakan event yang sering dijumpai, bahkan dapat kita
temukan setiap hari dilingkungan kita. Seperti pesta ulang tahun, dan perayaan
pameran di Transmart Jember.
2.3.2 Macam-macam Event
Setelah meninjau kategori event berdasarkan skala pertimbangan, menurut Wijaya
(2020:11) menejelaskan macam-macam event berdasarkan tipe kegiatannya, yaitu :
a. event Public : Event yang diselenggarakan untuk dinikmati khalayak umum.
1. Festival
Festival biasanya berarti “pesta besar” atau sebuah acara meriah yang diadakan
dalam rangka peringatan peristiwa penting dan bersejarah, atau pesta rakyat.
2. TradeTrade event
merupakan suatu pagelaran dimana perusahaan dalam industri tertentu dapat
memamerkan dan menunjukkan produk dan layanan yang dimiliki serta bertemu
dengan mitra bisnis maupun pelanggan.
3. Other Educational Event
Berbeda dengan meeting pada umumnya, jika suatu pertemuan dilakukan
dengan tujuan pelatihan dan atau edukasi maka disebut seninar, klinik, atau
lokakarya.
4. Sprot Event
Event ini biasanya diselenggarakan selama beberapa hari di berbagai bidang
olahraga.

5. Art and Entertaiment Event
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Event ini bergerak dibidang seni dan hiburan. Terdapat 3 bidang dalam hiburan
ini yaitu pertama, Visual seperti pameran lukisan dan patung, kedua, performing
seperti teater, konser dan lain-lain. Ketiga, participatori, yaitu event yang juga
melibatkan pengunjung sebagai pemerannya.
6. Busisness Event
Event ini merupakan suatu kegiatan dimana suatu kelompok tertentu bertemu dan
berkumpul bersama dengan suatu tujuan tertentu, seperti berbisnis atau
menghadiri konferensi.
b. Event Privat : Event yang diselenggarakan untuk dinikmati kalangan tertentu
1. Pesta Ulang tahun
2. Tur Ke luar negeri
2.3.3 Karakteristik Event
Event memiliki karakteristik tersendiri yang hampir sama dengan pelayanan yang
diberikan oleh industri pelayanan lainnya. Berikut karakteristik event menurut Noor
(2017:14-17) :
a. Keunikan
Kunci utama suksesnya sebuah event adalah pengembangan ide. Seberapa jeli organizer
melihat sebuah peluang untuk merealisasikan event dengan tujuan semaksimal
mungkin. Hal itu mempengaruhi sejauh mana keunikan event yang dilaksanakan oleh
organizer.
b. Perishability
Perishability memiliki arti tidak memiliki daya tahan lama dalam hal ini menyimpulkan
pada setiap event yang diselenggarakan tidak akan pernah sama. Apabila event yang
diselenggarakan memiliki keunikan yang khas, tentunya event tersebut tidak dapat
diulangi lagi persis sama event sebelumnya. Meskipun dua event yang diselenggarakan
diwaktu yang sama, penyelenggara yang sama dan tentu menghasilkan event yang
berbeda. Dalam penerapan perhasibility yang lain juga berhubungan dengan fasilititas
penyelenggaraan event.
c. Intangibility
Intangibility atau tidak terwujud dalam penerapan makna tersebut yang menginginkan

para pengunjung dapat menambah pengalaman yang mereka dapatkan dari
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penyelenggaraan event. Tentu tidak mudah bagi penyelenggara dan merupakan
tantangan untuk mengubah bentuk pelayanan intangible menjadi sesuatu yang
berwujud, sehingga sekecil apapun wujud yang digunakan dalam event mampu
mengubah persepsi pengunjung.
d. Suasana dan Pelayanan
Suasana merupakan salah satu karakteristik yang penting pada saat berlangsungnya
event. Event yang diselenggaraan dengan suasana yang tepat akan menghasilkan
sukses besar,tetapi sebaliknya kegagalan event dihasilkan karena suasana yang tidak
tepat.
e. Interaksi Personal
Intreaksi personal dari pengunjung merupaka kunci sukses penyelenggaraan event.
Membuat penonton dapat berintereaksi dengan penonton lainnya atau staf pengelola,
dapat menciptakan suasana menjadi lebih hidup , maka penonton akan merasa sebagai

bagian dari dari pengalaman tersebut.

2.4 Manajemen Event.

Manajemen event menurut Kusuma (2016 : 3) merupakan bagian dari ilmu
manajemen yang menciptakan dan mengembangkan sebuah kegiatan guna
mengumpulkan orang — orang disatu tempat, melakukan serangkaian aktivitas yang
teratur untuk memperoleh informasi atau menyaksikan sebuah kejadian.

Manajemen Event menurut Ahmad (2017:4) merupakan proses terorganisir
sebuah event atau persitiwa penting yang dikelola secara professional, sistematis,
efeisien, dan efektif yang kegiatannya meliputi perencanaan, pelaksaan sampai dengan
pengawasan. Menurut Noor (2017: 128 — 131) Perencanaan penyelenggaraan event
adalah tahapan yang penting dilaksanakan, tahapan perencanaan event dimulai dengan
penetapan tujuan, mencari tempat penyelenggaraan event dan bekerjasama degan
penyedia jasa yang diperlukan. Tahap selanjutnya merencanakan event sedetail mungkin
dengan membagi kelompok spesifik, seperti operasional, keuangan, pemasaran dan
pengawasan. Kegiatan tersebut harus didukung oleh pihak yang dibutuhkan. Agar

tercapainya kepuasaan dan kesuksessan dalam event.



BAB 3 GAMBARAN UMUM

3.1 Sejarah Perusahaan

Pada bulan Januari 2013, Trans corp melalui anak perusahaannya, PT Trans Ritel
mengambil alih 100 persen saham PT Carrefour Indonesia sehingga mengubah nama
perusahaan menjadi PT Trans Retail Indonesia. PT Trans Retail Indonesia berinovasi
memberi pelayanan standar kelas dunia di Industri ritel Indonesia. Awal mula Carrefour
adalah pelopor yang memperkenalkan hypermarket dan sebagai alternatif belanja baru di
Indonesia. Saat ini, PT Trans Retail dengan brandnya Transmart menawarkan konsep one
stop shopping yang menawarkan lebih dari 4000 produk. Produk yang memenuhi segala
kebutuhan sehari — hari dengan harga kompetitif.

Transmart Jember yang berlokasi di JI. Hayam Wuruk 71, kelurahan Sempusari,
Kecamatan Kaliwates. Diresmikan pada tanggal 21 Desember 2018 oleh Bupati Jember
dr. Faida dan dihadiri langsung oleh Chairman CT Crop Chairul Tanjung. Transmart
Jember merupakan ritel pertama di Kabupaten Jember dengan konsep 4 in 1, memliki 4
destinasi dalam 1 lokasi terdapat wahana bermain keluarga, tempat berbelanja, tersedia

resto & caffe, dan juga hiburan nonton bersama keluarga.

3.2 Struktur Organisasi

Transmart Jember dalam menjalanka tugas operasional perlu adanya anggota
manajemen yang bertugas dan bertanggungjawab atas pekerjaan yang ditempatkan.
Berikut struktur organisasi dan tugasnya .
3.2.1 Bagan Struktur Organisasi

Transmart Jember menggunakan struktur organisasi dengan model struktur
organisasi fungsional. Menurut Priansa (2017: 114) struktur organisasi fungsional adalah
struktur yang tugas.orang, dan teknologi yang dibutuhkan untuk menjalankan bisnis
dibagi menjadi grup — grup * functional ” yang terpisah ( seperti pemasaran, operasi, dan
keuangan ) dengan proses prosedur yang semakin formal guna mengoordinasikan dan
mengintegrasikan aktivitas —aktivitasnya untuk menghasilkan produk dan jasa dari bisnis
tersebut. Sesuai pada struktur organisasi yang ada pada Transmart Jember ialah

menggunakan struktur organisasi fungsional yang mana dalam tugas dan tanggungjawab
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setiap devisi telah dibagi pergrup agar koordinasi dengan pimpinan Transmart Jember

lebih mudah dan terstruktur.

| STORE GENERAL MANAGER |
FIRMANSYAH IWANDI
| COMMERCIAL | | SUPPORTING |
y STORE MAINTE
BAZZAR GROCERRY ELPRO FRESH DEPSTORE CONTROELER: KASIR 088 RPM S
[pmuryapt | [pwanp | [PDECKY | B.DHIRA | [rsoryan | [Banxt | [Bnmwa ] [pmuart] [exax ] [P FARID |
[ DEDY | [rioko ] [BoisTY ] BMELINDA | [PINDRA ] P._HADI
[B.1DA ] [Fwisl | B.EVELINE [PArDt
B.DHEA
P.HUDA

Gambar 3.1 Bagan struktur organisasi
Sumber: Transmart Jember
3.2.2 Gambaran Tugas
a. Store general manager
Store general manager adalah pimpinan utama dari cabang perusahaan. Tugas
dari Store general manager antara lain :
I. Merencanakan langkah strategis cabang, dan target sales untuk pencapaian target
penjualan secara maksimal.
2. Memonitor dan megevaluasi pencapaian target penjualan secara berkelanjutan.
3. Mengawasi kegiatan di toko atau cabang sesuai dengan SOP yang berlaku
b. Divisi Manager
Divisi manager adalah jabatan dibawah store general manager sekaligus menjadi
wakil disaat store general manager tidak ada ditempat. Tugas dan tanggungjawab
dari divisi manager, antara lain :
1. Memimpin dan bertanggungjawab atas perolehan sales disuatu divisi yang
dipimpin,
2. Megevaluasi dan memberikan masukan untuk kemajuan dan peningkatan sales

dari divisi yang dipimpin
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3. Memberikan laporan atas perkembangan divisinya kepada Store general

manager

c. Sales manager

Tugas dan tanggung jawab Sales Manager, antara lain :

1. Mengontrol terhadap sales, karyawan, target kerja dan lain — lain.

2. Berkoordinasi dengan departemen lain di perusahaan sesuai kebutuhan

operasional.

d. Team Leader

Tugas dan tanggung jawab Team Leader :

1. Mengkoordinir dan menjalankan semua kegiatan operasional toko.

2. Melakukan pengawasan terhadap staff agar pekerjaan yang dilakukan berjalan
sesuai SOP

3. Melakukan evaluasi terhadap staff yang ada didepartemennya.

e. Associate

Associate adalah pramuniaga atau karywan toko. Tugas dan taggung jawab

crew of store :

1. Memberikan pelayanan kepada pelanggan

-

Melaksanakan kebersihan
Mempersiapkan sarana kerja yang diperlukan

Melakukan pengawasan dan pencegahan barang hilang.

Beikut tugas dari devisi Transmart Jember :

a. Divisi commercial:

1.

g W W

Memastikan ketersediaan barang

Memastikan kebersihan area dan barang

Memastikan keakuratan harga

Memastikan penjualan mencapai target

Melakukan promosi

Memastikan item promo barangnya tersedia dan membuat branding yg
menarik

Melakukan inventory
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8. Melakukan display barang secara menarik
b. Divisi supporting:

1. Memastikan pelayan terhadap cust sesuai standart
Melakukan sounding promo ke customer

Membuat konten promo menarik

oW

Menjalin kerjasama dengan instansi ataupun organisasi sekitar untuk
menunjang promosi toko
5. Melakukan laporan administrasi secara berkala (daily, weekly,monthly)
6. Membuat event untuk promosi toko
7. Memastikan event berjalan sesuai aturan
8. Memastikan kebersihan area divisi
Visi dan Misi Transmart Jember adalah sebagai berikut :
Visi : Dikenal dan dicintai karena membantu pelanggan dan mitra untuk menikmati
kualitas hidup yang lebih baik setiap harinya.
Misi : Menjadi Peritel no 1 di Indonesia setiap tahunnya.
3.2.3 Personalia
Transmart Jember memiliki karyawan sebanyak 40 orang dengan pembagian Laki
—laki sejumlah : 29 orang, dan perempuan sejumlah : 11 orang. Berikut rincian personalia
Transmart Jember dapat dilihat pada tabel 3.2 :
Tabel 3.2 Rincian Jumlah Karyawan

Jabatan
No  Departemen / devisi szl;:;elr / Sales Team Leader staff
Manager / Sm /Tl
Dm

1 Fresh 2 : ’
2 Bazaar 1 . 1

3  Elpro 1 :

4 Dept store X :

5 Supporting c : :

6 Kasir ; .
7  Security 1 : .

Sumber : Transmart Jember 2022
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3.3 Kegiatan pokok Obyek PKN

Transmart merupakan perusahaan ritel yang menjual suatu produk atau barang
yang dapat dibeli secara eceran atau satuan. Produk yang dijual langsung kepada
konsumen dapat digunakan secara pribadi mapun dijual kembali oleh konsumen sebagai
bahan produk lainnya. Semakin berkembang era globalisasi dunia industri dan ritel
semakin meningkat baik secara offline maupun online. Dengan begitu perlunya perbedaan
setiap perusahaan ritel yang ada di Indonesia.

Transmart merupakan perusahaan ritel yang mengusung one stop shopping dan
memiliki 4 destinasi yang menjadi pembeda dari perusahaan ritel yang lain di Indonesia.
Transmart mengkolaborasikan tempat belanja, hiburan, food, dan fashion. Antusias dari
masyarakat Indonesia yang menjadi nilai positif bagi Transmart. Tansmart tidak hanya
menyediakan barang kebutuhan saja, melainkan konsumen juga dapat mengunjungi
wahana bermain keluarga yang dapat dimainkan oleh anak — anak sampai dewasa,
menyediakan tempat untuk makan bersama keluarga, dan hiburan nonton bersama
keluarga. Transmart menyediakan hiburan keluarga dalam satu lokasi dapat terpenuhi.

Pemasaran yang dilakukan oleh Transmart sendiri yaitu, dengan melibatkan
promosi yang dapat menarik konsumen berupa promosi penjualan, iklan, publisitas
umum, dan penjualan pribadi. Pemasaran dapat dilakukan melalui media sosial maupun
media cetak. Selain itu, Transmart telah mengadakan kerja sama dengan berbagai
perusahaan, maupun sekolah sebagai betuk kerjasama dan promosi dalam meningkatkan

daya tarik konsumen.

3.4 Kegiatan Bagian Yang Dipilih

Pada pelaksanaan Praktik Kerja Nyata ini, kegiatan yang dipilih yaitu Manajemen
Event yang mana kegiatan tersebut dapat meningkatkan citra perusahaan, peningkatan
pengunjung Transmart Jember, dengan mengadakan event yang dapat membantu

peningkatan promosi penjualan tersebut.



BAB 4 HASIL PELAKSANAAN PKN

4.1 Hasil Kegiatan PKN

Manajemen event sebuah proses yang struktural dalam mengadakan sebuah event
dari perencanaan sampai dengan pengawasan yang telah diatur dalam manajemen event.
Maka kegiatan dari tujuan perusahaan dapat berjalan dengan efktif dan efisien. Transmart
Jember telah berhasil mengadakan event sejak sebelum adanya pandemi hingga saat ini,
namun setiap kegiatan yang diadakan harus mematuhi protokol kesehatan yang berlaku
didaerah Jember. Event yang diadakan oleh Transmart Jember tidak hanya dari
perusahaan sendiri melainkan kerja sama antar perusahaan, organisasi, maupun pihak
sekolah yang menjadi sasaran dan klien.

Transmart Jember mengadakan event sebagai bentuk kerja sama antar perusahan
dengan klien, dalam mengadakan event tentu berpengaruh positif bagi perusahan baik
dalam segi marketing maupun human relation. Adapun kegiatan event yang diadakan
oleh Transmart Jember sebagai berikut :

a. Cooking class
b. Shopping race
¢. Olimpiade Nasional

d. Lomba Tari

4.2 Prosedur Manajemen Event Transmart Jember
Awal mula mengadakan kegiatan tentu perlu membuat perencanaan seperti
berikut :

Mentukan Membuat :‘C?Zw‘l‘(?_m“ Pelaksanaan Evaluasi

ide pokok proposal L » kegiatan selama

kegiatan kegiatan AU Sasaral v kegiatan
event

Gambar 4.1 Bagan Prosedur Event
Sumber : Transmart Jember 2022

a. Menentukan ide pokok kegiatan,
1. Mentukan tujuan dari event (promosi,hiburan,dll)

2. Menyusun panitia pelaksana kegiatan
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3. Menentukan sasaran dari tujuan event
4. Membuat konsep kegiatan
5. Melakukan rapat internal untuk mengambil keputusan
dalam hal ini perencanaan akan terlaksananya event dari sebuah ide pemikiran
tentang event yang akan dilaksanakan, lokasi, sasaran, dan target dari sebuah event
tersebut.

b. Membuat proposal kegiatan

Menentukan topik kegiatan / nama kegiatan

Pendahuluan yang berisi ujuan kegiatan

Isi poposal

Susunan acara

Susunan kepanitiaan

Anggaran dana

e R

Penutup proposal
pada saat akan menawarkan sebuah event pada klien tentu perlu adanya
keterangan rinci yang menckup biaya dan SOP event agar klien dapat menerima

infomasi dengan jelas dan terperinci.

M. f', - 1

o “ANAK DAPAT
' . §v ¥ BELAJAR
ot 2 3> SECARA

MENGAPA HARUE KE TRANEMART?

A
LENGRAP
HGIENIC

HHIENIC
AMAN ANAN

ol Lo W sscones e (D
Gambar 4.2 Proposal Kegiatan Event
Sumber : Transmart Jember 2022
c. Menawarkan kepada klien terkait event yang akan diadakan,

1. Membagikan proposal melalui media sosial
2. Bertemu langsung kepada klien
3. Membuat kesepakatan
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dapat menawarkan secaraa langsung maupun melalui media sosial, apabila telah
sepakat dengan event yang diadakan maka negosisasi dapat dilakukan oleh

perusahaan dan klien.

Gambar 4.3 kunjungan TK
Sumber : Dokumentasi Peserta PKN
d. Selanjutnya Pelaksanaan kegiatan sesuai dengan kesepakatan klien event yang

diinginkan berdasarkan proposal yang diajukan.

1. Mempersiapkan lokasi, alat, dan perlengkapan
2. Menyambut peserta dengan ramah

3. Pelaksanaan event sesuai dengan rundown acara

4. Penutup serta dokumentasi

Gambar 4.4 Pelaksanaan Event
Sumber : Dokumentasi Peserta PKN
e. Melaksanakan evaluasi

1. Mengadakan rapat secara internal dengan panitia
2. Membahas kegiatan selama pelaksaan event berlangsung

3. Menerima kritik dan saran baik dari internal panitia maupun eksternal
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4. Membuat catatan untuk kegiatan kedepannya

dalam pelaksanaan event terkait hal — hal apa saja yang menjadi koreksi selama
pelaksanaan event berlangsung agar dikemudian hari dapat memperbaiki
kekurangan dari kegiatan event tersebut. Sebagai bahan laporan kepada pimpinan
dengan membantu membuat report hasil kegiatan yang dilakukan oleh Transmart

Jember kepada HO ( Head office )

9

Gambar 4.5 foto kegiatan selama satu bulan
Sumber : Transmart Jember 2022

4.3 Identifikasi Masalah dan Solusi.
4.3.1 Identifikasi Masalah

Pada setiap kegiatan dalam perusahaan tentu tidak lepas dari masalah,
pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Nyata ini menemukan beberapa masalah yang muncul
selama kegiatan berlangsung diantara nya yaitu :

a. Kurangnya kesadaran individu tentang kerjasama dalam tim pada saat kegiatan event
berlangsung, seperti meninggalkan pekerjaan yang belum selesai sehingga pekerjaan
menjadi terhambat karena kurangnya tenaga.

b. Tidak terlaksannya kegiatan evaluasi selama kegiatan event.

4.3.2 Solusi

Adapun solusi dan masukan yang dapat menajadi pelajaran yaitu :
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a. Perlu saling mengingatkan kepada rekan tim kerja tentang pentingnya Kkerjasama
dalam tim sehingga pekerjaan dapat diselesaikan dengan bersama — sama dan lebih
cepat selesai.

b. menetapkan kembali SOP event agar tidak ada kegiatan yang terlewatkan termasuk

evaluasi. Berikut SOP dalam menyelenggarakan event :

Start \
Membuat

l Proposal acara
Menentukan A+
Ide pokok
kegiat;m Pendahuluan,
l isi, dan penutup
Menetukan l

tujuan dari event

Proposal
kegiatan

Menyusun panitia
dan membuat Tidak
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mengambil keputusan
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melalui — | Berkunjung ke
lokasi sasaran

!
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Tidak l
setuju
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kesepakatan

Iya setuju

Pelaksanaan
kegiatan sesuai
mndown

l

Evaluasi, kritik

kegiatan

End

22

dan saran selama

Mengadakan rapat
secara internal
dengan panitia

Membahas kegiatan
selama pelaksaan
event berlangsung

l

Membuat catatan
untuk kegiatan
kedepannya

Menerima kritik dan

Gambar 4.6 SOP menyelenggarakan event

Sumber : Transmart Jember 2022

saran baik dari internal
panitia maupun eksternal




BAB 5 KESIMPULAAN

5.1 Rincian Ringkas Pelaksanaan Tugas PKN
Praktik Kerja Nyata yang dilaksanakan pada tanggal 3 Maret — 22 April 2022 di

Transmart Jember dapat ditarik kesimpulan :

a. Menyelenggarakan sebuah kegiatan merupakan sebuah kebutuhan yang tidak dapat
dipungkiri bagi sebuah perusahaan komersial maupun non komersial. Transmart
Jember mengadakan event sebagai bentuk kerja sama antar perusahan dengan klien,
dalam mengadakan event tentu berpengaruh positif bagi perusahan baik dalam segi
marketing maupun human relation

b. Dalam melaksanakan kegiatan tentu perlu adanya SOP baik secara tertulis maupun
lisan agar, kegiatan yang dilaksanakan dapat berjalan sesuai dengan porosnya.

¢. Manajemen event dapat membantu penyelenggara kegiatan event dengan efektif dan
efesien, tidak hanya sekedar acara selesai tepat waktu saja, melainkan dapat
memberi kesan pengalaman bagi peserta event.

d. Selama melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Nyata dapat dikatakan lancar.

5.2 Kendala dan Hambatan selama Pelaksanaan Tugas PKN

Pada saat melaksanakan Praktik Kerja Nyata tentu tidak lepas dari kendala dan
hambatan yang dihadapi oleh setiap individu, kendala yang dihadapi kurangnya sdm
dalam pelaksanaan event, sehingga tidak ada waktu untuk berdiskusi, dan persiapan

yang terlalu mepet dengan acara. Sehingga persiapan bagi pelaksana kurang efektif.
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LAMPIRAN

Lampiran 1. Gambar kegiatan Pelayanan

25



Lampiran 2. Kegiatan cetak barcode di devisi Fresh
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Lampiran 3. Kegiatan menyiapkan dan distribusi Jumat berkah Transmart Jember
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Lampiran 4. Pelaksanaan Event




Lampiran 5. Pelaksanaan Event
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Lampiran 6. Foto bersama para staff Transmart Jember
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Lampiran 6. Absensi dari Perusahaan
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Lampiran 7. Surat Ijin PKN

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
J1. 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

: B14/UN.25.1.4/PM/2022 19 Januari 2022

Yth. Pimpinan Transmart Cabang Jember
31, Hayam Wuruk No. 71 Sempusari Jember

Dengan ini kami beritahukan dengan hormat, bahwa guna gkapi persy kehuls pada
Program Diploma III Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember maka para mahasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktek Kerja Nyata (PKN).

Sehubungan dengan hal tersebut kami mengharap kesediaan Institusi yang Saudara pimpin untuk
menjadikan Obyek atau tempat PKN. Adapun mahasiswa yang ingin meminta data tersebut adalah

Sebagai Berikut :
NO NAMA NIM PROG. STUDI
1. | Nadya Liza Hasana 190803103002 D3 Kesekretariatan
2. | Diana Rodatul Sholehah 190803103008 D3 Kesekretariatan
3. | Mawaddatur Rizkiyah 190803103035 D3 Kesekretariatan

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata tersebut pada bulan : 01 Maret 2022 - 15 April 2022
Demikian atas perhatian dan kerjasamanya disampaikan terimakasih.

a.n, Dekan

/b, Sith Maria Wardayat, M.Si, Ak,CA CPA
NIP. 196608051992012001



Lampiran 8. Nilai PKN

NILAT HASIL PRAKTEK KERJA N
YATA (PKN) MAHASISWA
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVER%ITAS JEMBER

' NO | INDIKATOR PEN  Nmar
| ORIV “aweka | wuRur
| 1| Kedssiplinan . g0 ;
| 2. | Ketertiban a9 B
__i h lPresmsi Kerja 92
|_4. | Kesopanan 90 |
! 5 1Tanggung]awab g8 |
IDENTITAS MAHASISWA :
Nama . MAwWADDATUR. PZIYAY
NIM . aoRoi020%%

Program Studi  : D2 WESEHRETARIATATL

IDENTITAS PEMBERI NILAI :
Nama . TAOAR  POANTO

Jabatan

Institusi

Sangat Bak _|

" Baik
Cukup Baik

'NO|  ANGKA ]f _ KRITERIA
—59 | KuangBak
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Lampiran 9. Lembar Revisi Judul Kartu Konsultasi dan Bimbingan PKN Fakultas
Ekonomi dan Bisnis Universitas Jember

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET. DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

)1 Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto Kotak Pos 195 Jember 68121
Telepon 0331 - 337990 - Faximale 1331 - 3d2150

Menerangkan bahwa
Nama - MAWADDATUR RIZKIYAH
NIM 190803103035 UM-UNEJSBMPTBR
Fakultas - Ekonomi dan Bisnis
Jurusan - Manajemen

Program Studi Kesekretariatan

Disetujui untuk menyusun laporan Prakiek Kerja Nyata (PKN) dengan judul :
PENGELOLAAN MANAGEMENT EVENT DALAM MENARIK PENGUNJUNG DITRANSMART
(Revisi) sl

WANAJEMEN EVENT DITRANSMART JEMBEER .

Dosen pembimbing utama dan pembimbing anggola :
\ No. Nama NIP | TandaLyngan !
I. | Dra. Sudarsih, M.Si. 19621212 199201 2 001 /

2. | Cempaka Paramita, $.E, M Se. 19860106 201504 2 002 Cf".l.
Persetujuan menyusun laporan Praktek Kerja Nyata (PKN) ini berlaku 6 (enam) ulan, mulai

tanggal : 01Februari 2022 s.d 31 Juli 2022, Apabila sampai batas waktu vang telah ditentukan masih

belum selesai, maka dapat mengajukan perpanjangan selama 2 bulan, dan apabila masth juga
belum bisa menyelesaikan, maka harus melakukan Prakiek Kerja Nyata kembali

Jember, 3 Januari-2022

Gusti Ayu Wulandan S.E .M M
NIP. 198309122008122001
CATATAN :
1 Peusrta PKN wegera ghadap Dose
3 PN diy anen Pe g yang telah ditunjuk.
1) Ketun Program Studi. < aatbo o,
2) Dowan Pembuminng

3) Pelugas administras program studh Diploma 11 (80)
3 ot yang udsksesual



Lampiran 10. Kartu Konsultasi dan Bimbingan PKN Fakultas Ekonomi dan
Bisnis Universitas Jembe

KEMENTERIAN PENDIDIKAN. KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

JI Kalimantan 37 KRampus Bumi Tegal Boro Kotak Pos 195 Jember oR121

Telepon 0331 - 3537990 - Faximale 0331 - 332150

KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN PRAKTEK KERJA NYATA (PKN) PROGRAM STUDI DIPLOMA 3
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS JEMBER

Nama : MAWADDATUR RIZKIYAH

NIM : 190803103035 UM-
UNEJ/SBMPTBR

Program Studi ¢ Kesekretariatan

Judul Laporan PKN : PENGELOLAAN MANAGEMENT EVENT DALAM MENARIK PENGUNIUNG
DITRANSMART

DPU : Dra. Sudarsih, M.Si.

DPA ¢ Cempaka Paramita, S.E, M.5c.

TMTPersetujuan : 01 Pebruari 2022 s/d 31 Juli 2022

Perpanjangan H s/d

i NO. l TGL. KONSULTASI MASALAH YANG DIKONSULTASIKAN TANDA TANGAN PEMBIMBING

l_l;___v\mam dndtng fra T

2 |1 Apvil 2e22 Pgl'fsck-u)um. Judv!

3.\ mer 2077| cora pewligon Lapofart sesual fedomanwy o U/FF
4 [o\ jum Le22 em,\“ Lop - ?KU 13

|
s | 01 i | unbmts Gunan Sefan |

w G Qi va| Ace uﬁaL
| g g ot gk o0
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Lampiran 11. Lanjutan Kartu Konsultasi dan Bimbingan PKN Fakultas Ekonomi
dan Bisnis Universitas Jember

KEMENTERIAN PENDIDIKAN. KEBUDAYAAN.
RISET. DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS JEMBER

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

yi Kalimantan 37 - Kampus Bumi Tegal Boto Kotak Pos 195 Jember 68121
Telepon 0331 - 337990 - Faximale 0331 - 332150
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Laporan Prakick Kerja Nyata (PKN) yang bersangkutan disetujui, untuk divjikan:

Jember, 6 Juni 2022

Dosen Pembibing Ulama Dosen Pembibing Anggota
u’_‘U' '
Dy Sudarsih, M St Cempaka Raramita, S . M S¢

NI (9860109201 5042002 NIP. 198601092015042002

Gustt Ayu Wulandan, S £, MM
NIP JUB309122008122001



