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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

 Perkembangan usaha jasa event (event organizer) di Indonesia sudah 

memperlihatkan kemajuan yang pesat. Tujuan penyelenggaraan event adalah untuk 

melancarkan event yang telah dirancang oleh pihak penyelenggara. Semakin 

meningkatnya minat klien pada suatu penyelenggaraan event, penyelenggara 

membuktikan dengan hasil yang semakin maksimal. 

Pentingnya mengelola administrasi event secara umum, sebagai pusat 

pemikiran, pusat administrasi dan pusat data informasi. Untuk melaksanakan 

pentingnya hal tersebut, ada kegiatan yang dilakukan untuk mengelola administrasi 

secara baik dan tepat, seperti kegiatan pencatatan, kegiatan pengelompokkan, 

kegiatan komunikasi, dan kegiatan informasi. Dengan penerapan pengelolaan 

administrasi yang baik, seseorang dapat bekerja dengan cepat, professional, dan 

terhindar dari kesalahan-kesalahan, artinya dalam menyelesaikan administrasi 

secara efisien, administrasi dapat diselesaikan dengan cepat, tertib, mudah, dan 

rapih. 

Event Organizer Setrise Culture adalah salah satu jasa organisir event, 

dimana memiliki banyak klien untuk event-event dibidang special event. Dalam 

proses kegiatan berjalannya event, melibatkan beberapa bagian divisi termasuk 

Event Account Executive, seorang Event Account Executive memiliki peran besar 

dalam mengumpulkan serta membuat laporan atas event yang sudah 

diselenggarakan, karena pada dasarnya Event Account Executive di EO yaitu 

menjadi penghubung antara jasa (EO) dengan pihak sponsor. Event Account 

Executive sangat berperan penting, karena dapat membuat laporan serta memegang 

semua rekap akhir event seperti apa yang diminta oleh klien (sponsor) sebagai bukti 

telah berjalannya event dan sesuai dengan perjanjian yang telah disepakati bersama. 

 Setelah era pandemi berakhir, industri MICE menunjukan perkembangan 

yang pesat. Special Event adalah bagian dari kegiatan MICE yang menggambarkan 

event-event khusus. Satu hal penting dalam kelancaran dan kesuksesan event 
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tersebut yaitu adanya pengelola administrasi, terutama pengelolaan administrasi 

event yang dilakukan oleh Event Account Executive.  

Event Account Axecutive adalah seseorang yang dapat meyakinkan klien 

ataupun sponsor untuk dapat bekerja sama. Selain itu, mengumpulkan database 

data-data kerjasama sponsor termasuk menangani laporan dari setiap berakhirnya 

event, seperti melakukan rekapitulasi pengeluaran dan kebutuhan yang dikeluarkan 

oleh event, serta mengirimkan hasil-hasil laporan evaluasi event ke klien atau 

sponsor. Dengan demikian tujuan internal perusahaan dapat tercapai dan juga 

dengan perusahaan klien yang ditangani. 

 Hal ini menjadi pilihan penulis untuk mengetahui lebih dalam proses kerja 

Event Account Executive, khususnya dalam menjalankan kerjasama dengan 

sponsor, sehingga penulis tertarik mengambil judul “Peran Event Account 

Executive Dalam Mengelola Administrasi Event di Event Organizer Setrise 

Culture”. 

 

1.2 Perumusan Masalah 

 Berdasarkan latar belakang tersebut maka dapat dirumuskan bahwa 

permasalahan yang akan dibahas adalah:  

a. Bagaimana persiapan Event Account Executive dalam mengelola 

administrasi event di Event Organizer Setrise Culture?  

b. Bagaimana pelaksanaan Event Account Executive dalam mengelola 

administrasi event di Event Organizer pada Setrise Culture? 

c. Bagaimana kendala dan solusi yang dihadapi Event Account Executive 

dalam mengelola administrasi event di Event Organizer pada Setrise 

Culture? 

 

1.3 Tujuan Penulisan Laporan 

 Berdasarkan perumusan masalah diatas, tujuan yang ingin dicapai penulis 

meliputi beberapa hal, yaitu: 
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a. Untuk memahami persiapan Event Account Executive dalam mengelola 

administrasi event di Event Organizer Setrise Culture. 

b. Untuk memahami pelaksanaan Event Account Executive dalam mengelola 

administrasi event di Event Organizer pada Setrise Culture. 

c. Untuk memahami kendala dan solusi yang dihadapi Event Account 

Executive dalam mengelola administrasi event di Event Organizer pada 

Setrise Culture. 

 

1.4 Manfaat Penulisan Laporan 

 Penulis mengharapkan laporan ini dapat bermanfaat baik untuk penulis, 

ilmu pengetahuan, dan praktisi, sebagai berikut: 

a. Bagi Penulis, Penulis dapat lebih memahami bidang persiapan dan 

pelaksanaan Event Account Executive dalam sebuah perusahaan serta 

mengimplementasikan pembelajaran yang sudah didapat selama 

perkuliahan berlangsung. Penulis dapat langsung berkontribusi dalam 

proses Event Account Executive pada Setrise Culture. 

b. Bagi Ilmu Pengetahuan, Penulis berharap dapat memberikan tambahan 

pengetahuan mengenai peran dari Event Account Executive pada suatu 

perusahaan atau event. Serta dapat mengetahui manfaat dan efektivitas dari 

proses kegiatan tersebut. Penulis juga mengharapkan melalui praktik kerja 

dan penulisan laporan praktik kerja ini dapat menambah referensi mengenai 

proses kegiatan Event Account Executive yang diterapkan dalam suatu 

perusahaan atau event. 

c. Bagi Perusahaan, Perusahaan dapat mengetahui hambatan dan manfaat 

apa saja yang akan diperoleh dalam proses kegiatan Event Account 

Executive yang dijalankan tersebut. 
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1.5 Metode Pengumpulan Data 

 Dalam laporan praktik kerja ini, penulis melakukan metode pengumpulan 

data yang bersumber dari praktik lapangan, browsing, informasi dari pihak yang 

berwenang, observasi, dan dokumen-dokumen yang relevan. 

 

1.6 Metode Analisis Data 

Metode yang digunakan penulis dalam menganalisis data yang didapat yaitu 

menggunakan metode deskriptif kualitatif yang meliputi mengungkapkan fakta, 

variabel dan keadaan yang terjadi saat penelitian berjalan dan menyuguhkan apa 

adanya.  

Penelitian deskriptif kualitatif menafsirkan dan menuturkan data yang 

bersangkutan dengan situasi yang sedang terjadi, sikap serta pandangan yang terjadi 

di dalam masyarakat, pertentangan dua keadaan atau lebih, hubungan antar 

variabel, perbedaan antar fakta, pengaruh terhadap suatu kondisi, dan lain-lain. 

Masalah yang diteliti dan diselidiki oleh penelitian deskriptif kualitatif mengacu 

pada studi kuantitatif dan studi komparatif. Kegiatan penelitian ini meliputi 

pengumpulan data, menganalisis data, menginterpretasi data, dan diakhiri dengan 

sebuah kesimpulan yang mengacu pada penganalisisan data tersebut. 

 

1.7 Sistimatika Penulisan 

Sistematika yang digunakan oleh penulis dalam menyusun laporan ini yaitu: 

1.7.1 BAB I Pendahuluan 

Penulis memberikan uraian tentang Latar Belakang, Tujuan 

Penelitian, Rumusan Masalah, Manfaat Penulisan, Metode Pengumpulan 

Data, dan Sistematika Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan. 

 

1.7.2 BAB II Landasan Teori 
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Pada bab ini penulis membahas mengenai landasan teori yang 

digunakan penulis, dasar acuan, dan teori pendukung menjawab perumusan 

masalah yang penulis pilih. 

 

1.7.3 BAB III Gambaran Umum Perusahaan 

Pembahasan mengenai gambaran umum perusahaan, visi dan misi 

perusahaan, struktur organisasi perusahaan, profil perusahaan, dan 

penjelasan detail lainnya mengenai perusahaan. 

 

1.7.4 BAB IV Pembahasan 

Bab ini merupakan uraian dari perumusan masalah yang telah 

dikemukakan diatas pada perusahaan yang berupa kegiatan tersebut yang 

dimulai dari persiapan hingga kendala beserta solusinya. 

 

1.7.5 BAB V Penutup 

Bab terakhir berisikan mengenai kesimpulan penulis berdasarkan 

pembahasan sebelumnya dan saran-saran penulis yang bermanfaat dari 

penyelesaian permasalahan yang diuraikan. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Keseluruhan proses pengelolaan administrasi event dari mulai proses 

persiapan hingga proses pelaksanaan pengumpulan berkas administrasi event 

dilalui dengan baik jika membuat proses dengan cara terstruktur. Setiap proses 

memiliki tahapan tersendiri yang pada akhirnya berguna untuk kelancaran 

mengelola administrasi event pada Setrise Culture. 

 Berikut adalah kesimpulan dari dalam proses kegiatan administrasi event 

pada Setrise Culture: 

a. Proses persiapan dalam mengelola administrasi event untuk pihak sponsor, 

baiknya membagi event yang sudah terlaksana menjadi beberapa termin, 

agar mudah dalam mengumpulkan data serta laporan event yang sudah 

terkumpul. Pembagian termin bisa melalui bulan event atau tempat event 

tersebut diselenggarakan. 

b. Proses pelaksanaan dalam mengelola administrasi event untuk pihak 

sponsor yaitu terdapat empat berkas yang harus dibuat, yaitu Berita Acara 

Penyelesaian Pekerjaan (BAPP), Form Realisasi Kerja, Purchase Order 

(PO), dan dokumentasi event yang sudah diselenggarakan. Jika semua 

berkas tersebut sudah di approve oleh pihak sponsor, maka semua berkas 

dapat dikirim ke tempat pihak sponsor dengan format hard copy. 

c. Terdapat tiga kendala dan solusi dalam mengelola administrasi event, yaitu 

pengumpulan dokumentasi event, kendala dalam respon pihak sponsor, dan 

pihak sponsor yang kurang konsisten. Adapun solusi dari masing-masing 

kendala tersebut yaitu dengan menggunakan dokumentasi lainnya yang 

sekiranya masih bisa digunakan, mengkonfirmasi pengiriman email dengan 

melalui via chat, serta selalu mengkonfirmasi kebenaran semua pengerjaan 

serta pengisian data yang dilakukan. 
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5.2 Saran 

 Penulis memberikan saran terhadap Event Account Executive di Event 

Organizer Setrise Culture dengan tujuan dapat dijadikan sebagai bahan masukan, 

yaitu: 

a. Sebaiknya pihak Event Organizer membuat program pelatihan khusus 

bagian Event Account Executive untuk meningkatkan keterampilan dan 

kompetensi dalam mengelola administrasi event, serta menyediakan akses 

ke platform seperti e-learning yang relevan untuk memfasilitasi 

keterampilan teknologi yang dibutuhkan.  

b. Sebaiknya pihak Event Organizer menyusun jadwal pekerjaaan seperti 

membuat timeline di akhir acara, sehingga semua pihak yang terlibat dapat 

menyelesaikan pekerjaan tepat waktu. 
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Lampiran  4 Formulir Penilaian Pembimbing Lapangan/Penyelia 

PENILAIAN PEMBIMBING LAPANGAN/PENYELIA 

Evaluasi Pelaksanaan Program Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Nama Mahasiswa        : Nandita Syahira  

NIM   : 2005413091 

Tempat Magang : Setrise Culture 

Waktu Magang : 14 Agustus – 31 Desember 2023 

Petunjuk Pengisian : Berilah skor atau nilai pada kolom nilai yang tersedia untuk 

setiap aspek yang menunjukkan tingkat kemampuan 

mahasiswa selama magang atau praktik kerja lapangan 

Penilaian terhadap Kemampuan Mahasiswa dalam Melaksanakan Kegiatan 

Praktik Kerja Lapangan (PKL)/ Magang 

No. 
Aspek yang 

Dinilai 
Deskripsi 

Nilai 

≤60 

(Tidak 

Baik) 

61-70 

(Kurang 

Baik) 

71-80 

(Cukup 

Baik) 

81-90 

(Baik) 

91-100 

(Sangat 

Baik) 

1. Kemampuan 

beradaptasi 

dengan 

lingkungan 

Adaptasi 

dengan 

peraturan 

perusahaan, 

terlibat dalam 

kegiatan 

perusahaan, 

adaptasi 

penggunaan 

perangkat 

dalam bertugas 

   89  

2. Kemampuan 

dalam 

menjalankan 

tugas 

Kesesuaian 

tugas yang 

dikerjakan 

dengan 

instruksi, 

kualitas hasil 

pekerjaan, 

pemberian, 

kemampuan 

memberikan 

solusi yang 

relevan 

    92 
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3. Kemampuan 

tanggung 

jawab 

terhadap 

tugas 

Ketepatan 

waktu 

menyelesaikan 

tugas, 

pelaporan hasil 

pekerjaan 

dengan logis 

 

   90  

4. Inisiatif dan 

kreativitas 

Menjalankan 

dan 

menyelesaikan 

tugas dengan 

inisiatif tinggi 

dan kreativitas  

    92 

5. Kemampuan 

dalam 

berkomunika

si 

Komunikasi 

secara lisan, 

sikap kepada 

orang lain, 

kepekaan dan 

rasa hormat, 

pemberian 

respon 

    95 

6. Kedisiplinan Ketepatan 

waktu dalam 

menjalankan 

tugas 

   88  

7. Kemandirian Semangat 

mengerjakan 

tugas dari diri 

sendiri, 

pemilihan 

strategi dalam 

menyelesaikan 

tugas dengan 

mandiri, 

kepercayaan 

diri dalam 

menyelesaikan 

tugas, 

kemampuan 

mengatasi 

hambatan 

dalam 

penyelesaian 

tugas, 

keberanian 

dalam 

menyampaika

n pendapat  

   90  

8. Sikap 

Potensial 

Pengelolaan 

semua tugas 

yang menjadi 

    95 
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tanggung 

jawabnya, 

kerja sama 

dengan pihak 

terkait sesuai 

dengan tugas 

yang menjadi 

tanggung 

jawabnya, 

penampilan 

atau cara 

berpakaian 

Nilai Total 731 

Nilai Rata-

Rata 

91,3 

Penilaian terhadap Kemampuan Mahasiswa dalam Menerapkan Rencana 

Pengelolaan Acara 

(Event Management Plan Implementation) 

No. 
Aspek yang 

Dinilai 
Deskripsi 

Nilai 

≤60 

(Tidak 

Baik) 

61-70 

(Kurang 

Baik) 

71-80 

(Cukup 

Baik) 

81-90 

(Baik) 

91-100 

(Sangat 

Baik) 

1. 

Kemampuan 

dalam 

menerapkan 

pengelolaan 

acara pada 

fase pre 

event 

Penerapan 

event 

management 

pada fase pre 

event 

   88  

2. 

Kemampuan 

dalam 

menerapkan 

pengelolaan 

acara pada 

fase during 

event 

Penerapan 

event 

management 

pada fase 

during event 

   88  

3. 

Kemampuan 

dalam 

menerapkan 

pengelolaan 

acara pada 

fase post 

event 

Penerapan 

event 

management 

pada fase post 

event 

   88  

Nilai Total 264 

Nilai Rata-

Rata 

88 

Penilaian terhadap Kemampuan Mahasiswa dalam Menerapkan Manajemen Diri 

(Self Management Implementation) 

No. 
Aspek yang 

Dinilai 
Deskripsi 

Nilai 

   
≤60 

(Tidak 

Baik) 

61-70 

(Kurang 

Baik) 

71-80 

(Cukup 

Baik) 

81-90 

(Baik) 

91-100 

(Sangat 

Baik) 
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1. 

Penerapan 

nilai-nilai 

integritas 

(integrity) 

Nilai 

integritas:  

Mampu 

berperilaku 

jujur, adil, dan 

beretika serta 

menunjukkan 

konsistensi 

dalam 

perkataan dan 

tindakan serta 

standar etika 

yang tinggi 

    92 

2. 

Penerapan 

nilai-nilai 

pembelajaran 

berkelanjutan 

(continual 

learning) 

Continual 

Learning:  

Mampu 

menilai dan 

mengenali 

kekuatan dan 

kelemahan 

diri; serta 

mengejar 

pengembangan 

diri secara 

berkelanjutan. 

    92 

3. 

Penerapan 

nilai-nilai 

kredibilitas 

teknikal 

(technical 

credibility) 

Technical 

Credibility: 

Mampu 

memahami 

dan 

menerapkan 

dengan tepat 

prinsip, 

prosedur, 

persyaratan, 

peraturan, dan 

kebijakan 

terkait 

keahlian 

khusus dalam 

praktik kerja 

lapangan 

   90  

4. 

Penerapan 

nilai-nilai 

akuntabilitas 
(accountabilit

y) 
 

Accountability

:  

- Mampu 

mempertangg

ungjawabkan 

diri sendiri 

dan orang 

lain atas hasil 

yang terukur, 

berkualitas 

   90  
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tinggi, tepat 

waktu, dan 

hemat biaya.  
- Mampu 

menentukan 

tujuan, 

menetapkan 

prioritas, dan 

mendelegasik

an pekerjaan.  
- Mampu 

menerima 

tanggung 

jawab atas 

kesalahan. 
- Mampu 

mematuhi 

sistem dan 

aturan 

kontrol yang 

ditetapkan. 
Nilai Total 364 

Nilai Rata-

Rata 

94 

 

 

Depok, 20 Januari 2024 

Supervisor, 

   

 

 

Anggi Parulian 
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Lampiran 5 Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja 

Lapangan/Magang 

 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan    : 3-4/Agustus 

Dari Tanggal          : 14 Agustus 

Nama Mahasiswa   : Nandita Syahira 

NIM                        : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) • Meminta flyer acara mingguan 

kepada masing-masing PIC acara 

untuk bahan publikasi. 

 
• Mengirim flyer event mingguan 

kepada pihak sponsor. 

• Memahami dan belajar mengenai isi 

Form Realisasi Kegiatan Event 

(FRK), FRK di isi untuk penagihan 

setelah event selesai dan dikirimkan 

ke pihak sponsor yang terlibat. 
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• Mengisi surat kontrak magang. 

 
2. Rencana tugas berikutnya  • Pengenalan pada detail pekerjaan 

dan project-project yang akan 

dijalankan. 

• Pengenalan dan detail event yang 

akan berjalan. 

• Memahami semua penjelasan dasar 

serta materi-materi yang akan 

dijadikan detail pekerjaan. 

• Memahami mengenai detail 

perusahaan serta event-event yang 

pernah dijalankan termasuk event 

yang akan datang. 

• Meminta setiap flyer acara dengan 

tepat waktu maksimal h-1 acara 

sudah ada agar bisa mendapat 

persetujuan terlebih dahulu dari 

pihak sponsor lalu di publikasikan. 

• Mengisi FRK dan BAPP sesuai yang 

diajarkan 
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3. Hambatan • Ada beberapa hal yang masih kurang 

paham karena ada pekerjaan yang 

masih menyangkut dengan orang 

magang lama, sehingga pekerjaan 

yang diberikan terkendala karena 

perpindahan orang tersebut. 

• Para PIC acara slow respon maka 

mengirim flyer sering mendekati hari 

acara tersebut. 

• Para PIC mengirim revisi flyer acara 

sangat mepet dengan waktu sehingga 

prosesnya lebih lama lagi untuk 

dikirimke pihak sponsor. 

• Terkadang pihak sponsor juga 

membalas mengenai fiksasi flyer 

acara mendekati hari h acara. 

 

4. Solusi • Meminta penjelasan langsung 

dengan PIC untuk hal-hal yang harus 

dikerjakan terlebih mengenai 

pekerjaan yang lalu bagaimana 

dengan orang yang lama, serta apa 

saja kekurangannya. 

• Reminder tiap waktu ke para PIC 

acara mengenai flyer acaranya dan 

jika sudah approve dari pihak 

sponsor langsung di publikasi di 

instagram, jika mereka belum 

membalas chat maka di telfon agar 

cepat di balas. 

• Jika pihak sponsor juga belum 

membalas mengenai flyer, maka di 

rechat mengenai kepastian flyernya. 

5. Komentar pembimbing lapangan Nandita cepat tanggap jika diberikan 

hal pekerjaan baru, mengikuti intruksi 

sesuai apa yang diberikan oleh spv, 

komunikasi dengan lingkungan juga 

sangat baik. 
 

 

       Jakarta, 20 Desember 2023 

 



21 
 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 1/September 

Dari Tanggal  : 1 September 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) 

• Mengumpulkan flyer acara lalu 

meminta persetujuan oleh pihak 

sponsor.  

 
• Menanda tangani Berita Acara 

Penyelesaian Pekerjaan (BAPP). 

• Login instagram Komunal 

Festival untuk menjadi admin 

mengenai informasi pembelian 

tiket. 

• Posting publikasi acara Komunal 

Festival Jakarta, Surabaya, dan 

Bali. 

• Membalas semua informasi 

mengenai open tenant Komunal 

Festival. 
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• Mendaftarkan tiketing online 

Komunal Festival di platform 

online Artatix. 

 
• Meeting online dengan para PIC 

sekolah SMA Jakarta untuk 

Komunal Festival Jakarta. 

 

• Jadwal posting instagram untuk 

announce guests stars Komunal 

Festival Jakarta dan Surabaya. 

2. Rencana tugas berikutnya  
• Menghubungi semua PIC acara 

untuk memberikan flyer terbaru 

serta meminta revisi flyer jika ada. 
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• Mengirim flyer acara mingguan 

ke pihak sponsor untuk laporan 

dan persetujuan. 

• Mendaftarkan Komunal Festival 

di platform Artatix beserta 

penjualan tiket. 

• Menjadi contact person Komunal 

Festival Jakarta sementara untuk 

membalas para orang yang 

menanyakan informasi mengenai 

Komunal Festival. 

• Posting poster acara Komunal 

Festival di instagram. 

• Menandatangani BAPP untuk 

dikirimkan ke pihak sponsor. 

3. Hambatan 
• Para PIC sangat slowrespon untuk 

membalas chat dan mengirim flyer 

acara tersebut. 

• Atasan saya ada terkendala untuk 

menandatangani BAPP. 

• Sering terjadi miskomunikasi 

dengan PIC saya dikarenakan 

beliau sangat sulit dimengerti jika 

mengirimkan perintah serta 

informasi melalui chat. 

 

4. Solusi 
• Menelpon mereka agar cepat 

dibalas atau chat dengan cara 

berkala. 

• Membantu untuk menandatangani 

BAPP yang harus dikirimkan. 

• Memberikan penjelasan kepada 

PIC saya jika apapun informasi dan 

perintah yang sering ia berikan 

terkadang kurang dimengerti oleh 

para anak magang dan topik 

pembicaran terlalu banyak 

sehingga sering terjadi 

miskomunikasi. 

 

5. Komentar pembimbing lapangan Sangat baik karena sering memberikan 

masukan serta kendala yang dialami. 

Namun masih butuh proses untuk 
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mempelajari hal-hal baru dalam 

administrasi. 
 

 

       Jakarta, 20 Desember 2023 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 2/September 

Dari Tanggal  : 16 September 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) • Membuat lembar dokumentasi dari 

setiap acara mingguan tersebut. 

 

• Menyatukan file BAPP,  FRK, dan 

dokumentasi acara untuk 

dikirimkan ke email pihak sponsor. 

 

• Mengirimkan bukti posting KOL ke 

pihak sponsor. 

 

• Mengirimkan proposal acara 

terbaru yaitu Pengabdi Selatan ke 

pihak sponsor. 
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• Menyiapkan berkas-berkas untuk 

penagihan acara bulan Juli-

Agustus. 

2. Rencana tugas berikutnya  
• Mengumpulkan semua 

dokumentasi dari setiap acara 

mingguan. 

• Menyatukan semua berkas-

berkas yang sudah ditangani 

dan di print lalu dirangkap 

menjadi 3 bagian. 

• Mengumpulkan bukti postingan 

KOL mengenai acara ke pihak 

sponsor. 

• Mengirimkan proposal acara 

terbaru Setrise ke pihak sponsor 

sebagai laporan. 

• Mengumpulkan berkas acara 

bulan Juli-Agustus mulai dari 

BAPP, FRK, dan dokumentasi 

acara menjadi 3 rangkap. 

• Mengumpulkan semua 

dokumentasi acara dan 

memberi detail mengenai 

tanggal serta nama acara 

tersebut. 

• Berkas-berkas yang sudah 

disatukan dan menjadi 3 rangkap 

lalu di recheck kelengkapannya 

dan diminta konfirmasi 

kelengkapan berkas ke pihak 

sponsor sebelum dikirim ke 

kantor sponsor. 
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• Menyatukan posting KOL di pdf 

lalu dikirimkan melalui email ke 

pihak sponsor. 

• Memberikan informasi serta 

mengirimkan proposal acara 

tahunan yaitu Pengabdi Selatan 

ke pihak sponsor sebagai 

laporan. 

• Mengumpulkan informasi-

informasi detail acara serta 

posting KOL bulan Juli-Agustus 

untuk disatukan sebagai salah 

satu syarat penagihan. 

 

3. Hambatan 
• Terkadang PIC saya memberikan 

perintah untuk membagi informasi 

ke pihak sponsor dengan tata 

kalimat yang  masih kurang cocok. 

• Terdapat miskomunikasi dengan 

pihak sponsor pada pengumpulan 

berkas penagihan seperti BAPP 

dan FRK. 

• Informasi yang diberikan pihak 

sponsormengenai pengumpulan 

berkas penagihan sangat kurang. 

 

4. Solusi 
• Membuat dan merubah kalimat 

yang kurang efektif dengan kalimat 

yang sopan dan dapat diterima. 

• Menyusun ulang berkas tersebut 

dengan revisian informasi terbaru. 

• Mengkonfirmasi mengenai detail 

yang approved dan apa saja yang 

masih kurang dengan berkas-

berkas yang ada. 

 

5. Komentar pembimbing lapangan Bertanggung jawab atas pekerjaan 

yang diberikan dan sangat inisiatif 

untuk membantu sesama dalam 

pekerjaan yang belum diselesaikan. 
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       Jakarta, 20 Desember 2023 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 3/September 

Dari Tanggal  : 23 September 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) • Menjadwalkan untuk war tiket 

Komunal Festival Surabaya pada 

tanggal 22 September. 

• Memberikan informasi publikasi 

mengenai war tiket Komunal 

Festival Surabaya memalui 

instagram. 

 
• Perubahan posting yang sudah di 

publish instagram mengenai 

talent. 

• Perubahan talent Coldiac menjadi 

Skydeep. 

 
• Perubahan venue Komunal 

Festival Jakarta yang sebelumnya 

di Parkir Timur Senayan menjadi 

Senayan Park. 
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• Perubahan tanggal Komunal 

Festival Surabaya dari 21 

November menjadi 3 November. 

• Mengganti semua bahan revisian 

publikasi di instagram. 

• Publish ulang mengenai talent-

talent Komunal Festival Jakarta 

karena ada perubahan venue. 

2. Rencana tugas berikutnya  
• Membuat section pembelian tiket 

pada acara Komunal Festival 

Surabaya. 

• Membuat bahan publikasi 

mengenai revisi dan perubahan 

tentang acara. 

• Mengirimkan flyer acara mingguan 

pada sponsor. 

• Meminta bahan design baru 

mengenai banner serta publikasi 

acara. 

3. Hambatan 
• Perubahan venue membuat posting 

awal mengenai acara yang ada di 

feeds harus di takedown. 

• Perubahan tanggal acara Komunal 

Festival Surabaya juga harus 

diubah yang sudah tertera di poster 

dan flyer lainnya di instagram, 

harus di takedown. 

• Untuk perubahan bahan revisian 

design poster menjadi ulur waktu 

lagi. 

• Harus takedown mengenai postan 

talent yang sudah up di instagram. 

 

4. Solusi 
• Memposting ulang mengenai 

poster-poster acara Komunal 

Festival Surabaya dan Jakarta 

mengenai perubahan tanggal dan 

venue. 

• Memposting ulang mengenai 

talent-talent Komunal Festival 

Surabaya dan Jakarta. 
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• Menentukan waktu terakhir untuk 

perubahan tanggal dan tempat 

terbaru pada poster. 

 

5. Komentar pembimbing lapangan Harus lebih baik lagi dalam mengatur 

jadwal serta membagi waktu dengan 

baik. 
 

 

       Jakarta, 20 Desember 2023 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 4/September 

Dari Tanggal  : 30 September 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) • Mendaftarkan tiket Komunal 

Festival Jakarta pada Artatix. 

• Menjadwalkan war tiket Komunal 

Festival Jakarta pada tanggal 25 

September. 

• Publish mengenai jadwal penjualan 

tiket di instagram. 

• Diskusi dengan anak-anak sma 

mengenai Komunal Festival di 

kantor, serta memberikan bukti 

kwitansi atas penjualan tiket 

mereka. 

 
• Naik posting mengenai talent 

untuk Komunal Festival Surabaya. 

• Google meet mengenai report 

laporan anak-anak SMA untuk 

Komunal Festival Jakarta. 
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• Naik posting mengenai open tenan 

dan calling all sponsors untuk 

Komunal Festival Surabaya. 

• Naik posting untuk publish tiket 

presale Komunal Festival telah 

habis. 

 

• Mengirim flyer acara mingguan ke 

pihak sponsor. 

2. Rencana tugas berikutnya  
• Mendaftar tiketing Komunal 

Festival Jakarta dan set waktu 

dengan sesuai. 

• Publish mengenai talent Komunal 

Festival Surabaya sesuai dengan 

jam dan makesure untuk tidak ada 

revisi. 

• Pastikan setiap anak yang 

memberikan pembayaran atas 

penjualan yang dilakukan. 

• Membuat kwitansi online. 

• Membuat google meet untuk open 

discuss dengan anak-anak SMA 

mengenai Komunal Festival 

Jakarta. 

3. Hambatan 
Report yang dilakukan anak-anak 

SMA untuk Komunal Festival Jakarta 

masih jauh dari target sehingga masih 

banyak sekali PR yang mereka harus 

kejar. 

4. Solusi 
Memberikan solusi untuk mereka 

saling bekerjasama dengan angkatan 

atas, memberi keringanan untuk 
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mereka mengenai waktu dan target 

yang harus dikejar. 

5. Komentar pembimbing lapangan Baik dalam berinisiatif untuk 

memberikan ide dan saran. 
 

 

       Jakarta, 20 Desember 2023 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 1/Oktober 

Dari Tanggal  : 8 Oktober 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) • Mengirim flyer acara mingguan ke 

pihak sponsor. 

• Diskusi google meet bersama anak 

SMA mengenai report mingguan 

Komunal Festival Jakarta. 

 
• Membuat quotation untuk acara 

activity Redbull. 

 

• Posting poster “ticket sold out” di 

sosmed Komunal Festival. 

2. Rencana tugas berikutnya  
• Membuat quotation acara activity 

Redbull. 

• Posting poster Komunal Festival. 

3. Hambatan 
Terdapat kendala di berkas dokumentasi 

yang menjadi persyaratan sponsor. 
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4. Solusi 
Membuat ulang pdf dokumentasi sesuai 

point yang diberikan. 

5. Komentar pembimbing lapangan Semakin menunjukan progress yang 

baik, tetapi harus tetap diberi arahan 

mengenai pemberkasan. 
 

 

       Jakarta, 25 Januari 2024 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 2/Oktober 

Dari Tanggal  : 15 Oktober 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) • Membuat surat permohonan maaf 

dan perubahan jadwal acara untuk 

talent Pamungkas. 

• Mengumpulkan berkas-berkas 

laporan acara untuk dibuatkan 

pdf. 

• Membuat laporan hasil akhir acara 

dari 11 acara. 

 

• Google meet dengan tim untuk 

membahas laporan akhir acara. 

 

2. Rencana tugas berikutnya  
• Membuat dan mengirimkan surat 

permohonan maaf dan perubahan 

jadwal acara ke tim pamungkas. 
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• Membuat laporan baru mengenai 

laporan dari 11 acara. 

3. Hambatan 
Laporan akhir acara yang terkumpul 

belum semuanya ada. 

 

4. Solusi 
Mengerjakan laporan akhir acara yang 

sudah ada berkasnya semua terlebih 

dahulu. 

5. Komentar pembimbing lapangan Baik dan rapih dalam pembuatan 

berkas dokumentasi. 
 

 

       Jakarta, 25 Januari 2024 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 3/Oktober 

Dari Tanggal  : 22 Oktober 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) • Membantu membuat layout 

gambar untuk acara Pengabdi 

Selatan. 

 
• Membantu pengerjaan dalam deck 

sponsor. 

 
• Google meet dengan tim untuk 

membahas progress harian. 
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• Mengerjakan dokumentasi 

laporan acara. 

2. Rencana tugas berikutnya  
Menyelesaikan berkas penagihan dari 

dokumentasi acara untuk pihak 

sponsor. 

3. Hambatan 
Masih banya bukti dokumentasi acara 

yang belum diberikan oleh masing-

masing penanggung jawab acara. 

 

4. Solusi 
Memberikan reminder selalu kepada 

para penanggung jawab untuk 

memberikan dokumentasi acara 

sebelum deadline. 

5. Komentar pembimbing lapangan Sangat baik dalam memberikan saran 

jika ada kekurangan dalam setiap 

diskusi serta rapat. 

 

 

       Jakarta, 23 Januari 2024 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 4/Oktober 

Dari Tanggal  : 29 Oktober 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) 
• Mengerjakan laporan akhir acara 

yang masih berlanjut. 

• Mengumpulkan dokumentasi 

acara serta dokumentasi 

pemberian bukti merchandise. 

• Membantu handle acara Pengabdi 

Selatan. 

 

• Membuat surat deposit untuk 

venue SPARK. 
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2. Rencana tugas berikutnya  

• Mengirimkan berkas akhir 

laporan acara ke pihak sponsor. 

• Menggabungkan 11 acara 

menjadi satu BAPP. 

3. Hambatan 
• Masih ada PIC acara yang belum 

mengumpulkan dokumentasi 

acara. 

• Pada acara Pengabdi Selatan 

banyak sekali pengunjung yang 

tidak menunjukkan pembelian 

tiket, sehingga pengunjung 

hamper over capacity. 

4. Solusi 
• Selalu merinder para PIC acara 

untuk mengumpulkan 

dokumentasi acara. 

• Memberikan informasi kepada 

security entrance gate agar para 

pengunjung langsung 

mempersiapkan bukti pembelian 

tiket agak memudahkan panitia 

untuk mendata. 

5. Komentar pembimbing lapangan Sangat baik dalam membantu event 

yang berjalan serta sangat bertanggung 

jawab atas pekerjaan yang dipegang. 
 

 

       Jakarta, 25 Januari 2024 
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Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 4/Oktober 

Dari Tanggal  : 29 Oktober 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) 
• Mengumpulkan dokumentasi 

acara serta dokumentasi 

pemberian bukti merchandise. 

 

• Mengerjakan laporan akhir acara 

yang masih berlanjut. 

2. Rencana tugas berikutnya  
• Mengirimkan berkas akhir 

laporan acara ke pihak sponsor. 

• Menggabungkan 11 acara 

menjadi satu BAPP. 

3. Hambatan 
Masih ada PIC acara yang belum 

mengumpulkan dokumentasi acara. 

4. Solusi 
Selalu merinder para PIC acara untuk 

mengumpulkan dokumentasi acara. 
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5. Komentar pembimbing lapangan Harus dapat menyesuaikan pekerjaan 

dengan tugas-tugas lainnya. 
 

 

       Jakarta, 25 Januari 2024 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 1/November 

Dari Tanggal  : 5 November 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) 
• Membuat surat pengajuan sebagai 

jasa foto buku tahunan sekolah ke 

sekolah. 

 

• Membuat notulen pengeluaran 

operational komunal. 

 



48 
 

 

• Merevisi invoice acara Pengabdi 

Selatan. 

2. Rencana tugas berikutnya  
• Membantu handle mengenai 

persuratan Set Us Studio. 

• Follow up mengenai penagihan ke 

pihak sponsor. 

3. Hambatan 
Pihak sponsor belum merespon 

mengenai berkas penagihan yang 

sudah dikirim. 

4. Solusi 
Follow up pihak sponsor ke pc terkait. 

5. Komentar pembimbing lapangan Mencatat semua notulensi serta 

pemberkasan dengan cukup baik. 
 

 

       Jakarta, 25 Januari 2024 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 2/November 

Dari Tanggal  : 12 November 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti 

tugas/pekerjaan) 

• Posting hasil jasa foto Set Us Studio di 

media sosial. 

 

• Revisi mengenai perubahan data acara 

di berkas BAPP. 

• Mengisi Nilai Realisasi Pekerjaan. 

 

• Menyiapkan berkas-berkas hard copy 

BAPP, FRK, dan PO untuk dikirim ke 

tempat sponsor. 
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2. Rencana tugas berikutnya  
• Menyiapkan berkas untuk di print. 

• Menyesuaikan berkas-berkas yang akan 

dikirim sesuai persyaratan sponsor. 

3. Hambatan 
Banyak sekali revisi serta perubahan data 

secara mendadak. 

4. Solusi 
Memberikan kepastian serta konfirmasi agar 

tidak ada perubahan lagi pada data. 

5. Komentar pembimbing lapangan Semakin membaik dalam mengerjakan 

berkas penagihan tanpa diberi arahan. 
 

 

       Jakarta, 25 Januari 2024 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 3/November 

Dari Tanggal  : 19 November 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) 
• Membuat berkas copyan sesuai 

persyaratan sponsor. 

• Revisi berkas penagihan yang 

harus dirubah datanya. 

 
2. Rencana tugas berikutnya  

• Mengirimkan berkas akhir 

laporan acara ke pihak sponsor. 

• Menyiapkan berkas hard copy 

untuk menjadi database. 

3. Hambatan 
Banyak nomor surat tidak sesuai 

dengan yang diberikan pihak sponsor. 

4. Solusi 
Mengganti nomor surat sesuai dengan 

nomor yang diberikan sponsor. 
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5. Komentar pembimbing lapangan Baik dalam menangani klien untuk 

berkas meskipun banyak sekali revisi 

yang diberikan. 
 

 

       Jakarta, 25 Januari 2024 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 4/November 

Dari Tanggal  : 26 November 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) 
• Memenuhi semua berkas 

hardcopy sesuai dengan list yang 

diberikan sponsor. 

 

• Memastikan semua berkas yang 

disiapkan untuk dikirim sesuai 

dan sudah semua terisi. 

2. Rencana tugas berikutnya  
Mengirim berkas soft file ke email 

terdahulu untuk memastikan apa sudah 

benar atau belum sebelum dikirim 

menggunakan ekspidi berkas hard 

copy nya. 
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3. Hambatan 
Banyak berkas yang belum fix untuk di 

print. 

4. Solusi 
Memastikan berkas yang belum fix ke 

sponsor. 

5. Komentar pembimbing lapangan Sangat baik dengan diberi arahan 

dalam pengumpulan berkas-berkas 

klien. 
 

 

       Jakarta, 25 Januari 2024 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 1/Desember 

Dari Tanggal  : 4 Desember 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti tugas/pekerjaan) 
• Mengubah tiga invoice menjadi 1 

invoice. 

• Menyatukan berkas dokumentasi 

menjadi satu termin. 

 

• Membuat tiga rangkap berkas dari 

yang sudah fix oleh sponsor. 
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• Mengirim berkas ke tempat 

sponsor. 

2. Rencana tugas berikutnya  
Menunggu respon dari sponsor 

mengenai pengiriman berkas dan 

hasilnya. 

3. Hambatan 
- 

4. Solusi 
- 

5. Komentar pembimbing lapangan Sangat baik dalam membantu 

pengumpulan berkas walaupun dengan 

sendiri. 
 

 

       Jakarta, 25 Januari 2024 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Format Logbook Aktivitas Tiap Pekan Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Logbook Aktivitas Tiap Pekan 

Praktik Kerja Lapangan/Magang 

 

Pekan Ke-/Bulan : 2/Desember 

Dari Tanggal  : 11 Desember 

Nama Mahasiswa : Nandita 

Syahira 

NIM    : 2005413091 

Jabatan/Bagian : Event Account 

Executive 

Nama Supervisor : Anggi Parulian 

Nama Perusahaan : Setrise Culture 

 

 

No Komponen Logbook Keterangan 

1. Detail tugas 

(Lampirkan bukti 

tugas/pekerjaan) 

• Membantu untuk memgisi quotation-

quotation yang sudah berjalan. 

 

• Megumpulkan semua rekapan berkas 

menjadi satu file. 

• Membuat invoice dari penyewaan studio. 



58 
 

 

 
2. Rencana tugas berikutnya  

Semua tugas yang harus dikerjakan sudah 

diselesaikan lebih cepat, sehingga waktu 

kegiatan magang lebih cepat. 

3. Hambatan 
- 

4. Solusi 
- 

5. Komentar pembimbing 

lapangan 

Sudah membantu sangat baik dalam 

mengerjakan semua tugas dan membantu teman 

di kantor, tanggung jawab yang diberikan juga 

sangat membantu. 
 

 

       Jakarta, 25 Januari 2024 

 

Diketahui, 

Pembimbing Lapangan,

 

Anggi Parulian 

 

 

Mahasiswa Magang, 

 

Nandita Syahira 
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Lampiran 6 Absensi Magang 
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61 
 

 

Lampiran 7 Berkas Berita Acara Penyelesaian Pekerjaan (BAPP) 
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Lampiran 8 Purchase Order (PO) 

 

Lampiran 9 Form Realisasi Kerja (FRK) 
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Lampiran 10 Contoh Dokumen Administrasi Penagihan 

 

 

Lampiran 11 Diskusi Laporan Acara 
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Lampiran 12 Invoice Studio 

 

 

Lampiran 13 Quotation Administrasi Penagihan 
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Lampiran 14 Nota Penyewaan Venue 

 

 

Lampiran 15 Operasional Komunal Festival 2023 
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Lampiran 16 Quotation Sponsor 

 

 


