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BAB I  

PENDAHULUAN 
 

1.1 Latar Belakang 

Berdasarkan data Badan Pusat Statistik (2025), jumlah penduduk 

Indonesia saat ini tercatat sebanyak 285 juta jiwa. Menghadapi kondisi lonjakan 

populasi yang sangat besar tersebut, penyediaan sarana serta infrastruktur 

persebaran informasi yang baik menjadi kebutuhan mutlak bagi seluruh lapisan 

masyarakat. Kondisi jumlah penduduk yang banyak dan membutuhkan 

informasi tersebut pada akhirnya mendorong tingginya kebutuhan masyarakat 

terhadap media informasi serta hiburan yang dapat diakses secara cepat dan 

luas. Selain itu, perkembangan teknologi komunikasi saat ini juga 

menyebabkan arus informasi menjadi semakin dinamis, sehingga perusahaan 

media penyiaran dituntut untuk mampu menyajikan informasi secara efektif 

guna mengikuti perkembangan kebutuhan publik yang heterogen. 

Di tengah perkembangan industri media yang semakin pesat, media 

elektronik seperti radio dan televisi masih memiliki peran penting sebagai 

sarana penyampaian informasi dan promosi. Tidak hanya berfungsi sebagai 

media informasi, radio dan televisi juga menjadi media periklanan yang 

dimanfaatkan oleh berbagai perusahaan untuk memasarkan produk maupun 

jasa. Khusus pada media penyiaran radio, karakteristiknya yang bersifat auditif, 

fleksibel, dan memiliki kedekatan lokal yang tinggi membuat radio tetap 

menjadi pilihan utama bagi para pengiklan (advertiser) untuk menjangkau 

segmentasi pasar yang spesifik secara langsung di sela-sela aktivitas harian 

pendengar. Persaingan antarperusahaan media radio yang semakin ketat 

membuat setiap stasiun siaran harus mampu mengelola kegiatan operasional 

dan administrasi niaga secara baik agar proses penayangan iklan dapat berjalan 

dengan lancar dan sesuai dengan kebutuhan klien. 

Sebagai salah satu perusahaan yang bergerak di bidang media 

penyiaran, iNews Media Group memiliki berbagai kegiatan operasional yang 
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berkaitan dengan penjualan dan penayangan iklan pada lini bisnis medianya, 

termasuk jaringan siaran radio. Dalam pelaksanaannya, divisi sales memiliki 

peran penting dalam menjalin kerja sama komersial dengan klien maupun 

agency. Kegiatan penjualan tersebut tidak hanya berkaitan dengan pencapaian 

target pendapatan perusahaan, tetapi juga melibatkan proses administrasi yang 

terstruktur agar penayangan iklan dapat berjalan sesuai dengan kesepakatan 

yang telah ditentukan. 

Salah satu dokumen penting dalam kegiatan administrasi penjualan 

iklan radio adalah Media Order Internal (MOI). Berbeda dengan media visual, 

tata usaha iklan radio memiliki karakteristik yang sangat dinamis karena ruang 

iklan dihitung berdasarkan slot durasi spot (satuan detik) yang melekat pada 

jam program acara tertentu. Media Order Internal digunakan sebagai dokumen 

acuan baku dalam proses penayangan iklan radio, yang memuat berbagai 

rincian informasi seperti data legalitas klien, periode tayang, jumlah spot, 

penentuan alokasi program siaran (Prime Time atau Reguler Time), rincian 

keuntungan kontrak (benefit), hingga nilai nominal hasil penjualan iklan. 

Dokumen tersebut menjadi penghubung mutlak antara divisi sales dengan 

divisi lain, khususnya divisi traffic, agar proses penjadwalan dan penayangan 

materi audio iklan dapat dilakukan secara tepat waktu tanpa risiko tumpang 

tindih (overlapping). Oleh karena itu, proses pembuatan Media Order Internal 

memerlukan ketelitian dan ketepatan tinggi dalam penginputan data, karena 

kesalahan dalam pengisian dokumen dapat langsung memengaruhi proses 

operasional penayangan iklan di udara. 

Namun, dalam pelaksanaan operasional di lapangan, terdapat beberapa 

permasalahan yang kerap menghambat efektivitas proses pembuatan Media 

Order Internal. Masalah pertama muncul dari faktor eksternal, di mana data 

lembar pesanan awal (order sheet) yang dikirimkan oleh pihak klien atau 

agency sering kali salah dan tidak sesuai dengan format standar perusahaan. 

Kondisi tersebut memaksa staf administrasi penjualan melakukan konversi data 

manual yang menyita waktu kerja (re-work) dan memicu risiko keterlambatan 
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berkas masuk (late order) ke divisi traffic. Masalah kedua bersumber dari 

faktor internal berupa timbulnya kesalahan penginputan data (human error) 

akibat proses data entry dari kertas prorate marketing ke sistem MOI masih 

dilakukan secara manual. Staf administrasi kerap mengalami kekeliruan dalam 

mengetik tanggal penanggalan jadwal (timeline), jumlah total kuantitas spot, 

serta nilai anggaran (budget) iklan yang melenceng dari data akuntansi asli. 

Dampak dari kesalahan input tersebut berisiko mengganggu penjadwalan siar. 

Masalah ini semakin diperparah dengan adanya kendala teknis di mana durasi 

program acara radio sering mengalami kelebihan waktu siar (over duration) 

yang secara otomatis menggeser jam tayang reguler berikutnya, sehingga 

merusak susunan tata letak slot iklan klien yang telah dikunci di dalam media 

order. 

Berdasarkan kegiatan magang yang dilakukan pada divisi sales di 

iNews Media Group, penulis memperoleh kesempatan untuk memahami secara 

langsung proses pembuatan Media Order Internal dalam kegiatan administrasi 

penjualan iklan radio. Dalam pelaksanaannya, penulis menemukan bahwa 

proses pembuatan Media Order menyinkronkan kompilasi data komersial dari 

divisi marketing serta tuntutan ketepatan jadwal dari divisi traffic. Mengingat 

kompleksnya data dan risiko hambatan operasional yang terjadi, proses 

pembuatan Media Order menjadi elemen yang sangat krusial untuk dipahami 

karena berkaitan langsung dengan kelancaran kegiatan bisnis dan kepuasan 

klien perusahaan. Oleh karena itu, penulis tertarik untuk membahas lebih lanjut 

mengenai “Proses Pembuatan Media Order Internal untuk Penjualan pada 

Divisi Sales di iNews Media Group” sebagai judul tugas akhir. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan pembahasan latar belakang tersebut, maka didapatkan 

rumusan masalah sebagai berikut: 

a.  Bagaimana proses pembuatan Media Order Internal pada Divisi Sales di 

iNews Media Group? 
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b. Apa saja hambatan dan solusi yang terjadi selama proses pembuatan Media 

Order Internal pada Divisi Sales di iNews Media Group? 

1.3 Tujuan Penulisan 

Berdasarkan pembahasan latar belakang dan rumusan masalah, didapatkan 

tujuan penelitian sebagai berikut: 

a.  Menjelaskan proses pembuatan Media Order Internal pada Divisi Sales di 

iNews Media Group. 

b. Menjelaskan hambatan dan solusi yang terjadi selama proses pembuatan 

Media Order Internal pada Divisi Sales di iNews Media Group. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Adapun manfaat yang diharapkan setelah melakukan penulisan tugas akhir 

ini sebagai berikut: 

a.  Bagi Penulis, tugas akhir ini memberikan kesempatan bagi penulis untuk 

memperdalam pemahaman tentang proses administrasi dalam dunia kerja 

nyata, khususnya dalam pembuatan Media Order Internal di perusahaan 

media massa. 

b. Bagi Perusahaan, tugas akhir ini diharapkan dapat menjadi bahan evaluasi 

dan masukan positif berupa saran maupun ide untuk kemajuan 

perkembangan perusahaan kedepannya. 

c. Bagi Politeknik Negeri Jakarta, tugas akhir ini dapat menjadi tambahan 

referensi ilmiah bagi mahasiswa Politeknik Negeri Jakarta, khususnya 

program studi Administrasi Bisnis serta sebagai bukti kontribusi nyata 

mahasiswa dalam mengaplikasikan ilmu yang diperoleh selama masa 

perkuliahan. 

d. Bagi Ilmu Pengetahuan, tugas akhir penulis dapat dijadikan referensi juga 

acuan bagi pihak yang memrlukan untuk keperluan pendidikan. 
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1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam proses penyusunan laporan tugas akhir, penulis menggunakan 

beberapa metode dalam pengumpulan data, diantaranya: 

a.  Metode Wawancara 

Menurut Handayani (2023:23) wawancara merupakan teknik 

pengumpulan data dengan cara tanya jawab antara peneliti dengan 

narasumber untuk mendapatkan informasi. Wawancara dapat dilakukan 

secara langsung/tatap muka ataupun tanpa tatap muka, yaitu melalui media 

komunikasi. Dalam penulisan ini, penulis melakukan wawancara dengan 

Mbak Gladys Faras selaku Sales Specialist dan Mbak Irra Triwidiyani 

selaku Sales Administration iNews Media Group yang untuk menunjang 

data pada penulisan laporan akhir penulis. Daftar pertanyaan wawancara 

dapat dilihat pada lampiran 1. 

 

b. Metode Dokumentasi 

Menurut Handayani (2023:23) dokumentasi adalah metode 

pengumpulan data dengan cara mengumpulkan dan menganalisis dokumen-

dokumen yang telah ada. Dokumen berupa package order, prorate, media 

order klien, media order internal. Dalam penulisan ini, penulis menghimpun 

informasi dari arsip dokumen yang terkait dengan Media Order Internal di 

iNews Media Group. 
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BAB V  

PENUTUP 
 

5.1 Kesimpulan 

Proses pembuatan Media Order Internal pada Divisi Sales iNews Media 

Group dilaksanakan melalui siklus kerja komputerisasi antardivisi yang 

sistematis. Alur ini berjalan secara bertahap mulai dari penerimaan berkas 

package approval dari klien eksternal oleh tim sales, yang kemudian dijadikan 

rujukan bagi Divisi Marketing untuk mengompilasi lembar rincian prorate 

internal. Selanjutnya, Admin Sales mengonversi data nominal tersebut ke 

dalam template digital Media Order Internal dengan mengisi komponen 

fungsional berupa kolom remarks, benefit, dan budget. Setelah melalui 

pengujian validasi kelengkapan fisik dokumen yang mencakup tanda tangan 

resmi dan kode ID Host materi iklan, dokumen final didistribusikan ke Divisi 

Traffic via surel atau group internal, lalu ditutup dengan konfirmasi kuncian 

slot siar berupa berkas campaign detail. Seluruh rangkaian operasional bagan 

alur (flowchart) di lapangan ini dinyatakan telah berjalan sepenuhnya sesuai 

dengan landasan teori administrasi penjualan yang ideal. 

Pada proses pembuatan Media Order Internal masih menghadapi 

beberapa hambatan, yaitu ketidaksesuaian format data dari klien atau agency 

yang menyebabkan Admin Sales harus melakukan penyesuaian data secara 

manual, kesalahan penginputan data (human error) pada jadwal penayangan, 

jumlah spot, maupun nilai anggaran, serta perubahan jadwal siaran akibat over 

duration program yang memengaruhi jadwal penayangan iklan. Untuk 

mengatasi hambatan tersebut, Divisi Sales melakukan pemeriksaan dan 

penyesuaian data sebelum proses pembuatan Media Order Internal, 

menerapkan batas waktu (deadline) penyelesaian dokumen serta 

memanfaatkan Google Kalender sebagai pengingat pekerjaan. Selain itu, 

dilakukan verifikasi ulang terhadap dokumen dan penggunaan rumus otomatis 

pada Microsoft Excel untuk mengurangi kesalahan penginputan data, serta 
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koordinasi dengan Divisi Traffic apabila terjadi perubahan jadwal penayangan 

sehingga proses administrasi dan penayangan iklan tetap dapat berjalan dengan 

baik. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan kesimpulan yang telah ditarik dari hasil evaluasi operasional, 

penulis merumuskan beberapa rekomendasi strategis jangka panjang yang 

bersifat aplikatif guna meningkatkan efisiensi kerja pada Divisi Sales iNews 

Media Group. Saran-saran berikut dirancang di luar dari solusi taktis yang saat 

ini sudah berjalan di perusahaan: 

a. Membangun Sistem Aplikasi Khusus Pembuatan Media Order Internal 

Berbasis System 

Manajemen disarankan untuk melakukan digitalisasi total pada tata 

kelola administrasi penjualan dengan membangun sistem aplikasi 

pengolahan data niaga yang terintegrasi, sehingga proses input data tidak 

lagi menggunakan Microsoft Excel secara manual. Melalui sistem aplikasi 

khusus ini, draf digital Media Order Internal dapat dibuat secara otomatis 

karena data prorate dari Divisi Marketing dan data package approval dari 

klien sudah tersinkronisasi di dalam satu basis data (database). Sistem 

berbasis aplikasi ini juga dapat mengunci rumus budget, akumulasi total 

spot, serta durasi secara otomatis dan terstandar, sehingga dapat 

mengeliminasi risiko kesalahan perhitungan manusia (human error) 

sekaligus memotong waktu pemrosesan berkas secara signifikan. 

b. Otomatisasi Jalur Distribusi Dokumen Menggunakan Sistem Folder 

Bersama (Shared Network Directory System) 

Untuk mengatasi risiko dokumen terselip, manajemen disarankan untuk 

menghentikan pengiriman berkas secara manual via group chat. Sebagai 

gantinya, perusahaan dapat memanfaatkan infrastruktur jaringan komputer 

internal untuk membuat satu folder folder bersama (Shared Drive) yang 

terintegrasi secara real-time antara Divisi Sales dan Divisi Traffic. Admin 
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Sales cukup mengunggah file Media Order Internal, prorate, dan package 

order ke dalam folder digital khusus tersebut. Sistem direktori ini jauh lebih 

aman dan profesional karena dilengkapi dengan fitur notifikasi otomatis ke 

komputer staf traffic setiap kali ada berkas baru yang masuk, sehingga 

berkas pendukung atau materi iklan klien dijamin tidak akan terlewat atau 

tenggelam di ruang obrolan. 
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LAMPIRAN 
 
Lampiran  1 Pedoman  Wawancara 

a. Proses Pembuatan Media Order Internal pada Divisi Sales 

1) Bagaimana alur masuknya data pesanan iklan dari pihak luar 

(klien/agensi) sebelum diterima oleh bagian Admin Sales? 

2) Dokumen apa saja yang wajib dilampirkan oleh divisi lain (seperti divisi 

marketing) sebagai basis data awal bagi Admin Sales untuk membuat 

Media Order Internal? 

3) Bagaimana tahapan teknis dalam memindahkan dan menyesuaikan data 

mentah ke dalam format digital Media Order Internal perusahaan? 

4) Bagaimana prosedur pengesahan dokumen Media Order Internal yang 

telah selesai dibuat sebelum didistribusikan ke divisi traffic? 

b. Hambatan dalam Proses Pembuatan Media Order Internal 

1) Apa kendala utama yang sering dihadapi akibat ketidaksesuaian format 

data awal dengan format standar Media Order Internal? 

2) Berdasarkan pengalaman operasional, kesalahan input data (human 

error) pada komponen apa saja yang paling sering terjadi dan berisiko 

mengganggu penjadwalan siar? 

c. Solusi atas Hambatan Pembuatan Media Order Internal 

1) Bagaimana bentuk koordinasi atau ketetapan batas waktu (deadline) 

yang disepakati antardivisi untuk mengantisipasi keterlambatan berkas 

order iklan masuk? 

2) Apakah ada mekanisme pemeriksaan ganda (double-checking) sebelum 

dokumen Media Order Internal diserahkan ke divisi traffic? 

3) Menurut Anda, perbaikan sistem atau standardisasi formulir seperti apa 

yang perlu dikembangkan ke depan agar proses pembuatan Media Order 

Internal di iNews Media Group berjalan lebih optimal? 
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Lampiran  2 Transkrip Hasil Wawancara  
Hari/Tanggal Wawancara : Rabu, 10 Juni 2026 

Narasumber/Jabatan : Gladys Faras/Sales Specialist 

Divisi  : Sales 

Perusahaan  : iNews Media Group 

 

a. Proses Pembuatan Media Order Internal pada Divisi Sales 

1) Pertanyaan pertama, bagaimana sih alur masuknya data pemasangan iklan 

dari pihak luar, kayak dari klien atau agensi gitu, sebelum akhirnya berkas 

itu diterima di meja bagian admin sales? 

Jadi begini, untuk setiap order atau pemasangan iklan di iNews itu, awalnya 

kita mutlak perlu yang namanya paket order. Nah, di dalam paket order 

tersebut isinya itu seputar berkas perjanjian pemasangan iklan beserta 

rincian budget-nya. Nanti kalau memang posisinya sudah deal semua dan 

sudah ada tanggal penayangannya, barulah kita dari tim admin sales tinggal 

membuat Media Order (MO) internal untuk kemudian diinput ke bagian 

traffic biar proses penayangannya bisa berjalan. 

2) Oh begitu, oke paham Mbak. Terus untuk dokumennya sendiri, berkas apa 

saja sih Mbak yang wajib dilampirin dari divisi lain, contohnya dari divisi 

marketing, sebagai data acuan awal buat kita saat mau bikin Media Order 

Internal? 

Nah, untuk pertanyaan kedua ini, data utama yang paling kita perlukan dari 

anak-anak marketing itu adalah package order sama berkas prorate. 

Dokumen prorate ini penting banget ya, karena di situ memuat rincian 

harga yang memang nantinya bisa kita tagihkan ke pihak klien berdasarkan 

kalkulasi data yang diturunkan oleh divisi marketing. 

3) Berarti acuan nominalnya harus klop sama prorate ya, Mbak. Kalau untuk 

tahapan teknisnya sendiri, bagaimana cara kita memindahkan dan 

menyesuaikan data-data mentah tersebut ke dalam format digital Media 

Order Internal perusahaan? 
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Kalau pas input ke sistem, sebenarnya ada beberapa kolom utama yang 

memang wajib kita isi, yaitu kolom remarks, kolom benefit, sama alokasi 

budget-nya. Jadi nanti untuk beberapa kolom tersebut, datanya kita 

masukkan ke dalam draf media order internal kita, dan angkanya harus 

disesuaikan persis dengan isi dari kertas prorate yang diturunkan oleh divisi 

marketing tadi. 

4) Lalu tahap selanjutnya, bagaimana sih prosedur pengesahan dokumen 

Media Order Internal yang telah selesai kita buat sebelum akhirnya MO itu 

didistribusikan ke divisi traffic? 

Sebenarnya prosedurnya simpel kok. Begitu drafnya selesai, tinggal kita 

masukkan atau kirim berkas media order itu ke bagian traffic. Biasanya kita 

kirim lewat group chat internal, atau bisa juga langsung via email resmi 

perusahaan. Nah, pas kirim itu jangan lupa wajib dilampirkan juga file 

materi iklan dari klien yang memang ingin diproses naik penayangannya. 

b. Hambatan dalam Proses Pembuatan Media Order Internal 

1) Masuk ke bagian kendala ya, Mbak. Ada gak sih kendala utama yang sering 

Mbak Gladys hadapi akibat adanya ketidaksesuaian antara format data awal 

dari klien dengan format standar MO internal kita? 

Kendala utamanya itu paling sering muncul dari sisi budget-nya ya, karena 

kadang suka kelebihan. Dalam arti, pas input rumus kalkulasinya itu salah, 

jadi hasil angka nominal yang tertera di lembar media order internal kita 

gak sesuai dengan data prorate asli dari marketing. Nah, kalau sudah 

kejadian kayak gitu, otomatis berkasnya harus direvisi total dan disesuaikan 

lagi dari awal. 

2) Iya, kalau rumusnya meleset dikit dampaknya lumayan ya Mbak. Terus 

kalau berdasarkan pengalaman operasional Mbak selama ini, kesalahan 

input data atau human error pada komponen apa saja yang paling sering 

terjadi dan paling berisiko mengganggu penjadwalan siar? 

Kalau dari pengalaman operasional aku, yang paling sering terjadi itu salah 

input timeline penayangan iklan. Soalnya, timeline itu kan yang menjadi 
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acuan utama bagi tim operator untuk menaikkan tayangannya iklan di 

udara. Nah, mungkin kendala terbesarnya sering di situ, entah adminnya 

salah nulis tanggal, atau bisa juga salah nulis dalam hitungan jumlah total 

spot iklannya. 

c. Solusi atas Hambatan Pembuatan Media Order Internal 

1) Wah, kalau salah tanggal siar bisa fatal ya, Mbak. Lalu untuk 

mengantisipasi keterlambatan berkas order iklan yang masuk, bagaimana 

bentuk koordinasi atau ketetapan batas waktu (deadline) yang disepakati 

antardivisi kita? 

Koordinasi kita sehari-hari sebenarnya saling mengingatkan saja ya, kayak 

semacam reminder satu sama lain antar-admin. Selain itu, kita juga 

memanfaatkan fitur Google Kalender bersama sebagai pengingat tim kita. 

Jadi di situ sudah dijadwal, kapan kita harus input data MO ke divisi traffic, 

kapan batas waktu kita harus bikin drafnya, dan jadwal-jadwal penting 

lainnya. 

2) Pemanfaatan Google Kalender membantu banget ya, Mbak. Oh iya Mbak, 

apakah sebenarnya ada mekanisme pemeriksaan ganda kayak double-

checking gitu sebelum dokumen Media Order Internal diserahkan ke divisi 

traffic? 

Kalau untuk double-checking, kita mengakalinya dengan memanfaatkan 

rumus otomatis Microsoft Excel yang sudah ada di template kita. Karena 

bagaimanapun, dari sisi budget itu datanya memang harus dijabarkan secara 

sangat detail. Soalnya kalau sampai terjadi kelebihan budget atau kelebihan 

spot iklan, itu dampaknya bakal berisiko panjang dan bikin repot di internal 

perusahaan. 

3) Benar banget, Mbak, urusan angka sensitif sekali. Pertanyaan terakhir nih, 

Mbak Gladys. Menurut pandangan Mbak pribadi, bagaimana perbaikan 

sistem atau standardisasi formulir seperti apa yang kiranya perlu 

dikembangkan ke depan agar proses pembuatan Media Order Internal di 

iNews Media Group ini bisa berjalan lebih optimal? 
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Mungkin ke depannya berkas atau file-file yang kita bikin itu harus dibuat 

lebih mendetail lagi formatnya, seperti kejelasan kuantitas (quantity) spot-

nya berapa dan kepastian alokasi budget-nya berapa. Nah, jika seandainya 

sudah disediakan template standar yang baku langsung dari pihak 

management atas, itu pasti bakal jauh lebih optimal buat kita saat 

memasukkan data pesanan ke divisi traffic. 
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Hari/Tanggal Wawancara : Rabu, 10 Juni 2026 

Narasumber/Jabatan : Irra Triwidiyani /Sales Admin 

Divisi  : Sales 

Perusahaan  : iNews Media Group 

 

a. Proses Pembuatan Media Order Internal pada Divisi Sales 

1) Pertama, aku mau tanya soal alur awalnya, Mbak. Bagaimana sih 

sebenarnya alur masuknya data pesanan iklan dari pihak luar, kayak klien 

atau agensi gitu, sebelum akhirnya data itu sampai dan diterima di meja kita 

sebagai Admin Sales? 

Jadi gini, alur awalnya itu tim sales kita bakal menerima dokumen package 

approval dulu dari pihak klien atau agensi. Nah, begitu package approval 

ini sudah kita terima, berkasnya langsung kita oper ke divisi marketing. 

Tujuannya apa? Untuk dimintakan yang namanya prorate package internal 

mereka. Kalau dari pihak marketing sudah beres dan kita sudah pegang MO 

(Media Order) dari klien, dokumen package approval, sama hitungan 

prorate-nya, baru deh setelah itu kita proses ke divisi traffic. Oh iya, satu 

hal penting yang jangan sampai kelupaan ya, kita wajib menyertakan ID 

host materi iklannya di dalam draf Media Order Internal itu. Kalau semua 

sudah diproses ke traffic, langkah terakhirnya jangan lupa buat minta 

campaign detail-nya. Soalnya, campaign detail itu ibaratnya bukti final 

kalau slot iklan yang dipesan klien sudah aman dan kekunci sesuai dengan 

media order. 

2) Oh, berarti kuncinya ada di koordinasi dokumen awal itu ya, Mbak. Nah, 

menyambung soal dokumen tadi, berkas apa saja sih Mbak yang wajib 

banget dilampirkan oleh divisi lain, kayak tim marketing tadi, sebagai basis 

data awal atau modal buat kita sebagai Admin Sales untuk mulai menyusun 

Media Order Internal? 
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Bisa dibilang modal utamanya itu cuma dua dokumen internal dari mereka, 

yaitu lembar rincian paket (package) sama draf hitungan prorate internal. 

Dua berkas itu wajib ada sebelum kamu mulai ketik draf MO. 

3) Siap, Mbak. Lalu untuk tahapan teknisnya sendiri bagaimana, Mbak? 

Terutama pas kita lagi memindahkan dan menyesuaikan data-data mentah 

yang bervariasi itu ke dalam format digital template Media Order Internal 

yang ada di sistem perusahaan? 

Nah, kalau teknisnya pas kamu data entry, biasanya elemen data yang 

paling sering kita pindahkan itu ada di kolom remark, kolom benefit, sama 

alokasi budget-nya. Data-data itu semua kita masukkan satu per satu ke 

dalam format digital media order internal kita, terus jangan lupa nominalnya 

wajib disesuaikan lagi sama angka prorate yang sebelumnya sudah dibuat 

sama anak-anak divisi marketing. 

4) Oke, paham Mbak. Terus kalau draf dokumen Media Order Internalnya 

sudah selesai kita buat nih, prosedur pengesahan atau validasinya seperti 

apa sih, Mbak, sebelum akhirnya berkas itu benar-benar kita distribusikan 

ke tim traffic untuk dijadwalkan? 

Prosedurnya sebenarnya simpel tapi harus lengkap. Kamu harus pastikan 

semua dokumen pendukungnya sudah komplet diklip jadi satu. Isinya itu 

lembar media order yang sudah ditandatangani basah atau digital oleh tim 

sales kita dan pihak klien, terus package approval yang juga sudah 

ditandatangani klien, dan lembar kertas prorate dari marketing. Plus, seperti 

yang Mbak bilang di awal tadi, wajib banget dilampirkan ID host materinya. 

Kalau empat poin itu sudah lengkap semua, baru sah buat dikirim ke traffic. 

b. Hambatan dalam Proses Pembuatan Media Order Internal 

1) Sekarang kita masuk ke bagian hambatan ya, Mbak. Selama operasional 

harian, kendala utama apa sih Mbak yang paling sering kita hadapi gara-

gara adanya ketidaksesuaian antara format data awal dari agensi dengan 

format standar Media Order Internal kita? 



 

 

52 

 

Biasanya kalau klien atau agensi mengirimkan format data awalnya salah 

atau gak sesuai sama sistem kita, itu otomatis di sistem sales gak bakal bisa 

diproses, alias ketolak. Dampaknya, kita sebagai admin terpaksa harus kerja 

dua kali buat mengubah dan merapikan data itu ke bentuk format standar 

media internal dulu. Begitu formatnya sudah pas dan rapi, baru deh sistem 

mau membaca dan pesanan iklannya bisa diproses lanjut. 

2) Iya benar banget, Mbak, lumayan menyita waktu ya. Terus kalau 

berdasarkan pengalaman Mbak Irra selama ini, kesalahan input data atau 

human error pada komponen apa sih Mbak yang paling sering terjadi dan 

punya risiko paling gede sampai bisa mengganggu penjadwalan siar radio 

atau TV kita? 

Dari pengalaman operasional di lapangan, human error itu paling sering 

dan paling rawan terjadi pada tahap penentuan durasi program yang 

berujung over durasi. Nah, kalau sampai durasi programnya itu over atau 

kelebihan waktu, efek domino ke belakangnya gede banget. Jadwal siaran 

di hari itu pasti bakal bergeser semua, dan itu otomatis merembet serta 

merusak jadwal tayang spot-spot iklan klien yang sudah kita susun rapi di 

media order. 

c. Solusi atas Hambatan Pembuatan Media Order Internal 

1) Nah, untuk mengantisipasi keterlambatan berkas order iklan yang masuk, 

bagaimana sih bentuk koordinasi atau kesepakatan batas waktu atau 

deadline yang dijalankan antardivisi kita? 

Untuk menjaga biar alur kerja aman, kita sudah punya komitmen deadline 

ketat untuk pesanan yang masuk telat (late order). Batas toleransi maksimal 

late order itu setiap hari dikunci di jam lima sore (17.00 WIB). Kenapa? 

Karena anak-anak divisi traffic itu punya kewajiban untuk menyusun dan 

mengunci playlist siaran buat besok pagi di jam enam sore (18.00 WIB). 

Jadi kalau kita lewat dari jam lima sore, otomatis gak bakal keburu. 
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2) Mbak, mau nanya soal validasi, apakah di divisi kita ini sebenarnya ada 

mekanisme pemeriksaan ganda atau double-checking khusus gitu sebelum 

dokumen Media Order Internal diserahkan ke anak-anak traffic? 

Secara sistem sih sebenarnya gak ada double-checking yang gimana-

gimana ya. Kita kuncinya lebih ke ketelitian admin saja. Begitu dokumen 

pendukungnya dipastikan sudah lengkap terkumpul dan sudah ada tanda 

tangan resmi dari tim sales, itu sudah sah dan langsung bisa diproses ke 

traffic. 

3) Menurut pandangan Mbak pribadi, perbaikan sistem atau standardisasi 

formulir seperti apa sih yang kiranya perlu dikembangkan ke depan, supaya 

proses pembuatan Media Order Internal di iNews Media Group ini bisa 

berjalan jauh lebih optimal dan minim error? 

Kalau menurut Mbak pribadi ya, secara umum proses dan format standar 

media order yang kita pakai di iNews saat ini sebenarnya sudah sangat 

bagus, lengkap, dan mencakup semua kebutuhan operasional. Jadi kalau 

dibilang perlu perbaikan sistem yang total sih menurut Mbak belum perlu 

ya, karena yang ada sekarang sudah berjalan running dengan baik. Tapi ya 

kalaupun ke depan ada pembaruan atau perubahan template formulir, 

biasanya itu mutlak dari kebijakan manajemen perusahaan saja untuk 

penyesuaian bisnis. 
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Lampiran  3 Dokumentasi Wawancara  

 
Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2026 

 

Lampiran  4 Dokumen Package Order 

 
Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2026 
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Lampiran  5 Dokumen Prorate 

 
Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2026 

 

Lampiran  6 Dokumen Media Order Klien 

 
Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2026 
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Lampiran  7 Dokumen Media Order Internal 

 
Sumber: Dokumentasi Pribadi, 2026 

 
Lampiran  8 Hasil Turnitin 

 
 


