LAPORAN TUGAS AKHIR

PENGGUNAAN APLIKASI DI GOOGLE WORKSPACE
DALAM PENYUSUNAN LAPORAN KUNJUNGAN
UNIT HUBUNGAN KONSUMEN PT VITAPHARM

ALICIA LAUW
NRP 4105021003

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PERKANTORAN D-111
FAKULTAS BISNIS
UNIVERSITAS KATOLIK WIDYA MANDALA SURABAYA
SURABAYA
2024



LAPORAN TUGAS AKHIR

PENGGUNAAN APLIKASI DI GOOGLE WORKSPACE
DALAM PENYUSUNAN LAPORAN KUNJUNGAN
UNIT HUBUNGAN KONSUMEN PT VITAPHARM

diajukan untuk memenuhi persyaratan kelulusan mata kuliah Magang dan Tugas
Akhir

ALICIA LAUW
NRP 4105021003

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI PERKANTORAN D-I11
FAKULTAS BISNIS
UNIVERSITAS KATOLIK WIDYA MANDALA SURABAYA
SURABAYA
2024



PERNYATAAN ORISINALITAS KARYA

Saya yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama: Alicia Lauw

NRP: 4105021003

Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa Tugas Akhir yang berjudul
“Penggunaan Aplikasi di Google Workspace dalam Penyusunan Laporan
Kunjungan Unit Hubungan Konsumen PT Vitapharm™ adalah benar-benar hasil
karya sendiri. Kecuali kutipan yang sudah saya sebutkan sumbernya, karya tulis
ini belum pernah diajukan pada institusi mana pun dan bukan karya jiplakan. Saya
bertanggung jawab atas keabsahan dan kebenaran isi sesuai dengan sikap ilmiah
yang dijunjung tinggi.

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya, tanpa ada tekanan dan
paksaan dari pihak manapun serta bersedia mendapatkan sanksi akademik jika
ternyata di kemudian hari permnyataan ini tidak benar.

Surabaya, 25 Mei 2024
Yang menyatakan,
|0 B

- EMPEL
AQALX160659712

Alicia Lauw

4105021003



PERNYATAAN PERSETUJUAN PUBLIKASI KARYA ILMIAH

Saya yang bertanda tangan dibawah ini:
Nama: Alicia Lauw
NRP: 4105021003

Sebagai mahasiswa Program Studi Administrasi Perkantoran D-III Fakultas
Bisnis, Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya, demi pengembangan ilmu
pengetahuan, menyetujui untuk memberikan Hak Bebas Royalti Non Eksklusif
(Non-exclusive Royalty-FreeRight) atas karya ilmiah saya yang berjudul
“Penggunaan Aplikasi di Google Workspace dalam Penyusunan Laporan
Kunjungan Unit Hubungan Konsumen PT Vitapharm.”

Dengan Hak Bebas Royalti ini, Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya
berhak untuk menyimpan, memperbanyak, menggunakan, mengelola dalam
bentuk pangkalan dana (database), mendistribusikan, dan
menampilkan/mempublikasikan karya ilmiah ini, baik seluruhnya atau sebagian,
di internet atau media lain untuk kepentingan akademis tanpa perlu meminta izin
dari saya selama tetap mencantumkan nama saya sebagai penulis.

Saya bersedia untuk menanggung secara pribadi, tanpa melibatkan pihak
Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya, segala konsekuensi hukum yang
timbul apabila terdapat pelanggaran Hak Cipta dalam karya saya ini.

Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya, tanpa ada tekanan dan
paksaan dari pihak manapun.

Surabaya, 25 Mei 2024
Yang menyatakan,

¢ METERAI

Alicia Lauw
4105021003




PERSETUJUAN LAPORAN TUGAS AKHIR

Laporan Tugas Akhir berjudul “Penggunaan Aplikasi di Google Workspace dalam
Penyusunan Laporan Kunjungan Unit Hubungan Konsumen PT Vitapharm” yang

disusun oleh

Nama : Alicia Lauw
NRP  :4105021003
telah diperiksa dan disetujui untuk diajukan kepada Tim Penguji.

Surabaya, 25 Mei 2024

Mengetahui,

Andreas Emmanue HadiS(;:bro.to, S.Sos., M.M.
NIDN 0721117602



HALAMAN PENGESAHAN DEWAN PENGUJI

Laporan Tugas Akhir berjudul “Penggunaan Aplikasi di Google Workspace dalam
Penyusunan Laporan Kunjungan Unit Hubungan Konsumen PT Vitapharm” yang
disusun oleh

Nama : Alicia Lauw

NRP : 4105021003

Program Studi : Administrasi Perkantoran D-IIT

telah diujikan dan dipertahankan di hadapan Dewan Penguji pada Sidang Tugas
Akhir yang berlangsung pada 4 Juni 2024.

Menurut pandangan kami, tugas akhir ini sudah memadai dari segi kualitas
sebagai pemenuhan persyaratan kelulusan mata kuliah Tugas Akhir dan salah satu
persyaratan penyelesaian studi dari Program Studi Administrasi Perkantoran D-III
Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Surabaya, 4 Juni 2024
Dewan Penguji:
Penguji 1
Dra. Tuti Hartani, M.Pd. Andreas E. Had soebroto: S.Sos., M.M.
NIDN 0703096001 , NIDN 0721117602

Dr. Drs."A. Cahyo Yudho K., M.Si.
NIDN 0730116501



HALAMAN PENGESAHAN

Laporan Tugas Akhir yang ditulis oleh Alicia Lauw 4105021003 dengan judul
“Penggunaan Aplikasi di Google Workspace dalam Penyusunan Laporan
Kunjungan Unit Hubungan Konsumen PT Vitapharm” telah diuji dan dinyatakan

lulus oleh Tim Penguji pada tanggal 4 Juni 2024.

il l— ‘}1 e
S Dekan, Ketua Program Studi,

Iy

<
4

UNIVERS

{4y, S.Akt, MM.,CPMA  Andreas E. Hadisoebroto, S.Sos., M.M.
21.15.0887 NIK 411.04.0025

Vi



PRAKATA

Puji dan syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa karena atas bimbingan dan

kasih-Nya saya telah menyelesaikan Laporan Tugas Akhir yang berjudul

“Penggunaan Aplikasi di Google Workspace dalam Penyusunan Laporan

Kunjun

Ten

gan Unit Hubungan Konsumen PT Vitapharm.”
tunya penyelesaian kegiatan PKL dan Laporan Tugas Akhir ini tidak luput

dari bantuan dan bimbingan berbagai pihak yang terlibat. Oleh karena itu, penulis

ingin m
1.

engucapkan terima kasih kepada:

Ibu Indah Agustiawati selaku Manajer Unit Hubungan Konsumen yang
telah membimbing penulis selama kegiatan PKL di PT Vitapharm.

Seluruh karyawan yang terlibat di PT Vitapharm.

Bapak Andreas Emmanuel Hadisoebroto, S.Sos., M.M selaku Ketua
Program Studi Administrasi Perkantoran dan juga sebagai dosen
pembimbing dalam mata kuliah PKL dan Tugas Akhir.

Orang tua dan kakak yang memberikan doa dan dukungan selama kegiatan
PKL dan penulisan Laporan Tugas Akhir

Teman-teman PKL dan Prodi Administrasi Perkantoran yang telah
menemani dan memberikan semangat dalam menjalani kegiatan PKL dan

penulisan Laporan Tugas Akhir.

Surabaya, Mei 2024

Penulis

vii



DAFTAR ISl

Halaman

SAMPUI DAIAM ... e nes i
Pernyataan OriSinalitas Karya...........cccveveiieiiee s ii
Pernyataan Persetujuan Publikasi Karya lImiah .............ccocoviiiiiiicieccee, iii
Persetujuan Laporan Tugas AKNIT ..o 1\
Halaman Pengesahan Dewan PeNgUJi........ccccoeieiiriiinininieeerese e %
Halaman PeNgESaNaN ............cocveiiiiiiiieie et Vi
PIAKALA. ...ttt vii
DATTAN IST.....eeeeece e viii
Daftar TADEL ..o X
Daftar GAMDAT..........ciiieee e Xi
Daftar LamMPITAN .........ooveiiiiecieeie ettt e e reenne s Xii
RINGKASAN ......c.viiiiiic ettt e s re e e enes Xiii
ADSEFACT ... Xiv
BAB | PENDAHULUAN ... 1
L1 Latar BelaKang ......c.cooveveiiiiicie et 1

1.2 RUANG LINGKUP ..ot 3

1.3 Tujuan Tugas AKNIF .......cceeiiiiciee e 3

1.4 Manfaat Tugas AKNIT ..o 3

1.5 Sistematika PENUIISAN.........cccoviiiiiiiiei e 4

BAB Il TINJAUAN PUSTAKA .ot 5
2.1 GOOQIe WOIKSPACE ......veeviiiiieiiie ettt 5

2.2 APHKAST ... 5

viii



2.3 G00GIE FOIM . 7

2.4 GOO0GIE SNEEL ... 8

2.5 DAShD0AIT ..o 9

2.6 FIEUN SHCET .. 10

2.7 Kegiatan ProMOSH ........cccoiiiiiieieieiesie e 10

2.8 KONSUMEN.....coiiiiiiiieiti et 12

2.9 Laporan Kegiatan Kunjungan ...........cccceeveiienieiesiee e esie e 12

BAB Il GAMBARAN UMUM .....ooiiiie e 13

3.1 Gambaran Umum Perusahaan ............cccceoeereneineneinenese e, 13

3.1.1 Sejarah Perusanaan...........ccccooeveiineniniieieiese e 13

3.1.2 StruKtur OrganiSaSi.........cceeveruereriresinieie et 13

3.1.3 DESKIIPST TUQAS....ecvveivieiecriecieeiie e e ste e re et nne e 15

3.2 Pelaksanaan Kegiatan PKL ..........cccccoiiveiiiieieeie s 18

BAB [V PEMBAHASAN ...t 29

4.1 Tata Cara Pembuatan Formulir Menggunakan Google Form.............. 30

4.2 Tata Cara Penggunaan Laporan Kunjungan Secara Online.................. 49

4.3 Perbandingan Pelaporan Secara Manual dan Secara Online................ 54

BAB V KESIMPULAN DAN SARAN ...t 57

5.1 KeSIMPUIAN......couiiiiiii e 57

5.2 SAIAN ..ttt 58

DAFTAR PUSTAKA et 59
LAMPIRAN



DAFTAR TABEL

Tabel 4.1 Kelebihan Pelaporan Secara Manual dan Secara Online...

Tabel 4.2 Kekurangan Pelaporan Secara Manual dan Secara Online

Halaman



DAFTAR GAMBAR

Halaman
Gambar 3.1 Struktur Organisasi PT Vitapharm...........ccccceveviieiieiie e 14
Gambar 3.2 Struktur Organisasi Divisi Pemasaran............ccccoecevveveiiveseeresnene. 15
Gambar 3.3 Print-out Email Pengajuan Sponsorship .........cccoccevveveiiveseeiesnene. 19
Gambar 3.4 Balasan Penolakan Sponsorship Melalui Email.............c..ccccoe....... 20
Gambar 3.5 Agenda Surat MasUK ..........c.cceeiieiieiiiic e 21
Gambar 3.6 Kalender Marketing...........ccooveiereniieneiisesiseeeeese e 22
Gambar 3.7 Pelaksanaan Beauty Class ...........ccccereririniiniiniieieieie e 23
Gambar 3.8 Penggantian Label ArSip ... 24
Gambar 3.9 Form Perjalanan DINas.........cccccooeriiiniiinieninieeeese e 27
Gambar 3.10 Laporan KUnjUNQan..........cceeeerereneneseseseeee e 28
Gambar 4.1 Laporan Kunjungan Secara Manual ............cccoccvvieviveieiieneenesnee. 30
Gambar 4.2 Masuk ke Akun Google FOrm.........cocoviiiiiiniiicie s 31
Gambar 4.3 Menambahkan Pertanyaan Pada Formulir ..............c.cccooeiviieinnne. 32
Gambar 4.4 Pengaturan Pertanyaan yang Wajib DiiSi............cccoceveiieiecieinenne. 32
Gambar 4.5 Pemilihan Tema dan Background Formulir............ccccccooveieieinnnne. 33
Gambar 4.6 Pemilihan Jenis dan Ukuran FONt............cccooieiiiincniiicicnne 34
Gambar 4.7 Menambahkan Header FOrmulir...........cccooeoiiiiiinincncieicne 34
Gambar 4.8 Pengaturan Respon FOrMUIIT.........c.ccveveiieiecie i 35
Gambar 4.9 Pengaturan Tampilan Formulir ... 36
Gambar 4.10 Membagikan formulir melalui Email ..., 37
Gambar 4.11 Membagikan Formulir Melalui Tautan ...........ccccooceveveniiciinnnnne 37

Xi



Gambar 4.12
Gambar 4.13
Gambar 4.14
Gambar 4.15
Gambar 4.16
Gambar 4.17
Gambar 4.18
Gambar 4.19
Gambar 4.20
Gambar 4.21
Gambar 4.22
Gambar 4.23
Gambar 4.24
Gambar 4.25
Gambar 4.26

Gambar 4.27

Tampilan Formulir Laporan Kunjungan ............cceceveeeiencnennnnn 39
Melihat Hasil Respon di Google FOrm .........ccccooeviiiiiniiinnnen 40
Melihat Hasil Respon Menggunakan Google Sheet....................... 40
Tampilan Hasil Respon di Google Sheet...........cccooeviieniiinienne. 41
Format Sel di Google Sheet............ccoveveiieiieiiee e 42
Penggunaan Fitur Hide Coloumn ............cccoovevieiiic e 42
Penggunaan Fitur Conditional Formatting ...........c.ccccovevviiieinenne 43
Penggunaan Fitur Drop-down ..........cccccveveiieieeie e 44
Penggunaan Fitur Pivot Table...........cccccooveieiiiii e 45
Penggunaan Fitur Chart ...........cccooeiieii e 47
Penggunaan Fitur SHCEN ........c.ccvviiiiieic e 48
Pembuatan Dashboard .............cccceeienininiiiie s 49
Opsi Tindakan Lanjut Setelah Mengirimkan Google Form........... 51
Penggunaan Warna Pada Fitur Drop-down............cccccceeeiininnnnns 52
Penggunaan Warna Pada Fitur Conditional Formatting................ 53
Penggantian Filter Pada SHCer ... 54

xii



DAFTAR LAMPIRAN

Halaman
Lampiran 1. Laporan Kegiatan Harian PKL ...........ccccooveiiiieiiecece e, 61
Lampiran 2. Daftar Hadir PKL ..........coooiiee e 72
Lampiran 3 Surat Keterangan PKL. ... 76
Lampiran 4. Kartu Bimbingan ...........cccccvoiiiiiii i 77

xiii



RINGKASAN

Penggunaan Aplikasi di Google Workspace dalam Penyusunan Laporan
Kunjungan Unit Hubungan Konsumen PT Vitapharm; Alicia Lauw;
4105021003; 2024; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya

Laporan ini membahas penggunaan aplikasi di Google Workspace dalam
penyusunan laporan kunjungan Unit Hubungan Konsumen PT Vitapharm.
Dengan fokus pada aplikasi Google Form dan Google Sheet, pengamatan ini
mengeksplorasi bagaimana penggunaan aplikasi tersebut meningkatkan efektivitas
dan efisiensi pembuatan laporan kunjungan yang mencakup kegiatan kunjungan
industri, beauty class, demo, dan kursus cuma-Cuma sebagai bagian dari kegiatan
promosi yang diadakan oleh Unit Hubungan Konsumen. Analisis yang mendalam
disajikan untuk menunjukkan bagaimana aplikasi Google Workspace
berkontribusi pada proses penyusunan laporan kunjungan yang lebih efisien dan
akurat. Metode ini memanfaatkan fitur-fitur khusus yang ditawarkan oleh Google
Workspace, seperti formulir survei interaktif dan spreadsheet kolaboratif, untuk
mengumpulkan data secara sistematis dan mengorganisasikannya dalam format
yang sesuai. Implementasi aplikasi Google Workspace ini secara efektif dapat
memberikan manfaat yang signifikan bagi perusahaan dalam meningkatkan
efisiensi operasional dan kualitas laporan kunjungan kegiatan. Diharapkan melalui
Laporan Tugas Akhir ini dapat memberikan kontribusi positif dalam pemahaman
dan penerapan teknologi informasi bagi proses administrasi PT Vitapharm.

Kata kunci: laporan kunjungan, Google Form, Google Sheet, kegiatan promosi
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ABSTRACT

The use of Google Workspace Applications in Drafting Visit Report of
Consumer Relations Unit of PT Vitapharm; Alicia Lauw; 4105021003; 2024;
Widya Mandala Surabaya Catholic University

This report discusses the use of Google Workspace applications in the preparation
of PT Vitapharm's Consumer Relations Unit visit report. With a focus on Google
Form and Google Sheet applications, this observation explores how the use of
these applications improves the effectiveness and efficiency of visit report
drafting which includes industry visits, beauty classes, demos, and free courses as
part of the promotional activities organized by the Consumer Relations Unit. An
in-depth analysis is presented to show how the Google Workspace app contributes
to a more efficient and accurate visit report preparation process. This method
makes use of special features offered by Google Workspace, such as interactive
survey forms and collaborative spreadsheets, to systematically collect data and
organize it in a suitable format. The implementation of Google Workspace
applications can provide significant benefits for companies in improving
operational efficiency and the quality of activity visit reports. It is hoped that this
Final Project Report can make a positive contribution to the understanding and
application of information technology for the administrative process of PT
Vitapharm.

Keywords: visit report, Google Form, Google Sheet, promotional activities
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