SOP PENGAMBILAN DATA BASE EVENT MEETING
Dept. SFC sub Div. Service


Penanggung  jawab 	: Manager cabang
Pelaksana		: Team SFC sub Div. Service

[bookmark: _GoBack]
Standar Kemampuan	: a. Mampu berkomunikasi dengan baik
			  b. Menegerti akan manfaat program bagi perusahaan

Standar Hasil		: a. Terkumpulnya data base orang yang meeting
b. Menigkatnya peminat meeting di Pringsewu dengan adanya undian     berhadiah
 

Standar Operasional Prosedure :
1. Siapkan Kertas HVS, Brosur Paket meeting dan form. Data base sejumlah peserta meeting sebelum meeting dimulai.
2. Strepless jadi satu dari mulai Kertas HVS, Brosur Paket Meeting dan Form Data Base tersebut
3. Letakan di meja masing masing peserta meeting
4. Buat tulisan dengan kertas kecil, seperti ini :

“isi  data base anda dan Raih kesempatan mendapatkan Voucher makan gratis” 
dibawahnya tulisan
(Undian akan dilakuakn pada saat break makan)

5. Adapun menu untuk voucher makan adalah FUYUNG HAI,  bisa langsung di cairkan ataupun untuk kunjungan berikutnya dengan batas penukaran adalah 20 Desember 2020.
6. Stand By kan FISH BOWL untuk tempat menaruh data base di sudut di meeting room
7. Pasang Acrilik dengan tulisan “silahkan kumpulkan data base anda disini”
8.  Pada saat makan siang ambillah FISH BOWL  yang berisi data base tersebut, kemudian dibuat lintingan 
9. Minta ijin ke ketua rombongan meeting, untuk melakukan Kocokan Undian Berhadiah
10. Bagi peserta yang mendapatkan hadiah, diminta mengisi dan mentanda tangani  form. ketersediaan untuk diambil potonya dan di publish di media pringsewu
11. Data yang terkumpul setiap bulannya dikirim ke pusat untuk di input oleh ADM Marketing pusat yaitu mba Peni
12. Batas tanggal pengumpulan adalah tgl 10 setiap bulannya berbarengan dengan pengumpulan tassa fisik komplaint  ke pusat


Tembusan :
1. Direktur Marketing


SURAT KETERSEDIAAN

Yang bertanda tangan dibawah ini ;
Nama			: ………………………….……………………………
Alamat			: …………………………………………………………
Tanggal Lahir		: …………………………………………………………
No HP/WA		: ....………………………………………………………
Saya pemenang Undian Vocher makan dari Pringsewu Restaurant group, Dengan ini bersedia : 
1. Di ambil gambar (foto) dan video saat berkunjung di Pringsewu Restaurant Group.
2. Di Upload  di media sosial Pingsewu Restaurant Group, sebagai media promo
Demikian surat ketersediaan ini dapat digunakan sebagaimana mestinya.


………………… , ……/……/2020
             Pemenang Undian Voucher Makan



…..………………………………

 
