
Katalog Layanan Partner
159 Remote Job Siap Dikerjakan untuk Klien Asistenku

Asistenku menghadirkan 159 jenis layanan remote job yang siap dikerjakan oleh Partner Asistenku yang telah
terverifikasi. Setiap permintaan dikoordinasikan oleh Asistenmu (Account Manager) Anda sebagai satu titik
kontrol — memastikan kualitas, kecepatan, dan standar yang konsisten tanpa Anda perlu berhubungan langsung
dengan partner.

Ketentuan Unit Layanan

■ Unit layanan dapat berubah apabila cakupan tugas yang diminta melebihi standar operasional.

✓ Unit layanan tidak akan terpotong sebelum pekerjaan dinyatakan selesai dan diterima.

∞ Unit layanan Anda tidak memiliki masa kadaluarsa (masa aktif).

■ Asistenmu (AM) akan membantu mendetailkan permintaan dan estimasi unit sebelum dikerjakan partner.

Akses Layanan per Paket

PAKET TENANG PAKET RAPI PAKET FOKUS PAKET JAGA

T-series saja (Personal &
Lifestyle)

Semua layanan (T, F, R, J) Semua layanan (T, F, R, J) Semua layanan (T, F, R, J)

Daftar Lengkap Layanan

F-Series · Layanan Cepat & Harian (F01–F30) · 30 Layanan
ID Kategori Sub-Pekerjaan Unit Detail & Batasan Paket

F01 E-Comm Rekap Pesanan Harian 1 Rekap harian penjualan dari MP ke GSheets. Rapi · Fokus ·
Jaga

F02 E-Comm Update Stok Ringan 1 Sinkronisasi stok (Maks 10 SKU) di 1 MP. Rapi · Fokus ·
Jaga

F03 Admin Admin Chat (Short) 1 Balas chat rutin selama 1 jam (Non-komplain). Rapi · Fokus ·
Jaga

F04 Sosmed Posting Feed/Story 1 Upload konten siap tayang ke IG/FB/TikTok. Rapi · Fokus ·
Jaga

F05 Admin Data Entry Bisnis 1 Input data nota (Maks 30 entry per task). Rapi · Fokus ·
Jaga

F06 Writing Caption Sosmed Dasar 1 Buat 3 caption pendek untuk posting harian. Rapi · Fokus ·
Jaga

F07 Creative Edit Foto Simple 1 Resize, hapus BG, atau tambah logo di foto. Rapi · Fokus ·
Jaga

F08 Travel Riset Perjalanan Dinas 1 Riset transportasi & hotel strategis dekat meeting. Rapi · Fokus ·
Jaga

F09 Admin File Management 1 Rapikan folder kerja di Drive/Dropbox. Rapi · Fokus ·
Jaga

F10 Writing Proofreading Pendek 1 Cek typo dokumen (Maks 3 halaman). Rapi · Fokus ·
Jaga

F11 Admin Penjadwalan Meeting 1 Koordinasi waktu pihak luar via WA/Email. Rapi · Fokus ·
Jaga



ID Kategori Sub-Pekerjaan Unit Detail & Batasan Paket

F12 Digital Link Bio Setup 1 Setup/update link di bio (S.id/Linktree). Rapi · Fokus ·
Jaga

F13 Admin Rekap Absensi Tim 1 Rekap kehadiran tim (Maks 5 orang) per minggu. Rapi · Fokus ·
Jaga

F14 Admin Mystery Shopping 1 Cek respon chat toko sendiri (Anonim). Rapi · Fokus ·
Jaga

F15 Digital Setup Google My Biz 1 Update jam operasional/foto di Maps. Rapi · Fokus ·
Jaga

F16 Travel Riset Tempat Meeting 1 Cari 3 opsi kafe/meeting room kondusif. Rapi · Fokus ·
Jaga

F17 Sosmed Repost Konten User 1 Bantu repost konten tag customer ke story. Rapi · Fokus ·
Jaga

F18 Admin Update Kalender 1 Input jadwal deadline ke Google Calendar. Rapi · Fokus ·
Jaga

F19 Writing Draft Email Internal 1 Buat draf pengumuman simpel untuk tim. Rapi · Fokus ·
Jaga

F20 E-Comm Cek Ongkir/Kurir 1 Bandingkan tarif kurir untuk kiriman besar. Rapi · Fokus ·
Jaga

F21 Sosmed Sortir Foto Konten 1 Pilih 10 foto terbaik dari dokumentasi. Rapi · Fokus ·
Jaga

F22 Creative Watermark Massal 1 Tempel logo di 20 foto produk/konten. Rapi · Fokus ·
Jaga

F23 Digital Katalog WA Dasar 1 Upload 5 foto produk ke WA Business. Rapi · Fokus ·
Jaga

F24 Admin Sortir Email Masuk 1 Hapus spam & tandai email penting owner. Rapi · Fokus ·
Jaga

F25 Travel Riset Sewa Mobil 1 Cari kontak rental mobil di lokasi tujuan. Rapi · Fokus ·
Jaga

F26 Sosmed Share ke FB Group 1 Bagikan postingan IG ke 3 grup FB relevan. Rapi · Fokus ·
Jaga

F27 Admin Update Price List 1 Update harga di katalog PDF/foto menu. Rapi · Fokus ·
Jaga

F28 Admin Riset Domain Web 1 Cek ketersediaan nama domain web. Rapi · Fokus ·
Jaga

F29 Writing Bio Profile Singkat 1 Buat 1 paragraf perkenalan untuk sosmed. Rapi · Fokus ·
Jaga

F30 Admin Follow Up Tagihan 1 Kirim pesan reminder bayar ke 1 customer. Rapi · Fokus ·
Jaga

R-Series · Layanan Reguler & Profesional (R01–R73) · 73 Layanan
ID Kategori Sub-Pekerjaan Unit Detail & Batasan Paket

R01 E-Comm Input Produk (10 Item) 1 Upload produk ke 1 Marketplace. Rapi · Fokus ·
Jaga

R02 E-Comm Rekap Pesanan & Stok 1 Laporan penjualan harian/mingguan di Sheets. Rapi · Fokus ·
Jaga

R03 E-Comm Update Stok & Harga 1 Sinkronisasi stok/harga di maks 3 platform. Rapi · Fokus ·
Jaga

R04 E-Comm Setting Promo Toko 1 Setup Voucher, Flash Sale, atau Campaign. Rapi · Fokus ·
Jaga

R05 E-Comm Dekorasi Marketplace 3 Setup Banner, Kategori, & Layout Toko. Rapi · Fokus ·
Jaga

R06 Admin Admin Chat (Per Shift) 2 Balas chat pelanggan & bantu closing. Rapi · Fokus ·
Jaga



ID Kategori Sub-Pekerjaan Unit Detail & Batasan Paket

R07 Admin Komplain & Retur 1 Mediasi pembeli, kurir, & MP sampai selesai. Rapi · Fokus ·
Jaga

R08 Admin Riset Kompetitor 2 Cek harga & strategi promo 3 kompetitor. Rapi · Fokus ·
Jaga

R09 Admin Keyword Marketplace 2 Riset SEO Marketplace untuk visibilitas. Rapi · Fokus ·
Jaga

R10 Admin SKU & Barcode 1 Penataan kode stok unik (Maks 50 SKU). Rapi · Fokus ·
Jaga

R11 Admin Dashboard Merchant 2 Upload foto & harga Grab/Gojek/ShopeeFood. Rapi · Fokus ·
Jaga

R12 Admin Manajemen Review 1 Balas ulasan pelanggan di semua platform. Rapi · Fokus ·
Jaga

R13 Admin Strategi Bundling 2 Buat skema promo paket hemat/harian. Rapi · Fokus ·
Jaga

R14 Admin Riset Supplier/Vendor 1 Cari & bandingkan 5 vendor sesuai spesifikasi. Rapi · Fokus ·
Jaga

R15 Admin Konversi File Bisnis 1 PDF ke Excel/Word (Maks 10 file/20 hal). Rapi · Fokus ·
Jaga

R16 Digital Copywriting Caption 1 Pembuatan 5 Caption (Indo/Eng standar). Rapi · Fokus ·
Jaga

R17 Digital Riset Hashtag 1 Kumpulan 30 Hashtag tertarget. Rapi · Fokus ·
Jaga

R18 Digital Audit Sosmed Bisnis 2 Laporan performa akun & saran perbaikan. Rapi · Fokus ·
Jaga

R19 Digital Admin Chat Sosmed 2 Fast response chat IG/WA Bisnis & closing. Rapi · Fokus ·
Jaga

R20 Digital Riset Tren Konten 2 Cari 3-5 ide konten viral yang relevan. Rapi · Fokus ·
Jaga

R21 Creative Design Feed IG 1 Design 1 Master Feed. Rapi · Fokus ·
Jaga

R22 Creative Design Story IG 1 Design 1 Story (Animasi/Interaksi). Rapi · Fokus ·
Jaga

R23 Creative Design Banner 1 Design visual untuk cetak outdoor/indoor. Rapi · Fokus ·
Jaga

R24 Creative Design Logo Re-brand 6 Re-branding (Min 2 opsi konsep). Rapi · Fokus ·
Jaga

R25 Creative Design Brosur Lipat 2 Layout 3 lipat bolak-balik. Rapi · Fokus ·
Jaga

R26 Creative Design Mockup Produk 2 Visualisasi produk 3D statis (Kemasan/Box). Rapi · Fokus ·
Jaga

R27 Creative Katalog Produk (PDF) 3 Layouting & Kompilasi produk (Maks 10 hal). Rapi · Fokus ·
Jaga

R28 Creative Edit Foto Produk 1 Hapus BG, retouch, & resize (Maks 5 foto). Rapi · Fokus ·
Jaga

R29 Creative Design Kartu Nama 1 Design kartu nama bisnis siap cetak. Rapi · Fokus ·
Jaga

R30 Creative Design Company Profile 4 Layouting profil perusahaan (Maks 5 hal). Rapi · Fokus ·
Jaga

R31 Video Editing Reels/TikTok 1 Potong video, musik, & subtitle (Maks 1 mnt). Rapi · Fokus ·
Jaga

R32 Video Video Clipper (Raw) 1 Potong bagian video mentah tanpa efek berat. Rapi · Fokus ·
Jaga

R33 Video Subtitle Indonesia 1 Tambah subtitle video durasi maks 5 menit. Rapi · Fokus ·
Jaga



ID Kategori Sub-Pekerjaan Unit Detail & Batasan Paket

R34 Video YouTube to Artikel 2 Ringkas video YouTube (15m) jadi teks blog. Rapi · Fokus ·
Jaga

R35 Writing Artikel Blog SEO 1 Menulis artikel 800 kata + Riset Keyword. Rapi · Fokus ·
Jaga

R36 Writing Script Video/Reels 1 Naskah video promosi/edukasi 1 menit. Rapi · Fokus ·
Jaga

R37 Writing Ghostwriting Email 1 Draft email penawaran/kerjasama formal. Rapi · Fokus ·
Jaga

R38 Writing Proofreading Bisnis 1 Cek typo & tata bahasa (Maks 5 halaman). Rapi · Fokus ·
Jaga

R39 Writing Copywriting LP 2 Menulis teks jualan untuk landing page. Rapi · Fokus ·
Jaga

R40 Writing Riset Nama Brand 2 Cari 5 opsi nama brand/tagline sesuai filosofi. Rapi · Fokus ·
Jaga

R41 Web Landing Page Premium 10 Setup Elementor + Copywriting & Integrasi. Rapi · Fokus ·
Jaga

R42 Web Additional Page 2 Tambah halaman baru dari template. Rapi · Fokus ·
Jaga

R43 Web Maintenance Web 2 Update plugin, backup, & cek link rusak. Rapi · Fokus ·
Jaga

R44 Web Setup Domain/Hosting 2 Integrasi NS/DNS ke provider. Rapi · Fokus ·
Jaga

R45 Web Install SSL 1 Aktivasi sertifikat keamanan di panel. Rapi · Fokus ·
Jaga

R46 Web Setup Email Bisnis 2 Konfigurasi Google Workspace/Titan Email. Rapi · Fokus ·
Jaga

R47 Web Optimasi Speed Web 2 Caching setup & optimasi gambar. Rapi · Fokus ·
Jaga

R48 Web Fix Error 404 1 Setup redirection 301 untuk link mati. Rapi · Fokus ·
Jaga

R49 Web GSC / Analytics 2 Pasang kode tracking & verifikasi GSC. Rapi · Fokus ·
Jaga

R50 IT Setup Linktree/Bio 1 Buat link menu di bio Instagram. Rapi · Fokus ·
Jaga

R51 IT Troubleshooting Dasar 2 Cek login, form error, atau integrasi API. Rapi · Fokus ·
Jaga

R52 IT Migrasi Konten 3 Pindahkan artikel/produk ke web baru. Rapi · Fokus ·
Jaga

R53 Finance Rekap Invoicing 2 Buat & kirim invoice (Maks 10 invoice). Rapi · Fokus ·
Jaga

R54 Finance Laporan Laba Rugi 3 Rekap mutasi & laporan keuangan sederhana. Rapi · Fokus ·
Jaga

R55 Finance Audit Nota/Kuitansi 2 Sortir & input bukti bayar (Maks 50 nota). Rapi · Fokus ·
Jaga

R56 Finance Pengingat Piutang 1 Follow up tagihan via WA/Email formal. Rapi · Fokus ·
Jaga

R57 Business Riset Lokasi Bisnis 3 Info demografi & traffic di titik lokasi baru. Rapi · Fokus ·
Jaga

R58 Business Setup NIB (OSS) 2 Bantu proses pendaftaran NIB di OSS RBA. Rapi · Fokus ·
Jaga

R59 Business Draft Kontrak 2 Buat draf MOU/Perjanjian vendor/partner. Rapi · Fokus ·
Jaga

R60 Business Mystery Shopping 2 Cek kualitas layanan toko sendiri/kompetitor. Rapi · Fokus ·
Jaga



ID Kategori Sub-Pekerjaan Unit Detail & Batasan Paket

R61 Admin Sortir Database Klien 2 Rapikan kontak WA/Email ke GSheets. Rapi · Fokus ·
Jaga

R62 Admin Broadcast Promo 1 Kirim pesan blast (Maks 100 kontak). Rapi · Fokus ·
Jaga

R63 Creative Re-Layout Feed IG 2 Atur komposisi grid IG agar estetik. Rapi · Fokus ·
Jaga

R64 Creative Design Voucher Fisik 1 Design kupon/voucher diskon siap cetak. Rapi · Fokus ·
Jaga

R65 Digital Setup Katalog WA 1 Upload produk & deskripsi ke WA Business. Rapi · Fokus ·
Jaga

R66 Digital Cek Backlink Web 2 Audit kualitas link yang mengarah ke web. Rapi · Fokus ·
Jaga

R67 Writing Deskripsi Produk (10) 1 Buat copywriting jualan deskripsi produk. Rapi · Fokus ·
Jaga

R68 Writing Artikel Press Release 2 Buat tulisan berita untuk media/portal. Rapi · Fokus ·
Jaga

R69 Admin Input Data Akuntansi 2 Pindahkan data nota ke Jurnal/Mekari. Rapi · Fokus ·
Jaga

R70 Business Setup Toko Cabang 4 Duplikasi produk & alamat di MP baru. Rapi · Fokus ·
Jaga

R71 Admin Arsip Digital Dokumen 2 Sortir & upload file ke Drive/Cloud. Rapi · Fokus ·
Jaga

R72 Creative Design Menu Digital 2 Desain menu (PDF/Image) resto/cafe. Rapi · Fokus ·
Jaga

R73 Business Riset Izin Lingkungan 1 Prosedur izin warga/RT/RW untuk lokasi. Rapi · Fokus ·
Jaga

J-Series · Pekerjaan Strategis & Kompleks (J01–J30) · 30 Layanan
ID Kategori Sub-Pekerjaan Unit Detail & Batasan Paket

J01 Strategic Business Plan Draft 10
Penyusunan draf rencana bisnis & proyeksi laba
rugi.

Rapi · Fokus ·
Jaga

J02 Legal Pengurusan HAKI (DJKI) 10 Riset & pendaftaran merek ke DJKI. Rapi · Fokus ·
Jaga

J03 Legal Draf Perjanjian Kerja 3
Pembuatan kontrak kerja karyawan
(PKWT/PKWTT).

Rapi · Fokus ·
Jaga

J04 Strategic Marketing Strategy 10 Riset pasar & strategi promosi 3-6 bulan. Rapi · Fokus ·
Jaga

J05 Finance Audit Keuangan Tahunan 10 Pemeriksaan mendalam arus kas & aset 1 tahun. Rapi · Fokus ·
Jaga

J06
Managemen
t

Rekrutmen SDM 9 Skrining CV, interview, & rekomendasi kandidat. Rapi · Fokus ·
Jaga

J07 Strategic Pitch Deck Investor 10 Slide presentasi profesional untuk cari modal. Rapi · Fokus ·
Jaga

J08 Legal Pendirian PT Perorangan 5 Legalitas PT, NIB, Sertifikat, NPWP, Coretax ID. Rapi · Fokus ·
Jaga

J09
Managemen
t

SOP Operasional 10 Pembuatan alur kerja tertulis untuk tim. Rapi · Fokus ·
Jaga

J10 Strategic Riset Ekspansi Pasar 10 Analisis potensi buka cabang di lokasi/kota baru. Rapi · Fokus ·
Jaga

J11 Legal Legal Audit Dokumen 4
Pemeriksaan kepatuhan dokumen hukum
perusahaan.

Rapi · Fokus ·
Jaga

J12
Managemen
t

Krisis Management PR 5 Penanganan isu negatif/komplain viral di sosmed. Rapi · Fokus ·
Jaga



ID Kategori Sub-Pekerjaan Unit Detail & Batasan Paket

J13 Finance Perencanaan Pajak 10 Konsultasi efisiensi pajak badan/pribadi. Rapi · Fokus ·
Jaga

J14 Strategic Partnership Deal 5 Negosiasi awal & koordinasi kerjasama antar PT. Rapi · Fokus ·
Jaga

J15
Managemen
t

Personal Branding CEO 4 Strategi konten & reputasi owner di LinkedIn. Rapi · Fokus ·
Jaga

J16 IT System Architecture 20 Perancangan database & alur teknis aplikasi/web. Rapi · Fokus ·
Jaga

J17 IT Security Audit 15 Pengetesan celah keamanan web/sistem. Rapi · Fokus ·
Jaga

J18 Creative High-End Video Ad 25 Editing iklan pro dengan motion graphics berat. Rapi · Fokus ·
Jaga

J19 Creative Brand Identity Guide 15 Pembuatan GSM lengkap untuk brand. Rapi · Fokus ·
Jaga

J20 Strategic Franchise Development 20 Paket kemitraan/waralaba sisi operasional. Rapi · Fokus ·
Jaga

J21 Legal Kontrak Vendor 4 Drafting MOU & Perjanjian kerjasama eksklusif. Rapi · Fokus ·
Jaga

J22
Managemen
t

Talent Development 10 Penyusunan KPI & jalur karir internal tim. Rapi · Fokus ·
Jaga

J23 Finance Budgeting Tahunan 15 Penyusunan rencana anggaran pengeluaran PT. Rapi · Fokus ·
Jaga

J24 IT API Integration 10 Hubungkan sistem dengan Payment/Trip gateway. Rapi · Fokus ·
Jaga

J25 Strategic Analisis SWOT 10 Riset mendalam 5 kompetitor utama. Rapi · Fokus ·
Jaga

J26
Managemen
t

Monitoring Tim Remote 15 Supervisi harian tim agar target tercapai. Rapi · Fokus ·
Jaga

J27 Creative UI/UX Design (Mobile) 20 Desain antarmuka aplikasi hingga prototype. Rapi · Fokus ·
Jaga

J28 Writing White Paper/E-Book 15 Penulisan mendalam materi edukasi industri. Rapi · Fokus ·
Jaga

J29 Strategic Exit Strategy/M&A; 30 Persiapan dokumen akuisisi atau jual bisnis. Rapi · Fokus ·
Jaga

J30
Managemen
t

Event Management Plan 15 Perencanaan detail acara besar (Product Launch). Rapi · Fokus ·
Jaga

★ Tersedia untuk Semua Paket — Layanan T-Series dirancang khusus untuk kebutuhan personal, lifestyle, dan personal
branding owner. Paket Tenang hanya dapat mengakses layanan T-Series, sedangkan Paket Rapi, Fokus, dan Jaga dapat
mengakses T-Series beserta seluruh layanan lainnya (F, R, J).

T-Series · Layanan Personal & Lifestyle (T01–T25) · 25 Layanan ★ Semua
Paket

ID Kategori Sub-Pekerjaan Unit Detail & Batasan Paket

T01 Lifestyle General Reservation 1 Booking resto, olahraga, dokter, salon. Semua Paket

T02 Lifestyle Email Management 1 Rekap & balas email personal (Template). Semua Paket

T03 Travel Riset Tiket & Hotel 1 Cari opsi tiket & hotel liburan keluarga. Semua Paket

T04 Travel Draft Itinerary 1 Susun jadwal harian wisata/kuliner. Semua Paket

T05 Travel Admin Travel & Visa 2 Cek syarat, isi form, & cari jadwal interview. Semua Paket

T06 Lifestyle Management Tagihan 1 Pengingat tagihan rutin (Listrik, PBB, dll). Semua Paket

T07 Lifestyle Cari Tukang/Teknisi 1 Solusi darurat perbaikan rumah (AC/Listrik). Semua Paket



ID Kategori Sub-Pekerjaan Unit Detail & Batasan Paket

T08 Lifestyle Belanja & Makan Online 1 Pesan belanja/makan via Apps ke lokasi. Semua Paket

T09 Branding Draft Sambutan/Pidato 1 Draf sambutan formal acara keluarga/bisnis. Semua Paket

T10 Branding Materi Presentasi 2 Buat slide (PPT/Canva) pembicara tamu. Semua Paket

T11 Branding Video Profile Personal 2 Editing video aktivitas personal (Maks 2m). Semua Paket

T12 Branding Admin Sosmed Pribadi 2 Posting foto pribadi/opini (Bukan jualan). Semua Paket

T13 Lifestyle Kurir Pribadi 1 Booking kurir kirim hampers/paket keluarga. Semua Paket

T14 Lifestyle Riset Vendor Rumah 1 Perbandingan harga vendor renovasi/dekor. Semua Paket

T15 Lifestyle Rekap Pengeluaran RT 1 Catat pengeluaran harian/bulanan rumah. Semua Paket

T16 Lifestyle Reminder Membership 1 Pengingat Gym, Netflix, atau asuransi. Semua Paket

T17 Lifestyle Cari Info Les Anak 1 Riset 3 tempat les/ekskul terbaik anak. Semua Paket

T18 Lifestyle Admin Chat Personal 1 Bantu balas chat grup keluarga/komunitas. Semua Paket

T19 Lifestyle Riset Kado Eksklusif 2 Cari opsi kado luxury untuk relasi. Semua Paket

T20 Lifestyle Pengingat Ibadah 1 Pengingat zakat, sumbangan, acara sosial. Semua Paket

T21 Lifestyle Riset Hobi Khusus 1 Riset spek barang hobi (Sepeda/Kamera). Semua Paket

T22 Education English for Kids 1 Sesi belajar/ngobrol Inggris anak (60m). Semua Paket

T23 Education Beginner English 1 Praktek ngobrol Inggris Owner (Daily life). Semua Paket

T24 Education Cari Beasiswa/Sekolah 2 Riset syarat masuk sekolah/beasiswa anak. Semua Paket

T25 Lifestyle Transkrip Catatan 2 Ketik ulang rekaman suara/catatan tangan. Semua Paket

Total 159 Layanan Remote Job
yang sudah bisa dilayani oleh Partner Asistenku.

asistenku.id
PT Asistenku Digital Indonesia


