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SURAT PENGANTAR LAYANAN 
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Yth. Bapak/Ibu 

…………….. 

di tempat 

 

Perkenalkan, saya Muhammad Fauzi Rizal, pendiri Rizal IT Consulting, seorang online freelancer & virtual 

assistant yang sejak tahun 2006 membantu individu, lembaga, dan organisasi dalam mengelola 

kebutuhan digital mereka — mulai dari pengelolaan website, konten, hingga pendampingan 

produktivitas kerja jarak jauh. 

Saya berdomisili di Kabupaten Bogor, Jawa Barat, dan melayani pekerjaan secara online/remote untuk 

klien di berbagai daerah, menggunakan Bahasa Indonesia maupun Bahasa Inggris. Untuk wilayah sekitar 

Kabupaten Bogor, saya juga membuka opsi pertemuan langsung dengan janji temu sebelumnya. 

Selama lebih dari satu dekade, saya terlibat dalam berbagai aktivitas digital, di antaranya: 

• Pengelolaan dan pengembangan website lembaga pendidikan dan organisasi Islam, termasuk SMAN 

1 Tenjolaya Bogor (sman1tenjolaya.sch.id); 

• Digital branding untuk sekolah, pesantren, dan komunitas dakwah; 

• Penulisan dan pengelolaan konten blog di rizalconsulting.id/blog dan tebejowo.com; 

• Online branding dan dukungan teknis untuk gentaqurani.id; 

• Dukungan pengelolaan website komunitas tilawah One Day One Juz di onedayonejuz.org. 

Bidang layanan yang dapat saya bantu antara lain: 

• Konsultasi dan pendampingan IT untuk ASN, lembaga pendidikan, UMKM, dan organisasi non-profit; 

• Manajemen dan optimasi website (struktur, konten, dan dasar SEO); 

• Digital branding organisasi Islam dan lembaga pendidikan; 

• Virtual assistant profesional untuk tugas-tugas digital dan administrasi online; 

https://sman1tenjolaya.sch.id/
https://rizalconsulting.id/blog
https://tebejowo.com/
https://gentaqurani.id/
https://onedayonejuz.org/author/rizalconsultingid/


• Penulisan dan pengelolaan konten blog yang informatif dan ramah mesin pencari. 

Dalam bekerja, saya mengutamakan komunikasi yang jelas dan jujur, sistem kerja yang rapi dan 

terdokumentasi, serta pendekatan yang realistis dan bertahap agar klien dapat mengikuti setiap 

perkembangan pekerjaan dengan nyaman. 

Apabila Bapak/Ibu sedang mencari partner yang dapat membantu merapikan sisi digital—baik untuk 

kebutuhan pribadi, instansi, maupun organisasi—saya dengan senang hati membuka ruang diskusi awal 

tanpa komitmen, untuk memahami kebutuhan Bapak/Ibu lebih dulu sebelum menyusun rencana kerja. 

Bapak/Ibu dapat menghubungi saya melalui: 

Email   : rizalconsultingid@proton.me 

WhatsApp: +62 857-1587-2597 | +62 813-8229-7207 

Website : https://rizalconsulting.id 

Terima kasih atas perhatian dan waktu yang Bapak/Ibu luangkan untuk membaca surat pengantar ini. 

Semoga kita dapat bekerja sama dan membangun solusi digital yang bermanfaat dan berkelanjutan. 

Hormat saya, 

 

Muhammad Fauzi Rizal 

Rizal IT Consulting 

Online Freelancer & Virtual Assistant 

Educational and Islamic Organization Digital Branding Specialist 

  

mailto:rizalconsultingid@proton.me
https://wa.me/6285715872597
https://wa.me/6281382297207
https://rizalconsulting.id/
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1. Data Pribadi 

Nama lengkap : Muhammad Fauzi Rizal 

Domisili      : Kabupaten Bogor, Jawa Barat, Indonesia 

Email         : rizalconsultingid@proton.me 

WhatsApp      : +62 857-1587-2597 | +62 813-8229-7207 

Website       : https://rizalconsulting.id 

Blog          : https://rizalconsulting.id/blog, https://tebejowo.com 

Proz.com      : https://www.proz.com/profile/3928423 

2. Ringkasan Profil 

Seorang online freelancer & virtual assistant dengan pengalaman sejak 2006 dalam membantu individu, 

lembaga pendidikan, ASN, dan organisasi Islam menjalankan aktivitas digital secara lebih rapi, efektif, 

dan berkelanjutan. 

Fokus pada: 

• Konsultasi IT dan pendampingan digital; 

• Manajemen dan optimasi website; 

• Digital branding organisasi Islam dan lembaga pendidikan; 

• Penulisan konten dan pengelolaan blog. 

Terbiasa bekerja remote dengan komunikasi tertulis yang jelas, dokumentasi rapi, dan pendekatan 

bertahap agar klien mudah mengikuti setiap langkah yang dikerjakan. 

3. Keahlian Utama 

Konsultasi & Pendampingan IT 



• Analisis kebutuhan digital untuk ASN, lembaga pendidikan, dan UMKM; 

• Rekomendasi sistem kerja sederhana dan realistis. 

Manajemen & Optimasi Website 

• Struktur konten, dasar SEO, dan perapihan navigasi; 

• Pengelolaan website berbasis CMS (mis. WordPress, Joomla). 

Digital Branding Organisasi Islam & Pendidikan 

• Penyusunan narasi digital yang sesuai nilai lembaga; 

• Penyesuaian gaya komunikasi untuk audiens Muslim dan keluarga. 

Penulisan & Pengelolaan Konten Blog 

• Artikel informatif, edukatif, dan ramah SEO; 

• Pengelolaan kalender konten dan struktur internal link. 

Virtual Assistant & Produktivitas Kerja Jarak Jauh 

• Pengelolaan dokumen digital, catatan, dan spreadsheet; 

• Pengaturan jadwal, list tugas, dan alur komunikasi dengan klien. 

Keterampilan Pendukung 

• Komunikasi tulisan yang jelas dan sopan; 

• Dasar-dasar desain layout sederhana untuk web & dokumen; 

• Pemanfaatan tools kolaborasi online (Google Workspace, dsb.). 

4. Pengalaman Profesional Terpilih 

Pendiri & Konsultan – Rizal IT Consulting 

Online Freelancer & Virtual Assistant 

2006 – sekarang 

• Menyediakan layanan konsultasi IT dan pendampingan digital untuk individu, lembaga, dan 

organisasi; 

• Membantu klien dalam perencanaan, pembuatan, dan perapihan website serta konten; 

• Menyusun sistem kerja sederhana untuk meningkatkan produktivitas dan kerapihan dokumen 

digital. 

Pengelola & Penulis Konten – rizalconsulting.id/blog 

Tahun berjalan 

• Menulis dan mengelola artikel seputar produktivitas, IT, dan layanan digital; 



• Menyusun konten yang relevan dengan kebutuhan calon klien dan mitra kerja. 

Pengelola & Penulis Konten – Tebejowo.com 

Tahun berjalan 

• Mengelola situs konten bertema perjalanan, produktivitas, dan gaya hidup; 

• Mengoptimalkan artikel untuk pembaca manusia dan mesin pencari (SEO dasar). 

Online Branding Manager – gentaqurani.id 

Tahun berjalan 

• Mendukung pengelolaan branding digital untuk lembaga pendidikan Islam; 

• Membantu penyesuaian bahasa dan gaya komunikasi di kanal online. 

Dukungan Website Komunitas – onedayonejuz.org 

Tahun berjalan 

• Membantu pengelolaan website komunitas tilawah One Day One Juz; 

• Mendukung tampilan dan struktur konten agar lebih mudah diakses anggota komunitas. 

Dukungan Pengelolaan Website – SMAN 1 Tenjolaya Bogor (sman1tenjolaya.sch.id) 

Tahun berjalan 

• Mendukung pengelolaan dan perapihan struktur konten website sekolah; 

• Membantu penyesuaian informasi agar mudah diakses oleh siswa, orang tua, dan pemangku 

kepentingan sekolah. 

5. Pengalaman Organisasi & Kerelawanan 

Pembina Pemuda & Mentor Keagamaan 

Komunitas Pemuda di Kecamatan Cibungbulang, Kabupaten Bogor 

2006 – sekarang 

• Membina dan mendampingi sekitar 100 anggota pemuda di lingkungan setempat; 

• Mengawal kegiatan pengajian, kesehatan mental, dan pola pikir kritis berbasis nilai Islam; 

• Mendukung penggunaan media digital untuk dakwah dan edukasi. 

Pengalaman kerelawanan lain dapat diinformasikan lebih lanjut sesuai kebutuhan. 

6. Pendidikan 

Pendidikan Formal 



Pendidikan terakhir: Sekolah Menengah Atas (SMA). 

Detail nama sekolah dan tahun kelulusan dapat disesuaikan sesuai kebutuhan dokumen resmi. 

Pendidikan Non-Formal & Swadaya 

• Pembelajaran mandiri di bidang IT, digital marketing, dan produktivitas kerja; 

• Berbagai pelatihan online (kursus, webinar, workshop) seputar penulisan, pengelolaan konten, dan 

sistem kerja digital. 

7. Minat Profesional 

• Pengembangan sistem kerja sederhana untuk individu dan lembaga; 

• Dakwah dan edukasi berbasis media digital; 

• Pengembangan konten yang bermanfaat dan mudah dipahami; 

• Pemanfaatan teknologi secara bijak dalam kehidupan sehari-hari. 

8. Portofolio & Jejak Daring 

Website & blog: 

• Rizal IT Consulting: https://rizalconsulting.id 

• Blog pribadi: https://rizalconsulting.id/blog 

• Tebejowo.com: https://tebejowo.com  

Projek dan peran: 

Online branding: gentaqurani.id 

Dukungan website komunitas: onedayonejuz.org 

Dukungan pengelolaan website: SMAN 1 Tenjolaya Bogor (sman1tenjolaya.sch.id) 

Media sosial (opsional): 

• LinkedIn: https://www.linkedin.com/in/rizalconsultingid/ 

• Instagram: https://www.instagram.com/rizalconsultingid 

• X (Twitter): https://x.com/rizalconsulting  

• Facebook: https://facebook.com/mfauzirizal82  

9. Referensi 

Daftar nama referensi profesional (kontak dapat diberikan atas permintaan): 

1. Prof. Dr. Dede Heri Yulianto – Peneliti BRIN 

2. Supriadi, S.Si – Guru TI, SMK Pelita Ciampea 

3. Adi Nurhidayat, S.P. – Dompet Dhuafa Republika 

4. Aris Riswandi, S.Si – Guru Bahasa Inggris, Bintang Pelajar Bogor 

https://rizalconsulting.id/
https://rizalconsulting.id/blog
https://tebejowo.com/
https://gentaqurani.id/
https://onedayonejuz.org/author/rizalconsultingid/
https://sman1tenjolaya.sch.id/
https://www.linkedin.com/in/rizalconsultingid/
https://www.instagram.com/rizalconsultingid
https://x.com/rizalconsulting
https://facebook.com/mfauzirizal82


5. Ust. As'ad Humam, Lc. – Direktur Pesantren Daarul Mutqin Bogor 

6. Ust. Dede Shandra – Kepala Sekolah SMP Khoiru Ummah Bogor 

7. Muhammad Zuhry Ramadhan – PPSDM ATR/BPN Bogor 


