Template Dokumen Freelance (Proposal, Kontrak, Invoice, Brief)
1. Template Proposal Freelance
Judul Proposal: Proposal Kerja Sama Freelance [Nama Proyek]
Ditujukan Kepada:
[Nama Klien]
[Perusahaan/Instansi]
[Alamat/Email]
Dari:
[Nama Freelancer]
[Bidang/Jasa]
[Kontak]
Isi Proposal:
1. Latar Belakang
Menjelaskan alasan pentingnya proyek/jasa.
2. Tujuan Proyek
Apa yang ingin dicapai klien dengan proyek ini.
3. Ruang Lingkup Pekerjaan
Detail pekerjaan yang ditawarkan.
4. Timeline & Durasi Pekerjaan
Estimasi waktu pengerjaan.
5. Biaya/Layanan
Rincian harga dan sistem pembayaran.
6. Penutup
Ucapan terima kasih + kesediaan untuk diskusi lebih lanjut.
2. Template Kontrak Kerja Freelance
Perjanjian Kerja Sama Freelance
Nomor: [Nomor Kontrak]
Pihak Pertama (Klien):
Nama: …
Jabatan/Instansi: …
Pihak Kedua (Freelancer):
Nama: …
Alamat/Email: …
Pasal-Pasal:
1. Ruang Lingkup Pekerjaan
Freelancer akan mengerjakan [deskripsi pekerjaan].
2. Durasi Pekerjaan
Pekerjaan berlangsung dari [tanggal mulai] hingga [tanggal selesai].
3. Biaya & Pembayaran
Total biaya Rp […]. Pembayaran dilakukan [skema pembayaran].
4. Hak & Kewajiban
- Klien: Memberikan bahan, informasi, dan pembayaran tepat waktu.
- Freelancer: Menyelesaikan pekerjaan sesuai kesepakatan.
5. Penyelesaian Perselisihan
Jika terjadi sengketa, kedua belah pihak sepakat menyelesaikan secara musyawarah.
Tempat, Tanggal: …

Tanda Tangan:
Pihak Pertama (Klien) ————— Pihak Kedua (Freelancer)
3. Template Invoice Freelance
INVOICE / TAGIHAN
Nomor Invoice: [INV-001]
Tanggal: [DD/MM/YYYY]
Ditujukan Kepada:
Nama Klien: …
Perusahaan: …
Rincian Pekerjaan:
- Deskripsi Pekerjaan : …
- Jumlah : Rp [….]
Total Tagihan: Rp [….]
Metode Pembayaran:
Bank Transfer: [Nama Bank & No. Rekening]
Atas Nama: [Nama Freelancer]
Catatan:
Pembayaran harap dilakukan dalam [x hari] setelah invoice diterbitkan.
4. Template Brief Freelance (Client Brief)
Judul Proyek: …
Data Klien:
Nama: …
Perusahaan: …
Kontak: …
Tujuan Proyek: …
Target Audience: …
Lingkup Pekerjaan: …
Style/Referensi: …
Deadline: …
Budget Klien: …
Catatan Tambahan: …
