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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Hotel Midtown Surabaya merupakan hotel bintang tiga yang berada di 

bawah naungan PT Wahana Dian Kentjana dan berlokasi di Jalan Basuki Rahmat 

76, Surabaya. Dalam menjalani kegiatan bisnis sehari-hari, pihak hotel sangat 

bergantung pada Departemen Sales & Marketing selaku tonggak pertama dalam 

meningkatkan penjualan perusahaan. Sebagai departemen yang paling sering 

berhubungan langsung dengan para pelanggan, maka dibutuhkan teknologi sebagai 

media pendukung yang memungkinkan para staf agar dapat melakukan komunikasi 

kepada pihak internal maupun eksternal perusahaan.  

Korespondensi merupakan metode komunikasi yang paling sering 

digunakan sejak zaman dahulu hingga saat ini. Korespondensi kini tidak hanya 

dapat dilakukan secara manual seperti mengirimkan surat dengan bantuan kurir 

pengantar pesan, melainkan sudah ada teknologi informasi perkantoran yang dapat 

mempermudah proses korespondensi dalam kegiatan berbisnis sehari-hari yaitu 

korespondensi elektronik. 

Hotel Midtown Surabaya sudah menggunakan teknologi informasi 

perkantoran dalam kegiatan korespondesinya sehari-hari dengan media pendukung 

berupa beberapa perangkat lunak yang berperan dalam proses produksi surat hingga 

pendistribusiannya. Perangkat lunak yang perusahaan gunakan untuk memproduksi 

sebuah surat adalah WPS Office, yaitu WPS Office Writer, WPS Office Spreadsheet, 

dan WPS Office PDF. Selanjutnya, ada perangkat lunak yang perusahaan gunakan 

sebagai media korespondensi elektronik, yaitu Mozilla Thunderbird dan Microsoft 

Outlook.  

Penggunaan teknologi informasi perkantoran seperti WPS Office yang 

menjadi perangkat lunak utama di Departemen Sales & Marketing Hotel Midtown 

Surabaya dapat menjadi lebih efektif dan efisien apabila fitur-fitur yang terdapat di 

dalam program pengolah kata tersebut dimaksimalkan dengan baik. Fitur-fitur 

umum di WPS Office yang paling sering digunakan untuk mendukung kegiatan 
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korespondensi antara lain tabulasi, indentasi, pemeriksa ejaan, bullets and 

numbering, header & footer, mail merge, dan tanda tangan elektronik.  

 

5.2 Saran 

Penggunaan teknologi informasi perkantoran pada kegiatan korespondensi 

di Departemen Sales & Marketing Hotel Midtown Surabaya sudah cukup maksimal, 

namun alangkah baiknya ada sumber daya manusia yang menangani bidang 

administrasi terutama korespondensi mengingat saat ini belum ada staf yang 

menangani bidang tersebut secara khusus. Hal ini dapat membuat kegiatan surat-

menyurat menjadi lebih efektif dan efisien dalam segi waktu dan biaya karena ada 

staf yang selalu berada di dalam ruangan untuk membantu pekerjaan Sales 

Executive yang sedang menjalankan tugasnya di luar kantor. 

Mengingat korespondensi menjadi salah satu kegiatan yang paling sering 

dilakukan di Departemen Sales & Marketing Hotel Midtown Surabaya, maka 

disarankan membuat berkas khusus templat surat berformat Microsoft Word 

Template (*.dotx) atau WPS Writer Template (*.wpt) untuk menghindari kesalahan 

dalam pengiriman surat bisnis kepada klien. Format dokumen ini memungkinkan 

siapa saja dapat menggunakan dokumen berisi templat surat tanpa harus mengubah 

dokumen asli dari templat tersebut karena dokumen templat itu hanya dapat dibaca 

saja atau bersifat Read Only. Apabila ingin melakukan penyuntingan surat maka 

pengguna dokumen templet harus melakukan penyimpanan (Save As) terlebih 

dahulu dengan format dokumen (*.docx) atau (*.wps). 

Departemen Sales & Marketing Hotel Midtown Surabaya juga perlu 

membuat tata dan prosedur penyimpanan dokumen terkait dengan kegiatan surat-

menyuratnya serta menetapkannya. Hal ini bertujuan agar segala jenis dokumen 

penting dapat dengan mudah dicari dan ditemukan kembali baik secara fisik 

maupun digital kapanpun dokumen dibutuhkan.
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