BAB YV
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Dari uraian yang telah penulis sampaikan, penulis menyimpulkan hal-

hal sebagai berikut:

1. Pengelolaan dokumen memo in dilakukan dengan cara penerimaan
dokumen, kemudian penyortiran dengan melihat isi dokumen;
pencatatan ke dalam folder yang ada di komputer dengan didahului oleh
proses scanning kemudian diindeks dan disimpan menggunakan sistem
subjek berdasarkan subjek surat tersebut, dan yang berikutnya adalah
penyimpanan dokumen ke dalam tempat penyimpanan yaitu map ordner
memo in

2. Pengelolaan pada dokumen memo out dilakukan dengan cara yang
pertama penciptaan dokumen dengan cara mengonsep dokumen,
mengetik dan mencetak, yang kedua pencatatan dokumen ke dalam
folder yang ada di komputer dengan didahului oleh proses pengindeksan
dokumen dengan menggunakan sistem subjek, lalu pengiriman dokumen
melalui email atau dikirim langsung kepada pihak penerima dan yang

terakhir adalah penyimpanan dokumen kedalam map ordner memo out

5.2 Saran
Berdasarkan pengamatan penulis ada dua saran yang dapat penulis
sampaikan bagi pihak Hotel Golden Tulip Legacy Surabaya
1. Sebaiknya dalam penyimpanan dokumen memo diberi kata tangkap
berupa nama subjeknya agar tidak tercampur dengan dokumen lainnya.
2. Sebaiknya dalam pengelolaan dokumen masuk maupun keluar dapat
dibuatkan buku catatan atau rekaman data dokumen masuk atau

dokumen keluar yang memuat nama penerima dan nama pengirim
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dokumen, tanggal dan asal departement agar pada saat pencarian
dokumen kembali menjadi lebih mudah mengetahui rekam jejak

dokumen tersebut.
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