BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

51 Kesimpulan

Pemanfaatan menu tab MailingsMicrosoft Word belum digunakan di Hotel
Midtown Residence Surabaya. Apabila menu-menu dalam tab Mailings
digunakan itu akan sangat membantu pembuatan surat dengan isi identik tetapi
berbeda-beda penerima, seperti membuat surat penawaran. Surat penawaran tidak
hanya ditujukan ke satu penerima saja, akan tetapi ke puluhan penerima sekaligus.
Jika dibuat secara manual dengan mengetik identitas penerima berulang-ulang, itu
akan sangat menghabiskan waktu. Kegiatan surat menyurat di Hotel Midtown
Residence Surabaya akan lebih efektif dan efisien apabila menu tab Mailings
dimanfaatkan secara optimal.

Sejalan dengan pendapat Ngibad (2018) bahwa manfaat menu tab
Mailings terdiri dari lima grup, yaitu Grup Create bermanfaat untuk membuat dan
mencetak amplop serta label; Grup Start Mail Merge yang merupakan tahap awal
dari pembuatan surat massal; Grup Write & Insert Fields bermanfaat menyisipkan
field database penerima surat serita menambahkan informasi tambahan pada surat
; Grup Preview Results bermanfaat untuk melihat hasil surat yang telah disisipkan
field; dan Grup Finish yang mana adalah tahap akhir dalam pembuatan surat

massal.

5.2 Saran

Berdasarkan hasil pembahasan, penulis menyarankan agar fasilitasmail
merge dalam Microsoft Word dapat dimanfaatkan dalam pembuatan surat massal
sehingga proses pembuatan surat massal tersebut dapat dikerjakan secara efektif
dan efisien. Fasilitas mail merge dalam dalam tab Mailings dapat mempercepat
pengerjaan surat massal di Departemen Sales & Marketing Midtown Residence
Surabaya. Dengan demikian, penulis berharap pemanfaatan menu mail merge

dalam tab Mailings tersebut dapat menjadi bahan pertimbangan Hotel Midtown
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Residence Surabaya sehingga pengerjaan surat massal dapat diselesaikan secara
efektif dan efisien.
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