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BAB V 

PENUTUP 

 
 Kesimpulan 

Secara umum penulis dapat mengambil kesimpulan bahwa peran dan tugas 

divisi umum di Lia s. Associates memiliki banyak perbedaan dengan divisi umum 

perusahaan pada umumnya. Dari aspek peran, divisi umum di Lia s. Associates 

memiliki tanggung jawab yang besar terhadap perusahaan yaitu sebagai pengelola 

operasional rapat dan pendukung agar kinerja perusahaan berjalan dengan baik 

sehingga menghasilkan performa yang memuaskan bagi klien. Sedangkan jika 

dilihat dari aspek tugas, divisi umum memiliki banyak pekerjaan yang berhubungan 

dengan internal perusahaan misalnya mendokumentasi kegiatan rapat, menulis 

notulen rapat, menjadi penanggung jawab atas kegiatan peserta magang. 

 Saran 

Berdasarkan hasil pengamatan selama PKL, penulis menyampaikan 2 saran 

yaitu sebagai berikut: 

1. Sebaiknya ada minimal 1 anggota divisi umum menyertai pimpinan 

untuk membuat notulen secara langsung pada saat rapat offline 

berlangsung. Hal ini dilakukan untuk menghindari jika rekaman yang 

dibuat tidak menghasilkan rekaman yang maksimal. 

2. Setiap meeting online sebaiknya divisi umum juga membuat notulen 

rapat secara langsung. Hal ini dilakukan untuk menghindari jika hasil 

rekaman yang dibuat tidak menghasilkan rekaman yang maksimal. 

Notulen yang dibuat secara langsung ini dapat dilengkapi dengan script 

notulen meeting yang dibuat setelah rapat. 
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