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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

5.1 Kesimpulan 

 Secara umum dapat disimpulkan bahwa tugas staf administrasi di Divisi 

Sumber Daya Manusia PT SIER ada delapan yaitu melakukan komunikasi telepon, 

memasukkan data, membuat notulen rapat, mengelola surat, mengarsip dokumen, 

menangani peserta magang, menangani gaji karyawan, dan memeriksa alat tulis 

kantor. Staf administrasi Divisi Sumber Daya Manusia PT SIER membuat surat 

dengan menggunakan format yang sudah ada. Staf administrasi setiap hari 

melakukan komunikasi telepon. Staf administrasi dalam mengarsip dokumen secara 

manual dan digital. Arsip secara manual disimpan dalam map odner. Pengarsipan 

secara elektronik disimpan dalam komputer. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan pengamatan yang penulis lakukan pada masa Praktik Kerja 

Lapangan, penulis mengamati bahwa tugas staf administrasi di PT Surabaya 

Industrial Estate Rungkut sesuai dengan kajian teori yang penulis pelajari.  Saran 

penulis untuk staf administrasi Bagian Kepegawaian PT SIER yaitu data di 

komputer sebaiknya dibuat cadangan di flashdisk atau harddisk eksternal sehingga 

jika ada kendala komputer dokumen tetap aman. Mengingat penulis pernah 

mengalami kendala saat mengakses atau membuka dokumen di komputer.
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