BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Dari kajian yang telah penulis sampaikan, dapat ditarik kesimpulan

sebagai berikut:

1. Sekretaris merupakan salah satu orang yang dekat dengan pimpinan, oleh
karena itu ia harus dapat melakukan tugas dan pekerjaannya dengan baik agar
pimpinan yang ia tangani dapat melaksanakan tugas dan pekerjaannya secara
lebih efektif dan efisien.

2. Tugas dan peran sekretaris pada tiap perusahaan akan bergantung pada
karakteristik pimpinan dan budaya yang ada di tempat ia bekerja

3. Sekretaris pimpinan di PT Pangan Lestari secara umum memiliki 9
(sembilan) tugas yaitu tugas rutin, tugas khusus, tugas istimewa, tugas
resepsionis, tugas bendahara sementara, tugas sosial, tugas insidentil, tugas
kreatif, dan tugas penasihat pribadi.

4. Peran dari sekretaris pimpinan di PT Pangan Lestari adalah menjadi
penjaga/beranda perusahaan, filter dan information provider, humas, secret
keeper/pemegang rahasia, dan penasihat untuk dimintai pendapat.

5.2 Saran

Berdasarkan pengamatan penulis selama melakukan Praktik Kerja

Lapangan di bagian sekretaris direksi di PT Pangan Lestari, sistem kerja yang

dilakukan oleh sekretaris sudah baik dan terstruktur. Sekretaris sudah mengetahui

dengan baik apa yang harusnya diselesaikan terlebih dahulu dan mana yang bisa

ditunda. Tugas dan peran juga telah dilaksanakan dengan baik. Sekretaris lebih

memahami tugas dan perannya agar mendapat hasil kerja yang lebih maksimal.

Dengan demikian, sekretaris dapat menunjukkan performanya secara lebih

profesional serta hasil kerja yang didapatkan menjadi lebih optimal untuk

membantu Kkelancaran tugas pimpinan untuk mencapai tujuan dari organisasi.
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