BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Sekretaris merupakan seseorang yang membantu pimpinan dalam
melaksanakan kegiatan kesekretariatan rutin seperti korespondensi, mengingatkan
jadwal pimpinan, pengaturan kas kecil, pengarsipan dokumen, dan lainnya. Dalam
merencanakan pekerjaannya, sekretaris dapat memanfaatkan perkembangan
teknologi yang ada saat ini, seperti aplikasi Outlook Calendar.

Dalam suatu organisasi, seorang sekretaris mempunyai peranan yang cukup
penting. Seorang pimpinan akan merasa tertolong dengan keberadaan sekretaris
untuk membantunya dalam memimpin perusahaan. Sekretaris harus menyadari
fungsi dan perannya bagi perusahaan.

Seorang sekretaris juga harus memiliki tanggung jawab yang tinggi dalam
pekerjaannya, baik terhadap pekerjaan rutin maupun yang tidak. Tugas dan
tanggung jawab ini harus dilaksanakan dengan cermat, teliti, dan rapi.

Agar dapat bekerja secara profesional, seorang sekretaris perlu untuk terus
mengembangkan kompetensi diri. Pengembangan kompetensi diri dilakukan
dengan berusaha meningkatkan keterampilan berkomunikasi, keterampilan
mengumpulkan data dan mengelola informasi, kemampuan mengidentifikasi dan
memecahkan masalah pekerjaan, bertanggung jawab terhadap perkerjaan individu,

dan kemauan untuk terus belajar.

5.2 Saran

Berdasarkan hasil pengamatan yang dilakukan, saran yang dapat diberikan
oleh penulis adalah sekretaris harus benar-benar memahami tugas, fungsi, dan
tanggung jawabnya seperti mengerti akan tugas-tugas yang harus segera dilakukan
karena Dbersifat penting dan tugas-tugas yang mungkin bisa ditunda dulu
pengerjaannya. Hal ini sering kali terjadi terutama pada saat pimpinan sedang tidak
berada di tempat atau sedang melakukan perjalanan dinas. Sekretaris hendaknya
bisa mengelola waktu dengan baik. Salah satu cara mengelola waktu adalah dengan

mengatur skala prioritas mengenai pekerjaan yang akan dilakukan. Penentuan skala
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prioritas ini dapat dibagi menjadi 4, yaitu jika pekerjaan tersebut penting dan
mendesak maka harus segera dikerjakan, jika pekerjaan tersebut tidak penting tetapi
mendesak maka dapat merencanakan pekerjaan tersebut dan melakukannya
sesegera mungkin. Jika pekerjaan tersebut penting tetapi tidak mendesak, dapat
didelegasikan kepada orang lain untuk dilakukan. Namun bila pekerjaan tersebut
tidak penting dan tidak mendesak, maka pekerjaan tersebut dapat ditunda atau
ditinggalkan terlebih dahulu.

Saran lain yang dapat penulis berikan adalah agar sekretaris tetap
menjalankan perannya sebagai personal assistant pimpinan. Peran ini dapat terlihat
salah satunya pada saat mengingatkan pimpinan terkait dengan hal-hal yang bersifat
penting seperti jadwal rapat. Meskipun sudah menggunakan aplikasi Outlook
Calendar, sekretaris tetap perlu mengingatkan pimpinan secara langsung mengenai
jadwal kegiatan yang akan diikuti oleh pimpinan setidaknya dua hari sebelum acara
atau pertemuan. Hal ini dapat meminimalisir kesalahan seperti terlambat atau

terlewat mengenai acara yang sudah terjadwal.
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