BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pengamatan penulis selama melaksanakan kegiatan PKL di PT
Magna Karsa Mulya, prosedur pemrosesan surat perjanjian kerja sama dilakukan
secara manual dan digital. Secara garis besar, prosedur pemrosesan surat perjanjian
kerja sama sistem manual dan digital tidak jauh berbeda. Hal yang membedakan
adalah pada proses arsip yang dilakukan dan media pengarsipan yang digunakan.
Surat perjanjian kerja sama dicetak sebanyak 2 rangkap; Satu untuk mitra dan
satunya untuk PT Magna Karsa Mulya. Hal ini bertujuan untuk disimpan sebagai
arsip kedua belah pihak.

Dalam proses pembuatan surat perjanjian kerja sama terdapat proses untuk
penulisan tanggal jatuh tempo. Pada penulisan jatuh tempo manual dilakukan
dengan cara mencoret kalender fisik sedangkan penulisan jatuh tempo digital
dilakukan dengan cara memanfaatkan Google Calendar. Tujuan dari pembuatan
pengingat jatuh tempo adalah agar divisi administrasi bisa mengonfirmasi ke mitra
terkait perpanjangan kerja sama. Apabila mitra menyetujui untuk perpanjangan
kerja sama, maka divisi administrasi akan membuat surat perjanjian kerja sama
yang baru atau cukup membuat adendum tergantung kesepakatan antara pihak PT

Magna Karsa Mulya dan mitra.

5.2 Saran

Dalam pembuatan pengingat tanggal jatuh tempo perjanjian kerja sama,
sebaiknya perusahaan terus mengoptimalkan penggunaan Google Calendar.
Dengan begitu, divisi administrasi dapat menyiapkan dokumen yang perlu dikirim
tanpa tergesa-gesa. Penggunaan Google Calendar juga bisa diterapkan di divisi lain
yang berkaitan dengan jatuh tempo agar bisa membantu menjadi pengingat karena

segala pengingat yang telah dibuat akan otomatis tersambung pada ponsel.
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