BAB V
KESIMPULAN

5.1 Kesimpulan

Staf administrasi memiliki tugas penting untuk mendukung agar aktivitas
perjalanan dinas pimpinan dapat berjalan dengan lancar. Staf administrasi di PT
Sriboga Flour Mill memiliki tugas membuat laporan kegiatan, menerima dan
menggunakan telepon, menerima dan menandatangani surat barang, membuat
laporan kas kecil, membuat desain poster dan menyiapkan perjalanan dinas
pimpinan.

Tugas yang secara khusus oleh staf administrasi untuk mendukung
perjalanan dinas pimpinan adalah memasukan jadwal perjalanan dinas ke dalam
journey plan harian, menuliskan jadwal di papan informasi perusahaan,
menyiapkan keperluan transportasi dan akomodasi untuk perjalanan dinas
pimpinan, dan mengumpulkan bukti pengeluaran dana terkait perjalanan dinas.

Setelah pimpinan selesai melakukan perjalanan dinas, staf administrasi akan
membuat laporan keuangan perjalanan dinas untuk dilaporkan ke kantor pusat
di Semarang. Staf administrasi mengumpulkan dan menginput setiap bukti
pengeluaran, menyerahkannya kepada technical advisor untuk diperiksa, dan
menyerahkan laporan tersebut kepada manajer operasional untuk di
tandatangani oleh head office. Laporan perjalanan dinas digunakan untuk
mencairkan dana perjalanan dinas.

Untuk mendukung aktivitas staf administrasi dalam mempersiapkan
dokumen yang dibutuhkan oleh piminan, digunakan beberapa sarana

pendukung seperti papan tulis, komputer, mesin fotocopy,scanner, lemari arsip.

5.2 Saran

Untuk membuat aktivitas pembuatan laporan perjalanan dinas menjadi lebih
efektif, penulis menyarankan PT Sriboga Flour Mill Surabaya menyertakan
reservasi bukti penginapan kepada staf administrasi agar bukti tersebut dapat

dilampirkan ke dalam laporan keuangan.
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