BAB YV
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Setelah melakukan pengamatan di Yayasan Pendidikan Kristen Elyon
(Elyon Christian School) penulis mengambil kesimpulan bahwa sekretaris
tergolong kedalam 2 jenis, yaitu corporate secretary dan executive secretary. Hal
tersebut dapat dilihat dari perannya. Peran sekretaris sebagari coporate secretary
adalah sekretaris berperan untuk mengurus keperluan eksternal institusi seperti hal
kerja sama ataupun mengurus perpanjangan dokumen yang berkaitan dengan legal.
Peran executive secretary di mana sekretaris berperan dalam keperluan internal
seperti melakukan peran sebagai penyalur informasi, membantu dalam
menyimpulkan keputusan, memberikan ide-ide kepada pimpinan, atau dapat
dikatakan semua yang dilakukan pada internal institusi. Adapun tugas-tugas
sekretaris antara lain membuat dokumen. Dokumen yang biasa dibuat adalah
notula rapat bulanan pengurus yayasan, dan mengetik surat-surat yang diperlukan.
Tugas selanjutnya adalah mengelola rapat. Sekretaris bertugas untuk mengelola
rapat baik sebelum maupun sesudah rapat, serta sekretaris perlu mengelola
dokumen yang ada untuk diarsipkan, serta mengolah disposisi yang akan diajukan
ke pimpinan.

Tidak hanya peran dan tugas secara internal sekretaris juga memiliki peran
dan tugas untuk eksternal. Peran sekretaris secara eksternal adalah mewakili
pimpinan untuk mendatangi pertemuan bila sewaktu-waktu pimpinan berhalangan.
Kemudian untuk tugas eksternalnya sendiri adalah mencari informasi sesuai
dengan permintaan pimpinan serta membantu tim legal yayasan untuk mengurus

dokumen-dokumen yayasan maupun sekolah.
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5.2 Saran

Agar proses pengambilan keputusan pimpinan menjadi lebih cepat penulis
menyarankan agar sekretaris dapat mempertegas dan memberikan rambu-rambu
mengenai berkas-berkas yang perlu dilampirkan pada saat disposisi kepada pihak
pimpinan. Dengan dimikian berkas tersebut tidak perlu dikembalikan ke Tata
Usaha (TU) sekolah.

Agar sekretaris dapat memanfaatkan waktu leibh efisien dalam mengetik
surat, sekretaris perlu mendalami fitur-fitur software, seperti Microsoft Word
untuk mempercepat dalam mengetik surat, salah satu fitur yang dapat
dimanfaatkan untuk membuat surat undangan rapat adalah fitur mail merge. Fitur
ini berfungsi untuk membuat surat atau dokumen yang dalam bentuk dan format
yang sama dalam jumlah dua atau lebih dengan waktu yang singkat. Dengan
memanfaatkan fitur ini sekretaris akan lebih mudah dan lebih cepat dalam

menyelesaikan tugas.
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