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BAB 3 

PENUTUP 

 

3.1. Kesimpulan 

Selama melakukan kegiatan praktik kerja di Auto 2000 Setiabudi pada bagian 

Administrasi Unit, penulis dapat menyimpulkan beberapa kesimpulan sebagai berikut: 

1. Penulis memahami cara memasukkan data formulir Surat Pesanan Kendaraan 

(SPK) secara manual dengan cara mencatat data yang ada pada formulir Surat 

Pesanan Kendaraan (SPK) mulai dari nomor Surat Pesanan Kendaraan (SPK), 

nama pelanggan, metode pembayaran pelanggan, hingga tanggal diterimanya 

pembayaran unit kendaraan. Data-data tersebut penulis masukkan ke dalam 

Buku Surat Pesanan Kendaraan (SPK).  

2. Penulis mampu melakukan pengarsipan dokumen-dokumen secara manual ke 

dalam ordner dan menyusunnya secara numerik seperti pada penyusunan 

dokumen Delivery Order yang disusun berdasarkan nomor yang tertera pada 

bagian atas tengah dokumen. Setelah penulis mengarsip dokumen tersebut, 

penulis menaruh ordner di atas rak. 

3. Penulis mengetahui dan bisa melakukan bagaimana mengonfirmasi pesanan 

dengan cara menghubungi pelanggan melalui telepon dengan mempelajari tata 

bahasa yang telah dijelaskan oleh staf Administrasi. Cara memastikan beberapa 

hal terkait identitas pelanggan mulai dari nama pelanggan, alamat rumah 

pelanggan, nama Surat Tanda Nomor Kendaraan (STNK) yang digunakan 

untuk unit kendaraan yang dipesan, hingga jenis kendaraan yang dipesan.  
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3.2. Saran 

 Berdasarkan kesimpulan di atas, penulis memberikan beberapa masukan 

kepada Auto 2000 Setiabudi Bandung yaitu sebagai berikut: 

1. Staf Administrasi sebaiknya mengajukan penambahan ordner apabila dokumen 

yang diarsipkan ke dalam ordner yang sebelumnya sudah terisi penuh agar 

dokumen tersusun rapi dan mudah ditemukan. 

2. Sebaiknya perusahaan selalu melakukan pemeriksaan dan pemeliharaan 

terhadap mesin-mesin yang ada di kantor khususnya mesin fotokopi. Hal 

tersebut dimaksudkan untuk mencegah terjadinya keterlambatan penyerahan 

dokumen. 
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