BAB Il
PENUTUP

3.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan dari bab sebelumnya, penulis menarik beberapa

kesimpulan dari kegiatan praktik kerja yang telah dilakukan selama 248,5 jam di

bank bjb Cabang Tamansari Bandung yakni :

1.

Penulis mempelajari cara mengelola surat masuk dan menarik kesimpulan
bahwa pengelolaan surat masuk sangatlah penting dalam berjalannya sebuah
perusahaan.

Penulis mempelajari cara berkomunikasi yang baik dan sopan dengan tamu,
baik dalam telefon ataupun saat bertemu langsung. Sebagai seorang sekretaris
yang baik memang diperlukan sikap yang ramah dan juga sopan.

Penulis mempelajari cara mengarsipkan setiap surat di perusahaan perbankan
dan menarik kesimpulan bahwa pengarsipan di suatu perusahaan diperlukan
ketelitian juga sistem yang baik.

Penulis mempelajari alur kerja dari dana petty cash yang dipegang oleh
seorang sekretaris perusahaan perbankan dan menarik kesimpulan bahwa
seorang sekretaris juga bertanggung jawab dalam pengelolaan dana kas untuk
keperluan operasional kantor.

Penulis dapat mempelajari cara mengelola fax di perusahaan perbankan.
Penulis mempelajari pengelolaan Alat Tulis Kantor sebelum jam operasional
kerja dimulai pada perusahaan perbankan dan menarik kesimpulan bahwa
seorang sekretaris harus mampu dalam mengelola ATK agar selalu tersedia

saat dibutuhkan.

3.2 Saran

Berdasarkan kesimpulan yang telah dikemukakan di atas, penulis akan

memberikan beberapa masukan berupa saran kepada bank bjb Cabang Tamansari

Bandung dalam bidang Sekretaris dan Umum yakni :
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. Sebelum mengirimkan fax ada baiknya untuk mengecek nomor telefon yang
bersangkutan, dan memperbaharui nomor baru yang tersambung dan aktif agar
pengiriman fax berjalan dengan baik.

. Untuk meminimalisir kehilangan ATK, alangkah baiknya agar ada bolpoint
tempel seperti di teller agar saat seorang tamu mengambil berkas atau kebutuhan
lainnya bisa langsung mengisi di tempat.

. Penulis menyarankan agar sistem informasi terhadap pengecekan ATK di
tindaklanjuti, supaya dapat mengetahui berapa jumlah ATK yang diperlukan
dalam setiap bulannya dan dapat mengetahui berapa banyak ATK yang hilang.
. Lemari arsip di bagian SEKUM bisa lebih disesuaikan dengan tinggi badan
standar seorang sekretaris, agar memudahkan dalam mencari dan menyimpan

arsip.
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