BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kessmpulan
Dari hasil seluruh pembahasan dan keterangan didapat dan uraian yang telah

dijelaskan pada bab sebelumnya, maka dari bab ini dapat ditarik kesmpulan

mengenai peranan sekretaris dalam membantu mangjer lapangan pada KSO

Pertamina EP — Benakat Barat Petroleum Pendopo yaitu

1. Dalam membantu manger lapangan setigp karyawan baik bawahan maupun
pimpinan memiliki peran, kelebihan dan kekurangannya masing-masing
sehingga dalam melaksanakan suatu pekerjaan tidak bisa secara sendiri,
karena tidak semua pekerjaan dapat dilaksanakan sendiri oleh seseorang ada
kalanya pekerjaan-pekerjaan tertentu memerlukan penyelesaian yang
membutuhkan orang banyak atau kerja tim. Sama seperti managjer/pimpinan
pada KSO Pertamina EP — Benakat Barat Petroleum yang tidak bisa
melaksanakan semua pekerjaannya secara sendiri dan membutuhkan peran
dari seorang sekretaris.

2. Kendadakendala yang dihadapi oleh sekretaris pada KSO Pertamina EP -
Benakat Barat Petroleum dapat ditarik kesimpulan bahwa daam
menyelesaikan setiap pekerjaan itu pasti ada kendala-kendala tertentu yang
dapat menghambat kita saat menyelesaikan pekerjaan tersebut, dan kendala-
kendala yang dihadapai oleh sekretaris pada KSO Pertamina EP — Benakat
Barat Petroleum yaitu pada saat pencarian/penemuan arsip dan jika manger
tidak berada di kantor untuk penandatanganan dokumen cek dan surat-surat

penting jadi tertunda.
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5.2 Saran
Dari kesimpulan yang diuraikan diatas mengenai peranan sekretaris dalam

membantu mangjer lapangan pada KSO Pertamina EP — Benakat Barat Petroleum

Pendopo, maka penulis memberikan beberapa saran yaitu

1. Saran yang dapat diberikan oleh penulis pada sekretaris KSO Pertamina EP -
Benakat Barat Petroleum yaitu sekretaris KSO Pertamina EP harus mampu
dalam memberikan ide-ide aternatif kepada pimpinan dengan cara mengitkuti
seminar dan pelatihan mengena keahlian sekretaris dalam membantu
pimpinan serta meningkatkan dan mempertahankan lagi pelaksanaan tugas-
tugas kesekretariatan.

2. Penulis memberikan saran mengenai kendala yang dihadapi sekretaris KSO
Pertamina EP — Benakat Barat Petroleum dalam pencarian/penemuan arsip
yaitu sistem menyimpan arsip akan lebih bak jika menerapkan sistem
pencatatan pada saat bagian-bagian lain meminjam arsip sehingga sekretaris
dapat mengontrol perjalanan arsip tersebut atau sekretaris dapat mengetahui

Sigpa yang meminjam arsip dan lupa mengembalikan arsip tersebut.



