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BAB V  

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan hasil pembahasan dapat disimpulkan bahwa peranan 

Kesekretariatan di bagian Kemahasiswaan yaitu: 

1. Melayani mahasiswa dalam kegiatan Program di bagian Kemahasiswaan 

Sebagai sekretaris di bagian Kemahasiswaan harus mengetahui kegiatan-

kegiatan yang diadakan di bagian Kemahasiswaan. 

2. Menangani telepon 

Salam yang digunakan pada saat menerima telepon juga harus dikuasai oleh 

seorang sekretaris. Apabila salah dalam perkataan atau intonasi yang 

digunakan berbeda, maka pandangan seseorang yang menelepon juga 

menganggap hal tersebut berbeda.  Maka dari itu, gunakan suara yang tegas, 

tidak terlalu keras, jelas, dan mudah dimengerti, serta jangan menunjukkan 

suara seperti sedang sibuk dengan  suatu hal. 

3. Mengoperasikan mesin fotocopy  

Sekretaris harus mampu mengoperasikan mesin fotocopy, karena pada suatu 

perusahaan mesin  fotocopy sangat berguna. Manfaat penggunaan mesin 

fotocopy dapat menggandakan file. 

4. Mengoperasikan Mesin Scan 

Sekretaris harus mampu megoperasikan mesin scan, karena pada suatu 

perusahaan mesin  scan sangat berguna. Manfaat penggunaan mesin scan 
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dapat disimpan di file komputer atau laptop dan dapat juga menggandakan 

dokumen-dokume penting. 

5. Menjadi Resepsionis/Menerima Tamu di bagian Kemahasiswaan  

sekretaris di bagian Kemahasiswaan harus mampu menjamu tamu atau 

menjadi seorang resepsionis baik itu tamu dari luar maupun dari pihak 

civitas Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya.  Seorang sekretaris 

harus menguasai bahasa dengan baik, penampilan seorang sekretaris juga 

mempengaruhi pandangan tamu tersebut terhadap institusi, karena seorang 

sekretaris adalah cermin dari suatu institusi. 

6. Kearsipan 

Sekretaris di bagian Kemahasiswa harus mampu dan mengetahui tentang 

kearsipan yang digunakan di bagian Kemahasiswaan baik itu sistem 

penomoran maupun sistem abjad. Manfaat menggunakan kearsipan agar 

mudah dalam mencari dokumen-dokumen yang dibutuhkan.  

7. Notulis 

Seorang sekretaris di bagian Kemahasiswaan juga berperan sebagai notulen 

dalam rapat, baik itu rapat internal bagian kemahasiswaan maupun notulen 

dalam kegiatan Kemahasiswaan. Seorang notulen harus memahami 

persyaratan untuk menjadi notulis, salah satunya harus mampu menulis 

cepat dan memahami apa dibahas dalam rapat. 

 
5.2 Saran 

Setelah melakukan kegiatan Kerja Praktek di bagian Kemahasiswaan 

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya, penulis mengusulkan beberapa 

saran, yaitu: 
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1. Perlunya formulir penerimaan telepon agar tidak lupa menyampaikan pesan 

jika ada telepon dan tidak salah komunikasi dalam menyampaikan pesan. 

2. Perlunya formulir dalam menerima tamu khususnya dari pihak eksternal 

institut. 

3. Perlunya pembuatan alur untuk Program Kreativitas Mahasiswa secara 

internal dan eksternal, kegiatan perkuliahan softskill agar mempermudahkan 

mahasiswa serta alur menggunakan Microsoft Visio, alur tersebut di 

tempelkan di mading-mading maupun pada website Kemahasiswaan dan di 

upload di Sosial Media. 

 


