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BAB V

KESIMPULAN DAN SARAN

A. Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan yang telah dilakukan di bab-bab sebelumnya,

maka dapat diambil kesimpulan yang berkaitan dengan sekretaris

profesional adalah sebagai berikut :

1. Sekretaris profesional adalah seseorang yang ahli dalam bidang

korespondensi, surat-menyurat, mengarsip warkat-warkat, dan

membantu tugas pimpinan dalam menyelesaikan pekerjaannya.

2. Untuk menjadi seorang sekretaris profesional ada beberapa syarat

yang harus dipenuhi yaitu : kepribadian yang baik, pola pikiryang

positif, perilaku bekerjayang efisien dan dapat membangun hubungan

dengan berbagai pihak serta ditunjang dengan penampilanyang

menarik.

3. Macam-macam sekretaris dapat dibedakan dari tiga segi : luas ruang

lingkup dan tangungjawab, kemampuan dan pengalaman kerja dan

spesialisasi bidang kerja.

4. Tugas seorang sekretaris adalah membantu pekerjaan pimpinan dan

menjaga kerahasiaan pimpinan.

5. Sekretaris profesional adalah seseorang yang sudah ahli dalam

bidangnya dan menyelesaikan pekerjaan pimpinan dengan baik.
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B. Saran

1. Berusaha meningkatkan kemampuan profesionalnya agar dapat

mengikuti perkembangan zaman, sehingga akan memberikan

kepuasan kerja bagi pimpinan pada khususnya dan segi pada

umumnya.

2. Perlu memiliki penguasaan kepribadian mental yang baik, sehingga

sekretaris tersebut dapat memahami profesinya, menjiwai perannya,

semakin bertanggungjawab terhadap fungsinya, serta selalu ingin

maju dan berkembang.

3. Memiliki kepribadian yang matang dan memiliki kinerja yang prima

dalam menjalankan tugasnya.

4. Dapat mengetahui peran yang dilakukannya sebagai pusat informasi

dalam perusahaan dengan memiliki pengetahuan komunikasi secara

efektif dan efisien serta menguasai seluk-beluk yang ada dalam

perusahaan.
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