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BAB V

PENUTUP

5.1 Simpulan

Berdasarkan pada uraian bab-bab tentang penerapan prinsip-prinsip
korespondensi serta penanganan surat keluar di Yayasan Karmel Malang dan setelah
melakukan pengamatan, penulis memberikan beberapa kesimpulan sebagai berikut:

1. Prinsip-prinsip korespondensi telah digunakan sebagai landasan untuk menulis
surat di Yayasan Karmel Malang, hanya pada penggunaan bahasa surat dan
bentuk surat, serta penulisan bagian-bagian surat saja yang masih harus
diperhatikan sehingga surat dapat dianggap efektif.

2. Prosedur penanganan surat keluar di Yayasan Karmel Malang dilakukan secara
serentak dalam arti semua bagian-bagian dalam kantor mengumpulkan laporan-
laporan pada resepsionis/agendaris, lalu semua laporan itu ditulis pada satu surat
keluar yaitu surat pengantar berkas dan dikirim pada alamat yang dituju.

5.2 Saran

Setelah penulis mengambil beberapa kesimpulan seperti diatas, maka penulis
ingin memberikan saran yang dapat dijadikan bahan pertimbangan dan masukan bagi
perusahaan agar dapat menjadi lebih baik lagi sebagai berikut:

1. Sebaiknya pada penulisan surat menggunakan bahasa yang singkat padat dan jelas
namun juga tetap memperhatikan kata yang dipilih sehingga surat dapat dikatakan

efektif. Selain itu juga harus memahami bentuk surat apa yang akan digunakan
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serta bagaimana penerapan bagian-bagian surat yang benar, sehingga surat dapat
tersusun secara rapi dan resmi.

2. Apabila bagian-bagian kerepotan saat menulis surat keluar, ada baiknya pula bila
surat keluar yang tidak berbentuk laporan dikerjakan oleh sekretaris sehingga
pekerjaan menjadi cepat selesai. Selain itu, agar surat keluar dapat terkirim tepat
waktu dan tidak membuat resepsionis/agendaris kesulitan pada saat mengirim
surat, maka saat membalas surat masuk, surat yang bersifat penting didahulukan

terlebih dahulu agar tidak membuat pihak penerima surat menunggu lama.
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