
BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

 Berdasarkan pembahasan di atas, maka Laporan Praktik Pengalaman 

Lapangan ini memiliki kesimpulan seperti berikut ini. 

1. Pada dasarnya Hotel Sahid Montana Malang telah menerapkan prinsip 

korespondensi dalam pembuatan surat, akan tetapi ada beberapa kesalahan 

dalam peletakan bagian-bagian surat, penulisan bahasa asing dan sebagainya. 

2. Dalam penanganan surat keluar, setiap surat keluar biasanya ditangani 

langsung oleh staff HRD dan dikirimkan kepada pihak yang dituju. 

3. Dalam penanganan surat masuk, setiap  surat masuk pertama kali  diterima 

oleh  Front Office, kemudian diserahkan ke Executive Office, kemudian surat 

ditangani oleh sekretaris dan didistribusikan kepada pihak yang dituju. 

4. Korespondensi via e-mail di Hotel Sahid Montana sering ditujukan kepada 

HRM, GM, dan SMM. Dalam menangani surat e-mail khususnya yang 

bersifat urgent  biasanya di follow up terlebih dulu, lalu diberitahukan kepada 

pimpinan. Menindak lanjuti e-mail masuk, sama seperti membalas surat 

biasanya, surat diketik berdasarkan konsep surat yang ditentukan oleh 

pimpinan, surat yang sudah dibuat oleh sekretaris di cek oleh pimpinan, dan 

setelah ditanda tangani oleh pimpinan, baru surat dikirim via e-mail sebagai 

lampiran. 
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5.2  Saran 

 Berdasarkan simpulan di atas, maka Laporan Praktik Pengalaman Lapangan 

ini memiliki saran seperti berikut ini. 

1. Dalam segi penulisan surat sebagian sudah sesuai dengan prinsip-prinsip 

korespondensi, tetapi masih perlu memperhatikan peletakan bagian-bagian 

surat, penggunaan bahasa asing agar surat terlihat rapi dan agar semakin  

mencerminkan citra positif perusahaan. 

2. Dalam hal kegiatan surat-menyurat Hotel Sahid Montana pada dasarnya 

sudah menerapkan prinsip korespondensi, karena itu layak dijadikan objek 

penelitian untuk peneliti berikutnya. 
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