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PENDAHULUAN

Latar Belakang Masalah

Sebuah perusahaan secara mendasar tentu sangat ditentukan
oleh adanya sumber daya manusia. Sumber daya manusia yang
merupakan salah satu faktor penting dalam setiap perusahaan untuk
mewujudkan visi, misi, dan tujuan dari perusahaan.

Sumber daya manusia adalah aspek penting yang tidak boleh
dipandang sebelah mata, karena merupakan komponen yang dapat
membantu perusahaan dalam pengembangan dan memperlancar
segala urusan baik di dalam maupun di luar perusahaan. Untuk
mendukung kegiatan administrasi perkantoran dan kelancaran
kegiatan pimpinan serta semua komponen kerja utama termasuk
pegawai yang ada diperusahaan khususnya seorang sekretaris.

Menurut (Astuti, 2020) Sekretaris adalah seorang yang
membantu meringankan pekerjaan pimpinan, terutama untuk

penyelenggaraan kegiatan administratif yang akan menunjang



kegiatan manajerial seorang pimpinan atau kegiatan operasional
perusahaan.

Dengan adanya sekretaris maka segala kegiatan administrasi
perkantoran akan menjadi lebih ringan, sehingga seorang sekretaris
dituntut agar mampu melaksanakan peran serta tugas-tugasnya
dengan baik. Tentu saja hal ini akan sangat mendukung kemajuan dan
perkembangan suatu perusahaan dan pencapaian tujuan perusahaan
supaya semakin mudah dan cepat tercapai. Untuk melancarkan
pencapaian tersebut, dibutuhkan seorang pemimpin yang
bertanggung jawab penuh terhadap perusahaan yang dipimpinnya.
Dalam menjalankan tugas dan tanggung jawabnya pemimpin dibantu
oleh seorang sekretaris, oleh karena itu sekretaris harus dapat
menijalin kerjasama yang baik dan erat dengan pimpinan, tetapi juga
harus bisa menjalin kerja sama dengan para karyawan lainnya dalam
menyelesaikan tugas yang berhubungan dengan penugasan dari
pimpinan.

PT Angkasa Pura | merupakan Badan Usaha Milik Negara
(BUMN) di bawah Departement Perhubungan yang bergerak di bidang
pengelolaan dan pengusahaan bandar udara, yang terletak dekat
dengan kawasan bandara, tepatnya berada di Gedung Wisti Sabha,
Tuban. PT Angkasa Pura | mengurus segala keperluan internal
maupun eksternal di bandara dan seluruh kegiatan baik administrasi

maupun operasional.



Airport Operation and Services memiliki tugas dan tanggung
jawab untuk memastikan kelancaran kegiatan seluruh aktivitas
operasional di bidang airport operation air side, airport operation
landside and terminal, airport service improvement, dan airport rescue
and fire fighting berlandaskan Safety, Security, Service and
Compliance (3S+IC) sesuai dengan standar layanan dan peraturan
yang berlaku guna mendukung tercapainya Customer Satisfaction
berdasarkan kebijakan, strategi dan prosedur serta berdasarkan
Rencana Kerja dan Anggaran Perusahaan (RKAP).

Setiap pimpinan yang ada di PT Angkasa Pura | memiliki
tugas dan tanggung jawab yang sangat besar dalam melaksanakan
pekerjaannya, maka dari itu pimpinan membutuhkan sekretaris untuk
dapat membantu dalam menyelesaikan sebagian pekerjaannya
seperti menangani surat masuk dan keluar, menangani telepon,
menyiapkan pertemuan rapat, membuat agenda kegiatan pimpinan,
serta mengatur perjalanan dinas pimpinan dan sekretaris harus
mampu memanfaatkan waktu luang dengan baik untuk
menyelesaikan tugasnya agar tidak menghambat kelancaran kegiatan
pimpinan.

Dalam menjalankan tugas-tugasnya seorang sekretaris
dituntut bekerja secara cepat, tepat, kerja keras, serta memiliki
pengetahuan yang sangat luas mengenai tugas-tugasnya dan

mengikuti perkembangan yang ada agar sekretaris dapat



menyesuaikan dengan lingkungan kerja untuk mendukung kelancaran
dari tugas pimpinan. Sekretaris juga harus banyak memahami tentang
perusahaan ditempatnya bekerja dan memiliki informasi-informasi
yang dapat membantu pimpinan dalam melaksanakan pekerjaannya.
Dalam membantu pimpinan, yang pertama harus dilakukan seorang
sekretaris adalah dengan menerapkan tata kerja yang baik dan
menetapkan kedisiplinan kerja. Penerapan tata kerja yang baik juga
berfungsi untuk memudahkan dalam pembagian tugas dan tanggung
jawab sekretaris dalam bekerja.

Menurut (Laswitarni, 2017) Tugas dari seorang sekretaris
dalam menjalankan pekerjaannya adalah tugas administratif, tugas
resepsionis, tugas keuangan dan tugas umum untuk membangun
hubungan Kerjasama dengan pihak-pihak eksternal.

Tugas dari seorang sekretaris cukup kompleks, sehingga
memerlukan kreativitas yang cukup tinggi untuk menjalankan tugas-
tugasnya. Pada intinya sekretaris harus mampu menangani segala
pekerjaan yang dilimpahkan kepadanya dengan penuh tanggung
jawab. Sekretaris dapat juga dikatakan asisten pribadi pimpinan atau
orang kepercayaan dari pimpinan, sehingga menjadi orang yang
dipercaya membantu menyelesaikan tugas pimpinan. Tanggung
jawab seorang sekretaris dalam melakukan tugas-tugasnya harus
memiliki kepribadian yang baik dan kuat, yaitu mampu menentukan

dan mengatur dirinya sendiri dalam melakukan sesuatu dan mampu



menempatkan diri dalam segala situasi. Penulis melihat dari tugas dan
tanggung jawabnya seorang pimpinan yang membawahi sekian
banyak karyawan dan melihat banyaknya pekerjaan dan kegiatan
yang dilakukan pimpinan, sehingga seorang sekretaris sangat
diperlukan dalam membantu sebagian pekerjaan dari pimpinan.
Berdasarkan latar belakang, maka penulis mengangkat judul
“Implementasi Tugas-Tugas Sekretaris pada Unit Airport
Operation and Services PT Angkasa Pura | Bandar Udara

Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali.”

Pokok Masalah
Berdasarkan latar belakang masalah maka pokok
permasalahan yang dirumuskan sebagai berikut:

1. Bagaimanakah Implementasi Tugas-Tugas Sekretaris pada Unit
Airport Operation and Services PT Angkasa Pura | Bandar Udara
Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali?

2. Apa Kendala Dan Solusi Yang Dihadapi Oleh Sekretaris Dalam
Menjalankan Tugas-Tugas Nya pada Unit Airport Operation and
Services PT Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional | Gusti

Ngurah Rai-Bali?

Tujuan Penelitian
Berdasarkan pokok masalah adapun tujuan dari penelitian ini

adalah sebagai berikut:



1. Untuk mengetahui implementasi tugas-tugas sekretaris pada Unit
Airport Operation and Services PT Angkasa Pura | Bandar Udara
Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali.

2. Untuk mengetahui kendala dan solusi yang dialami sekretaris
dalam menjalankan tugas-tugasnya pada Unit Airport Operation
and Services PT Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional |

Gusti Ngurah Rai-Bali.

D. Manfaat Penelitian
Penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat antara
lain sebagai berikut:
1. Bagi Mahasiswa

a. Untuk dapat mengukur sejauh mana kemampuan yang
telah dimiliki sebagai kesiapan untuk terjun ke dunia kerja
nyata.

b. Menambah pengetahuan dan pemahaman mahasiswa
mengenai tugas sekretaris serta dapat menerapkan dan
mengembangkan ilmu pengetahuan yang diperoleh.

2. Bagi Politeknik Negeri Bali

a. Diharapkan dapat menjadi pedoman dan pengetahuan di
perpustakaan Politeknik Negeri Bali yang bisa dijadikan
sebagai referensi baru, bagi mahasiswa yang akan

melakukan penelitian kedepannya.



b. Dijadikan sebagai pembanding untuk mengetahui sejauh
mana materi yang diberikan selama perkuliahan dan
sekaligus sebagai masukan guna menyempurnakan
kurikulum selanjutnya sehingga dapat menghasilkan
lulusan yang dapat mengikuti perkembangan dunia kerja
nyata.

3. Bagi Perusahaan
Hasil penelitian ini diharapkan dapat dijadikan saran dan
pedoman evaluasi bagi perusahaan sehingga dapat
meningkatkan prestasi kerja dan menambah kualitas kerja
khususnya pada bagian sekretaris serta dapat dijadikan

sebagai sarana pertukaran informasi antar instansi pendidikan.

E. Metode Penelitian
Adapun metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah
sebagai berikut:
1. Lokasi Penelitian
Penelitian dilakukan di Lantai 2 pada Unit Airport Operation
and Services Gedung Wisti Sabha PT Angkasa Pura | Bandar
Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali.
2. Objek Penelitian
Dalam penyusunan laporan ini yang menjadi objek

penelitian adalah Implementasi Tugas Sekretaris khususnya di



Unit Airport Operation and Services pada PT Angkasa Pura |
Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali.
Data Penelitian
Adapun data yang penulis gunakan dalam penelitian ini
adalah sebagai berikut:
a. Jenis Data
Dalam penelitian ini jenis data yang digunakan
adalah data kualitatif. Menurut (Elvera & Astarina, 2021)
‘Data Kualitatif adalah data yang berbentuk kata, skema,
dan gambar. Penelitian kualitatif ditunjukan untuk
memahami fenomena-fenomena sosial dari sudut atau
perspektif partisipan dengan berbagai macam strategi yang
bersifat interaktif seperti observasi langsung, observasi
partisipatif, wawancara mendalam, dokumen-dokumen,
teknik-teknik pelengkap”. Dalam penelitian ini yang berupa
data kualitatif yaitu tugas-tugas sekretaris pada PT
Angkasa Pura | khususnya di Unit Airport Operation and
Services, sejarah perusahaan PT Angkasa Pura |, uraian
jabatan, logo perusahaan, visi dan misi serta struktur
organisasi PT Angkasa Pura I.
b. Sumber Data
Adapun sumber data yang digunakan dalam

penelitian ini adalah sebagai berikut:



1)

Data Primer

Menurut (Elvera & Astarina, 2021) “Data Primer
adalah data penelitian yang didapatkan secara
langsung dari sumber aslinya tanpa melalui media
perantara”. Data primer yang diperoleh adalah dari
hasil wawancara dengan sekretaris Unit Airport
Operation and Services pada PT Angkasa Pura |
Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali.
Data Sekunder

Menurut (Elvera & Astarina, 2021) “Data
Sekunder adalah data yang diperoleh dari pihak lain,
bukan dari sumber aslinya”. Data sekunder yang
digunakan dalam membantu penelitian ini dari bahan
pustaka dan data yang memiliki keterkaitan dengan

PT Angkasa Pura I.

Metode Pengumpulan Data

Adapun metode pengumpulan data yang digunakan

pada penelitian ini adalah sebagai berikut:

1)

Observasi

Menurut (Elvera & Astarina, 2021) “Observasi
adalah metode pengumpulan data dengan melakukan
pengamatan secara langsung terhadap suatu objek

yang diteliti”. Dalam penelitian ini, penulis mengamati



2)

10

secara langsung di perusahaan khususnya di Unit
Airport Operation and Services untuk mengetahui
tugas-tugas Sekretaris pada PT Angkasa Pura |
Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai Bali.
Wawancara

Menurut (Elvera & Astarina, 2021), “Wawancara
adalah metode pengumpulan data dengan
mengajukan pertanyaan secara lisan kepada
responden”. Data penelitian ini menggunakan jenis
wawancara semi tersetruktur, penulis melakukan
wawancara kepada Sekretaris Unit Airport Operation
and Services pada PT Angkasa Pura | Bandara
Internasional | Gusti Ngurah Rai Bali.
Dokumentasi

Menurut (Lawalata, 2012) “Dokumentasi
adalah suatu cara yang digunakan untuk
memperoleh data dan informasi dalam bentuk buku,
arsip, dokumen, tulisan, angka dan gambar yang
berupa laporan serta keterangan yang dapat
mendukung penelitian”. Dalam penelitian ini, penulis
menggunakan dokumentasi berupa dokumen scan
baik yang penulis dapatkan langsung di bagian

sekretaris Unit Airport Operation and Services,



4)
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maupun yang penulis dapatkan dari dokumen
perusahaan agar memudahkan penulis dalam
melengkapi informasi di dalam penelitian ini.
Studi Pustaka
Menurut (Sugiyono 2018) “Studi Pustaka adalah
kajian teoritis, referensi serta literatur ilmiah lainnya
yang berkaitan dengan budaya, nilai dan norma yang
berkembang pada situasi sosial yang diteliti”. Dengan
ini penulis menggunakan studi pustaka berupa buku-
buku dan juga jurnal terkait dengan penulisan Tugas
Akhir. Merupakan langkah yang penting dimana
setelah seseorang peneliti menetapkan topik
penelitian, langkah selanjutnya adalah melakukan
kajian teoritis dan referensi yang terkait dengan

penelitian yang dilakukan.

Teknik Analisis Data

Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian

ini adalah teknik analisis deskriptif kualitatif. Menurut

(Elvera & Astarina, 2021) “Teknik Deskriptif Kualitatif

merupakan analisis data yang diperoleh melalui proses

sistematis, yaitu dengan cara mencari dan mengolah

berbagai data yang bersumber dari hasil pengamatan

lapangan, kajian dokumen, catatan lapangan, wawancara,
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dokumentasi, dan lainnya sehingga dapat ditarik
kesimpulan”.

Teknik analisis data secara deskriptif kualitatif
digunakan pada penelitian ini karena peneliti ingin
memaparkan secara lengkap tentang masalah yang diteliti
berdasarkan data dan informasi yang diperoleh selama

mengadakan observasi di lapangan atau perusahaan.



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

Simpulan

Berdasarkan hasil dari pembahasan yang telah dipaparkan,
maka dapat ditarik kesimpulan tugas-tugas sekretaris pada Airport
Operation and Services adalah sebagai berikut:

1. Tugas-tugas Sekretaris unit Airport Operation and Services
dikelompokkan menjadi tiga yaitu:
a. Tugas Rutin
Tugas rutin adalah tugas yang setiap hari dikerjakan
oleh sekretaris tanpa menunggu perintah dari pimpinan,
seperti:
1) Menangani surat masuk.
2) Menangani nota dinas.
3) Mengelola arsip.
4) Menangani telepon.

5) Menerima tamu.



Tugas Khusus
Tugas khusus adalah tugas yang tidak setiap hari
dikerjakan, tugas tersebut dikerjakan oleh sekretaris jika ada
perintah atau intruksi khusus, seperti:
1)  Menyiapkan rapat.
2) Membuat Pas Bandara untuk karyawan.
3) Opproval cuti dan perjalanan dinas karyawan.
Tugas Insidental
Tugas insidental adalah tugas yang tidak rutin
dilakukan oleh sekretaris, seperti:
1)  Menyiapkan perjalanan dinas.

2) Membuat nota dinas.

Kendala-Kendala dan solusi yang dihadapi oleh Sekretaris dalam

menjalankan tugas-tugasnya.

1)

Aplikasi TNDE mengalami error.

Solusinya yaitu dengan cara memastikan koneksi
internet stabil dan terhubung dengan baik, selanjutnya
restart komputer agar jaringan kembali stabil.

Pihak yang membuat janji dengan pimpinan tidak datang
tepat waktu.

Solusinya yaitu menghubungi pihak terkait yang

sudah membuat janji dengan pimpinan dan konfirmasi atau



menawarkan untuk mengatur jadwal perjanjian Kembali
dengan pimpinan dikemudian hari.
3) Kehilangan berkas.
Solusinya yaitu dengan cara periksa kembali buku
ekspedisi dimana berkas terakhir dikirim dan menanyakan

berkas ke unit yang bersangkutan.

B. Saran

Berdasarkan kendala-kendala yang dihadapi sekretaris, ada
beberapa usulan/saran yang dapat penulis ajukan sebagai berikut:

1. Sebaiknya unit IT rutin melakukan pengecekan pada komputer
secara software ataupun hardware untuk mencegah agar
komputer tidak error dan lemot.

2. Untuk pencatatan surat masuk seharusnya sekretaris membuat
buku agenda surat masuk agar saat ada surat masuk dari luar
maupun dalam Airport operation and services department bisa
dicatat pada buku agenda surat masuk, sehingga tidak hanya
surat keluar yang dibuatkan buku ekspedisi akan tetapi surat
masuk juga harus dibuatkan buku agenda sebelum surat masuk

tersebut disampaikan pada pihak yang dituju.
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LAMPIRAN




Lampiran 1. List Pertanyaan Wawancara

10.

LIST PERTANYAAN WAWANCARA

Apa saja syarat atau kebijakan untuk seorang sekretaris?

Tugas-tugas apa saja yang di kerjakan oleh seorang sekretaris (apakah
ada tugas rutin, khusus, kreatif)?

Kendala-kendala apa saja yang di hadapi oleh seorang sekretaris dan
solusinya?

Apakah pimpinan pernah ada dinas keluar kota? jika ada, apa saja yang
sekretaris siapkan jika pimpinan sedang ada perjalanan dinas keluar
kota?

Apa saja yang sekretaris siapkan saat rapat?

Apakah sekretaris setiap hari membuat agenda atau jadwal kerja
pimpinan?

Bagaimana cara sekretaris dalam mengingatkan pimpinan jika ada
meeting?

Bagaimana cara sekretaris membuatkan janji tamu yang ingin bertemu
dengan pimpinan?

Apa saja tugas sekretaris dalam menangani keuangan?

Berapa lama masa kerja sekretaris

88



Lampiran 2. Dokumentasi Wawancara
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Lampiran 3. Buku Ekspedisi Surat Keluar
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Lampiran 4. Nota Dinas

r PT Angkasa Pura I
’ 1 Gusti Ngurah Rai - Bali
Gedung Wisti Sabha Bandara Intemational I Gusti

AngkasaPura | AIRPORTS Ngurah Rai Bali - Indonesia 80361

tel : +62 361 9351011 fax : +62 361 9351011
web : www.apl.coad

NOTA DI NAS
NOMOR : DPS.AQ. 0579/KB.03/2024-B

KEPADA YTH. : AIRPORT COMMERCIAL OPERATION SENIOR MANAGER
DARI : AIRPORT OPERATION AND SERVICE SENIOR MANAGER
PERIHAL :PENYAMPAIAN EVALUASI & TANGGAPAN PERUBAHAN FLOW ESKALATOR

Menindaklanjuti nota dinas Airport Commercial Operation Senior Manager tanggal 04 Juli 2024 Nomor.:
DPS.C0O.0531/KB.03/2024-B perihal Permohonan Evaluasi & Tanggapan Perubahan Flow Eskalator, bersama
ini disampaikan hasil evaluasi dan tanggapan terkait perubahan flow eskalator sebagai berikut.:

1. Perubahan flow eskalator Terminal Internasional tidak mengganggu dan menghalangi flow pengguna
jasa Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali,

2. Tidak perlu adanya reposisi signage baik di lantai 2 maupun lantai 3, dan

3. Dilakukan evaluasi dan uji coba selama 1 (satu) bulan agar mengetahui kondisi terdampak.

Berdasarkan hasil evaluasi tersebut di atas, secara garis besar bahwa prinsip permohonan Evaluasi dan
Tanggapan perubahan flow eskalator dapat dilaksanakan sepanjang tidak mengganggu operasional dan
membahayakan pengguna jasa Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali.

Demikian evaluasi disampaikan untuk dapat ditindaklanjuti sesuai dengan ketentuan yang berlaku. Atas
perhatian dan kerjasamanya diucapkan terimakasih.

Badung, 09 Juli 2024
AIRPORT OPERATION AND SERVICE SENIOR
MANAGER,
O

Ditandatangani secara elekironik
HERRU WIDIATMO

Tembusan Yth. :

1. GENERAL MANAGER BANDARA | GUSTI NGURAH RAI (DPS)

2. CO. GENERAL MANAGER (DPS)

3. AIRPORT SAFETY, RISK AND PERFORMANCE MANAGEMENT SENIOR MANAGER (DPS)
4. AIRPORT EQUIPMENT SENIOR MANAGER (DPS)

5. AIRPORT OPERATION CENTER HEAD (DPS)

DPS/DPS. AG/ T90046-N/N.FAIRIANTI
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Lampiran 5. Daftar Hadir Rapat

DAFTAR HADIR mﬁy
HARI/TANGGAL : Jumat/28 Januari 2022 AngkasaPura | AirrorTs
WAKTU : Pukul 14.00 WITA - Selesai
TEMPAT : RR. Bisma Lantai 2 - Wistisabha
AGENDA RAPAT : Rapat Koordinasi Terkait Persiapan Penerbangan Internasional
NO NAMA JABATAN INSTANSI NO HP/ALAMAT EMAIL TANDA TANGAN
26 | Muvamvad W Tala bee - P 2 2
27 | Kemonny Al K- B ps RSB /BoAtrC =
28 | pAnie! Purna GTATIOV  Manatere Loy Choup OB\ ST |5 T
2 |1 Gun (e Rl Cb. Mbn - fpC bz g R
30 | Dape MUlANA DpS. EM | Pr5.DRrL.AE AP T e 4
3 [{dyan Wpava prs - 9N /My frt T 4
2 [Taulaun VWbt Roanvnenc AP 3 0312252 F088 No——
33 [ gpei | " 015 - AP o9 -1 Y Luuo T PE S~
1 [\ ke guliar? pts - AT ferd ' £
35 | fas Poide 0. et Obbrn b = w2
36 | ANTONTUL [ § 77 MPAEGEAT CARUDA IMMNFF — oB98039y | < >
37 [Kuhtbad  Furwr Dps - o& K. 2
38
39
40
41
42
43
24
45
46
47
43
49
50
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Lampiran 6. Verifikasi Surat

« > C 25 new-tnde.apl.co.id/app

A A Sagung Ngurah Ariani
Sekretaris Airport Operation And Services

TATA NASKAH DINAS ELEKTRONIK o °

PT Angkasa Pura | ‘

VERIFIKASI SURAT
pustoost

= @ Surat Masuk
Naskah

Berkaskan Surat

4 Takah

[ ] KB.03/1-01 n
- B oraft

Register
#
Request *, Verifikasi
Nomor Kepade Yin.:
A Terkirim Demiyanto
A Airport Commercial Operation Senior Manager (DPS)
1z
Lo PEN EVALUASI & T/ N FLOW ESKALATOR
[EESEE] DPS.AQ. 0575/KB.03/2024-8
09 1uli 2024
% KB.03 | KEBANDARUADARAAN DAN BISNIS KOMERSIAL - Bisnis Komersial

Kelola

Menindaklanjuti nota dinas Airport Commercial Operation Senior Manager tanggal 04 Juli 2024 Nomor.: DPS.C0.0531/KB.03/2024-8 perihal Permohonan Evaluasi
& Tanggapan Perubahan Flow Eskalator, bersama ini disampaikan hasil evaluasi dan tanggapan terkait perubahan flow eskalator sebagai berikut.

1. Perubahan flow eskalator Terminal Internasional tidak mengganzgu dan menghalang! flow pengguna jasa Bandar Udara | Gusti Ngurah Rai Bali,
2. Tidak perlu adanya reposisi signage baik di lantai 2 maupun lantai 3, dan

3. Dilakukan evaluasi dan uji coba selama 1 (satu) bulan agar mengetahui kendisi terdampak.
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Lampiran 7. Proses Bimbingan Projek Akhir
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Lampiran 8. Surat Keterangan Penyelesaian Projek Akhir
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Lampiran 9. Luaran WorkBook Tugas-Tugas Sekretaris

PT Angkasa Pura | 4 7

TUGAS-TUGAS

SEKRETARIS

AIRPORT
OPERATION & SERVICES
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