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ABSTRAK

Penelitian ini dilakukan di PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I
Gusti Ngurah Rai — Bali. Sekretaris merupakan tangan kanan atau seseorang yang
telah diberi kepercayaan oleh pimpinan untuk membantu meringankan
pekerjaannya dan menjadi perantara atau penghubung bagi pihak internal maupun
eksternal perusahaan yang ingin bertemu dengan pimpinan. Sebagai tangan kanan
pimpinan, Sekretaris dituntut untuk profesional dalam menggunakan sistem
aplikasi digital. Di era digital peran Sekretaris tidak hanya terbatas pada tugas
administratif, tetapi juga meliputi manajemen data, analisis informasi dan
mendukung inisiatif transformasi digital dalam organisasi. Sehingga Sekretaris
dituntut untuk cerdas, cepat mengerti, tangkas dan bertanggung jawab terhadap
pekerjaan yang diberikan. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui tugas-tugas
Sekretaris dan peranan Sekretaris dalam membantu General Manager di era digital
pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai — Bali.
Metode yang digunakan dalam penelitian ini menggunakan metode kualitatif.
Pengumpulan data dilakukan dengan observasi secara langsung ke tempat
penelitian, wawancara, dokumentasi, dan studi kepustakaan. Berdasarkan hasil
penelitian dapat disimpulkan bahwa dalam membantu tugas General Manager di
era digital Sekretaris memiliki peranan yang sangat penting untuk membantu
menyelesaikan pekerjaan administrasi General Manager seperti korespendensi
surat yang diterima melalui e-mail maupun sistem aplikasi Tata Naskah Dinas
Elektronik (surat masuk dan surat keluar), mengatur agenda General Manager,
membantu menyelesaikan pekerjaan pada sistem aplikasi Tata Naskah Dinas
Elektronik (TNDE) dan Human Capital Information System (HCIS).

Kata Kunci: Sekretaris, Tugas Sekretaris, Peranan Sekretaris, Era Digital
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ABSTRACT

This research was conducted at PT Angkasa Pura I International Airport [
Gusti Ngurah Rai — Bali. The secretary is the right hand or someone who has been
entrusted by the leadership to help alleviate work and act as an intermediary or
liaison for internal and external companies who want to meet with the leadership.
As the right hand leaders, secretaries are required to be professional in using the
application system digital. In the digital era, the role of the secretary is not only
limited to administrative tasks, but also includes data management, information
analysis, and supporting initiatives digital transformation in organizations. So
secretaries are required to be smart, quick to understand, agile, and responsible for
the work given. This research aims to determine the secretary's duties and roles in
assisting the General Manager in the digital era at PT Angkasa Pura I I Gusti
Ngurah Rai International Airport — Bali. Method used in this research is qualitative
methods. Data collection was carried out by direct observation at the research site,
interviews, documentation and a literature study. Based on the research results, it
can be concluded that in assisting the General Manager's duties in the digital era,
the secretary has a role that is very important to help complete administrative work
for the General Manager, such as correspondence to letters received via e-mail or
Electronic Service Manuscript application system (incoming and outgoing letters),
set the General Manager's agenda, and help get work done on Electronic Official
Document Management (TNDE) and Human Capital Application Systems
Information System (HCIS).

Keywords: Secretary, Duties of the Secretary, Role of the Secretary, Digital Era.
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Pertukaran informasi menjadi aspek vital pada lingkungan bisnis saat ini. Di
era digital yang terus berkembang kecepatan dan keakuratan dalam pertukaran
informasi antara berbagai departemen dengan pihak yang terlibat menjadi kunci
untuk menjaga kelancaran operasional dan pengambilan keputusan di waktu yang
tepat.

Dalam perkembangan teknologi saat ini khususnya di bidang informasi dan
komunikasi memiliki dampak yang sangat pesat terhadap kemajuan suatu instansi
atau perusahaan. Semakin tinggi teknologi komunikasi yang digunakan maka
semakin mudah pula proses penyampaian informasinya. Diketahui dengan
pertukaran informasi yang cepat dan tanggap antara pimpinan dengan bawahan
koordinasi dapat menjadi lebih kondusif (Achmad Wildan Nabila &
Mahendrawati ER, 2019).

Tercapainya tujuan perusahaan dapat terwujud apabila di dalamnya terjadi
komunikasi yang baik antara pimpinan dengan bawahan begitu juga dengan
sebaliknya. Komunikasi yang baik merupakan fondasi dari hubungan profesional
yang efektif. Kemampuan Sekretaris dalam memfasilitasi komunikasi yang jelas,
terbuka dan akurat antara pimpinan, staf dan pihak lain yang terlibat menjadi

faktor penting dalam mendukung kinerja perusahaan. Apabila informasi yang



dikomunikasikan oleh pimpinan tidak diterima dengan baik oleh bawahan maka
akan menimbulkan kesalahpahaman/ miss communication yang dapat
menghambat pekerjaan sehingga target kerja perusahaan tidak berjalan dengan
baik dan sulit untuk mencapai tujuan perusahaan (Pratama, et al., 2020).

Dengan demikian peranan komunikasi yang efektif menjadi hal yang sangat
penting bagi Sekretaris. Karena Sekretaris merupakan perantara atau penghubung
bagi pimpinan yang dapat menyampaikan instruksi atau informasi sehingga
Sekretaris dapat mengkoordinasikannya kepada staf dan pihak yang terkait baik
internal maupun eksternal perusahaan dalam rangka membentuk kesamaan makna
dalam mempersepsikan isi pesan yang disampaikan. Sehingga dengan adanya
hubungan komunikasi antara pimpinan dengan bawahan yang efektif dapat
menciptakan suatu kondisi yang menyenangkan dalam sebuah organisasi atau
perusahaan (Haryanti, et al., 2020).

PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai — Bali
merupakan sebuah perusahaan Badan Usaha Milik Negara (BUMN) yang
bergerak di bidang pelayanan jasa kebandarudaraan. Hal ini membuat PT Angkasa
Pura I harus menghadapi berbagai tantangan atau persaingan di tingkat nasional
dan internasional. Karena pesatnya keberadaan dan perkembangan perusahaan
serta adanya pesaing besar di dunia industri, maka PT Angkasa Pura I sangat
membutuhkan General Manager untuk mempimpin serta mengelola perusahaan
sehingga dapat mencapai target perusahaan yang telah disepakati. Seperti yang
dikatakan oleh (Edinov, 2023), keberhasilan suatu perusahaan tidak terlepas dari

peran pemimpin pada perusahaan tersebut.



General Manager mempunyai beberapa tugas dan tanggung jawab untuk
mengarahkan sebagian atau seluruh manajer fungsional di seluruh departemen
manajemen perusahaan. Oleh karena itu, dalam menjalankan tugasnya General
Manager pada PT Angkasa Pura [ Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai
— Bali sangat membutuhkan peran Sekretaris untuk memperlancar pekerjaannya.

Sekretaris merupakan tangan kanan atau seseorang yang telah diberi
kepercayaan oleh pimpinan untuk membantu meringankan pekerjaaannya dan
menjadi perantara atau penghubung bagi pihak internal maupun eksternal
perusahaan yang ingin bertemu dengan pimpinan (Thalia & Hutapea, 2021).
Selain itu, peranan Sekretaris saat ini harus mampu mengimbangi perkembangan
kompleksitas pekerjaan dari pimpinan, terlebih lagi keharusan untuk mampu
menggunakan aplikasi penerapan teknologi yang canggih sesuai dengan
kebutuhan. Peran Sekretaris dalam organisasi telah mengalami evolusi signifikan
dari sekedar menangani tugas administratif menjadi mitra strategis bagi pimpinan.
Sekretaris pada saat ini tidak hanya bertanggung jawab atas kegiatan administratif,
tetapi juga terlibat dalam pengambilan keputusan, perencanaan strategis, dan
koordinasi lintas departemen.

Sebagai tangan kanan pimpinan tugas yang dilakukan Sekretaris setiap
harinya saat membantu General Manager berupa tugas rutin, tugas khusus, tugas
insidental, dan tugas kreatif. Tugas rutin merupakan tugas yang dilakukan setiap
hari oleh seorang Sekretaris tanpa adanya perintah atau arahan dari pimpinan.
Tugas rutin yang dilakukan oleh Sekretaris antara lain memproses surat masuk

dan surat keluar melalui sistem aplikasi Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE).



Peranan Sekretaris dalam tugas ini yaitu mengelola surat dan memastikan bahwa
surat-surat yang disampaikan kepada General Manager dari departemen lain
dapat diterima dengan cepat dan efisien. Dalam hal ini Sekretaris juga memilah
surat mana yang dapat diprioritaskan terlebih dahulu berdasarkan urgensi dan
kepentingannya. Sedangkan tugas khusus merupakan tugas yang diminta oleh
pimpinan agar Sekretaris dapat menyelesaikan permasalahan dengan
menggunakan pertimbangan dan pengalamannya sebagai seorang Sekretaris.
Tugas khusus yang dilakukan oleh Sekretaris dalam membantu General Manager
yaitu mengakomodir pelaksanaan rapat dan membuat pidato atau dokumen sesuai
perintah atau arahan dari pimpinan. Dalam hal ini Sekretaris memiliki peranan
untuk memastikan bahwa semua diskusi selama rapat dapat disampaikan dan
didokumentasikan dengan baik. Dengan demikian General Manager sangat
membutuhkan peranan sekretaris dalam membantu dan melancarkan
pekerjaannya.

Sekretaris menggunakan tenaga bantuan untuk membantu General Manager .
Tenaga bantuan yang dimaksud adalah tenaga bantuan seorang Sekretaris dalam
membantu pimpinan dengan ilmu, skill, dan wawasan yang dimiliki agar
pekerjaan seorang General Manager dapat berjalan dengan baik dan lancar.

Peran Sekretaris sebagai tangan kanan pimpinan membuat Sekretaris menjadi
pribadi yang multifungsi, profesional, mahir dalam melakukan tugas administrasi
perkantoran, cerdas dalam menjalin hubungan kerja, terampil dalam memberikan

solusi serta dapat memanfaatkan waktu secara efektif dan efisien sehingga



Sekretaris dapat melaksanakan tugasnya dengan cepat dan tepat (Aryadwin, et al.,
2019).

Karena di era perkembangan teknologi yang semakin maju sebagai tangan
kanan pimpinan seorang Sekretaris memiliki tuntutan kompetensi menjadi
Sekretaris profesional. Tuntutan tersebut dapat dilihat dari sikap dan kepribadian
yang baik, pengetahuan yang luas, serta keterampilan yang baik. Kombinasi yang
tepat dan seimbang antara kepribadian, pengetahuan, dan keterampilan yang baik
dapat menunjang seorang Sekretaris menjalankan perannya di dunia kerja secara
profesional (Astuti, 2020). Peran Sekretaris dalam membantu pimpinan semakin
diperluas dan kompleks. Penggunaan alat terkait dengan perkembangan teknologi
peralatan kantor di era digital membantu Sekretaris dalam mengelola informasi,
mengatur jadwal pimpinan, dan memfasilitasi kolaborasi tim secara efisien.
Karena dalam menjalankan perannya seorang Sekretaris dituntut agar bisa
bertindak cepat dan fleksibel terhadap tugas-tugas yang merupakan tanggung
jawabnya dalam membantu atasan. Edinov mengatakan bahwa sebagai tangan
kanan atau asisten pribadi Sekretaris mempunyai peranan yang sangat penting
seperti terlibat langsung dalam memecahkan masalah yang dihadapi pimpinan,
menyediakan saran dan pendapat hingga tujuan organisasi dapat tercapai sesuai
target perusahaan.

Seperti yang diungkapkan oleh (Wenty, 2017), untuk mendukung tercapainya
target perusahaan Sekretaris harus mengetahui dan memahami perihal tempatnya
bekerja, kendala apa yang dihadapi oleh perusahaan dan bagaimana cara

mengatasinya dengan cepat dan akurat. Terlebih seorang Sekretaris berperan



sebagai penghubung atau human relation bagi pimpinan yang tentunya dalam hal
ini Sekretaris dapat memperoleh informasi-informasi yang dapat meningkatkan
efisiensi kerja pada perusahaan. Saat membantu General Manager Sekretaris
tidak hanya fokus pada kegiatan administratif saja akan tetapi Sekretaris juga
dituntut untuk dapat membantu dalam hal meningkatkan efisiensi kerja dan
masalah-masalah yang berkaitan di bidang perkantoran. Dalam meningkatkan
efisiensi kerja perusahaan atau organisasi yang pertama kali dilakukan seorang
Sekretaris adalah dengan menerapkan tata kerja yang baik. Selain untuk
menetapkan kedisiplinan kerja, penerapan tata kerja juga berfungsi untuk
memudahkan dalam pembagian tugas dan tanggung jawab dalam bekerja.

Dalam hal ini, setiap instansi atau perusahaan harus memiliki standar
prosedur yang dapat menciptakan kondisi yang kondusif bagi Sekretaris dalam
melaksanakan tugasnya dalam membantu General Manager di perusahaan. Ini
terutama berlaku di PT Angkasa Pura [ Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah
Rai — Bali. Dalam rangka mewujudkan tata kelola yang baik dan melaksanakan
reformasi birokrasi di lingkungan Kementrian Badan Usaha Milik Negara,
terdapat Standar Operasional Prosedur (SOP) yang bersifat wajib untuk seluruh
aktivitas kerja di lingkungan Kementrian Badan Usaha Milik Negara.
Berdasarkan Peraturan Menteri Badan Usaha Milik Negara No. PER-18/MBU/12
tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Kementrian Badan
Usaha Milik Negara dimana setiap instansi dan badan usaha wajib memiliki

petunjuk sebagai acuan dalam melaksanakan pekerjaan.



Dalam penelitian ini mengingat bahwa tidak adanya Standar Operasional
Prosedur (SOP) membuat Sekretaris kesulitan dalam menjalankan tugasnya,
karena selama ini Sekretaris menjalankan tugas hanya melalui koordinasi saja.
Sehingga membuat Sekretaris dalam melaksanakan pekerjaannya menjadi tidak
terstruktur. Dengan demikian terdapat tantangan yang muncul seperti terjadinya
tumpang tindih saat Sekretaris melaksankan pekerjaannya dalam membantu
General Manager sehingga dapat menghambat efisiensi dan efektivitas kerja.
Misalnya dalam hal pelaksanaan tugas, apabila terdapat seorang Sekretaris yang
belum memiliki pengalaman atau perusahaan memiliki Sekretaris baru yang
menduduki unit General Manager maka Sekretaris tersebut dapat melaksanakan
tugas dengan pedoman yang telah disediakan, sehingga apabila tidak ada Standard
Operating Procedur (SOP) terkadang terjadi duplikasi pekerjaan atau bahkan
kebingungan dalam hal tanggung jawab. Seperti halnya apabila Sekretaris
melaksankan tugas untuk mengatur jadwal rapat antara General Manager dengan
rekan kerja lainnya. Hal ini memiliki potensi terjadinya benturan jadwal antara
satu sama lain karena kurangnya koordinasi dengan berbagai pihak. Selanjutnya
Sekretaris bertanggung jawab atas pengelolaan dokumen surat yang sama, hal ini
dapat terjadi duplikasi kerja atau bahkan mengalami kejadian yang tidak
diinginkan seperti kehilangan dokumen penting karena masing-masing mengira
yang lain sudah menangani tugas tersebut.

Untuk mengatasi permasalahan tersebut penulis akan membuat sebuah output
(luaran) berbentuk flyer yang dapat dijadikan masukan atau bahan pertimbangan

kepada PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai — Bali.



Hal ini untuk memastikan agar Sekretaris General Manager dapat melaksanakan
tugas yang diberikan secara efektif dan konsisten. Sehingga dengan adanya flyer
Sekretaris dapat melaksankan tugas dan peranannya dengan baik dalam
membantu General Manager serta mengetahui apa saja pekerjaan yang
seharusnya dikerjakan.

Menurut Wahyuni dan Parma (2019), Standar Operasional Prosedur (SOP)
merupakan acuan yang digunakan untuk melaksanakan suatu pekerjaan yang
berisikan langkah-langkah pelaksanaan pekerjaan, dimana pekerjaan itu
dilakukan, bagaimana pekerjaan itu dilakukan, kapan pekerjaan itu dilakukan dan
siapa yang melakukannya.

Dari definisi diatas penulis dapat menyimpulkan bahwa Standar Operasional
Prosedur (SOP) merupakan suatu acuan yang berisikan langkah-langkah
pelaksanaan pekerjaan untuk mengontrol setiap tindakan yang dilakukan oleh
setiap individu dalam organisasi. Hal ini untuk memastikan Sekretaris dapat
menyelesaikan tugas yang diberikan secara efektif dan efisien. Oleh karena itu,
dengan menerapkan Standar Operasional Prosedur (SOP), Sekretaris dapat
menjalankan tugas dan perannya dengan baik serta mudah mengetahui pekerjaan
apa saja yang perlu dilakukan untuk membantu General Manager.

Sebagai tangan kanan pimpinan Sekretaris juga harus profesional sehingga
dituntut untuk mengetahui kemajuan teknologi yang dapat meningkatkan efisiensi
kerja pada perusahaan. Sekretaris harus banyak mengetahui dan memahami
perkembangan teknologi yang sudah mulai diterapkan pada era digital seperti saat

ini. D1 era digital peran Sekretaris tidak hanya terbatas pada tugas administratif,



tetapi juga meliputi manajemen data, analisis informasi, dan mendukung inisiatif
transformasi digital dalam organisasi. Kemampuan adaptasi terhadap teknologi
menjadi kunci bagi Sekretaris untuk tetap relevan dan efektif dalam lingkungan
kerja yang terus berubah. Sehingga Sekretaris perlu menjalani pelatihan untuk
mengembangkan keterampilan dalam tugas administratif dan pemrosesan
informasi yang difasilitasi oleh pemanfaatan teknologi informasi (Fasae, 2024).

Adapun peranan seorang Sekretaris dalam era digital, yaitu bertanggung
jawab untuk mengelola informasi perusahaan menggunakan sistem digital,
Sekretaris dituntut untuk mahir dalam menggunakan alat komunikasi digital
seperti (email, konferensi video, aplikasi yang dapat menunjang komunikasi
secara efektif dengan pegawai, klien, serta pihak perusahaan terkait lainnya) dan
mengelola arsip perusahaan secara eletronik untuk memastikan dokumen
tersimpan dengan rapi dan mudah diakses ketika dibutuhkan.

Tetapi pada PT Angkasa Pura | Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah
Rai — Bali Sekretaris General Manager dalam melaksanakan tugasnya secara
keseluruhan belum menggunakan sistem yang berbasis digital. Tugas yang
menggunakan sistem aplikasi digital berupa korespondensi surat (surat masuk,
surat keluar, dan nota dinas) yang diproses melalui sistem aplikasi Tata Naskah
Dinas Elektronik (TNDE), serta pembuatan Surat Perintah Perjalanan Dinas
melalui sistem aplikasi Human Capital Information System (HCIS).

Berdasarkan latar belakang di atas diangkat judul “Tugas dan Peranan
Sekretaris dalam Membantu General Manager di Era Digital pada PT Angkasa

Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai — Bali”.
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1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan di atas, maka rumusan

masalah dalam penelitian ini adalah:

a. Bagaimanakah tugas Sekretaris dalam membantu General Manager di Era
Digital pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah
Rai — Bali?.

b. Bagaimanakah peranan Sekretaris dalam membantu General Manager di Era
Digital pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah

Rai — Bali?.

1.3 Tujuan Penelitian

Sesuai dengan permasalahan yang dikemukakan di atas, maka tujuan yang

hendak dicapai dalam penulisan Skripsi ini adalah:

a. Untuk mengetahui tugas-tugas Sekretaris dalam membantu General Manager
di Era Digital pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti
Ngurah Rai — Bali.

b. Untuk mengetahui peranan Sekretaris dalam membantu General Manager di
Era Digital pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti

Ngurah Rai — Bali.

1.4 Kontribusi Hasil Penelitian
Dalam penelitian yang penulis lakukan diharapkan hasil dari penelitian ini
dapat memberikan kontribusi kepada pihak-pihak terkait. Adapun pihak terkait

dari hasil penelitian ini adalah, sebagai berikut:
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a. Perusahaan
Diharapkan penelitian ini dapat bermanfaat dan memberikan masukan
yang berarti untuk Sekretaris khususnya pada unit General Manager
mengenai pentingnya Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk dijadikan
pedoman Sekretaris sehingga Sekretaris dapat bekerja sesuai dengan acuan
yang ditetapkan dalam membantu General Manager.
b. Penulis
Dengan melakukan penelitian ini penulis dapat menambah wawasan dan
pengetahuan di bidang Sekretaris mengenai tugas dan peranan Sekretaris
dalam membantu General Manager sehingga penulis dapat mengaplikasikan
teori yang telah di dapat di bangku perkuliahan.
c. Pembaca
1) Penulis berharap penelitian ini dapat memberikan kontribusi bagi para
pembaca khususnya bagi mahasiswa jurusan Administrasi Bisnis yang
mengambil konsentrasi mengenai tugas Sekretaris dan peranan Sekretaris.
2) Hasil penelitian ini dapat digunakan sebagai referensi dan perbandingan
bagi para mahasiswa yang akan atau sedang melakukan penelitian yang

sama dengan penulis.

1.5 Sistematika Penulisan

Dalam pembahasan yang berkaitan dengan judul di atas, maka sistematika

penulisan bagi penulis terdapat lima bab, yaitu sebagai berikut:
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BAB I PENDAHULUAN
Bab ini menguraikan bagian pendahuluan yang membahas tentang latar
belakang masalah, rumusan masalah, tujuan penelitian, kontribusi hasil
penelitian, dan sistematika penulisan.

BAB II KAJIAN PUSTAKA
Bab ini menguraikan bagian kajian pustaka yang di dalamnya menjabarkan
teori-teori yang digunakan sebagai dasar penelitian yang meliputi kajian
teori, kajian empiris, dan kerangka pemikiran teoritis.

BAB IIIl METODE PENELITIAN
Bab ini menguraikan metode penelitian yang digunakan pada skripsi yang
di dalamnya terdapat jenis dan sumber data, teknik pengumpulan data, dan
metode analisis data.

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN
Bab ini menjelaskan tentang gambaran umum perusahaan, struktur
organisasi, uraian jabatan, masing-masing bagian dalam perusahaan, serta
pembahasan mengenai hasil penelitian serta keterbatasan penelitian.

BAB V SIMPULAN DAN SARAN
Pada bab ini penulis akan menjadikan kesimpulan dari hasil dan
pembahasan pada bab empat. Kemudian dilanjut dengan membuat saran

mengenai hasil dan pembahasan yang didapat selama melakukan penelitian



BABV

KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan pada bab 4, dapat disimpulkan mengenai tugas dan
peranan Sekretaris dalam membantu General Manager di era digital pada PT

Angkasa Pura I adalah, sebagai berikut:

a. Dalam membantu tugas General Manager di era digital Sekretaris memiliki
peranan yang sangat penting dalam menyelesaikan pekerjaan administrasi
General Manager, seperti menangani korespendensi melalui e-mail dan
sistem aplikasi Tata Naskah Dinas Elektronik untuk surat masuk dan surat
keluar, mengatur agenda General Manager, serta membantu menyelesaikan
tugas-tugas yang melibatkan sistem aplikasi Tata Naskah Dinas Elektronik
(TNDE) dan Human Capital Information System (HCIS).

b. Saat membantu General Manager Sekretaris memiliki peranan yang sangat
penting untuk memastikan kelancaran tugas-tugas General Manager. Peran
Sekretaris sebagai tangan kanan pimpinan mencakup dalam menjalankan
berbagai tugas di PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti
Ngurah Rai — Bali baik itu tugas rutin, tugas khusus, tugas insidental, dan

tugas kreatif.
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5.2 Saran

Berdasarkan pembahasan di atas, maka saran yang dapat diberikan dalam

penelitian ini adalah, sebagai berikut:

a.

Sekretaris General Manager diharapkan menggunakan sistem aplikasi
pengarsipan untuk mendukung kelancaran, kecepatan, dan efisiensi waktu
Sekretaris dalam menjalankan tugas-tugasnya.

Perlu dibuat Standar Operasional Prosedur (SOP) sebagai pedoman dalam
melaksankan tugas secara rutin. Dengan adanya Standar Operasional
Prosedur (SOP), Sekretaris General Manager dapat bekerja secara sistematis

dan melindungi dari kesalahan.
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