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ABSTRAK 
 

PERAN SEKRETARIS DALAM MEMBANTU TUGAS GENERAL 
MANAGER PADA PT ANGKASA PURA I KANTOR CABANG BANDAR 

UDARA INTERNASIONAL I GUSTI NGURAH RAI-BALI 
 

OLEH: 
 

Ni Komang Santi Widiari 
1915713052 

 

Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui apa saja peran sekretaris 

dalam membantu tugas General Manager dan kendala sekretaris dalam 

membantu tugas General Manager pada PT Angkasa Pura I Kantor 

Cabang Bandar Udara Internasional  I Gusti Ngurah Rai-Bali. Penelitian 

didasari oleh teknologi yang berkembang pesat  sehingga peran sekretaris 

mengalami perubahan, maka penulis ingin mengetahui lebih luas 

mengenai peran sekretaris. Teknik Pengumpulan Data yaitu melalui 

wawancara dan observasi. Teknik Analisis Data yang digunakan dalam 

penelitian yaitu deskriptif kualitatif. Sekretaris dalam membantu tugas 

General Manager terdapat kendala yaitu kesalahan disposisi surat pada 

aplikasi Tata Naskah Dinas Elektronik(TNDE) dan sistem aplikasi Tata 

Naskah Dinas Elektronik(TNDE) tidak berfugsi dengan baik adanya error 

atau kurang baiknya jaringan internet. Dari hasil penelitian yang dilakukan 

penulis, peran sekretaris PT Angkasa Pura sudah cukup baik tetapi perlu 

adanya perbaikan, seluruh kegiatan dan pekerjaan sekretaris kini 

menggunakan teknologi digital yang memudahkan peran sekretaris dalam 

membantu tugas General Manager. Oleh karena itu untuk mengurangi 

kesalahan disposisi sekretaris melakukan pengecekan kembali surat 

sebelum di disposisikan, memperbaiki atau mengupgrade sistem, 

meningkatkan kapasitas jaringan internet. 

Kata kunci: Peran,Sekretaris,Tugas, General Manager, PT Angkasa  
Pura. 

 



 

 
 

 

 

DAFTAR ISI 
 
 

 

HALAMAN JUDUL 

SURAT PERNYATAAN KEASLIAN KARYA TUGAS AKHIR .................. i 

LEMBAR PERSETUJUAN PEMBIMBING ................................................ii 

LEMBAR PENGESAHAN TUGAS AKHIR ...............................................iii 

PRAKATA ................................................................................................iv 

DAFTAR ISI ...........................................................................................viii 

DAFTAR GAMBAR ...................................................................................x 

DAFTAR LAMPIRAN ............................................................................... xi 

BAB I.........................................................................................................1 

PENDAHULUAN .......................................................................................1 

A. Latar Belakang ................................................................................ 1 

B. Pokok Masalah ............................................................................... 4 

C. Tujuan Penelitian ............................................................................ 4 

D. Manfaat Penelitian .......................................................................... 5 

E. Metode Penelitian ........................................................................... 5 

1. Lokasi Penelitian .......................................................................5 

2. Objek Penelitian Populasi dan Sampel Penelitian......................5 



 

 
 

3. Data Penelitian ..........................................................................6 

4. Teknik Analisis Data ..................................................................9 
 

BAB II......................................................................................................10 

LANDASAN TEORI DAN HIPOTESIS ....................................................10 

A. Pengertian Sekretaris.................................................................... 10 

a. Fungsi Sekretaris ........................................................................12 

b. Tujuan Sekretaris ....................................................................13 

B. Jenis-jenis Sekretaris .................................................................... 14 

C. Tugas Sekretaris ........................................................................... 15 

D. Tugas General Manager PT Angkasa Pura I ................................. 16 

E. Peran Sekretaris ........................................................................... 17 

1. Peran sekretaris terhadap atasan ............................................17 

2. Peranan sekretaris terhadap seluruh karyawan .......................17 

BAB III .....................................................................................................19 

GAMBARAN UMUM LOKASI PENELITIAN ...........................................19 

A. Sejarah Perusahaan ..................................................................... 19 

B. Bidang Usaha ............................................................................... 24 

C. Struktur Organisasi ....................................................................... 28 

D. Uraian Jabatan.............................................................................. 30 

BAB IV ....................................................................................................45 

HASIL DAN PEMBAHASAN ...................................................................45 



 

 
 

A. Kebijakan Perusahaan .................................................................. 45 

B. Analisis dan interpretasi Data ........................................................ 47 

BAB V .....................................................................................................57 

SIMPULAN DAN SARAN ........................................................................57 

A. SIMPULAN ................................................................................... 57 

B. SARAN ......................................................................................... 58 

DAFTAR PUSTAKA 

LAMPIRAN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
ix 



DAFTAR GAMBAR 
 

 
 

 

 

Gambar 3. 1 Logo PT Angkasa Pura I ..................................................... 22 

Gambar 3. 2 Struktur Organisasi PT Angkasa Pura I ............................... 30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
x 



DAFTAR LAMPIRAN 
 

 
 

 
 

Lampiran 1. Agenda Pimpinan melalui Whatsapp 
 

Lampiran 2. Kegiatan Wawancara 
 

Lampiran 3. Buku Ekspedisi Nota Dinas Biasa 

Lampiran 4. Buku Ekspedisi Nota Dinas Rahasia 

Lampiran 5. Nota Dinas Biasa 

Lampiran 6. Surat Kontrak Kerja 
 

Lampiran 7. Surat Undangan Eksternal Perusahaan 

Lampiran 8. Surat Perintah 

Lampiran 9.Lembar Disposisi Surat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

xi 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang 

 
Secara umum sekretaris bertugas untuk dapat membantu pimpinan 

dalam sebuah perusahaan. Secara etimologi, pengertian sekretaris itu 

berasal dari bahasa Latin, yaitu dari kata “secretum” yang memiliki arti 

rahasia, dalam bahasa Prancis disebut dengan sebutan secretaire, 

dan jika dalam bahasa Belanda disebut dengan sebutan secretares. 

Dengan kemajuan teknologi yang sangat berkembang, peran 

sekretaris mengalami banyak perubahan. Pekerjaan sekretaris 

pimpinan semakin berkembang sesuai dengan kedudukan sekretaris 

serta tugas dari pimpinan. 

Perusahaan membutuhkan banyak karyawan untuk meringankan 

berbagai pekerjaan kantor, diharapkan sekretaris mempunyai 

kemampuan khusus dalam berbagai pengetahuan yang harus dikuasai 

oleh sekretaris, selain itu sekretaris diharapkan mampu mengatasi 

berbagai kesibukan dalam membantu menyelesaikan kesulitan 

pekerjaan sehingga dapat sesuai dengan hasil yang diharapkan. 
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Sekretaris harus memiliki citra yang baik karena sekretaris sebagai 

cerminan dari sebuah perusahaan di mana tempat dia bekerja, maka 

sekretaris yang baik adalah sekretaris yang mampu membawa dan 

menempatkan diri di manapun dia berada atau di mana tempat 

bekerja. Sekretaris harus mengetahui berbagai informasi, baik yang 

terkait dengan pimpinan atau yang berkaitan dengan kantor maupun 

yang tidak berkaitan agar sekretaris memiliki pandangan dan wawasan 

yang tinggi. 

Sekretaris harus cekatan dan memiliki inisiatif yang tinggi dalam 

membantu tugas General Manager, mampu memahami pimpinan serta 

mampu mengambil keputusan dalam membantu pimpinan dengan 

cepat dan tepat. Tugas sekretaris tidak hanya membantu pimpinan, 

sekretaris mempunyai tugas memasukan data, mendistribusikan surat 

yang sudah ditandatangani oleh pimpinan, mengecek surat yang 

masuk ke suatu unit terkait format surat dan kelengkapan tanda 

tangan, mengatur agenda pimpinan, mengatur pertemuan agenda 

pimpinan, mengkoordinasikan ruang rapat kepada unit terkait, dan 

menindaklanjuti arahan dari pimpinan. 

Selain tugas-tugas yang dilakukan oleh sekretaris, sekretaris 

memiliki kegiatan dalam membantu pimpinan. Adapun kegiatan yang 

dilakukan sekretaris diantaranya memesan dan menyiapkan ruang 

rapat, koordinasi surat ke unit terkait, mengerjakan surat masuk dan 

keluar di Tata Naskah Dinas Elektronik (TNDE), mengagendakan 



3 
 

 
 

 
 
 
 

 

undangan untuk pimpinan, mengijinkan permohonan cuti dan proses 

surat permohonan perjalanan dinas atau SPPD pejabat ke luar daerah 

maupun luar negeri pada aplikasi Human Capital Information System 

(HCIS), menyusun rencana kerja atasan, melakukan pencatatan 

administrasi seperti mencatat surat masuk pada buku nota dinas, dan 

mengorganisir dan menyampaikan pesan dari atasan terkait surat yang 

harus direvisi oleh unit terkait. 

Sekretaris berperan penting dalam membantu kelancaran kegiatan 

pimpinan terutama pada kegiatan administrasi. Sekretaris memegang 

peranan yang penting dan dapat menentukan berhasil tidaknya tujuan 

perusahaan. Pentingnya peranan sekretaris ini tentunya sesuai 

dengan jabatan sekretaris pada masing-masing organisasi. Peran 

sekretaris terhadap atasan di sini adalah sebagai perantara saluran 

komunikasi dan pembinaan hubungan yang baik bagi orang yang ingin 

berhubungan dengan pimpinan. Sebagai sumber informasi yang 

diperlukan pimpinan dalam memenuhi fungsi, tugas, dan tanggung 

jawab. Sebagai pelanjut keinginan pimpinan kepada bawahan dalam 

pelaksanaan tugas. Alternatif pemikiran dari pimpinan dalam ide-ide. 

Sebagai faktor penunjang dalam keberhasilan pekerjaan dan cerminan 

pimpinan dan bawahan. 

Perusahaan sangat membutuhkan sekretaris dalam membantu 

pimpinan dalam melaksanakan tugas yang berkaitan dengan 
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perusahaan, adanya sekretaris juga mempermudah pimpinan dalam 

melaksanakan tugasnya. 

Sekretaris General Manager dengan teknologi yang berkembang 

pesat sehingga tugas dan peran sekretaris ini menjadi berubah dan 

lebih menekankan pada penggunaan teknologi. Dengan dilakukan 

penelitian ini penulis dapat mengetahui peran sekretaris dalam 

membantu tugas General Manager lebih luas pada perusahaan PT 

Angkasa Pura I dan dapat mengetahui apa saja kendala yang terjadi 

serta dalam mengambil keputusan yang tepat dalam kendala yang 

dihadapi. Berdasarkan ulasan diatas ini maka saya mengangkat judul 

“Peran Sekretaris dalam Membantu Tugas General Manager Pada PT 

Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai-Bali”. 

B. Pokok Masalah 
 

1. Bagaimana peran sekretaris dalam membantu tugas General 

Manager pada PT Angkasa Pura I? 

2. Apa saja kendala sekretaris dalam membantu tugas General 

Manager pada PT Angkasa Pura I? 

C. Tujuan Penelitian 
 

1. Tujuan penelitian ini dilakukan agar mengetahui lebih luas 

mengenai peran sekretaris pimpinan dalam membantu tugas 

General Manager. 
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2. Tujuan penelitian ini dilakukan agar mengetahui apa saja kendala 

yang dialami sekretaris dalam membantu tugas General Manager. 

D. Manfaat Penelitian 
 

Adapun manfaat dari penelitian ini adalah : 
 

1. Bagi Penulis 
 

Menambah wawasan dan pengetahuan bagi penulis mengenai 

peran sekretaris dalam membantu tugas pimpinan. 

2. Bagi PT Angkasa Pura I 
 

Sebagai masukan untuk perbaikan tentang peran sekretaris pada 

perusahaan. 

3. Bagi Pembaca 
 

Sebagai bahan referensi untuk penelitan selanjutnya serta untuk 

memperdalam pengetahuan dan pemahaman tentang peran 

sekretaris. 

E. Metode Penelitian 
 

1. Lokasi Penelitian 
 

Penelitian ini dilakukan di Gedung Wisti Sabha Lt. II PT 

Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai-Bali. 

2. Objek Penelitian Populasi dan Sampel Penelitian 
 

Adapun objek penelitian ini adalah Peran Sekretaris Dalam 

Membantu Tugas Pimpinan Pada PT angkasa Pura I Kantor 

Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Nguarah Rai-Bali. 
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3. Data Penelitian 
 

a. Jenis Data Penelitian 
 

Jenis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah jenis 

data kualitatif. “Data Kualitatif adalah data yang berbentuk 

kata, skema, dan gambar. Data kualitatif penelitian ini berupa 

nama dan alamat obyek penelitian”(Sugiyono 2015). 

b. Sumber Data Penelitian 
 

1) Data Primer 
 

Data primer adalah sebuah data yang langsung didapatkan 

dari sumber dan diberi kepada pengumpul data atau 

peneliti. Ada pula pendapat menurut Sugiyono, sumber 

data primer adalah wawancara dengan subjek penelitian 

baik secara observasi ataupun pengamatan langsung 

(Sugiyono 2016). Data primer ini di peroleh dari hasil 

observasi dan wawancara di unit General Manager dengan 

karyawan dari PT Angkasa Pura I di bagian sekretaris. 

Adapun data primer yang diperoleh penulis sebagai berikut : 
 

1. Data primer ini dilakukan dari hasil wawancara mengenai 

sekretaris sebagai berikut: 

a. Peran sekretaris dalam membantu tugas General Manager 
 

b. Kegiatan yang dilakukan sekretaris General Manager. 
 

c. Tugas sekretaris General Manager. 
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d. Kendala-kendala serta keputusan penyelesaian kendala 

tugas sekretaris dalam membantu tugas General Manager. 

2. Observasi yang dilakukan selama pkl yaitu: 
 

a. Mengamati proses prosedur penerimaan surat masuk. 
 

b. Selama praktek kerja lapangan mengamati kegiatan 

sekretaris. 

c. Mengamati tugas-tugas yang menjadi tanggung jawab dari 

sekretaris General Manager. 

2) Data Sekunder 
 

Data sekunder adalah sumber data yang tidak 

langsung diterima oleh pengumpul data, bisa melalui orang 

lain atau lewat dokumen. Sumber data sekunder 

merupakan sumber data pelengkap yang berfungsi 

melengkapi data yang diperlukan data primer(Sugiyono 

2016). 

Data sekunder yang diperoleh untuk mendukung data 

primer yaitu referensi laporan, jurnal, artikel dan sumber 

lainnnya yang memiliki keterkaitan dengan penelitian. 
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c. Teknik Pengumpulan Data 
 

Teknik pengumpulan data merupakan teknik atau metode 

yang digunakan untuk mengumpulkan data yang akan 

diteliti. 

1) Studi Lapangan 
 

Merupakan penelitian yang dilakukan dengan cara 

melakukan pengamatan langsung pada objek yang diteliti 

untuk memperoleh data primer yaitu penelitian ini 

dilakukan pengamatan langsung selama melakukan 

Praktek Kerja Lapangan. Studi lapangan yang dilakukan 

saat praktek kerja lapangan yang dimulai dari tanggal 31 

Januari 2022-29 April 2022 pada bagian sekretaris unit 

General Manager di PT Angkasa Pura I. 

Adapun teknik pengumpulan data yang dilakukan oleh 

penulis adalah sebagai berikut : 

a) Wawancara (Sugiyono,2015:194) 
 

Wawancara digunakan sebagai teknik pengumpulan 

data apabila peneliti akan melaksanakan studi 

pendahuluan untuk menemukan permasalahan yang 

harus diteliti, dan juga peneliti ingin mengetahui hal-hal 

dari responden yang lebih mendalam dan jumlah 

respondennya sedikit/kecil (Sugiyono, 2015:194). 
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b) Observasi(Sugiyono,2015:145) 
 

Sugiyono (2015:145) mengemukakan bahwa, 

observasi merupakan suatu proses yang kompleks, suatu 

proses yang tersusun dari berbagai proses biologis dan 

psikologis. Dua di antara yang terpenting adalah proses- 

proses pengamatan dan ingatan. 

2) Studi Kepustakaan 
 

Teknik ini digunakan untuk mendapatkan data berupa 

data sekunder yang berhubungan dengan penelitian 

yang sedang dilakukan, teknik pengumpulan data 

sekunder tersebut melalui studi kepustakaan berupa 

pengumpulan informasi-informasi. Studi kepustakaan 

yang digunakan, yaitu melalui sumber pengumpulan 

informasi yang terkait di internet, membaca jurnal dan 

sumber-sumber informasi lainnya yang berhubungan 

dengan judul yang saya angkat. 

4. Teknik Analisis Data 
 

Analisis Data Kualitatif adalah bersifat induktif ,yaitu suatu analisis 

berdasarkan data yang diperoleh, selanjutnya dikembangkan pola 

hubungan tertentu atau menjadi hipotesis(Sugiyono,2018:482). 
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BAB V  

SIMPULAN DAN SARAN 

 

 

A. SIMPULAN 

 
Berdasarkan uraian diatas dapat memperoleh kesimpulan sebagai 

berikut: 

1. Peran sekretaris dalam membantu tugas General Manager 
 

a. Sebagai yang menangani kegiatan adminitrasi 
 

b. Berperan mempersiapkan sebuah rapat. 
 

c. Sebagai penyalur informasi terkait surat dengan General 

Manager seperti memproses surat masuk di Tata Naskah Dinas 

Elektronik(TNDE) yang akan diverifikasi. 

d. Sebagai tindak lanjut arahan General Manager kepada seluruh 

karyawan dalam pelaksanaan tugas. 

2. Kendala dalam pelaksanaan tugas dan peran sekretaris dalam 

membantu tugas General Manager 

a. Sistem Tata Naskah Dinas Elektronik tidak berfungsi dengan 

baik terjadinya error pada sistem, jaringan yang kurang baik 

sehingga sistem tidak berfungsi dengan baik. 
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b. Kesalahan disposisi surat di aplikasi Tata Naskah Dinas 

Elektronik. 

B. SARAN 

 
Berdasarkan penelitian tentang peran sekretaris dalam membantu 

tugas General Manager pada PT Angkasa Pura I sudah cukup baik, 

namun penulis menyarankan beberapa hal sebagai berikut: 

1. Untuk mengurangi kesalahan disposisi sekretaris harus 

mempelajari dan memahami isi surat,dan diperiksa dengan baik 

sebelum surat di disposisikan. 

2. Memperbaiki atau mengupgrade sistem, meningkatkan kapasitas 

jaringan internet dan menambah router sehingga tidak 

menghambat pekerjaan sekretaris dalam membantu tugas General 

Manager. 
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