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ABSTRACT

Digital correspondence is an activity of creating, sending, receiving and replying
to letters by utilizing digital communication technology. There were 41 respondents
who filled out the questionnaire completely. The 41 respondents work as secretaries
or do secretarial tasks. The observed behavioral domains of the research are based
on the classification developed by Bloom, namely, knowledge, attitudes and
practices. The analysis technique used in this study is multiple linear regression
which aims to obtain an overall picture of the relationship between variables.
Furthermore, using other analyzes to interpret descriptive analysis data, classical
assumption tests, and hypothesis testing partially and simultaneously. The results
of the study show that knowledge, attitudes and practices have a positive and
significant effect on secretarial behavior in digital correspondence. The predictive
ability of these three variables on secretarial behavior in digital correspondence is
97.4%, while the rest is influenced by other factors outside the research model.

Keywords: Secretary, Digital Correspondence, Bloom's Taxonomy, SPSS
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ABSTRAK

Korespondensi digital merupakan kegiatan dari membuat, mengirim, menerima dan
membalas surat dengan memanfaatkan teknologi komunikasi digital. Terdapat 41
responden yang mengisi kuisioner dengan lengkap. Ke 41 responden berprofesi
sebagai seketaris atau mengerjakan tugas-tugas sekretaris. Domain perilaku yang
diamati dari penelitian berdasarkan klasifikasi yang di kembangkan Bloom yaitu,
pengetahuan, sikap dan paktik.Teknik analisa yang digunakan dalam penelitian ini
adalah regresi linier berganda yang bertujuan memperoleh gambaran secara
menyeluruh mengenai hubungan antar variabel. Selanjutnya menggunakan analisis
lain untuk mengintrepertasikan data analisis deskriptif, uji asumsi klasik, serta uji
hipotesis secara parsial dan simultan. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
pengetahuan,sikap dan praktik berpengaruh positif dan signifikan terhadap perilaku
sekretaris dalam berkorespondensi digital. Kemampuan prediksi dari ketiga
variabel tersebut terhadap perilaku sekretaris dalam berkorespondensi digital
sebesar 97.4% sedangkan sisanya dipengaruhi oleh faktor lain diluar model
penelitian.

Kata Kunci : Sekretaris, Korespondensi Digital, Taksonomi bloom, SPSS
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BAB1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Pimpinan selalu dituntut melaksanakan tugasnya sehari-hari untuk dapat
mengetahui situasi dan kondisi organisasi dalam suatu sistem yang terpadu, dimulai
dari level yang terendah sampai yang tertinggi. Hal ini memberikan konsekuensi
bahwa seorang pemimpin harus cepat tanggap, tepat dalam mengambil keputusan
bagi setiap situasi dan kondisi organisasinya, dapat memanfaatkan waktu secara
efektif dan efisien, serta harus dapat memahami dan menguasai segala
permasalahan yang timbul di lingkungan organisasinya. Tidak sedikit dari sekian
tugas pimpinan yang dapat terselesaikan tapi ada juga tugas-tugas yang terabaikan
bahkan acak-acakan. Oleh karenanya, untuk mempermudah/memperingan tugas-
tugas tersebut dibutuhkan peranan seseorang untuk membantu meringankan beban
pimpinan. Dalam menjamin kelancaran dan keberhasilan tugas pimpinan,
seseorang yang dibutuhkan tersebut adalah yang bertugas sebagai “sekretaris” yang
tentunya sekretaris yang dimaksud adalah sekretaris yang mempunyai pendidikan
khusus, terampil, punya kualifikasi yang baik, serta mampu mengetahui secara

cepat dan tepat tugas-tugas pokok dari pimpinan organisasi. Untuk semua itu maka



tugasnya sebagai sekretaris harus mencapai tingkat profesional yang
berkualitas dan bertanggung jawab (Ardyawin et al., 2020).

Dunia kesekretariatan sebagai suatu profesi yang telah jauh berkembangan
sedemikian rupa sehingga berkembang pula menjadi suatu profesi yang sangat
penting. Dengan berkembangannya tugas sekertaris, sekertaris harus mampu
menyelesaikan pekerjaan yang dilimpahkan atau ditugaskan kepadanya dengan
baik sekaligus bertanggung jawab terhadap pekerjaannya yang memerlukan
penanganan yang berbeda-beda. Di bidang administrasi, pengadaan kegiatan yang
bersangkutan dengan fakultas, menjadi penyambung lidah antara pimpinan dengan
pihak eksternal maupun internal dan menjadi pengganti pimpinan dalam
pengambilan keputusan yang bersifat fakultif (Suminar & Wardani, 2020).

PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti
Ngurah Rai-Bali merupakan salah satu perusahaan BUMN yang bergerak dalam
bidang jasa pelayanan lalu lintas udara dan bisnis bandar udara di Indonesia yang
memfokuskan pelayanan pada kawasan Indonesia bagian timur dan tengah. PT
Angkasa Pura I dipimpin oleh seorang General Manager, General Manager
memiliki bawahan yaitu Co. General Manager yang merupakan wakil dari General
Manager, sehingga pada saat General Manager berhalangan menghadiri suatu
kegiatan dan saat General Manager melakukan perjalanan dinas maka Wakil dari
General Manager akan menjadi Pelaksana Tugas Sementara (PTS) yang dimana
segala pekerjaan yang dikerjakan General Manager akan dikerjakan sementara oleh
wakilnya sesuai dengan perintah dari General Manager. Setiap pimpinan yang ada

di PT Angkasa Pura I memiliki tugas dan tanggung jawab yang sangat besar dalam



melaksanakan pekerjaannya, maka dari itu pimpinan membutuhkan
sekretaris untuk dapat membantu dalam menyelesaikan sebagian pekerjannya
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.

Dewasa ini, sekretaris bukan hanya dituntut memiliki kemampuan di bidang
administrasi perkantoran semata tetapi juga keterampilan dan literasi digital, yaitu
keterampilan untuk mengoperasikan komputer dan aplikasi perkantoran yang
terkoneksi dengan internet. Di samping itu jelas sekali bahwa sekretaris profesional
juga harus memiliki kompetensi soft skills seperti kemampuan bekerja sama,
berinovasi, serta kreativitas dalam melaksanakan. Senantiasa menjadi pembelajar
yang siap untuk mempelajari hal baru, terutama teknologi baru menjadi kewajiban
bagi sekretaris agar tetap kompetitif di dunia kerja. Sekretaris bertanggung jawab
dalam pekerjaan yang berhubungan dengan urusan administrasi perkantoran,
seperti korespondensi, penginformasian, pengarsipan, ataupun tatabuku atau
pembukuan. Dalam peningkatan keterampilan berkorespondensi, sekretaris
profesional wajib untuk memiliki pengetahuan dan kecakapan terkait surat
menyurat. Keterampilan berkorespondensi bukan hanya berkaitan dengan
keterampilan pengetahuan semata seperti memahami format surat dan memahami

kalimat efektif(Sarbani, 2021).



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 (Widynyani, 2022).
Berdasarkan latar belakang diatas, maka penulis mengangkat judul ‘“Pengaruh
Pengetahuan, Sikap, dan Praktik Terhadap Perilaku Sekretaris Dalam
Berkorespondensi Digital di PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara
Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali”.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas maka rumusan masalah dalam penelitian
ini yaitu :
1. Apakah terdapat pengaruh antara Pengetahuan terhadap perilaku
sekretaris dalam berkorespondensi digital pada PT Angkasa Pura I
Kantor Cabanag Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali
2. Apakah terdapat pengaruh antara Sikap terhadap perilaku sekretaris
dalam berkorespondensi digital pada PT Angkasa Pura 1 Kantor

Cabanag Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali



3. Apakah terdapat pengaruh antara Praktik terhadap perilaku sekretaris
dalam berkorespondensi digital pada PT Angkasa Pura 1 Kantor
Cabanag Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali
1.3 Tujuan Penelitian
Sesuai dengan permasalahan yang dikemukaan diatas, maka tujuan dalam
penelitian ini yaitu:
1. Untuk mengevaluasi pengaruh antara pengetahuan terhadap Perilaku
Sekretaris dalam berkorespondensi digital pada PT Angkasa Pura I
Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali
2. Untuk mengevaluasi pengaruh antara sikap terhadap Perilaku Sekretaris
dalam berkorespondensi digital pada PT Angkasa Pura I Kantor Cabang
Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali
3. Untuk mengevaluasi pengaruh antara peraktik terhadap Perilaku
Sekretaris dalam berkorespondensi digital pada PT Angkasa Pura I
Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali
1.4 Manfaat Penelitian

Melalui penelitian ini, akan di peroleh manfaat sebagai berikut:

1.4.1 Manfaat Teoristis

Peneliti di harapkan mampu menambah wawasan dan memperbanyak ilmu
dalam efektivitas kerja dan juga dapat dijadikan sebagai bahan kajian atau bahan

penelitian lebih lanjut oleh POLITEKNIK NEGERI BALI



1.4.2 Manfaat Praktis

1. Bagi Mahasiswa

Untuk mengaplikasikan ilmu teori dan praktek yang telat di peroleh dibangku
kuliah dan dapat menambah ilmu pengetahuan tentang permasalahan yang di bahas
sehingga menjadi pedoman dalam industry kerja

2. Bagi Perusahaan

Penelitian ini diharapkan memberikan kontribusi manajerial dengan menjalakan
korespondensi digital dan memaksimalkan nya dengan baik sehingga memudahkan
sekertaris dalam menjalankan tugasnya.

3. Bagi Kampus

Untuk menambah referensi pengetahuan dan penelitian mengenai pentingnya
perilaku sekretaris dalam berkorespndensi digital di dalam membantu atasan
menjalankan perusahaan

1.5 SISTEMATIKA PENULISAN

Dalam penelitian ini menggunakan sistematika sebagai berikut:

BAB I PENDAHULUAN

Pada bab ini menguraikan bagian pendahuluan yang membahas tentang
latar belakang masalah, tujuan dan manfaat penelitian

BAB II TINJAUAN PUSTAKA
Bab ini menguraikan bagian kajian pustaka yang di dalamnya menjabarkan

teori-teori yang digunakan sebagai dasar penelitian yang meliputi landasan

teori, penelitian terdahulu, penelitian sebelumnya, serta kerangka teoritis.

BAB III METODOLOGI PENELITIAN



Bab ini menguraikan tentang jenis dan sumber data yang digunakan, teknik
pengumpulan data, dan teknik analisis data yang akan digunakan untuk

menemukan hasil dari perumusan masalah yang dibuat sebelumnya.
BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN

Memuat 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

Bab ini memuat simpulan dari hasil pembahasan pada bab sebelumnya dan

dilanjutkan dengan memuat saran-saran mengenai hasil dan pembahasan.
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BAB YV

SIMPULAN DAN SARAN

5.1 Simpulan
Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis perilaku sekretaris dalam
berkorespondensi digital pada PT. Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara
Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali. Penelitian ini dilakukan pada PT. Angkasa
Pura [ Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali. Metode
dalam penelitian ini yaitu metode Kuantitatif Regresi Linier Berganda dan
menggunakan data primer sebagai sumbernya sehingga dalam pengumpulan data
menggunakan kuisioner yang disebar kepada sekretaris sebanyak 41 orang dengan
cara mendatangi PT. Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I
Gusti Ngurah Rai-Bali dan menyebarkan melalui google form. Teknik analisis data
yang digunakan yaitu regresi linier berganda yang selanjutnya menggunakan
analisis lain untuk menginterpretasikan data meliputi analisis deskriptif, uji asumsi
klasik, serta uji hipotesis secara parsial dan simultan dengan menggunakan program
Statistical Product and Service Solutions (SPSS) versi 25.
Berdasarkan hasil analisis penelitian dan pembahasan yang sudah dibahas
pada bab sebelumnya, maka dapat ditarik kesimpulan sebagai berikut:
1. Variabel Pengetahuan berpengaruh positif dan signifikan terhadap variabel

Perilaku Sekretaris dengan nilai hipotesis sebesar 9,528.
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2. Variabel Sikap berpengaruh positif dan signifikan terhadap variabel Perilaku
Sekretaris dengan nilai hipotesis sebesar 28,673.
3. Variabel Praktik berpengaruh positif dan signifikan terhadap variabel
Perilaku Sekretaris dengan nilai hipotesis sebesar 10,569.
5.2 Saran
Berdasarkan hasil penelitian tersebut, maka saran yang dapat diberikan
adalah sebagai berikut :
1. Saran untuk PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I
Gusti Ngurah Rai Bali

a. Mengadakan pelatihan pada sekretaris agar memperoleh pengetahuan
yang sama dan mahir dalam mengoprasikan sistem korespondensi
digital.

b. Melaksanakan tinjauan mengenai kinerja sekretaris dari cara sekretaris
berkorespondensi digital yang ada di perusahaan sehingga dapat diakses
secara merata di kantor cabang.

c. Melaksanakan pembaruan perangkat yang layak dan pemberian anggaran
lebih dalam pengadaan komputer/laptop agar sekretaris merasakan
kenyamanan dalam menggunakan sistem informasi secara digital.

2. Saran Untuk Peneliti Selanjutnya
Peneliti menyarankan untuk meneliti dengan kriteria sampel yang lebih
besar dan menggunakan indikator yang lebih kompleks untuk mengetahui
sudut pandang yang berbeda dan spesifik dari objek penelitian. Selain itu

penelitian selanjutnya dapat menggunakan teknis analisis data SPSS dengan
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mediasi dan intervening variabel untuk mengetahui apakah semakin
menguatkan apakah semakin melemahkan penelitian yang sudah dilakukan

saat ini.
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