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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

Dalam perusahaan, secara mendasar tentu sangat ditentukan 

oleh adanya sumber daya manusia. Sumber daya manusia adalah 

salah satu faktor penting dalam setiap perusahaan untuk mewujudkan 

visi, misi, dan tujuan dari perusahaan. Tanpa adanya sumber daya 

manusia yang mumpu dan memadai, maka visi, misi dan tujuan 

perusahaan tidak akan tercapai. Salah satu sumber daya manusia yang 

penting dalam perusahaan untuk mendukung kegiatan administrasi 

perkantoran serta kelancaran kegiatan pimpinan dan pegawai yang ada 

diperusahaan adalah seorang sekretaris. 

Pada era kemajuan teknologi saat ini, banyak perusahaan yang 

berkembang dengan pesat sesuai dengan tuntutan zaman dan 

persaingan yang semakin ketat. Dimana dalam perkembangan tersebut 

membuat para pimpinan perusahaan membutuhkan seorang sekretaris 

yang profesional dalam perusahaannya. Untuk menjadi seorang 
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sekretaris yang profesional dia harus memenuhi syarat-syarat tertentu 

yang akan sangat berpengaruh terhadap kelancaran tugasnya sebagai 

pembantu dan tangan kanan pimpinan. Seorang sekretaris dituntut 

untuk mampu melaksanakan peran serta tugas-tugasnya dengan baik, 

tentu saja hal ini akan sangat mendukung maju dan berkembanganya 

suatu perusahaan serta membantu tercapainya tujuan yang diinginkan 

sesuai dengan aturan-aturan yang ada dalam perusahaan tersebut.  

Sekretaris tidak dapat lagi dianggap hanya sebagai juru ketik saja, 

tetapi tugas sekretaris dari hari kehari semakin berkembang. Dengan 

berkembangnya tugas sekretaris, sekretaris harus mampu 

menyelesaikan pekerjaan yang dilimpahkan kepadanya dengan                

baik sekaligus bertanggung jawab terhadap pekerjaannya yang 

memerlukan penanganan yang berbeda-beda. Pekerjaan sekretaris 

sangat berdampak besar bagi perusahaan, karena sekretaris dapat 

membantu pimpinan dalam menyelesaikan pekerjaannya seperti 

mempersiapkan rapat, menelepon, mengatur perjalanan dinas 

pimpinan dengan relasinya, menyusun jadwal kegiatan pimpinan dan 

menangani surat masuk dan surat keluar. Untuk melancarkan 

pencapaian tersebut, dibutuhkan seorang pemimpin yang bertanggung 

jawab penuh terhadap perusahaan yang dipimpinnya. Oleh karena itu 

sekretaris harus dapat menjalin kerjasama yang baik dan erat dengan 

pimpinan, selain dengan pimpinan sekretaris juga harus bisa menjalin 
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kerja sama dengan para karyawan lainnya dalam menyelesaikan tugas 

yang berhubungan dengan pimpinan. 

PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali yang merupakan salah satu perusahaan BUMN yang bergerak 

dalam bidang jasa pelayanan jasa kebandarudaraan di Indonesia yang 

memfokuskan pelayanan pada kawasan Indonesia bagian tengah. PT 

Angkasa Pura I dipimpin oleh seorang General Manager, General 

Manager memiliki bawahan yaitu Co. General Manager yang 

merupakan wakil dari General Manager. Selain itu PT Angkasa Pura I 

memiliki beberapa Unit yang di pimpin oleh Senior Manager. 

Setiap pimpinan yang ada di PT Angkasa Pura I memiliki tugas 

dan tanggung jawab yang sangat besar dalam melaksanakan 

pekerjaannya, oleh sebab itu pimpinan membutuhkan sekretaris untuk 

dapat membantu dalam menyelesaikan sebagian pekerjannya. Selain 

itu sekretaris harus mampu memanfaatkan waktu luang dengan baik 

untuk menyelesaikan tugasnya agar tidak menghambat kelancaran 

kegiatan pimpinan. 

Tugas dari seorang sekretaris cukup kompleks, sehingga 

memerlukan kreativitas yang cukup tinggi untuk menjalankan tugas-

tugasnya. Tugas sekretaris pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai khususnya di Unit Airport Equipment 

dibagi menjadi 4 yaitu tugas rutin, tugas khusus atau insidental, tugas 

kreatif dan tugas istimewa. Tugas rutin merupakan tugas yang 
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dikerjakan oleh seorang sekretaris setiap hari tanpa perlu menunggu 

perintah dari pimpinan seperti menangani surat masuk dan surat keluar, 

menerima dan melayani tamu, menangani telepon, mengatur jadwal 

pimpinan dan membuat laporan. Tugas khusus merupakan tugas yang 

membutuhkan penyelesaian secara khusus dengan dimintai pendapat, 

pertimbangan, dan pengalamannya seperti mengatur pertemuan 

dengan relasi, menyiapkan kegiatan rapat dan apaila pimpinan akan 

melakukan perjalanana dinas maka sekretaris harus membuat Surat 

Perintah Perjalanan Dinas (SPPD) dan menyiapkan segala 

keperluannya. Tugas kreatif merupakan tugas atas inisiatif sekretaris 

sendiri seperti menyiapkan ruangan pimpinan, membuat rencana kerja 

sekretaris dan mengirim ucapan selamat kepada relasi kerja.  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. 

Berdasarkan pengamatan penulis pada PT Angkasa Pura I 

Bandar Udara I Gusti Ngurah Rai Bali, khususnya di Unit Airport 
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Equipment tugas sekretaris belum berjalan dengan optimal karena 

tugas yang dikerjakan sekretaris sangat banyak, selain membantu 

pimpinan sekretaris juga harus membantu karyawan lainnya, dan 

terkadang ada beberapa pekerjaan yang tidak dapat dikerjakan dengan 

maksimal. Sehingga terdapat beberapa masalah yang dihadapi 

sekretaris dalam menjalankan tugas-tugasnya yaitu yang pertama 

apabila pimpinan atau pegawai memerlukan data-data dari Unit lain, 

maka sekretarislah yang bertugas untuk mengambil data yang 

diperlukan, sedangkan dimana saat itu sekretaris sedang melakukan 

perkerjaan lain. Kedua ketika komputer error atau bermasalah dan 

menyebabkan berkas-berkas penting hilang. Ketiga lambatnya tanda 

tangan dari pimpinan (Senior Manager) dalam menangani surat 

sehingga proses surat terlambat diproses oleh sekretaris untuk 

pengirimannya. Dan yang terakhir kehilangan berkas di setiap unit 

maupun manajemen yang menyebabkan sekretaris harus mengecek 

berkas tersebut di tujuan surat. Dan sekeretaris harus melakukan 

pengecekan pada buku agenda atau ekspedisi di dalam ruangan 

maupun di luar ruangan. Agar memudahkan sekretaris menemukan 

berkas yang hilang. Berdasarkan uraian dari latar belakang diatas, 

maka penulis tertarik untuk melakukan penelitian dengan mengangkat 

judul “Tugas-Tugas Sekretaris di Unit Airport Equipment pada PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali”  
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B. Pokok Masalah 

Berdasarkan uraian latar belakang diatas maka pokok permasalahan 

yang dirumuskan sebagai berikut: 

1. Apa saja tugas-tugas sekretaris di Unit Airport Eqiupment pada PT 

Angkasa Pura I Bandara Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali? 

2. Apa kendala dan solusi yang dihadapi oleh sekretaris dalam 

menjalankan tugas-tugas nya di Unit Airport Equipment pada PT 

Angkasa Pura I Bandara Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali? 

C. Tujuan Penelitian 

Melalui permasalahan diatas maka tujuan dari penelitian ini adalah: 

1. Untuk mengetahui pelaksanaan tugas -tugas sekretaris di Unit 

Airport Equipment pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. 

2. Untuk mengetahui kendala dan solusi yang dialami sekretaris 

dalam menjalankan tugas-tugasnya di Unit Airport Equipment pada 

PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

Bali. 

D. Manfaat Penelitian 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat antara lain 

sebagai berikut: 
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1. Bagi Mahasiswa 

a. Merupakan salah satu syarat untuk memperoleh ijazah Diploma 

III Administrasi Binis Politeknik Negeri. 

b. Untuk mendapatkan pengetahuan atau pengalaman dalam 

melakukakn penelitian, baik secara teori mapun praktik serta 

menerapkan dan mengembangkan ilmu pengetahuan yang 

diperoleh. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Sebagai pedoman, menambah informasi dan pengetahuan bagi 

mahasiswa jurusan Administrasi Bisnis khususnya pada mata 

kuliah kesekretariatan agar ilmu yang didapat saat perkuliahan 

sebelumnya bisa berkembang dan nantinya penelitian ini juga akan 

didokumentasikan pada perpustakaan Politeknik Negeri Bali yang 

diharapkan bisa dijadikan sebagai referensi baru bagi mahasiswa 

yang akan melakukan penelitian kedepannya.  

3. Bagi Perusahaan 

Sebagai bahan masukan dan saran yang mungkin berguna untuk 

penyempurnaan sehingga dapat meningkatkan prestasi kerja dan 

menambah kualitas kerja khususnya pada bagian sekretaris serta 

dapat dijadikan sebagai sarana pertukaran informasi antar instansi 

Pendidikan. 
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E. Metode Penelitian 

Adapun metode yang digunakan dalam penelitian ini yaitu sebagai 

berikut: 

1. Lokasi Penelitian 

Penelitian dilakukan di Lantai 2 Unit Airport Equipment Gedung 

Wisti Sabha PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai Bali, Jalan Kemayoran No.1 Tuban, Kuta. 

2. Objek Penelitian 

Objek penelitian ini adalah Tugas-tugas sekretaris khususnya di 

Unit Airport Equipment pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. 

3. Data Penelitian 

Adapun data yang penulis gunakan dalam penelitian ini adalah 

sebagai berikut: 

a. Jenis Data Penelitian 

Jenis data yang digunakan pada penelitian ini adalah data 

Kualitatif yaitu tugas-tugas sekretaris pada PT Angkasa Pura I 

khususnya di Unit Airport Equipment, sejarah perusahaan, 

uraian jabatan, visi dan misi serta struktur organisasi PT 

Angkasa Pura I. Data Kualitatif yaitu data yang berupa 

keterangan-keterangan, informasi yang ada hubungannya 

dengan topik penelitian. Baik dari perusahaan maupun sumber-

sumber lain.  
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b. Sumber Data 

Sumber data yang digunakan dalam penelitian yaitu:  

1) Data Primer 

Menurut Sunyoto (2013:21), Data primer adalah data asli 

yang dikumpulkan sendiri oleh peneliti untuk menjawab 

masalah penelitiannya secara khusus dan data sekunder 

adalah data yang bersumber dari catatan yang ada pada 

perusahaan dan dari sumber lainnya. Dalam penelitian ini 

data primer yang diperoleh adalah hasil dari observasi yang 

dilaksanakan dan hasil wawancara dengan sekretaris Unit 

Airport Equipment pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. 

2) Data Sekunder 

Menurut Sugiyono (2019: 193) data sekunder adalah sumber 

yang tidak langsung memberikan data kepada pengumpulan 

data yang didapatkan dari sumber yang dapat mendukung 

penelitian antara lain dari dokumentasi dan literatur. Data 

sekunder yang dugunakan dalam membantu penelitian ini 

seperti, sejarah perusahaan, visi dan misi perusahaan, logo 

dan arti logo perusahaan, bidang usaha perusahaan, 

sumber daya perusahaan, struktur organisasi perusahaan 

dan data lainnya.  
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c. Teknik Pengumpulan Data  

1) Observasi 

Menurut Sugiyono (2013:203) teknik pengumpulan data 

dengan observasi digunakan bila penelitian berkenaan 

dengan perilaku manusia, proses kerja, gejala-gejala alam 

dan bila responden yang diamati tidak terlalu besar. Dalam 

penelitian ini, penulis mengamati secara langsung di 

perusahaan khususnya di Unit Airport Equipment untuk 

mengetahui tugas-tugas Sekretaris pada PT Angkasa Pura 

I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai Bali. 

2) Wawancara 

Menurut Sugiyono (2019:418), menyatakan bahwa 

wawancara adalah pertemuan dua orang untuk bertukar 

informasi dan ide melalui tanya jawab. Data penelitian ini 

menggunakan jenis wawancara semi tersetruktur, penulis 

melakukan wawancara kepada Sekretaris Unit Airport 

Equipment pada PT Angkasa Pura I Bandara Internasional 

I Gusti Ngurah Rai Bali. 

3) Dokumentasi 

Menurut Sugiyono (2018:476) “Dokumentasi adalah cara 

yang digunakan untuk memperoleh data dan informasi 

dalam bentuk buku, arsip, dokumen, tulisan angka dan 

gambar yang berupa laporan serta keterangan yang dapat 



11 
 

 

mendukung penelitian.” Dalam penelitian ini, penulis 

menggunakan dokumentasi berupa dokumen scan baik 

yang penulis dapatkan langsung di bagian sekretaris Unit 

Airport Equipment, maupun yang penulis dapatkan dari 

dokumen perusahaan agar memudahkan penulis dalam 

melengkapi informasi di dalam penelitian ini. 

4. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 

analisis deskriftif kualitatif yaitu teknik analisis yang menguraikan 

dan menjelaskan keterangan-keterangan yang didapatkan 

secara langsung dan fenomena-fenomena yang terjadi di 

perusahaan. Sehingga dapat mengambil kesimpulan dan 

memberikan saran.
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Simpulan 

Berdasarkan pembahasan yang penulis uraikan diatas, maka 

dapat disimpulkan sebagai berikut: 

1. Tugas-tugas sekretaris di Unit Airport Equipment pada PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah 

Rai Bali dapat diklasifikasikan menjadi 4 bagian yaitu sebagai 

berikut: 

a. Tugas rutin yang dikerjakan yaitu seperti menangani 

surat, menerima dan melayani tamu, menangani telepon, 

mengatur jadwal pimpinan dan membuat laporan.  

b. Tugas khusus/insidental yaitu seperti mengatur 

pertemuan dengan relasi, menyiapkan kegiatan rapat dan 

menyiapkan perjalanan dinas pimpinan.  

c. Tugas kreatif yaitu seperti menyiapkan ruangan pimpinan, 

membuat rencana kerja sekretaris dan mengirim ucapan 

selamat kepada relasi. 
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d. Tugas istimewa yaitu seperti mengadakan pemeriksaan 

peralatan kantor.  

2. Kendala yang dihadapi sekretaris di Unit Airport Equipment 

pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai Bali dalam melaksanakan tugas-tugasnya yaitu 

sebagai berikut: 

a. Ketika komputer error atau bermasalah dan 

menyebabkan berkas-berkas penting hilang.  

b. Lambatnya tanda tangan dari pimpinan (Senior Manager) 

dalam menangani surat sehingga proses surat terlambat 

diproses oleh sekretaris untuk pengirimannya. 

c. Kehilangan berkas di setiap unit maupun manajemen 

yang menyebabkan sekretaris harus mengecek berkas 

tersebut di tujuan surat. Dan sekeretaris harus melakukan 

pengecekan pada buku agenda atau ekspedisi di dalam 

ruangan maupun di luar ruangan. Agar memudahkan 

sekretaris menemukan berkas yang hilang. 

 

B. Saran 

Berdasarkan uraian diatas ada beberapa usulan/saran yang dapat 

penulis ajukan untuk menjadi rekomendasi seperti: 

1. Sebaiknya berkas berbentuk hardcopy yang sudah dipindai 

melalui scan, hasilnya dimasukan ke google drive khusus untuk 
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pengarsipan agar dapat diakses oleh semua orang guna 

menghindari saat komputer error atau bermasalah berkas bisa 

di akses dimana saja. 

2. Sebaiknya rutin melakukan pengecekan pada komputer secara 

software ataupun hardware dan untuk mencegah agar 

komputer tidak terkena virus, alangkah baiknya dipasangkan 

antivirus pada komputer karena seluruh aktivitas dilakukan 

secara komputerisasi. 

3. Sebaiknya membuat tanda tangan elektronik atau cap tanda 

tangan pimpinan, agar saat pimpinan sedang melakukan 

perjalanan dinas berkas/surat penting yang harus di tanda 

tangan segera bisa dilakukan penandatanganan elektronik atau 

menggunakan cap tanda tangan guna menghindari proses 

keterlambatan berkas/surat.  

 

 



 

 
 

DAFTAR PUSTAKA 

 

Danang Sunyoto, 2013. Metode Penelitian Akuntansi. Bandung: PT Refika. 

 

Durotul, Yatimah, Dr., M.Pd. 2018. Pengembangan Sumber DayaManusia 

Bidang Keahlian: Kesekretarisan Modern dan Administrasi 

Perkantoran. Bandung: Pustaka Setia. 

 

Donni Juni Priansa. 2014. Kesekretarisan Profesional, Berkompeten, 

cerdas, terampil dan melayani. Bandung: Alfabeta. 

 

Donni Juni Priansa. 2017. Manajemen Sekretaris dan Perkantoran. 

Bandung: Pustaka Setia. 

 

Jingga Gemilang. 2013. Sekretaris. Yogyakarta: Araska 

 

Sugiyono, 2018. Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, dan R&D.     

Bandung: Alfabeta. 

 

Sugiyono, 2019. Metodelogi Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D.     

Bandung: Alfabeta. 

 

Sugiyono. (2013). Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif dan R&D. 

Bandung: Alfabeta.CV. 

 

Jingga Gemilang. 2013. Sekretaris. Yogyakarta: Araska. 

 

Lawalata, Caroline F.Ch. 2012. Panduan Lengkap Pekerjaan Sekretaris. 

Padang: Akademia Permata. 

 

Gaol, CHR. Jimmy L. 2015. Kendala dan Sukses sekretaris perusahaan dan 

organisasi. Jakarta: Kompas Gramedia. 

 

Persero, PT. “PT Angkasa Pura I”. Ap1.Co.Id, 2023, 

https://ap1.co.id/about/our-history. (diakses 5 July 2023). 

 

Weku, E., Manopo, M., & Tenges, R. 2018. Kesekretariatan. Manado: 

Kementrian Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi.

https://ap1.co.id/about/our-history


 

 
 

 


