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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah  

Pada perkembangan teknologi seperti saat ini khususnya pada 

bidang informasi dan komunikasi membawa pengaruh yang sangat 

pesat terhadap kemajuan suatu instansi atau perusahaan. Semakin 

tinggi teknologi komunikasi yang digunakan maka akan semakin 

mempermudah proses penyampaian informasi. Diketahui dengan 

adanya proses pertukaran informasi yang cepat dan tanggap antara 

pegawai dengan pimpinan koordinasi dapat menjadi lebih kondusif 

(Achmad Wildan Nabila dan Mahendrawati ER, 2019). 

PT Angkasa Pura I merupakan salah satu perusahaan Badan Usaha 

Milik Negara yang bergerak di bidang pelayanan jasa 

kebandarudaraan. Hal ini membuat PT Angkasa Pura I harus 

menghadapi berbagai tantangan atau persaingan dalam lingkup 

nasional maupun internasional. Karena pesatnya keberadaan dan 

perkembangan perusahaan serta adanya pesaing-pesaing hebat di 
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dunia industri, maka PT Angkasa Pura I sangat memerlukan peran 

sekretaris dalam membantu tugas General Manager. 

Sekretaris merupakan seseorang yang ditugaskan untuk membantu 

tugas pimpinan yang berkaitan dengan penyelenggaraan kegiatan 

administratif perusahaan sehingga dapat menunjang kegiatan 

manajerial seorang pemimpin atau kegiatan operasional perusahaan 

(DP Dewi dan L Octavia, 2017).  

General Manager memiliki tugas dan tanggung jawab memimpin 

beberapa atau seluruh manajer fungsional terhadap seluruh bagian 

manajemen perusahaan. Sehingga dalam melaksanakan tugasnya 

General Manager pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional 

I Gusti Ngurah Rai – Bali sangat membutuhkan peran sekretaris dalam 

membantu meringankan pekerjaannya.  

Sebagai tangan kanan pimpinan sekretaris berperan sebagai 

sumber dan filter informasi bagi General Manager. Dalam memenuhi 

tugas, fungsi, dan tanggung jawabnya sebagai seorang sekretaris 

seperti, mengatur aktifitas pimpinan dimulai dari melaksanakan 

kegiatan administratif, sebagai penghubung atau human relations, 

sebagai perantara bagi pimpinan baik kepada pihak internal maupun 

eksternal, sebagai alternatif pemikiran dari pimpinan dalam hal-hal 

penuangan ide, sebagai secret keeper atau pemegang rahasia 

pimpinan yang kaitannya dengan tugas perusahaan dan sebagai 

mediator pimpinan dengan bawahan (DP Dewi dan L Octavia, 2017).  
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Dengan demikian dalam melaksanakan pekerjaannya sebagai 

tangan kanan pimpinan sekretaris bertransformasi menjadi sosok yang 

multifungsi, profesional dalam bekerja, berkompeten dalam 

melaksanakan pekerjaan administrasi kantor, 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 (Iwin Ardyawin, 

Junaedi AM, Elva Ayu Lestari, 2019). 

Terkait dengan tugas dan fungsi sekretaris, maka setiap instansi 

atau perusahaan sebaiknya memiliki standar prosedur yang dapat 

mempermudah sekretaris melaksanakan tugasnya saat membantu 

General Manager. Bahwa dalam rangka mewujudkan tata 

pemerintahan yang baik dan dalam rangka pelaksanaan reformasi 

birokrasi Kementrian Badan Usaha Milik Negara, diperlukan Standard 

Operating Procedure (SOP) untuk seluruh aktivitas kerja di lingkunagn 

Kementrian Badan Usaha Milik Negara sesuai dengan Peraturan 

Menteri BUMN Nomor PER-18/MBU/12 tentang Pedoman Penyusunan 

Standard Operating Procedure Kementrian Badan Usaha Milik Negara 

dimana setiap instansi atau perusahaan diharuskan memiliki sebuah 

pedoman yang dapat dijadikan sebagai acuan dalam melaksanakan 

suatu pekerjaan.  

Dalam penelitian yang penulis lakukan kurangnya penerapan 

Standar Operasional Prosedur (SOP) ini dapat membuat sekretaris sulit 
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dalam melaksanakan tugasnya, karena selama ini sekretaris General 

Manager melaksanakan tugas hanya melalui koordinasi saja. Hal ini 

membuat sekretaris dalam melaksanakan pekerjaannya menjadi tidak 

terstruktur. Untuk mengatasi permasalahan tersebut sebaiknya 

diperlukan pedoman Standar Operasional Prosedur (SOP) yang 

diterapkan pada Sekretaris General Manager. 

Dalam hal ini, M. Budiharjo (2014) mengatakan bahwa “Standar 

Operasional Prosedur (SOP) adalah suatu perangkat lunak pengatur, 

yang mengatur tahapan suatu proses kerja atau prosedur kerja 

tertentu”. 

Selanjutnya menurut Tambunan (2013) mengatakan bahwa 

“Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah sekumpulan prosedur 

operasional standar yang digunakan sebagai pedoman dalam 

perusahaan untuk memastikan langkah kerja setiap anggota telah 

berjalan secara efektif dan konsisten, serta memenuhi standar dan 

sistematika”.   

Dari definisi menurut para ahli di atas penulis dapat menyimpulkan 

bahwa Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan sebuah aturan 

atau tata tertib yang dijadikan sebagai pedoman perusahaan, hal ini 

bertujuan agar pegawai dapat melaksanakan tugas yang diberikan 

secara efektif dan konsisten. Sehingga dengan diterapkannya Standar 

Operasional Prosedur (SOP) sekretaris dapat melaksankan tugas dan 
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fungsinya dengan baik serta mudah mengetahui apa saja pekerjaan 

yang seharusnya dikerjakan dalam membantu General Manager.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Maka berdasarkan latar belakang diatas penulis tertarik untuk 

mengangakat judul “TINJAUAN TUGAS DAN FUNGSI SEKRETARIS 

GENERAL MANAGER PADA PT ANGKASA PURA I BANDAR UDARA 

INTERNASIONAL I GUSTI NGURAH RAI - BALI”.  

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang yang telah dikemukakan, maka pokok 

masalah dalam penelitian ini adalah “Bagaimana tugas dan fungsi 

sekretaris dalam membantu General Manager pada PT Angkasa Pura 

I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai – Bali?”.  

C. Tujuan Penelitian  

Sesuai dengan permasalahan yang dikemukakan diatas, maka 

tujuan yang hendak dicapai dalam penulisan Laporan Tugas Akhir ini 

adalah untuk menganalisis pelaksanaan tugas dan fungsi sekretaris 

dalam membantu General Manager pada PT Angkasa Pura I Bandar 

Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai – Bali.  

D. Manfaat Penelitian 

1. Bagi Penulis  

a. Manfaat dari penelitian ini penulis dapat menambah pengetahuan 

dan wawasan di bidang sekretaris.  
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b. Penulis dapat mengetahui tugas dan fungsi sekretaris dalam 

membantu pimpinan sehingga penulis dapat mengaplikasikan 

teori yang telah di dapat di bangku perkuliahan.  

2. Bagi Perusahaan  

Hasil pengamatan ini diharapkan dapat dijadikan masukan atau 

pertimbangan bagi perusahaan khususnya pada sekretaris General 

Manager dalam membantu tugas pimpinan.  

3. Bagi Politeknik Negeri Bali  

Sebagai referensi dan informasi yang berguna khususnya 

bagi mahasiswa dan pembaca pada umumnya. 

E. Metode Penelitian  

1. Lokasi Penelitian  

Lokasi yang dipilih untuk melakukan penelitian adalah Gedung 

Wisti Sabha PT Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai, Tuban, Kecamatan Kuta, Kabupaten Badung, Bali, 

80361. 

2. Objek Penelitian  

Dalam penelitian ini yang menjadi objek penelitian dalam 

penyusunan Laporan Tugas Akhir adalah tinjauan tugas dan fungsi 

sekretaris General Manager pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai – Bali.  
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3. Data Penelitian  

a) Jenis Data  

Metode penulisan yang digunakan yaitu metode deskriptif 

kualitatif.  

Dalam hal ini, Sugiyono (2017) mengatakan bahwa “data 

kualitatif adalah data yang berbentuk kata, kalimat, skema, dan 

gambar”. Dalam penelitian ini penulis menggunakan metode 

kualitatif untuk menghasilkan suatu data penelitian dalam bentuk 

deskripsi, seperti gambaran umum mengenai perusahaan dan 

informasi lain yang digunakan untuk membahas rumusan masalah 

yang terdapat pada Laporan Tugas Akhir.   

b) Sumber Data  

1) Data Primer  

Menurut Danang Sunyoto (2013:21) mengatakan bahwa: 

“Data primer adalah data asli yang dikumpulkan sendiri oleh 

peneliti untuk menjawab masalah penelitiannya secara 

khusus”. Data yang diperoleh secara langsung merupakan hasil 

data yang diperoleh dengan melakukan observasi dan 

wawancara kepada sekretaris General Manager pada PT 

Angkasa Pura I Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

– Bali.  
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2) Data Sekunder  

Menurut Sugiyono (2016:225) mengungkapkan bahwa: 

“Data sekunder merupakan sumber data yang tidak langsung 

memberikan data kepada pengumpul data, misalnya melalui 

orang lain atau lewat dokumen”. Data sekunder merupakan 

sumber data pelengkap untuk melengkapi sumber data primer. 

Dalam penelitian ini yang menjadi sumber data sekunder 

adalah profil perusahaan, visi, misi dan tata nilai perusahaan, 

bidang usaha, dan struktur organisasi perusahaan.  

c) Teknik Pengumpulan Data  

Adapun teknik pengumpulan data yang dilakukan oleh penulis 

dalam melakukan penelitian, diantaranya sebagai berikut:  

a. Observasi  

Menurut Sugiyono (2013:145) mengemukakan 

pendapatnya mengenai observasi yaitu sebagai berikut: 

“Suatu proses yang kompleks, suatu proses yang tersusun 

dari berbagai proses biologis dan psikologis. Dua diantara 

yang terpenting adalah proses-proses pengamatan dan 

ingatan”.  

Dalam penelitian ini penulis mengumpulkan data yang 

ingin diteliti dengan cara melakukan pengamatan secara 

langsung dalam perusahaan untuk mendapatkan suatu data 

maupun bukti-bukti yang mendukung untuk melengkapi hasil 
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pengamatan yang sesuai dengan objek penelitian yang 

dilakukan pada PT Angkasa Pura I Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai – Bali.  

b. Wawancara  

Dalam hal ini, Sugiyono (2016:317) mengungkapkan 

bahwa:  

“Wawancara adalah salah satu metode pengumpulan data 
yang digunakan sebagai teknik pengumpulan data untuk 
menemukan permasalahan yang harus diteliti dan juga 
apabila peneliti ingin mengetahui hal-hal dari responden 
yang lebih mendalam”.  
 
Penulis melakukan wawancara secara langsung dengan 

melakukan tanya jawab kepada sekretaris General Manager, 

dimana penulis menyusun pertanyaan terlebih dahulu 

mengenai data penelitian yang diangkat pada Laporan 

Tugas Akhir. Sehingga melalui wawancara ini penulis dapat 

mengetahui lebih dalam objek penelitian yang penulis 

lakukan.  

c. Dokumentasi  

Sugiyono (2013:240) mengungkapkan pendapatnya 

yang dimaksud dengan dokumentasi adalah:  

“Catatan peristiwa yang sudah berlalu. Dokumen dapat 

berbentuk tulisan, gambar atau karya-karya monumental 

dari seseorang”. Teknik pengumpulan data dengan 

dokumentasi pada penelitian ini penulis lakukan dengan 
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mengambil sebuah data secara langsung maupun melalui 

website PT Angkasa Pura I baik dalam bentuk tulisan, 

gambar, foto atau informasi lainnya. Pengumpulan data 

melalui dokumentasi ini dilakukan untuk memperoleh 

sebuah data yang penulis inginkan.  

d. Studi Kepustakaan  

Menurut Sugiyono (2016:291) mengungkapkan 

bahwa:  

 “Studi kepustakaan berkaitan dengan kajian teoritis dan 

referensi lain yang terkait dengan nilai, budaya, dan norma 

yang berkembang pada situasi sosial yang diteliti”. Melalui 

metode penelitian ini penulis memperoleh data dengan 

mendatangi perpustakaan dan mencari referensi yang 

terdapat pada buku, website, jurnal, dan informasi lainnya 

yang sesuai dengan objek penelitian yang diangkat pada 

Laporan Tugas Akhir sehingga relevan dengan pembahasan 

yang sedang diteliti.  

4. Teknik Analisis Data  

Tahapan analisis data yang dilakukan penulis menurut Santori 

dan Komariah (2012), yaitu melalui:  

a. Pengumpulan data  

Pengumpulan data dilakukan oleh penulis melalui observasi, 

wawancara, dokumentasi, dan studi kepustakaan yang sesuai 



11 

 

 
 

dengan pengamatan yang dilakukan oleh penulis pada 

sekretaris General Manager PT Angkasa Pura I.  

b. Reduksi data 

Data yang diperoleh ditulis dalam bentuk laporan. Laporan 

Tugas Akhir disusun berdasarkan data yang diperoleh dimana 

berisi gambaran umum perusahaan dan informasi yang 

digunakan untuk menjawab rumusan masalah yang terdapat 

pada Laporan Tugas Akhir.  

c. Penyajian data  

Teknik penyajian data yang dilakukan oleh penulis pada 

penelitian kualitatif berupa uraian singkat dan flowchart. Hal ini 

bertujuan untuk memudahkan dan memahami masalah apa 

yang terjadi pada sekretaris General Manager untuk 

merencanakan langkah selanjutnya berdasarkan apa yang 

telah dipahami.  

d. Kesimpulan 

Setelah tahap pengumpulan data, reduksi data, dan 

penyajian data penulis menghasilkan data yang dituangkan 

dalam bentuk uraian sehingga dapat menemukan kesimpulan 

dari hasil pengamatan yang dilakukan pada sekretaris General 

Manager.
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BAB V 

KESIMPULAN DAN SARAN  

A. Kesimpulan  

Berdasarkan pengamatan yang dilakukan oleh penulis mengenai 

Tugas dan Fungsi Sekretaris dalam Membantu General Manager pada 

PT Angkasa Pura I, maka dapat diambil kesimpulan sebagai berikut:  

1. Dalam membantu tugas General Manager adapun tugas dan fungsi 

sekretaris, sebagai berikut:  

a. Dalam membantu pekerjaan General Manager sekretaris dapat 

melaksanakan tugasnya dengan baik dan profesional. 

Sekretaris General Manager memiliki beberapa macam tugas 

yang dikelompokkan menjadi tugas rutin, tugas khusus, tugas 

resepsionis, tugas sosial, tugas istimewa, tugas insidental, 

tugas pertemuan bisnis, dan tugas kreatif. Dimana pada tugas 

sekretaris tersebut terdapat tugas yang terbagi antara tugas 

sekretaris junior dengan sekretaris senior.  
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b. Dalam membantu tugas General Manager sekretaris memiliki 

fungsi sebagai: 

1) Fungsi sekretaris sebagai pejabat eksekutif 

Sekretaris berfungsi untuk membantu meringankan 

pekerjaan General Manager. Sekretaris diberikan mandat 

untuk bertanggung jawab terhadap tugas yang seharusnya 

dilakukan agar General Manager dapat fokus dalam 

mengelola perusahaan untuk mencapai sebuah 

keberhasilan.  

2) Fungsi sekretaris sebagai penghubung 

Sekrtaris bertanggung jawab sebagai penghubung 

(human relations) antara pimpinan dengan pihak internal 

maupun eksternal. Tidak hanya fokus pada kegiatan 

administratif saja, seorang sekretaris dituntut untuk dapat 

berkomunikasi secara efektif agar dapat mempererat 

hubungan dengan manajemen, departemen, dan staf di 

perusahaan agar mudah dalam mendapatkan suatu 

informasi yang berhubungan dengan perusahaan.  

3) Fungsi sekretaris sebagai penasehat  

Sekretaris berperan sebagai penasehat terhadap 

pimpinan maupun staf pegawai. Hal ini karena sekretaris 

dianggap netral dalam memberikan sebuah solusi 

permasalahan yang berkaitan dengan organisasi. Oleh 
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karena itu, sekretaris harus bersikap bijaksana dalam 

memberikan nasehat agar mudah diterima dan dapat 

dijadikan bahan pertimbangan oleh pimpinan maupun staf 

pegawai.  

2. Pada sekretaris General Manager belum adanya penerapan 

Standar Operasional Prosedur (SOP), sehingga dalam 

melaksanakan tugasnya sekretaris hanya melakukan tugas melalui 

koordinasi saja. Dikarenakan belum adanya pedoman tertulis yang 

diterapkan untuk melaksanakan suatu pekerjaan, maka sekretaris 

General Manager perlu menerapkan Standar Operasional Prosedur 

(SOP) tugas yang dilakukan secara rutin agar dapat melaksanakan 

tugas dengan terstruktur. Adapun Standar Operasional Prosedur 

(SOP) yang sebaiknya diterapkan, sebagai berikut: 

a. Penanganan Surat Masuk 

b. Penanganan Surat Keluar 

c. Penaganan Nota Dinas 

d. Penanganan Telepon  

3. Adapun kendala yang dialami oleh sekretaris General Manager PT 

Angkasa Pura I, antara lain:  

a. Terjadinya tumpang tindih saat melaksanakan suatu tugas 

sekretaris  

Belum adanya penerapan Standar Operasional Prosedur 

(SOP) pada sekretaris General Manager membuat sekretaris 
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dalam melaksanakan tugasnya terkadang mengalami 

tumpang tindih. Seperti contoh, apabila salah satu dari 

sekretaris mengajukan cuti dalam waktu yang sudah 

ditentukan kemudian terdapat staf pengganti sementara untuk 

membantu tugas General Manager, tetapi dikarenakan belum 

adanya penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) staf 

pengganti tersebut tidak mengetahui apa saja tugas yang 

biasa dilakukan oleh sekretaris dalam mendampingi 

pimpinannya atau melaksanakan perintah langsung dari 

General Manager. 

Untuk mengatasi kendala tersebut perlu adanya 

penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada tugas 

sekretaris agar sekretaris memiliki pedoman saat 

melaksanakan pekerjaannya dalam membantu pimpinan.  

b. Pengarsipan yang masih menggunakan sistem manual 

Pada pelaksanaan kegiatan pengarsipan, sekretaris General 

Manager masih menggunakan sistem manual. Kearsipan 

dengan sistem manual ini dapat menimbulkan hambatan 

apabila sekretaris ingin mencari sebuah berkas, dokumen, 

surat dan sebagainya. Dalam melaksanakan kegiatan arsip 

manual ini sangat membutuhkan ketelitian yang tinggi karena 

tidak adanya bantuan dari sistem komputer, sehingga dalam 

pelaksanaannya apabila berkas tersebut mendadak 
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diperlukan sekretaris harus mencari arsip tersebut dengan 

memilah satu persatu berkas yang kemudian membutuhkan 

waktu yang cukup lama.  

B. Saran  

Berdasarkan pembahasan di atas, maka saran yang dapat diberikan 

dalam penelitian ini adalah sebagai berikut:  

1. Sesuai dengan perkembangan teknologi seperti saat ini sebaiknya 

sekretaris terus meningkatkan pengetahuan dan kinerjanya dalam 

membantu tugas pimpinan, karena hal ini sangat berpengaruh 

terhadap keberhasilan sebuah perusahaan. 

2. Perlu diterapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) agar dapat 

dijadikan sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas sehari-hari. 

Standar Operasional Prosedur (SOP) dapat dibuat dengan 

menggunakan diagram alir (flowchart) yang bertujuan agar sekretaris 

dapat melaksankan tugasnya sesuai dengan alur yang sudah 

ditetapkan. Dengan diterapkannya Standar Operasional Prosedur 

(SOP) sekretaris General Manager dapat melakukan pekerjaan 

dengan terstuktur dan melindungi dari sebuah kesalahan.  

3. Diharapkan pada sekretaris General Manager memiliki sistem 

aplikasi pengarsipan agar dapat mempermudah sekretaris dalam 

melaksankan pekerjaannya dengan cepat dan tepat. 
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