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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Hampir semua organisasi, institusi, maupun perusahaan dan
pemerintah dalam menjalankan tugasnya tidak lepas dari peran
sekretaris. Peran sekretaris membantu dan memperingan pekerjaan
pimpinan. Karena sekretaris tidak hanya dituntut untuk membantu
tugas pimpinannya, namun turut berpartisipasi dan berperan
membantu kelancaran aktivitas organisasi atau perusahaan. Oleh
karena itu, sekretaris merupakan tangan kanan pimpinan yang
bertanggung jawab atas berjalannya segala kegiatan perusahaan,
sehingga menjadi orang yang dipercaya membantu menyelesaikan
tugas pimpinan bahkan menjaga rahasia organisasi atau
perusahaan.

Sekretaris PT Angkasa Pura | sama dengan sekretaris-sekretaris
lainnya yaitu membantu pimpinan agar dapat melancarkan dan

menyelesaikan segala tugas pekerjaan yang dimiliki oleh pimpinan.



Tugas sekretaris pimpinan dalam perusahaan ketika sebelum
adanya pandemi. Tugas sekretaris melakukan kegiatan seperti
menerima tamu, mengatur jadwal rapat dan pertemuan dengan para
rekan bisnis, maupun rapat dengan karyawan secara langsung di
ruang rapat yang dimiliki oleh perusahaan, menerima telepon atau
menelpon, menerima surat masuk maupun membuat surat keluar,
membuat nota dinas, mempersiapkan ruangan rapat. Semua tugas
sekretaris berjalan sesuai dengan yang diharapkan, ketika berjalan
sesuai yang diharapkan tentunya itu menjadi sebuah kebanggan
tanpa adanya hambatan kendala atau terjadinya kekurangan yang
tidak semestinya.

Ketika adanya pandemi yang terjadi di seluruh dunia, aktivitas
pun tidak dapat dilakukan, karena adanya pandemi pekerjaan pun
sangat terbatas untuk dilakukan. PT Angkasa Pura | pun terkena
dampak yang terjadi ketika pandemi berlangsung semua kegiatan
pekerjaan di kantor pun harus dilakukan secara terbatas sehingga
perusahaan melakukan WFO (work from home) bekerja di rumah
atau menerapkan 50% kapasitas pegawai yang bekerja di dalam
perusahaan.

Sehingga pekerjaan sekretaris senior manager di PT Angkasa
Pura | dimasa pandemi hanya memiliki beberapa tugas diantaranya
tugas rutin seperti menerima surat masuk, menerima tamu dan

menangani telepon. Tugas insidental seperti nota dinas. Tugas



khusus seperti ini menunggu perintah dari pimpinan. Tugas istimewa
seperti halnya mengatur atau menyiapkan kebutuhan peralatan
kantor.

Empat jenis tugas yang disebutkan diatas memiliki
permasalahan yang dimana permasalahan tersebut berbeda-beda
didalamnya. Seperti halnya unit eksternal ingin segera memproses
berkasnya dengan cepat dengan langsung membawa ke senior
manager. Tanpa melalui alur proses surat masuk, harus dari mana,
kemana. Permasalahan seperti ini yang membuat sekretaris
dipersalahkan, jika berkas tidak berada dalam unit mereka pastinya
sekretaris yang akan dipertanyakan. Maka dari itu, sekretaris
melakukan proses evaluasi terlebih dahulu, agar tidak adanya
kehilangan maupun kesalahan yang akan terjadi lagi. Jika sekretaris
tidak melakukan proses evaluasi tugas, maka sekretaris tidak dapat
mengetahui tugas itu untuk disampaikan atau diberikan kepada
siapa. Itu akan membuat seorang sekretaris akan dirugikan atas
kelalaian yang dilakukan, serta dianggap tidak bertanggung jawab
atas tugas dan kewajibannya dalam melakukan perannya sebagai
sekretaris.

Dengan demikian sekretaris harus melakukan proses evaluasi
tugas yang dimiliki agar dapat mempermudah untuk dirinya sendiri
dan untuk kedepannya. Berdasarkan keterangan latar belakang

yang sudah di uraikan dengan ini penulis ingin mengangkat judul



Tugas Akhir ini, yaitu “Evaluasi Tugas Sekretaris Senior Manager
Pada PT Angkasa Pura | Kantor Cabang Bandar Udara

Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali”.

B. Pokok Masalah
Berdasarkan uraian latar belakang di atas maka dapat
dikemukakan pokok permasalahan yang akan dibahas dalam
laporan Tugas Akhir ini sebagai berikut:
a. Bagaimana proses evaluasi tugas sekretaris senior manager?
b. Apa kendala-kendala yang dihadapi oleh sekretaris senior

manager dalam melaksanakan tugas-tugasnya dan solusinya?

C. Tujuan Penelitian
a. Untuk mengetahui proses evaluasi tugas sekretaris senior
manager.
b. Untuk mengetahui kendala-kendala yang di hadapi dalam

mengevaluasi tugas sekretaris senior manager.

D. Manfaat Penelitian

a. Bagi Mahasiswa
Menambah pengetahuan dan pemahaman mahasiswa dalam
bidang sekretaris terutama mengenai bagaimana mengevaluasi

tugas sekretaris dalam sebuah perusahaan.



b. Bagi Politeknik Negeri Bali
Hasil dari penelitian ini diharapkan dapat memperkaya dan
memperluas daftar pustaka di dalam Politeknik Negeri Bali dan
hasil penelitian ini dapat dijadikan sumbangan pemikiran untuk
mengatasi masalah yang sama atau terkait di masa yang akan
datang.

c. Bagi Perusahaan
Hasil penelitian ini diharapkan dapat dijadikan saran dan
masukan yang bermanfaat mengenai evaluasi tugas sekretaris
agar bisa berjalan sesuai harapan dan tercapainya suatu tujuan

di dalam perusahaan.

E. Metode Penelitian
1. Lokasi Penelitian
Penelitian ini dilakukan pada PT Angkasa Pura | Kantor Cabang

Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali.

2. Objek Penelitian
Objek penelitian ini tentang Evaluasi Tugas Sekretaris Senior
Manager Pada PT Angkasa Pura | Kantor Cabang Bandar Udara

Internasional | Gusti Ngurah Rai-Bali.



3. Data Penelitian
a. Jenis Data

Jenis data yang akan digunakan dalam proses penelitian ini

adalah jenis data kualitatif. Data kualitatif merupakan data

yang berbentuk dalam sebuah kata-kata dan bukan dalam

bentuk angka. Data tersebut diperoleh dari berbagai macam

teknik pengumpulan data misalnya seperti wawancara dan

diskusi yang terfokus untuk menyampaikan informasi

sehingga dapat dituangkan melalui catatan (transkrip). Bentuk

lain dari data kualitatif bisa berupa dalam gambar yang dapat

diperoleh melalui pemotretan.

b. Sumber Data

Adapun sumber data yang digunakan dalam proses penelitian

ini adalah sebagai berikut:

1) Data Primer
Data primer merupakan data yang diperoleh atau
dikumpulkan langsung dari lapangan tempat dimana
orang yang melakukan penelitian atau yang bersangkutan
yang memerlukannya. Data primer ini didapat melalui
sumber informan, yaitu individu atau perseorangan seperti
hasil melakukan wawancara yang dilakukan oleh peneliti.
Sumber informan ini bisa diperoleh dari hasil wawancara

langsung dengan karyawan dari PT Angkasa Pura | yang



merupakan sekretaris senior manager langsung dari
perusahaan.

2) Data Sekunder
Data sekunder merupakan data yang diperoleh atau
dikumpulkan oleh orang yang melakukan penelitian dari
sumber-sumber yang telah ada. Data sekunder ini
digunakan untuk mendukung informasi dari primer yang
telah diperoleh, yaitu dari bahan pustaka dan data yang
memiliki keterkaitan dengan PT Angkasa Pura I.

c. Metode Pengumpulan Data

Adapun metode dalam pengumpulan data yang digunakan

pada penelitian ini adalah sebagai berikut:

1) Observasi
Dalam penelitian ini peneliti menggunakan metode
observasi atau pengamatan langsung sebagai
pengumpulan  data. Metode pengamatan @ juga
memungkinkan melihat dan mengamati sendiri, kemudian
mencatat fenomena-fenomena yang terjadi di lapangan
sehingga dapat melihat objek-objek yang dapat diperlukan
dengan yang tidak diperlukan.

2) Wawancara
Dalam metode wawancara ini peneliti mengumpulkan data

dengan cara tanya jawab dengan responden secara



langsung dengan tatap muka untuk memperoleh informasi
secara lisan bertujuan agar mendapatkan data yang bisa
menjelaskan masalah penelitian. Disini yang menjadi
narasumber atau responden adalah sekretaris senior
manager dari PT Angkasa Pura | (Persero) yang bertugas
memberikan informasi-informasi terkait data yang
diperlukan oleh penulis guna untuk dalam pembahasan
lebih lanjut dari judul yang diangkat oleh penulis.
3) Dokumentasi
Metode dokumentasi merupakan suatu cara yang
digunakan untuk memperoleh data dan informasi dalam
bentuk tulisan maupun gambar. Metode dokumen dalam
penelitian  kualitatif ~merupakan  pelengkap  dari
penggunaan metode observasi dan wawancara. Dalam
metode dokumentasi yaitu mengumpulkan dokumen dan
data-data yang diperlukan dalam permasalahan penelitian
kemudian dianalisis secara mendalam sehingga informasi
itu menjadi sebuah bahan pendukung dalam penelitian.
4. Teknik Analisis Data

Analisis data merupakan proses mencari dan menyusun secara

sistematis data yang diperoleh dari hasil wawancara, catatan

lapangan dan dokumentasi sehingga mudah dipelajari dan

dipahami oleh diri sendiri dan orang lain.



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan
Berdasarkan uraian pembahasan mengenai evaluasi tugas
sekretaris senior manager pada PT Angkasa Pura | Kantor Cabang
Bandar Udara Internasional | Gusti Ngurah Rai Bali, maka dapat
ditarik kesimpulan sebagai berikut:

1. Sekretaris senior manager sudah melancarkan pekerjaan
pimpinan dengan baik, mulai dari sekretaris menjadi
tangan kanan pimpinan atau menjadi orang kepercayaan
pimpinan dalam mengerjakan tugasnya. Sekretaris dapat
menjadi penghubung informasi untuk relasi dalam
pertemuan bisnis untuk menyampaikan informasi dari
pimpinan ke relasi dan sebaliknya relasi ke pimpinan.

Sekretaris sudah menjalankan perannya didalam kantor
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dengan baik sehingga pekerjaan dapat berjalan dengan
lancar sesuai perintah dari pimpinan.

2. Tugas sekretaris didalam departemen dibagi menjadi
empat yaitu tugas rutin, tugas insidental, tugas khusus,
dan tugas istimewa. Semua tugas yang telah dibagi
tersebut berjalan dengan baik sesuai dengan aturan dan
perintah dari pimpinan. Walaupun sudah berjalan dengan
baik, tetapi terdapat dari masing-masing pekerjaan
sekretaris ada beberapa kendala dalam melaksanakan
tugasnya. Kendala dalam tugas sekretaris terdapat di
internal dan eksternal. Adanya kendala di masing-masing
tugas, sekretaris dapat mengatasi dan menjadikan
kendala sebagai pelajaran/pengalaman untuk
kedepannya bagaimana cara mengatasi kendala dari

internal maupun eksternal.

B. Saran
Berdasarkan kendala-kendala yang dihadapi sekretaris, ada
beberapa hal yang perlu dilakukan sekretaris untuk memaksimalkan
kegiatan proses evaluasi tugas sekretaris senior manager pada PT
Angkasa Pura | Kantor Cabang Bandar Udara Internasional | Gusti
Ngurah Rai-Bali. Maka dapat diajukan saran sebagai berikut:
1. Sekretaris senior manager harus memiliki beberapa buku

penanganan untuk menunjang kelancaran sekretaris dalam
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melaksakan pekerjaan. Buku penanganan dalam tugas rutin
harus memiliki buku prioritas yang berisi sangat penting,
penting, dan biasa untuk surat masuk. Buku penanganan
dalam menangani telepon harus memiliki buku khusus
telepon untuk mencatat pesan, nomor telepon, nama orang
penelpon agar sekretaris mudah dalam menangani telepon.
Buku penanganan dalam menerima tamu harus memiliki
daftar kehadiran tamu, dengan adanya buku daftar kehadiran
tamu, sekretaris dapat dengan mudah mengetahui tamu
mana saja yang sudah tepat waktu dalam pertemuan.

. Sistem pada TNDE (Tata Naskah Dinas Elektronik) sekretaris
dapat menggunakan dengan baik sistem aplikasi TNDE untuk
membuat surat atau mengirim surat. Tetapi pada sistem
TNDE memiliki sistem yang kurang untuk sekretaris dapat
mengirim tabel undangan rapat, sehingga sulit jika tidak
menggunakan tabel, maka terlihat tidak rapi tersusun.
Sekretaris memiliki saran untuk sistem pada aplikasi TNDE
(Tata Naskah Dinas Elektronik) agar dapat diperbarui dengan
berisikan tabel pada tempat penulisan surat, dengan adanya
sistem seperti ini dapat mempermudah karyawan dalam
membuat berbagai jenis surat, seperti surat undangan rapat,

surat pembiayaan/surat anggaran. Dengan diperbarui sistem
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aplikasi TNDE maka pekerjaan sekretaris dan karyawan

lainnya dapat terselesaikan.
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