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ABSTRAK 

 

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. 

Setiap perusahaan tentunya memiliki pemimpin yang bertanggung jawab 

penuh terhadap perusahaannya, dengan tanggung jawab yang sangat 

besar dan banyaknya pekerjaan dan kegiatan yang dilakukan pimpinan, 

sehingga perlu adanya orang yang membantu sebagian pekerjaan dari 

pimpinan seperti seorang sekretaris. Dalam membantu pimpinan, yang 

dilakukan seorang sekretaris adalah dengan menerapkan tata kerja yang 

baik dan menetapkan kedisiplinan kerja.  

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui tugas sekretaris Pada PT 

Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah 

Rai-Bali khususnya dibagian Co. General Manager. Dalam penelitian ini 

teknik pengumpulan data yang digunakan adalah observasi, wawancara 

dan dokumentasi, serta menggunakan teknik analisis data deskriptif 

kualitatif untuk menjelaskan hasil penelitian mengenai Tugas Sekretaris 

Pada PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I 

Gustu Ngurah Rai-Bali.  

Setelah melakukan penelitian dengan mengumpulkan data adapun hasil 

penelitian ini dimana sekretaris memiliki tugas dan peran yang sangat 

penting yaitu sebagai asisten pribadi pimpinan tugas yang dikerjakan yaitu 

mempersiapkan ruangan, meng-handle telepon dan menerima tamu, 

sebagai petugas administrasi tugas yang dikerjakan yaitu menangani surat, 

membuat agenda pimpinan, menyiapkan perjalanan dinas, menyiapkan 

pertemuan rapat, mengecek peralatan dan perlengkapan kantor, sebagai 

penghubung atau humas, sebagai penasihat yang dimintakan berbagai 

pendapat, sebagai filter dan pengelola informasi dan sebagai pemegang 

rahasia.  

 

Kata Kunci: Tugas Sekretaris, Peran Sekretaris, Sekretaris   
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 BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Dalam dunia kerja khususnya 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 mumpuni dan memadai, 

maka visi,misi dan tujuan perusahaan tidak akan tercapai.  

Sumber daya manusia juga salah satu aspek penting yang tidak 

boleh dipandang sebelah mata, karena sumber daya manusia 

merupakan komponen yang dapat membantu perusahaan dalam 

pengembangan dan memperlancar segala urusan baik di dalam 

perusahaan maupun di luar perusahaan. 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.  
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Dalam sebuah perusahaan sekretaris merupakan suatu profesi 

yang telah berkembang dengan baik sehingga menjadi suatu profesi 

yang sangat penting dan selalu diperlukan oleh perusahaan atau 

organisasi. Dengan adanya sekretaris maka segala kegiatan 

administrasi perkantoran akan menjadi lebih ringan. Seorang sekretaris 

dituntut untuk mampu melaksanakan peran serta tugas-tugasnya 

dengan baik, tentu saja hal ini akan sangat mendukung maju dan 

berkembanganya suatu perusahaan dan pencapaian tujuan 

perusahaan akan semakin mudah dan cepat tercapai. Untuk 

melancarkan pencapaian tersebut, dibutuhkan seorang pemimpin yang 

bertanggung jawab penuh terhadap perusahaan yang dipimpinnya. 

Dalam menjalankan tugas dan tanggung jawabnya pemimpin dibantu 

oleh seorang sekretaris, oleh karena itu sekretaris harus dapat menjalin 

kerjasama yang baik dan erat dengan pimpinan, selain dengan 

pimpinan sekretaris juga harus bisa menjalin kerja sama dengan para 

karyawan lainnya dalam menyelesaikan tugas yang berhubungan 

dengan pimpinan.  

PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I 

Gusti Ngurah Rai-Bali yang 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 
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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.  

Dalam menjalankan tugas-tugasnya seorang sekretaris dituntut 

bekerja secara cepat, tepat, kerja keras, serta memiliki pengetahuan 

yang sangat luas mengenai tugas-tugasnya dan mengikuti 

perkembangan yang ada agar sekretaris dapat menyesuaikan dengan 

lingkungan kerja untuk mendukung kelancaran dari tugas pimpinan. 

Sekretaris juga harus banyak memahami tentang perusahaan 
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tempatnya bekerja dan memiliki informasi-informasi yang dapat 

membantu pimpinan dalam melaksanakan pekerjaannya.  

Dalam membantu pimpinan, yang pertama harus dilakukan 

seorang sekretaris adalah dengan menerapkan tata kerja yang baik dan 

menetapkan kedisiplinan kerja. Penerapan tata kerja yang baik juga 

berfungsi untuk memudahkan dalam pembagian tugas dan tanggung 

jawab sekretaris dalam bekerja.  

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.  

Penulis melihat dari tugas dan tanggung jawabnya seorang 

pimpinan yang membawahi sekian banyak karyawan dan melihat 

banyaknya pekerjaan dan kegiatan yang dilakukan pimpinan, sehingga 

perlu adanya orang yang membantu sebagian pekerjaan dari pimpinan 

seperti seorang sekretaris. Berdasarkan latar belakang diatas, maka 
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penulis mengangkat judul “Tugas Sekretaris Pada PT Angkasa Pura I 

Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali.”  

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang tersebut di atas, maka yang menjadi 

pokok permasalahan adalah “Bagaimanakah Tugas Sekretaris Pada 

PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai-Bali?”   

C. Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui Tugas 

Sekretaris Pada PT Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali. 

D. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat dari penelitian ini adalah sebagai berikut: 

1. Bagi Mahasiswa 

Untuk mengaplikasikan teori yang telah diperoleh di bangku 

kuliah dan membandingkannya dengan kenyataan yang ada di 

dunia industri.  

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat menambah referensi di 

perpustakaan Politeknik Negeri Bali serta dapat menjadi bahan 

referensi bagi peneliti berikutnya yang akan mengkaji 

permasalahan yang sama.  
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3. Bagi Perusahaan 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat dijadikan pedoman 

evaluasi bagi perusahaan sehingga dapat meningkatkan prestasi 

kerja dan menambah kualitas kerja khususnya pada bagian 

sekretaris serta dapat dijadikan sebagai sarana pertukaran 

informasi antar instansi pendidikan. 

E. Metode Penelitian 

Adapun metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah sebagai 

berikut:  

1. Lokasi Penelitian 

Lokasi penelitian ini dilakukan pada PT Angkasa Pura I Kantor 

Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali yang 

berlokasi di Jl. I Gusti Ngurah Rai. Gedung Wisti Sabha LT.1 Tuban, 

Bali.   

2. Objek Penelitian 

Dalam penyusunan laporan ini yang menjadi objek penelitian 

ini adalah Tugas Sekretaris Pada PT Angkasa Pura I Kantor 

Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali. 

3. Data Penelitian  

Adapun data yang penulis gunakan dalam penelitian ini 

adalah sebagai berikut: 
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a. Jenis Data  

      Dalam penelitian ini jenis data yang digunakan adalah data 

kualitatif. Menurut Sugiyono (2015:23) “data kualitatif adalah 

data yang berbentuk kalimat, kata atau gambar”. Dalam 

penelitian ini yang berupa data kualitatif yaitu tugas sekretaris 

pada PT Angkasa Pura I, sejarah perusahaan PT Angkasa 

Pura I, uraian jabatan, visi dan misi serta struktur organisasi PT 

Angkasa Pura I.  

b. Sumber Data Penelitian 

Adapun sumber data yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah sebagai berikut: 

1) Data Primer  

Menurut Sugiyono (2017: 137) “data primer adalah sumber 

data yang langsung memberikan data kepada pengumpul 

data”. Data dikumpulkan sendiri oleh peneliti langsung dari 

sumber pertama atau tempat objek penelitian dilakukan. 

Data primer yang diperoleh adalah dari hasil wawancara 

dengan sekretaris pimpinan Co. General Manager pada PT 

Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional 

I Gusti Ngurah Rai-Bali. 

2) Data Sekunder  

Menurut Sugiyono (2017: 137) “data sekunder adalah data 

yang diperoleh peneliti secara tidak langsung atau dari 
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sumber kedua atau divisi lain”. Data sekunder dalam 

penelitian ini adalah data yang diperoleh secara tidak 

langsung dan berdasarkan yang sudah ada baik itu dari 

perusahaan maupun dari sumber buku dan literatur lainnya 

yang berhubungan dengan permasalahan yang diteliti.  

c. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penulisan 

tugas akhir ini adalah sebagai berikut:  

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 

lapangan khusunya dibagian Co. General Manager untuk 

mengetahui Tugas Sekretaris pada PT Angkasa Pura I 

Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah 

Rai-Bali.  

2) Wawancara (Interview) 

Menurut Sugiyono (2013:231) “wawancara adalah 

pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide 

melalui tanya jawab, sehingga dapat dikontruksikan makna 

dalam suatu topik tertentu”. Pada tahap wawancara ini 
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dilakukan tanya jawab secara langsung dengan sekretaris 

pimpinan Co. General Manager.  

3) Dokumentasi  

Sugiyono (2015:329) mengatakan bahwa: 

Dokumentasi adalah suatu cara yang 
digunakan untuk memperoleh data dan 
informasi dalam bentuk buku, arsip, 
dokumentasi, tulisan, angka dan gambar yang 
berupa laporan serta keterangan yang dapat 
mendukung penelitian. 

 
Dalam penelitian ini, penulis menggunakan dokumentasi 

berupa dokumen scan baik yang penulis dapatkan 

langsung di bagian sekretaris pimpinan Co. General 

Manager, maupun yang penulis dapatkan dari dokumen 

perusahaan agar memudahkan penulis dalam melengkapi 

bahan-bahan informasi di dalam penelitian ini.  

4. Teknik Analisis Data 

Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah teknik analisis deskriptif kualitatif. Menurut Mukhtar 

(2013:28) “penelitian deskriptif kualitatif mendeskripsikan seluruh 

gejala atau keadaan yang ada, yaitu keadaan gejala menurut apa 

adanya pada saat penelitian dilakukan”.  

Teknik analisis data secara deskriptif kualitatif digunakan 

pada penelitian ini karena peneliti ingin memaparkan secara 

lengkap tentang masalah yang diteliti berdasarkan data dan 

informasi yang diperoleh selama mengadakan observasi di 
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lapangan atau melukiskan objek penelitian berdasarkan fakta-fakta 

yang ada pada saat penelitian dilakukan. 
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BAB V  

SIMPULAN DAN SARAN 

A. Simpulan 

Berdasarkan hasil dari pembahasan yang telah diuraikan 

mengenai Tugas Sekretaris Pada PT Angkasa Pura I Kantor Cabang 

Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali, maka dapat ditarik 

kesimpulan bahwa sekretaris memiliki tugas dan peran yang sangat 

penting  antara lain yaitu sebagai asisten pribadi pimpinan tugas yang 

dikerjakan yaitu mempersiapkan ruangan, meng-handle telepon dan 

menerima tamu, sebagai petugas administrasi tugas yang dikerjakan 

yaitu menangani surat, membuat agenda pimpinan, menyiapkan 

perjalanan dinas, menyiapkan pertemuan rapat, mengecek peralatan 

dan perlengkapan kantor, sebagai penghubung atau humas, sebagai 

penasihat yang dimintakan berbagai pendapat, sebagai filter dan 

pengelola informasi dan sebagai pemegang rahasia.  
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B. Saran 

Berdasarkan pembahasan tentang Tugas Sekretaris Pada PT 

Angkasa Pura I Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai-Bali, dapat penulis sarankan bahwa sehubungan dengan 

tugas yang dikerjakan oleh sekretaris dalam menjalankan perannya 

sebagai asisten pribadi pimpinan, baik dalam menerima telepon 

maupun menerima tamu sebaiknya disediakan buku tamu dan buku 

telepon untuk memudahkan sekretaris dalam mencatat pesan baik 

yang disampaikan penelepon dan tamu yang akan bertemu dengan 

pimpinan, sehingga akan dapat mempercepat kerja sekretaris dalam 

penyampaian informasi kepada pimpinan dan dalam pencatatannya 

tidak lagi menggunakan lembaran kertas kecil.   
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