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BAB |

PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Pada era globalisasi yang yang penuh persaingan, organisasi dan
perusahaan dituntut untuk mampu menghadapi tantangan yang
semakin komplek dan beragam. Tantangan tersebut seperti persaingan
yang semakin ketat antar perusahaan dalam menawarkan produk atau
jasa yang serupa, tuntutan inovasi berkelanjutan, adaptasi terhadap
perkembangan teknologi, serta kebutuhan untuk mengelola sumber
daya organisasi secara optimal yang dikutip oleh (Hadiati, dkk,
2025:369)

Pengelolaan sumber daya ini mencakup sejumlah aspek penting,
antara lain pengelolaan sumber daya manusia, pengelolaan keuangan,
optimalisasi operasional, serta pengembangan strategi pemasaran yang
efektif. Untuk dapat mempertahankan eksistensi dan meningkatkan
kepercayaan konsumen, perusahaan dituntut untuk terus meningkatkan

standar kualitas layanan mereka, salah satunya melalui pencapaian



sertifikasi dan akreditasi yang diakui secara internasional. Dengan
demikian, perusahaan dapat meningkatkan reputasinya dan
mempertahankan keunggulan kompetitif di industri atau perusahaan.
Industri perhotelan, sebagai salah satu sektor jasa yang sangat
kompetitif, menghadapi tantangan yang lebih spesifik dalam hal
pengelolaan tenaga kerja. Kondisi ini disebabkan oleh kualitas layanan
yang diberikan sangat bergantung pada kompetensi dan
profesionalisme staff yang berinteraksi langsung dengan tamu. Hotel
SOL by Melia Benoa Bali merepresentasikan salah satu entitas bisnis
yang bergerak di industri perhotelan dengan standar internasional.
Beroperasi di bawah naungan Manajemen “Melia Hotels International”
yang berpusat di Spanyol, hotel ini telah membuktikan komitmennya
terhadap kualitas dengan meraih sertifikat Hotel Bintang Lima pada 25
April 2000. Pencapaian ini merupakan hasil dari sinergi seluruh tenaga

kerja yang dimiliki oleh hotel tersebut.

Human Resources Department (HRD) pada Hotel SOL by Melia
Benoa Bali menjadi peran signifikan dalam menjamin tersedianya
sumber daya manusia yang memiliki kualitas tinggi. Departemen ini
telah menunjukkan dedikasi yang tinggi dalam pengembangan sumber
daya manusia yang profesional melalui strategi rekrutmen dan seleksi
yang komprehensif menjadi langkah awal dalam menghadirkan talenta-

talenta terbaik yang sesuai dengan kebutuhan dan standar perusahaan.



Dalam menjalankan perannya yang kompleks, Departemen Human
Resources membutuhkan sistem administrasi dan koordinasi yang
efektif. Peran Sekretaris Human Resources menjadi sangat signifikan
karena peran sekretaris secara umum mencakup beberapa hal, seperti
sebagai penghubung antara berbagai elemen dalam departemen serta
menjadi support system bagi kelancaran operasional departemen.
Menurut Darmo yang dikutip oleh (Susanti, 2022:518-519) tugas umum
sekretaris mencakup tiga aspek penting yaitu tugas rutin, tugas khusus
dan tugas kreatif.

Saat ini, Departemen Human Resources di Hotel SOL by Melia
Benoa Bali — All Inclusive memiliki pegawai yang diberikan tanggung
jawab untuk melaksanakan, peran dan tugas sebagai Sekretaris Human
Resources. Namun, berdasarkan observasi penulis yang dilakukan
selama pelaksanaan Magang Kerja di Hotel SOL by Melia Benoa Bali,
ditemukan ketidaksesuaian antara uraian kerja dan implementasi tugas
Sekretaris Human Resources. Permasalahan utama terletak pada
beban kerja Sekretaris HR yang luas jauh melampaui ruang lingkup job
description yang telah ditetapkan. Sekretaris HR sering menjalankan
tanggung jawab tambahan yang seharusnya berada di bawah
wewenang posisi lain, seperti Training Manager dan Accounting
Department. Tanggung jawab tambahan tersebut meliputi penyimpanan
arsip perekrutan, pendataan trainees, pembuatan sertifikat trainees,

serta pencatatan gaji lembur untuk daily worker. Keadaan tersebut tidak



terjadi secara insidental, melainkan sudah menjadi tugas rutin di mana
seluruh departemen melimpahkan tugas-tugas administratif tersebut
kepada Sekretaris HR. Kondisi ini berpotensi mengganggu efektivitas
kerja, menimbulkan tumpang tindih tanggung jawab, dan menciptakan
beban kerja yang tidak proporsional bagi posisi Sekretaris HR.
Permasalahan ini mengindikasikan urgensi untuk mengkaji ulang
dan membatasi secara jelas peran dan tugas Sekretaris HR.
Ketidakjelasan batasan ini berdampak pada tumpang tindih tugas antar
posisi dan menciptakan inefisiensi dalam alur kerja departemen.
Pengetahuan mengenai ruang lingkup dan batasan yang tepat untuk
posisi Sekretaris HR menjadi sangat krusial dalam hal ini. Tanpa
pemahaman yang menyeluruh tentang seorang Sekretaris HR,
organisasi cenderung melakukan pendelegasian tugas yang tidak
proporsional dan tidak sesuai dengan kompetensi inti posisi tersebut.
Berdasarkan urgensi permasalahan tersebut, maka Penulis tertarik
mengambil judul “Peran dan Tugas Sekretaris Human Resources Di
Hotel SOL by Melia Benoa Bali — All Inclusive. Kajian yang mendalam
mengenai peran dan tugas Sekretaris HRD di Hotel SOL by Melia Benoa
Bali sangat penting diharapkan dapat menghasilkan deskripsi kerja
Sekretaris Human Resources yang dapat dijadikan acuan sebagai job
description Sekretaris Human Resources, sehingga dapat menjamin

kelancaran proses transisi kepemimpinan di masa mendatang.



B. Pokok Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas, maka pokok permasalahan yang
akan dibahas sebagai berikut:
1. Bagaimana Peran Sekretaris Human Resources di Hotel SOL by
Melia Benoa Bali — All Inclusive?
2. Bagaimana Tugas Sekretaris Human Resources di Hotel SOL by

Melia Benoa Bali — All Inclusive?

C. Tujuan Penelitian

Berdasarkan uraian pokok masalah di atas maka tujuan dari

penelitian ini adalah sebagai berikut:

1. Mengetahui Peran Sekretaris Human Resources di Hotel SOL by
Melia Benoa Bali — All Inclusive.
2. Mengetahui Tugas Sekretaris Human Resources di Hotel SOL by

Melia Benoa Bali — All Inclusive.

D. Manfaat Penelitian

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat bagi

berbagai pihak diantaranya:

1. Bagi Mahasiswa
a. Agar Mahasiswa mendapatkan pengetahuan dan pemahaman
mengenai peran dan tugas sekretaris HRD.
b. Sebagai bahan gambaran mengenai perbedaan teori dan praktek

dari yang diberikan di bangku kuliah dan di dunia kerja.



c. Sebagai salah satu syarat Program studi Diploma Il Administrasi
Bisnis, Politeknik Negeri Bali
2. Bagi Politeknik Negeri Bali
Hasil ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan referensi
dan informasi bagi mahasiswa yang tertarik untuk meneliti mengenai
topik peran dan tugas sekretaris di suatu Perusahaan khususnya di
Perhotelan.
3. Bagi Perusahaan
Hasil ini diharapkan dapat menjadi bahan pertimbangan bagi
perusahaan untuk memberikan informasi terkait peran dan tugas
Sekretaris Human Resources dan diharapkan dapat berkontribusi
pada pengembangan sistem manajemen pengetahuan yang lebih

baik di lingkungan Hotel SOL by Melia Benoa Bali — All Inclusive.
E. Metode Penelitian
Adapun metode penelitian yang digunakan dalam penelitian ini
sebagai berikut:
1. Lokasi Penelitian

Lokasi penelitian ini yakni pada Hotel SOL by Melia Benoa
Bali — All Inclusive yang berlokasi di JI. Pratama, Benoa, Kec. Kuta

Selatan, Kab. Badung, Bali.



. Objek Penelitian

Adapun yang menjadi objek penelitian ini meliputi peran dan
tugas oleh Sekretaris Human Resources Department Sol By melia

Benoa Bali — All Inclusive.

. Data Penelitian

a. Jenis Data

Jenis data yang digunakan adalah data kualitatif. Menurut
Sugiyono (2015:23) data kualitatif yakni data yang berbentuk
kalimat, kata atau gambar. Dalam penelitian ini yang berupa data
kualitatif yaitu peran dan tugas sekretaris human resources pada
Hotel SOL by Melia Benoa Bali, sejarah perusahaan, struktur

perusahaan, dan uraian jabatan beserta tugasnya.

b. Sumber Data

Sumber data yang digunakan dalam penelitian ini
menggunakan dua jenis sumber data yaitu:
1) Data Primer
Menurut Sugiyono (2017:137) data primer adalah sumber
data yang diberikan secara langsung oleh responden kepada
peneliti. Pada penelitian ini, pengumpulan data primer dilakukan
dengan mewawancarai beberapa staf Human Resources di Hotel

Sol By melia Benoa Bali — All Inclusive.



2) Data Sekunder
Menurut Sugiyono (2017:137), data sekunder adalah sumber
data yang tidak diperoleh langsung dari objek penelitian
melainkan melalui sumber pendukung. Dalam penelitian ini,
sumber data diperoleh melalui buku, jurnal, artikel yang relevan
dengan topik penelitian mengenai peran dan tugas sekretaris

human resources.

c. Metode Pengumpulan Data

Penelitian ini menggunakan metode triangulasi dalam proses
pengumpulan data, dengan menggabungkan beberapa Teknik

sebagai berikut:

a) Observasi
Menurut Sugiyono (2018:229) observasi merupakan metode
pengumpulan data yang memiliki karakteristik khas dibandingkan
dengan Teknik lainnya. Metode ini tidak hanya difokuskan pada
individu, tetapi juga dapat diarahkan pada berbagai objek lainnya.
Dalam penelitian ini, penulis melakukan pengamatan secara
langsung aktivitas khususnya dibagian Sekretaris HRD untuk
mengetahui peran dan tugas Sekretaris HRD di Hotel SOL by
Melia Benoa Bali.
b) Wawancara
Wawancara merupakan metode pengumpulan data yang

dilakukan melalui komunikasi dua arah guna menggali informasi



dari narasumber. Menurut Sugiyono (2016:194) wawancara
adalah kegiatan tanya jawab yag dilakukan oleh pewawancara
dan narasumber. Melalui tahap wawancara, penulis
mengadakan tanya jawab langsung dengan beberapa para staff
sekretaris di Hotel Sol By melia Benoa Bali — All Inclusive
mengenai hal-hal yang berhubungan dengan masalah penelitian.
c) Studi Pustaka

Menurut Sarwono yang dikutip oleh Mirzagon & Purwoko
(2017:26) mengatakan bahwa studi kepustakaan merupakan
mempelajari berbagai buku referensi serta hasil penelitian
sebelumnya yang sejenis yang berguna untuk mendapatkan
landasan teori mengenai masalah yang akan diteliti. Dalam
penelitian ini, penulis memperoleh studi pustaka dari bahan buku,
jurnal, skripsi, dan sumber yang berhubungan dengan peran dan
tugas sekretaris HRD.

4. Metode Analisis Data

Dalam penyelesaian laporan ini digunakan metode Deskriptif
Kualitatif. Menurut Mukhtar (2013:28) Penelitian deskriptif kualitatif
mendeskripsikan seluruh gejala atau keadaan yang ada, vyaitu

keadaan gejala menurut apa adanya pada saat penelitian dilakukan.

Teknik analisis data secara dekriptif kualitatif digunakan untuk

memaparkan secara lengkap tentang masalah yang diteliti
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berdasarkan data dan informasi yang diperoleh selama mengadakan

observasi di lapangan berdasarkan fakta-fakta yang ada.

Menurut Miles dan Huberman yang dikutip oleh Sugiyono
(2020:133) mengemukakan bahwa aktivitas analisis data kualitatif
dilakukan secara interaktif dan berlangsung secara terus menerus

sampai tuntas. Adapun langkah-langkahnya sebagai berikut:

a. Pengumpulan Data (Data Collection)

Dalam tahap ini, Penulis memperoleh data dengan
melakukan pengamata secara langsung di tempat penelitian. Data
diperoleh dengan pengamatan secara langsung aktivitas yang
terjadi di lapangan baik observasi, wawncara, dan dokumentasi.

b. Reduksi Data

Reduksi data adalah data yang diperoleh di lapangan
kemudian ditulis oleh penulis dan berisi uraian atau laporan yang
terperinci. Pada tahap ini data diolah dengan memisahkan data
yang dianggap penting dan tidak penting agar dengan mudah
mengetahui pokok-pokok dalam penelitian sehingga dapat
ditemukan tema yang sesuai dengan penelitian.

c. Penyajian Data

Penyajian data dilakukan dengan mendeskripsikan data yang

telah diklasifikasikan dengan memperhatikan fokus dan tujuan

penelitian.
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d. Penarikan Kesimpulan
Kesimpulan dalam penelitian deskriptif kualitatif dapat
menjawab rumusan masalah, akan tetapi tidak menutup
kemungkinan akan terjadi perubahan karena masalah dan
rumusan masalah dalam penelitian kualitatif masih bersifat
sementara dan akan berkembang setelah penulis berada di
lapangan dan perubahan juga dapat terjadi apabila tidak

ditemukan bukti-bukti kuat.



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan

1. Peran Sekretaris Human Resources

Berdasarkan hasil pembahasan, dapat disimpulkan bahwa
menjadi Sekretaris Human Resources di Hotel SOL by Melia Benoa
Bali menjalankan peran dalam mendukung kelancaran operasional
departemen Sumber Daya Manusia. Sekretaris HR menjalankan
tugas administratif dan berperan strategis sebagai penghubung
antara manajemen dengan karyawan, penjaga rahasia (secret
keeper) yang menjaga kerahasiaan informasi penting perusahaan,
serta menjadi motivator kerja yang memberikan pengaruh positif

bagi lingkungan kerja.

2. Tugas Sekretaris Human Resources

Berdasarkan peran-peran yang sudah dijabarkan, maka

terdapat berbagai tugas yang menjadi tanggungjawab Sekretaris

67
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Human Resources, mulai dari tugas rutin, tugas khusus, dan tugas
kreatif.

Pekerjaan pada tugas rutin dibagi berdasarkan waktu
pelaksanaanya yaitu tugas rutin harian, bulanan, dan tahunan.
Tugas rutin harian mencakup berbagai pekerjaan administrative
seperti menerima telepon, menangani email masuk, mengelola
arsip, Menyusun jadwal janji temu, pencatatan cuti karyawan serta
melakukan pengecekkan absen kantin. Tugas rutin bulanan meliputi
pembuatan monthly attendance record, pembuatan absensi untuk
DW dan Training, pembaharuan data (karyawan, daily worker dan
training), summary employee record (permanent, contract, daily
worker dan training), pembuatan memo service charge, serta
perhitungan payroll untuk Daily Worker. Tugas rutin tahunan
mencakup summary staff permanent dan contract, membuat daftar
karyawan baru setiap tahun, list staff separation/pension, list staff
promoted, list staff rehiring, list staff moved position, Selain itu
sekretaris HR juga bertanggung jawab dalam pembaharuan folder
arsip tahunan, penyusunan laporan thr, bonus, serta pengiriman
laporan tahunan kepada MHI.

Diluar tugas rutin, tugas khusus yang dilakukan sekretaris HR
meliputi  penyusunan, pengelolaan surat-mneyurat, serta
pembuatan sertifikat untuk daily worker. Sedangkan dalam tugas

kreatif, sekretaris HR berperan dalam memberikan ucapan suka
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dan dukacita kepda karyawan serta aktif mengikuti pelatihan untuk
pengembangan diri.

Adapun beberapa tugas yang dijalankan diluar job description
Sekretaris Human Resorces yang berdampak pada beban kerja,
efisiensi, serta akurasi hasil kerja, seperti pengarsipan dokumen
training dan rekrutmen trainee, serta perhitungan gaji daily worker
yang menimbulkan risiko kesalahan perhitungan yang berdampak

pada kepuasan karyawan dan kredibilitas HR Departemen.

B. Saran

Adapun saran yang dapat penulis sampaikan mengenai kendala-

kendala pada Sekretaris HR vyaitu:

1.

Melihat kompleksitas tugas yang diemban oleh Sekretaris HR,
sebaiknya perusahaan mempertimbangkan beban kerja agar tidak
terlalu berat, yaitu dengan mengalokasikan karyawan dari
departemen lain yang memiliki beban kerja lebih ringan untuk
membantu Sekretaris HR, alternatif lainnya memindahkan karyawan
yang memiliki kompetensi sesuai dengan posisi yang mendukung
Sekretaris HR. Selain itu untuk mendukung efisiensi kerja dan
meringankan beban administrative, perusahaan juga perlu
menyiapkan peralatan-peralatan dasar kantor di setiap departemen,
seperti computer, printer, maupun sistem untuk Sekretaris HR yang

memadai. Dengan pembagian tugas yang tepat dan dukungan
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teknologi yang memadai operasional perusahaan dapat berjalan
lebih efektif tanpa harus menambah biaya penggajian.

Melihat struktur organisasi pada hotel sol by melia benoa bali - all inclusive,
Penulis merekomendasikan dengan menggunakan struktur organisasi
fungsional agar pelaksanaan tugas sesuai garis wewenang yang telah
ditetapkan dalam struktur organisasi untuk mengurangi tumpang tindih

pekerjaan dan alur kerja menjadi lebih teratur.

HUMAN RESOURCES MANAGER

Putu Ayu Widayanti

| !

ASST. HR MANAGER TRAINING MANAGER SR. HR SECRETARY
Jacky Yudiantara Agung Yoga Sri Eka Putri
HOTEL PRIEST HEALTH ADMIN
Wayan Darta Tadi Arsani

Gambar 5. 1 Struktur Organisasi

. Mengenai sistem filling, sebaiknya perusahaan menerapkan sistem
pengarsipan yang lebih sistematis. Salah satu metode yang
direkomendasikan dengan menggunakan sistem gabungan
berdasarkan subjek dan abjad, dimana dokumen diorganisir
berdasarkan induk subjek (masing-masing departemen) dan
diurutkan secara alfabetis (berdasarkan nama karyawan). Hal ini
akan memudahkan proses pencarian data dan menghemat waktu

kerja.
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4. Dalam menghadapi tugas mendadak yang diberikan, Sekretaris HR
harus mampu menentukan mana tugas rutin dan mana tugas
tambahan yang menjadi prioritas dan mana yang dapat dikerjakan

belakangan.
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