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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Masalah 

Dalam lingkungan kerja khususnya di perusahaan, 

keberadaan sumber daya manusia memegang peran yang sangat 

penting. Sumber daya manusia menjadi unsur utama yang 

mendukung tercapainya visi, misi, dan tujuan perusahaan. Tanpa 

tenaga kerja yang kompeten dan memadai, arah dan cita-cita 

perusahaan tidak akan terlaksana dengan baik. Oleh karena itu, 

sumber daya manusia tidak bisa dianggap remeh karena berperan 

besar dalam menunjang perkembangan perusahaan serta 

memperlancar berbagai aktivitas, baik yang berlangsung di dalam 

organisasi maupun yang berhubungan dengan pihak eksternal. 

Dalam sebuah perusahaan, dengan adanya sekretaris sangat 

penting untuk mendukung kelancaran kegiatan administrasi serta 

membantu tugas-tugas pimpinan dan karyawan. Sekretaris berperan 
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langsung dalam mendukung aktivitas pimpinan, terutama dalam hal 

pengelolaan dokumen, korespondensi, menerima tamu, menjawab 

telepon, dan pekerjaan administratif lainnya. Kehadiran sekretaris 

membuat beban kerja administratif menjadi lebih ringan dan tertata. 

Untuk menjalankan peran tersebut secara efektif, seorang sekretaris 

harus memiliki kecekatan, ketanggapan, semangat kerja yang tinggi, 

serta ketahanan dalam menghadapi berbagai tantangan. Selain itu, 

sekretaris dituntut untuk bersikap dewasa, memahami secara 

menyeluruh tugas-tugasnya, serta mampu mengikuti perkembangan 

dunia kerja agar dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan dan 

mendukung kelancaran tugas pimpinan secara optimal. 

Seorang sekretaris tidak hanya bertugas mendampingi 

pimpinan, tetapi juga berperan penting dalam mendukung 

kelancaran kegiatan organisasi dan meningkatkan efisiensi kerja di 

perusahaan. Untuk menjalankan perannya dengan baik, sekretaris 

perlu memiliki pemahaman yang luas tentang perusahaan 

tempatnya bekerja, termasuk tantangan yang mungkin dihadapi dan 

cara mengatasinya secara cepat dan tepat. Selain itu, sekretaris 

harus memiliki informasi yang relevan untuk membantu kelancaran 

kegiatan pimpinan. Tugas sekretaris tidak terbatas pada kegiatan 

administratif seperti mengetik surat, mengarsipkan dokumen, 

menerima tamu, atau menjawab telepon. Lebih dari itu, sekretaris 

diharapkan mampu mendukung kelancaran pekerjaan pimpinan 
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serta menangani berbagai persoalan yang berkaitan dengan 

administrasi perkantoran. Untuk membantu pimpinan dalam 

menjalankan aktivitasnya, langkah awal yang perlu dilakukan 

sekretaris adalah menerapkan sistem kerja yang teratur. Ini 

mencakup penegakan disiplin kerja dan pembagian tugas yang jelas, 

sehingga tanggung jawab masing-masing pihak dalam pekerjaan 

dapat terlaksana dengan lebih efisien dan tertata. 

Pekerjaan sekretaris tergolong beragam dan menuntut tingkat 

kreativitas yang tinggi agar dapat diselesaikan secara efektif. Intinya, 

seorang sekretaris harus mampu menangani setiap tugas yang 

diberikan dengan rasa tanggung jawab yang penuh. Peran sekretaris 

juga kerap dianggap sebagai asisten pribadi atau orang 

kepercayaan pimpinan, sebab mereka memiliki tanggung jawab 

untuk membantu menyelesaikan pekerjaan pimpinan secara 

langsung dan terpercaya. 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. 

PT Angkasa Pura Indonesia Kantor Cabang Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai-Bali merupakan salah satu 

perusahaan BUMN yang bergerak dalam bidang jasa pelayanan 

kebandarudaraan di Indonesia yang memfokuskan pelayanan pada 
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kawasan Indonesia bagian timur dan tengah. Setiap pimpinan di PT 

Angkasa Pura Indonesia memikul tanggung jawab yang besar dalam 

menjalankan tugasnya. Oleh karena itu, keberadaan seorang 

sekretaris sangat dibutuhkan untuk membantu menyelesaikan 

sebagian pekerjaan tersebut. Tugas-tugas yang biasanya dibantu 

oleh sekretaris antara lain mengelola surat-menyurat masuk dan 

keluar, menerima serta menjawab telepon, menyiapkan rapat, 

menyusun agenda kegiatan atasan, dan mengatur perjalanan dinas 

pimpinan. 

Sekretaris di PT Angkasa Pura Indonesia bukan hanya 

membantu melancarkan kegiatan pimpinan akan tetapi sekretaris 

juga harus cerdas, cermat, cekatan, tegas dan rendah hati serta 

memiliki kepribadian yang menarik yaitu sopan, ramah dan murah 

senyum. Sekretaris juga harus mampu menjaga penampilan dimulai 

dari wajah, rambut sampai cara berpakaian. Dalam membantu 

kegiatan pimpinan, sekretaris juga harus bekerja sama dengan 

pegawai lain dalam menyelesaikan tugasnya sehingga tidak 

menghambat sekretaris dalam melancarkan kegiatan pimpinan. 

Maka diperlukan peran seorang sekretaris sebagai pendukung yang 

membantu menyelesaikan sebagian tanggung jawab pimpinan. 

Berdasarkan latar belakang diatas, maka penulis mengangkat 

judul “Tugas-Tugas Sekretaris Airport Facilities Services 
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Department di PT Angkasa Pura Indonesia Kantor Cabang 

Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai – Bali”. 

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan, 

maka pokok permasalahan yang dirumuskan dalam penelitian ini 

sebagai berikut: 

1. Bagaimanakah Tugas-Tugas Sekretaris Airport Facilities 

Services Department di PT Angkasa Pura Indonesia Kantor 

Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai – Bali? 

2. Apa Saja Kendala dan Solusi Yang Dihadapi Oleh Sekretaris 

Dalam Menjalankan Tugas-Tugasnya Pada Airport Facilities 

Services Department di PT Angkasa Pura Indonesia Kantor 

Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai – Bali? 

C. Tujuan Penelitian 

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan, 

adapun tujuan dari penelitian ini yaitu: 

1. Untuk Mengetahui Tugas-Tugas Sekretaris Airport Facilities 

Services Department di PT Angkasa Pura Indonesia Kantor 

Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai – Bali. 

2. Untuk Mengetahui Apa Saja Kendala dan Solusi Yang Dihadapi 

Oleh Sekretaris Dalam Menjalankan Tugas-Tugasnya Pada 

Airport Facilities Services Department di PT Angkasa Pura 
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Indonesia Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti 

Ngurah Rai – Bali. 

D. Manfaat Penelitian 

Adapun manfaat dari penelitian ini adalah sebagai berikut: 

1. Bagi Mahasiswa 

Diharapkan penelitian ini mampu diterapkan secara teori 

yang sudah didapatkan selama dibangku perkuliahan dengan 

praktik yang ada di lapangan serta pengetahuan atau wawasan 

mahasiswa mengenai tugas sekretaris khususnya dalam 

melancarkan kegiatan pimpinan. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat dijadikan sebagai 

bahan referensi masukan serta pertimbangan bagi mahasiswa 

Politeknik Negeri Bali yang ingin melakukan penelitian sejenis. 

3. Bagi Perusahaan 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi pedoman 

evaluasi bagi perusahaan sehingga dapat meningkatkan kinerja 

dan menambah kualitas kerja khususnya pada bagian sekretaris 

serta dapat dijadikan sebagai sarana pengembangan informasi 

antar instansi pendidikan. 
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E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian 

Yang menjadi lokasi penelitian ini adalah PT Angkasa 

Pura Indonesia Kantor Cabang Bandar Udara Internasional I 

Gusti Ngurah Rai – Bali pada Airport Facilities Department. 

2. Objek Penelitian 

 Adapun yang menjadi objek penelitian ini adalah tugas-

tugas sekretaris pada Airport Facilities Services Department di 

PT Angkasa Pura Indonesia Kantor Cabang Bandar Udara 

Internasional I Gusti Ngurah Rai – Bali. 

3. Data Penelitian 

Data yang digunakan oleh penulis dalam penelitian ini 

adalah sebagai berikut: 

a. Jenis data 

Penelitian ini menggunakan jenis data kualitatif sebagai 

sumber utama. Menurut (Sugiyono, 2015), “data kualitatif 

merupakan informasi yang disajikan dalam bentuk kata-kata, 

kalimat, atau gambar”. Dalam konteks penelitian ini, data 

kualitatif yang dikumpulkan mencakup berbagai informasi 

terkait tugas seorang sekretaris di PT Angkasa Pura 

Indonesia, termasuk latar belakang sejarah perusahaan, 

deskripsi jabatan, visi dan misi, serta struktur organisasinya. 
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b. Sumber Data 

Penelitian ini menggunakan sumber data yaitu sebagai 

berikut: 

1). Data Primer 

Menurut (Ahyar et al, 2020), “data primer 

merupakan data yang diperoleh secara langsung (tanpa 

perantara)”. Peneliti secara langsung mengumpulkan 

data dari sumber utama, yaitu lokasi tempat 

dilaksanakannya penelitian. Data primer diperoleh 

melalui wawancara dengan sekretaris yang bertugas 

mendampingi pimpinan pada Airport Facilities Services 

Department di PT Angkasa Pura Indonesia, Kantor 

Cabang Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai 

– Bali. 

2). Data Sekunder 

Menurut (Ahyar et al, 2020) “data sekunder 

merupakan jenis data yang tidak diperoleh secara 

langsung oleh peneliti”. Dalam konteks penelitian ini, 

data sekunder merujuk pada informasi yang telah 

tersedia sebelumnya dan dikumpulkan dari berbagai 

sumber seperti jurnal ilmiah, buku, serta dokumen 

organisasi yang relevan dengan topik yang sedang 

diteliti.  
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c. Teknik Pengumpulan Data 

1). Observasi 

Menurut (Abdussamad, 2021) “observasi 

merupakan salah satu metode pengumpulan data yang 

dilakukan dengan cara melihat langsung suatu objek dan 

mencatat hal-hal yang relevan”. Dalam penelitian ini, 

penulis melakukan pengamatan langsung di lokasi, 

khususnya pada bagian Airport Facilities Services 

Department untuk mengetahui tugas-tugas sekretaris 

pada PT Angkasa Pura Indonesia Kantor Cabang 

Bandar Udara Internasional I Gusti Ngurah Rai – Bali. 

2). Wawancara  

Menurut (Abdussamad, 2021) “wawancara adalah salah 

satu bentuk komunikasi lisan yang digunakan untuk 

mendapatkan informasi yang dibutuhkan. Metode ini 

juga dapat dipahami sebagai proses interaksi melalui 

tanya jawab antara peneliti dan narasumber”. Dalam hal 

ini, penulis melakukan wawancara langsung dengan 

sekretaris yang bertugas di Airport Facilities Services 

Department untuk memperoleh data yang relevan. 

3). Dokumentasi 

Menurut (Abdussamad, 2021) “dokumentasi 

merupakan rekaman dari kejadian yang telah terjadi di 
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masa lalu. Bentuk dokumentasi sangat beragam, seperti 

tulisan, gambar, maupun hasil karya individu”. Dalam 

penelitian ini, penulis memanfaatkan dokumen hasil 

pindai (scan) sebagai sumber data. Dokumen-dokumen 

tersebut diperoleh langsung dari bagian sekretaris dan 

juga dari arsip perusahaan. Tujuannya adalah untuk 

mendukung kelengkapan informasi yang dibutuhkan 

dalam proses penyusunan penelitian ini. 

4. Metode Analisis Data 

Dalam penelitian ini, penulis menggunakan metode 

analisis deskriptif kualitatif. Menurut (Elvera & Astarina, 2021) 

“teknik deskriptif kualitatif adalah metode analisis data yang 

dilakukan secara sistematis. Teknik ini melibatkan proses 

pencarian dan pengolahan berbagai informasi yang diperoleh 

dari observasi langsung, studi dokumen, catatan hasil 

pengamatan, wawancara, serta dokumentasi lainnya. Melalui 

tahapan tersebut, peneliti dapat menyusun kesimpulan 

berdasarkan data yang telah dikumpulkan”. Peneliti memilih 

metode deskriptif kualitatif karena metode ini memungkinkan 

memperoleh data secara alami dan apa adanya. Data yang 

diperoleh disajikan dalam bentuk narasi atau uraian kata-kata. 

Tujuan utama penggunaan metode ini adalah untuk 

menggambarkan secara rinci permasalahan yang diteliti, 
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berdasarkan hasil observasi langsung di lapangan serta 

informasi faktual yang ditemukan selama proses penelitian 

berlangsung. 
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

A. Simpulan 

Berdasarkan hasil dari pembahasan yang telah dipaparkan 

diatas, maka dapat ditarik kesimpulan tugas-tugas sekretaris Airport 

Facilities Services Department adalah sebagai berikut: 

1. Tugas – Tugas Sekretaris Airport Facilities Services Department 

dikelompokkan menjadi tiga yaitu: 

a. Tugas Rutin 

Tugas rutin adalah tugas yang dikerjakan setiap hari 

oleh sekretaris tanpa menunggu perintah dari pimpinan, 

seperti: 

1). Menangani surat masuk 

2). Menangani telepon 

3). Menerima tamu 
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b. Tugas Khusus 

Tugas khusus adalah tugas yang tidak setiap hari 

dikerjakan atau tugas yang dikerjakan oleh sekretaris jika 

ada perintah atau intruksi khusus, seperti: 

1). Menyiapkan rapat 

2). Membuat PAS Bandara untuk karyawan 

3). Approval cuti dan perjalanan dinas karyawan 

c. Tugas Insidental 

Tugas insidental adalah tugas yang tidak rutin 

dilakukan oleh sekretaris, seperti: 

1). Menyiapkan perjalanan dinas 

2). Membuat nota dinas 

2. Kendala-Kendala serta solusi yang dihadapi oleh sekretaris 

dalam menjalankan tugas-tugasnya: 

a. Aplikasi TNDE Mengalami Error 

Solusinya yaitu dengan cara memastikan koneksi 

internet stabil dan terhubung dengan baik, selanjutnya 

restart komputer agar jaringan kembali stabil. 

b. Kehilangan Berkas 

Solusinya yaitu dengan cara periksa kembali buku 

ekspedisi dimana berkas terakhir dikirim dan menanyakan 

berkas ke unit yang bersangkutan. 
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c. Lambatnya Proses Tanda Tangan dari Pimpinan 

Solusi yang dapat diberikan yaitu membuat tanda 

tangan elektronik atau cap tanda tangan pimpinan untuk 

mempermudah proses penanganan surat jika pimpinan ada 

pekerjaan diluar kantor. 

B. Saran  

Berdasarkan kendala-kendala yang dihadapi sekretaris, ada 

beberapa usulan/saran yang dapat penulis ajukan sebagai berikut:  

1. Untuk meminimalisir terjadinya kehilangan berkas akibat tidak 

dicatat atau salah penempatan, disarankan agar sekretaris 

secara konsisten mencatat seluruh berkas masuk ke dalam buku 

ekspedisi atau sistem pencatatan digital sebelum disampaikan 

kepada pimpinan atau unit terkait. Selain itu, perusahaan 

sebaiknya menerapkan prosedur standar operasional (SOP) 

yang mewajibkan pencatatan setiap dokumen masuk dan keluar 

secara tertulis maupun digital agar alur distribusi dokumen dapat 

ditelusuri dengan mudah. 

2. Sebaiknya unit IT rutin melakukan pengecekan pada komputer 

secara software ataupun hardware untuk mencegah agar 

komputer tidak error dan lemot. 

3. Untuk mengatasi keterlambatan proses distribusi surat akibat 

lamanya waktu yang dibutuhkan pimpinan dalam 

menandatangani dokumen, disarankan agar perusahaan mulai 
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mengimplementasikan sistem tanda tangan elektronik yang 

terintegrasi dalam sistem administrasi perusahaan. Penggunaan 

tanda tangan elektronik memungkinkan pimpinan untuk 

memberikan persetujuan dokumen kapan pun dan di mana pun, 

tanpa harus menunggu kehadiran fisik, khususnya saat berada 

dalam perjalanan dinas atau rapat eksternal. 
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