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ABSTRAK

TUGAS DAN PERANAN SEKRETARIS DALAM MEMBANTU
PEKERJAAN PIMPINAN DI PT PELABUHAN INDONESIA (PERSERO)
REGIONAL BALI NUSA TENGGARA REGIONAL 3

Oleh :

Khaya Tunnufus

1915713096

Penelitian ini dilakukan di PT Pelabuhan Indonesia (Persero)
Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3. Latar belakang penulis memilih
judul tugas dan peranan sekretaris dalam membantu pekerjaan pimpinan
dikarenakan sekretaris PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional Bali
Nusa Tenggara Regional 3 saat ini dituntut untuk dapat melakukan tugas
dan berperan luas dalam membantu pekerjaan pimpinan dan menjadi
tangan kanan pimpinan yang bertanggung jawab atas berjalannya segala
kegiatan perusahaan. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui tugas dan
peranan sekretaris dalam membantu pekerjaan pimpinan. Penelitian ini
menggunakan metode penelitian deskriptif kualitatif. Pengumpulan data
dilakukan dengan observasi, wawancara, studi pustaka dan dokumentasi.
Berdasarkan hasil penelitian mengenai tugas dan peranan Sekretaris
dalam membantu pekerjaan pimpinan, maka dapat disimpulkan yaitu
Sekretaris di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional Bali Nusa
Tenggara Regional 3, memiliki beberapa tugas dan peranan yang sangat
penting bagi perusahaan. Tugas dan peranan sekretaris meliputi tugas
rutin, tugas khusus, tugas istimewa, tugas insidental dan tugas keuangan.
Tugas Sekretaris dalam mengelola tata persuratan di bidang administratif
khususnya dalam mengelola surat masuk dan surat keluar di perusahaan
dilakukan guna membantu pekerjaan pimpinan, sekretaris dimudahkan
tugasnya dengan penggunaan sistem Pelindo E-Office (PEO). Penggunaan
sistem dapat membantu meningkatkan produktivitas kegiatan surat-
menyurat agar berjalan dengan cepat dan tepat sehingga lebih efisien.

Kata Kunci : Sekretaris, Tugas Sekretaris, Peranan Sekretaris,
Pimpinan, Naskah Dinas
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang Masalah

Di era globalisasi seperti saat ini, perkembangan ilmu dan
teknologi di dunia semakin pesat. Dalam bidang informasi dan
komunikasi, kemajuan ini membawa pengaruh yang signifikan
sehingga memberikan dampak besar terhadap seluruh kegiatan
yang dilakukan oleh suatu organisasi ataupun perusahaan. Semakin
tinggi teknologi komunikasi yang digunakan akan mempercepat
proses penyampaian informasi. Proses pertukaran informasi yang
cepat dapat membantu kelancaran kegiatan sekretaris dalam
menjalankan tugasnya di suatu organisasi ataupun perusahaan.
(Nabila dan Mahendrawathi, 2019)

Menurut Astuti, (2020), Sekretaris adalah seseorang yang
membantu meringankan pekerjaan pimpinan, terutama untuk
penyelengaraan kegiatan administratif yang akan menunjang
kegiatan manajerial seorang pemimpin atau kegiatan operasional

perusahaan.



Seorang Sekretaris mendapat tugas dan peranan penting
untuk membantu pimpinan dalam menyelesaikan pekerjaannya
karena pesatnya perkembangan dalam dunia kerja dan terdapat
banyak pesaing-pesaing hebat perusahaan. Sekretaris telah diberi
kepercayaan oleh pimpinan untuk dapat menyelesaikan tugas-
tugasnya secara baik dan benar. Bila pelimpahan tugas ini dapat
diselesaikan dengan baik, maka pimpinan dapat memusatkan

konsentrasinya pada perencanaan dan pelaksanaan perusahaan.

Untuk kepentingan pimpinan, Sekretaris harus mampu
berperan sebagai sumber dan filter informasi bagi pimpinan, sebagai
asisten atau tangan kanan dalam mengatur segala aktivitas
perusahaan, sebagai perantara komunikasi dengan pihak-pihak
yang ingin berhubungan dengan pimpinan, sebagai pemegang
rahasia pimpinan yang berkaitan dengan tugas perusahaan dan
seorang sekretaris juga harus mampu menjadi pemberi informasi
yang benar sehingga citra perusahaan akan terjaga dengan baik.
(Astuti 2020)

Menurut Selfiana (2018), salah satu tugas Sekretaris untuk
membantu tugas pimpinan yaitu proses surat-menyurat khususnya
dalam mengelola surat masuk dan surat keluar. Surat merupakan
salah satu sarana komunikasi tertulis untuk menyampaikan informasi
dari satu pihak ke pihak lain. Komunikasi dengan menggunakan

surat masih banyak digunakan, banyaknya organisasi atau



perusahaan yang menggunakan surat menjadikan sebuah
perusahaan sering menerima surat dalam jumlah banyak.
Banyaknya surat yang ada dalam sebuah organisasi atau
perusahaan membutuhkan proses pengelolaan surat masuk dan
surat keluar sehingga memudahkan dalam kegiatan administrasi
perusahaan.

Menurut Amalia & Huda (2020), surat masuk adalah semua
jenis surat yang diterima dari instansi lain maupun perorangan. Surat
keluar adalah surat yang bersifat kedinasan yang dibuat oleh
organisasi atau perusahaan yang dikirim atau ditujukan kepada
pihak lain di luar organisasi atau perusahaan.

Pengelolaan surat masuk dan surat keluar merupakan
kegiatan yang dapat mempermudah pekerjaan Sekretaris dalam
membantu pekerjaan pimpinan di suatu perusahaan. Melakukan
pengelolaan surat dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi serta internet telah menjadi alat kekuatan untuk
memikirkan kembali sistem yang akan digunakan. Prosedur
pengelolaan surat masuk meliputi; pengelompokan surat, membuka
surat, pemeriksaan surat, pencatatan surat dan pendistribusian
surat, sedangkan untuk surat keluar meliputi; pembuatan konsep,
persetujuan konsep, pengertian isi surat, penomoran surat,

penyusunan surat dan pengriman surat. (Amalia & Huda, 2020)



PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional Bali Nusa
Tenggara Regional 3 merupakan Badan Usaha Milik Negara
(BUMN) yang menaungi 11 pelabuhan. Sebelumnya, untuk
mengelola kepelabuhan di Indonesia, dibentuk 4 Pelindo yang
tersebar berdasar wilayah yang berbeda. Untuk Pelindo yang berada
di Benoa Bali termasuk ke dalam Pelindo Ill yaitu PT Pelabuhan
Indonesia 1ll (Persero) Regional Bali Nusa Tenggara. Masing-
masing Pelindo memiliki cabang dan anak usaha untuk mengelola
bisnisnya. Saat ini Pelindo telah merger atau integrasi keempat
Pelindo menjadi satu Pelindo yang kemudian diberi nama PT
Pelabuhan Indonesia (Persero). Melakukan pengembangan dan
memberikan layanan terintegrasi di segmen penyediaan jasa
kepelabuhan.

Dalam rangka memberikan pelayanan yang terbaik di bidang
jasa kepelabuhan maka pelaksanaan tata usaha merupakan awal
berjalannya kegiatan suatu organisasi yang melakukan urusan tata
persuratan. Kegiatan tata usaha sebagai salah satu tugas sekretaris
dalam membantu pekerjaan pimpinan di PT Pelabuhan Indonesia
(Persero) Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3 dapat membantu
dalam penyampaian kepada pimpinan sehingga dapat segera
didisposisikan dan dilakukan tindak lanjut. Mengingat proses
pengelolaaan surat membutuhkan waktu, maka perlu adanya upaya

pengembangan sistem informasi pengelolaan surat yang mencakup



kegiatan tata persuratan khususnya dalam mengelola surat masuk
dan surat keluar di lingkungan PT Pelabuhan Indonesia (Persero)
Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3, yang bertujuan untuk
membantu proses tata persuratan dalam memberikan kecepatan
dan ketepatan informasi untuk menunjang produktivitas kegiatan
perusahaan.

Pelindo E-Office (PEO) adalah sebuah sistem informasi tata
persuratan yang diciptakan untuk membantu kegiatan Tata Usaha
Administrasi di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional Bali
Nusa Tenggara Regional 3. Kegiatan Tata Usaha di perusahaan
adalah tugas utama yang dikerjakan oleh Sekretaris. Sistem PEO
dapat menunjang kinerja sekretaris dan juga pegawai lainnya untuk
melakukan tugasnya karena lebih efektif dan efisien sehingga dapat
menghemat waktu dalam proses pelaksanaan tugas dan
mempercepat segala kegiatan yang ada dalam proses persuratan di
perusahaan.

Sebelum dimerger, PT Pelabuhan Indonesia (Persero)
Regional Bali Nusa Tenggara menggunakan sistem informasi
persuratan yaitu Mail Labelling Apps (MILEA). Namun saat ini
perusahaan menggunakan sistem informasi Pelindo E-Office (PEO)
yang tidak jauh berbeda dengan sistem aplikasi MILEA dalam
melakukan tata persuratan perusahaan. Penggunaan sistem ini

bertujuan untuk merubah sistem pencatatan surat masuk dan keluar



yang dahulu dilakukan secara manual, yang mana menimbulkan
masalah diantaranya sering terjadi kesalahan dalam pencatatan
surat, keterlambatan distribusi surat, dan sulitnya penemuan kembali
surat dalam penyediaan informasi sebagai data dalam melakukan
suatu kegiatan. Dengan adanya sistem ini diharapkan mampu
membantu menyelesaikan masalah pengelolaan surat yang menjadi
tugas utama dari sekretaris untuk membantu pekerjaan pimpinan di
PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional Bali Nusa Tenggara
Regional 3 di bidang administrasi serta dapat meningkatkan
produktivitas dalam rangka menunjang kegiatan surat-menyurat
agar berjalan secara cepat dan tepat sehingga lebih efisien. Hal ini
juga diharapkan mendorong setiap pegawai untuk menghemat
energi, mengurangi penggunaan kertas, mendaur ulang dan secara
otomatis mengurangi limbah kertas yang ada di lingkungan PT
Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional Bali Nusa Tenggara
Regional 3.

Seorang sekretaris dituntut untuk mampu melaksanakan
tugas-tugasnya dengan baik, agar dapat memberikan sebuah
keuntungan bagi perusahaan serta meningkatkan mutu dan citra
perusahaannya. Dari uraian latar belakang di atas, maka judul yang
dapat dikemukakan adalah “Tugas dan Peranan Sekretaris dalam
Membantu Pekerjaan Pimpinan di PT Pelabuhan Indonesia

(Persero) Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3”.



B. Pokok Masalah

Berdasarkan latar belakang di atas maka pokok masalah

penelitian ini sebagai berikut:

1. Apa saja tugas sekretaris dalam membantu pekerjaan pimpinan
di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional Bali Nusa
Tenggara Regional 3?

2. Apa saja peranan sekretaris dalam menunjang pekerjaan
administratif di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional Bali
Nusa Tenggara Regional 3?

3. Apa saja faktor penghambat dari pelaksanaan tugas sekretaris di
PT Indonesia (Persero) Regional Bali Nusa Tenggara Regional
3?

C. Tujuan Penelitian

Berdasarkan pokok masalah di atas maka penelitian ini

bertujuan untuk:

1. Untuk mengetahui apa saja tugas sekretaris dalam membantu
pekerjaan pimpinan di PT Pelabuhan Indonesia (Persero)
Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3.

2. Untuk mengetahui peranan sekretaris dalam menunjang
pekerjaan administratif di PT Pelabuhan Indonesia (Persero)

Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3.



3. Untuk mengetahui faktor penghambat dari pelaksanaan tugas
sekretaris di PT Indonesia (Persero) Regional Bali Nusa
Tenggara Regional 3.

D. Manfaat Penelitian

Adapun manfaat dari penelitian ini adalah:
1. Bagi Mahasiswa

a. Memperoleh kesempatan untuk memperdalam teori
mengenai tugas dan peranan sekretaris dalam membantu
pekerjaan pimpinan.

b. Memperoleh pengetahuan dan pengalaman yang tidak
didapatkan di bangku perkuliahan sehingga mahasiswa dapat
lebih siap ketika terjun ke dunia kerja.

2. Bagi Politeknik Negeri Bali
Hasil penelitian ini diharapkan dapat dijadikan sebagai
informasi dan referensi bagi penelitian-penelitian berikutnya,
sebagai masukan-masukan guna menyempurnakan kurikulum
selanjutnya, serta dapat menambah informasi dan referensi
bacaan bagi semua pihak yang membutuhkan.
3. Bagi Perusahaan
Dengan adanya penelitian ini diharapkan dapat memberikan
informasi tambahan mengenai tugas dan peranan sekretaris

pimpinan dalam membantu pekerjaan pimpinan.



E. Metode Penelitian

Adapun metode penelitian yang digunakan adalah:

1. Lokasi Penelitian

Lokasi penelitian ini dilakukan di PT Pelabuhan Indonesia
(Persero) Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3 yang
beralamat di Jalan Raya Pelabuhan Benoa, Pedungan,

Denpasar, Bali.

2. Objek Penelitian

Dalam penelitian ini, yang menjadi objek penelitian adalah
tugas dan peranan Sekretaris pimpinan dalam membanu
pekerjaan pimpinan PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional

Bali Nusa Tenggara Regional 3.

3. Data Penelitian

Adapaun Data penelitian yang digunakan adalah:

a. Jenis Data
Menurut Sugiyono (2017) data kualitatif adalah data
yang berbentuk kata, kalimat, skema dan gambar. Dalam
penelitian ini, peneliti menggunakan data kualitatif yang
berbentuk informasi gambaran umum perusahaan dan
informasi lain yang digunakan untuk membahas rumusan

masalah.
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b. Sumber Data

1)

2)

Data Primer

Menurut Sugiyono (2017), data primer adalah sumber
data yang langsung memberikan data kepada pengumpul
data. Pada penelitian ini, data-data yang diperoleh secara
langsung seperti data hasil wawancara narasumber
maupun hasil observasi dari suatu objek, kejadian atau
hasil dari suatu pengujian. Dalam hal ini yang menjadi
sumber data adalah Sekretaris di PT Pelabuhan Indonesia
(Persero) Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3.
Data Sekunder

Menurut Sugiyono (2017), data sekunder adalah
sumber data yang tidak langsung memberikan data
kepada pengumpul data. Data sekunder dalam hal ini
seperti buku, media internet serta jurnal online, artikel,
berita dan penelitian terdahulu sebagai penunjang data
maupun pelengkap data. Dalam hal ini data sekunder yang
terdapat pada penelitian ini  yaitu berupa profil
perusahaan, sejarah perusahaan, visi dan misi, serta

struktur organisasi.

c. Teknik Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam

penelitian ini adalah:



1)

2)

3)

4)
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Observasi

Observasi yaitu memperoleh data dengan cara
mengamati langsung segala kegiatan yang dilakukan oleh
Sekretaris di PT Pelabuhan Indonesia (Persero) Regional
Bali Nusa Tenggara Regional 3 yang berhubungan
dengan penelitian ini.
Wawancara

Wawancara vyaitu teknik pengumpulan data yang
diperoleh dengan cara melakukan tanya jawab langsung
dengan Sekretaris di PT Pelabuhan Indonesia (Persero)
Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3.
Studi Pustaka
Studi pustaka yaitu metode pengumpulan data yang
diarahkan kepada pencarian data dan informasi melalui
dokumen-dokumen, baik dokumen tertulis, foto-foto,
gambar, maupun dokumen elektronik yang dapat
mendukung dalam proses penulisan.
Dokumentasi

Dokumentasi yaitu teknik pengumpulan data yang
didapat dengan melampirkan berkas-berkas dari objek

yang dianalisis.
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4. Teknik Analisis Data

Teknik analisis data yang digunakan dalam penelitian ini
adalah teknik analisis deskriptif kualitatif. Menurut Yuliani (2018),
penelitian deskriptif kualitatif mendeskripsikan seluruh gejala
atau keadaan yang ada, yaitu keadaan gejala menurut kejadian
sebenarnya pada saat penelitian dilakukan.

Teknik analisis data dengan deskriptif kualitatif digunakan
pada penelitian ini karena peneliti ingin menggambarkan atau
melukiskan objek penelitian berdasarkan fakta-fakta yang

tampak pada saat penelitian dilakukan.



BAB V

SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan

Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan mengenai
tugas dan peranan Sekretaris dalam membantu pekerjaan pimpinan,
maka dapat disimpulkan yaitu Sekretaris di PT Pelabuhan Indonesia
(Persero) Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3, memiliki
beberapa tugas dan peranan yang sangat penting bagi perusahaan.
Peran sekretaris sebagai tangan kanan pimpinan artinya sekretaris
yang selalu membantu pimpinan dalam melaksanakan tugas-tugas
diperusahaan baik rutin atau tidak yang harus dilakukan secara
optimal. Selain membantu meringankan pekerjaan pimpinan,
sekretaris yang juga ditugaskan sebagai Tata Usaha perusahaan
menjadi orang pertama dalam proses administrasi tata naskah yang
dilakukan di perusahaan.

Dalam mengelola tata persuratan di bidang administratif
khususnya dalam mengelola surat masuk dan surat keluar di
perusahaan guna membantu pekerjaan pimpinan, Sekretaris

dimudahkan tugasnya dengan penggunaan sistem Pelindo E-Office

95
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(PEO). Penggunaan sistem dapat membantu meningkatkan
produktivitas kegiatan surat-menyurat agar berjalan dengan cepat
dan tepat sehingga lebih efisien.

Alur proses penanganan surat masuk dan keluar yang
ditangani oleh Sekretaris di PT Pelabuhan Indonesia (Persero)
Regional Bali Nusa Tenggara Regional 3 meliputi beberapa tahap.
Surat masuk meliputi beberapa tahap yaitu penerimaan surat,
penilaian surat, pengarahan surat, penyampaian surat, proses tindak
lanjut surat dan juga penyimpanan surat yang telah dilakukan
dengan cukup baik. Surat keluar yang meliputi proses penyiapan
konsep surat, persetujuan konsep surat, persetujuan konsep surat
tahap I, pengetikan surat, pemeriksaan penullisan surat,
penandatanganan surat penting oleh CEO, pengecekan kembali,
dan proses pengiriman surat keluar yang telah dilakukan dengan
baik sesuai dengan pedoman prosedur Tata Naskah pada Peraturan
Direksi yang ada di perusahaan.

B. Saran
1. Sekretaris dapat meningkatkan performanya dengan lebih cepat
dan tanggap dalam membantu meringankan tugas pimpinan dan
dalam tugasnya mengurus Tata Usaha perusahaan.
2. Diharapkan perusahaan dapat menjalin kerjasama dengan

perusahaan penyedia layanan jaringan sinyal yang bagus
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sehingga perusahaan memiliki layanan akses internet yang lebih
unggul dan juga lancar saat dipergunakan.

. Diharapkan sistem aplikasi Pelindo E-Office (PEO) dapat
dikembangkan dan lebih disempurnakan lagi sehingga tidak
terjadi error sistem yang dapat mengganggu kelancaran tugas
seluruh pengguna sistem.

. Penambahan staf pegawai khusus untuk mengelola arsip
penataan ruang arsip yang mungkin bisa dikelola dengan lebih
baik lagi sehingga surat-surat yang ada di perusahaan dapat

tertata dengan rapi.
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