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ABSTRAK 

 

 InterContinental Bali Resort merupakan salah satu perusahaan yang 

memberikan pelayanan di bidang perhotelan kepada para tamu yang 

tentunya sangat membutuhkan seorang sekretaris manajer agar 

terwujudnya kegiatan hygiene & stewarding  di perhotelan. Seorang 

sekretaris  yang membantu manajer dalam menyelesaikan tugas-tugasnya 

sekaligus mengambil alih dalam kelancaran tugas administratif 

perkantoran.  

 Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui tugas dan peranan 

sekretaris dalam menunjang kelancaran tugas manajer hygiene & 

stewarding pada InterContinental Bali Resort Jimbaran. 

 Hasil dari penelitian ini yakni ; (1) peranan sekretaris dalam 

menunjang kelancaran tugas manajer hygiene & stewarding yaitu sebagai 

perantara atau saluran komunikasi, sumber informasi, pelanjut keinginan, 

alternatif pemikiran, faktor penunjang keberhasilan, menerima pendapat 

dari bawahan. (2) tugas seorang sekretaris dibagi menjadi dua yaitu tugas 

rutin dan tugas khusus. Secara umum tugas sekretaris yaitu membantu 

pekerjaan manajer agar lebih mudah untuk diselesaikan dan membantu 

tercapainya tujuan yang diinginkan.  

 

Kata kunci : Hygiene & stewarding, sekretaris, manajer, InterContinental  

Bali Resort 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang Masalah 

 Dalam era globalisasi saat ini dimana ilmu pengetahuan dan 

teknologi sudah berkembang dengan pesat, berbagai perusahaan ataupun 

kantor yang bergerak di bidang penyediaan jasa ataupun dalam bidang 

perdagangan sedang gencar-gencarnya untuk melakukan perubahan 

sistem kerja demi memberikan output yang lebih baik. Memberikan 

pelayanan dalam suatu perusahaan ataupun kantor bukanlah hal yang 

mudah untuk dilakukan. Diperlukan suatu manajemen yang baik untuk 

dapat mewujudkan keberhasilan tersebut. Manajemen tersebut dapat 

terwujud dengan adanya kerjasama yang baik antara seorang pemimpin 

dengan bawahannya. Tidak dapat dipungkiri, bahwa peran seorang 

pegawai sangat penting dan dapat berpengaruh besar terhadap 

keberhasilan suatu organisasi dalam mencapai tujuannya. Pentingnya 

peran seorang pegawai ini tentunya harus mendapat penanganan yang 

baik dalam memberi arahan terahdap kinerja pegawai. Berdasarkan hal 
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tersebut, di dalam sebuah organisasi dibutuhkan seorang manajer yang 

dapat mengkoordinir karyawan dan sekaligus dapat melakukan tugas 

jabatannya dengan baik. 

 Sebagai seorang manajer hygiene & stewarding dalam suatu 

perusahaan atau kantor baik dalam sekala besar maupun kecil sudah tentu 

memiliki tanggung jawab yang lebih besar dari karyawannya. Karena 

besarnya tanggung jawab yang diemban oleh seorang manajer hygiene & 

stewarding, tentu hal ini berpengaruh terhadap tugas-tugas dari seorang 

manajer hygiene & stewarding yang lebih kompleks dibandingkan dengan 

karyawan biasa. Selain bertanggung jawab atas tugas jabatannya, seorang 

manajer hygiene & stewarding juga harus mengawasi dan bertanggung 

jawab atas hasil kerja karyawannya. Demi kelancaran pelaksanaan tugas-

tugas manajer hygiene & stewarding memerlukan seseorang yang dapat 

membantunya dalam menjalankan segala bentuk tanggung jawab dan 

tugas-tugasnya yang sangat kompleks. Berdasarkan hal tersebut tentunya 

seorang manajer hygiene & stewarding memerlukan seorang sekretaris. 

Sekretaris adalah orang yang punya tugas untuk melakukan tata 

kelola administrasi  di perusahaan. Seorang Sekretaris akan punya 

tanggung jawabnya untuk mengatur pelaksanaan sistem kerja. Dalam 

melaksanakan tugasnya, seorang Sekretaris tidak lepas dari data. Mereka 

akan meng-input, memproses, mengelola hingga mengevaluasi data yang 

nantinya akan disajikan dalam bentuk laporan. Posisi staff Sekretaris 

adalah posisi yang penting di perusahaan, tanpa bantuan sekretaris, 
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pelaksanaan kegiatan yang dijalanin oleh manajer tidak bisa berjalan 

dengan baik.  

 Sebagai salah satu unit kerja di Hotel InterContinental Bali Resort 

yang memberikan pelayanan di bidang perhotelan kepada para tamu, 

tentunya sangat membutuhkan peran seorang Sekretaris agar terwujudnya 

kegiatan hygiene & stewarding di perhotelan. Dalam hal ini, Sedarmayanti 

(1997:3) menyatakan bahwa kesekretariatan adalah “segala kegiatan yang 

dilakukan oleh sekretaris”. Kesekretariatan merupakan segala pekerjaan 

atau aktivitas di sebuah organisasi yang dilakukan oleh sekretariat atau 

sekretaris, terutama yang sangat berkaitan dengan proses administrasi, 

surat menyurat dan penyimpanan dokumen. Pada dasarnya fungsi 

kesekretariatan sesuai dengan bidang kerjanya, maka mencakup kegiatan 

dalam administrasi (dalam arti luas) pada sebuah organisasi atau 

perkantoran. Gie (1992:3) menyebutkan yang dimaksud dengan aktivitas 

kesekretariatan terdiri dari menghimpun, mencatat, mengolah, 

menggandakan, mengirim, dan menyimpan keterangan-keterangan, surat, 

atau dokumen yang diperlukan dalam suatu organisasi.  

Selain dalam membantu manajer dalam menjalankan tugas-

tugaasnya, tentunya posisi seorang Sekretaris menjadi sangat penting bagi 

kelancaran tugas-tugas perkantoran lainnya. Seorang Sekretaris 

merupakan cerminan dari sebuah perusahaan atau kantor tempatya 

bekerja. Berdasarkan hal tersebut maka Sekretaris yang baik adalah 

Sekretaris yang mampu membawa dan menempatkan dirinya dimanapun 
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dia berada dan selalu bersikap professional dalam menghadapi masalah. 

Bersikap ramah kepada siapa saja dan selalu siap membantu tanpa merasa 

dirinya paling benar. Selain itu, dengan perkembangan teknologi yang 

semakin canggih seperto adanya internet, sangat membantu dalam tugas 

Sekretaris sebagai penyedia informasi. Tugas seorang Sekretaris cukup 

kompleks, seperti : tugas rutin (menginput data, memfilling dan mengatur 

schedule), tugas khusus (membantu manajer dalam menelusuri masalah 

pengunjung yang mengalami keracunan makanan yang disediakan pihak 

perusahaan, membantu mempersiapkan dokumen ketika ada audit data 

dan lain sebagainya), tugas kreatif (membuat denah perancangan 

peletakan alat banquet ketika ada event) sehingga memerlukan kreativitas 

yang cukup tinggi. Pekerjaan dan tanggung jawab itu pada dasarnya 

tergantung kepada tuntutan, kemampuan dan keahlian Sekretaris yang 

bersangkutan dan tergantung kepada syarat yang diajukan oleh 

perusahaan perusahaan yang bersangkutan. 

 Selama tiga bulan mengikuti praktik kerja lapangan pada Hotel 

InterContinental Bali Resort, penulis mengamati bahwa tugas dan peranan 

yang dijalankan oleh Sekretaris sangatlah banyak, karena selain membantu 

seluruh kepala seksi maupun karyawan lainnya, sehingga terkadang 

terkadang ada beberapa pekerjaan yang tidak dapat dikerjakan dengan 

maksimal. Seorang Sekretaris yang membantu manajer dalam 

menyelesaikan tugas-tugasnya sekaligus mengambil alih dalam kelancaran 

segala tugas administratif perkantoran. 
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 Berdasarkan latar belakang di atas, penulis tertarik untuk 

menjadikan topik penulisan dalam Laporan Tugas Akhir di Hotel 

InterContinental Bali Resort dengan judul “Tugas & Peranan Sekretaris 

Dalam Menunjang Kelancaran Tugas Manajer Hygiene & Stewarding 

Pada InterContinental Bali Resort Jimbaran ”  

B. Pokok Masalah 

Berdasarkan latar belakang masalah sebagaimana yang telah 

diuraikan di atas, maka yang menjadi pokok permasalahan yang diajukan 

adalah : 

“Bagaimana Tugas dan Peranan Sekretaris Dalam Menunjang 

Kelancaran Tugas Manager Hygiene & Stewarding Pada 

InterContinental Bali Resort Jimbaran?” 

C. Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan dari penelitian ini adalah untuk mengetahui tugas dan 

peranan sekretaris dalam menunjang kelancaran tugas manajer hygiene & 

stewarding pada InterContinental Bali Resort Jimbaran. 

D. Manfaat Penelitian 

Penelitian ini diharapkan bermanfaat : 

1. Bagi Mahasiswa 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat bermanfaat untuk 

menambah wawasan dan pengetahuan serta dapat 

mengaplikasikan teori yang didapat selama menempuh bangku 

perkuliahan, sehingga nantinya dapat diterapkan pada dunia 
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kerja atau industri. Serta sebagai syarat untuk memenuhi 

penyusunan Tugas Akhir guna mendapatkan gelar Diploma III 

dari Program Studi Administrasi Bisnis. 

2. Bagi Politeknik Negeri Bali 

Dari hasil penelitian ini diharapkan dapat digunakan sebagai 

refrensi oleh peneliti selanjutnya serta menambah dan 

memperkaya sumber bacaan yang ada di Perpustakaan 

Politeknik Negeri Bali. 

3. Bagi InterContinental Bali Resort 

Dari hasil penelitian ini diharapkan bisa dijadikan sumbangan 

pemikiran ataupun masukan untuk perbaikan di kantor hygiene & 

stewarding pada InterContinental Bali Resort. 

E. Metode Penelitian 

1. Lokasi Penelitian 

Penelitian ini bertempat di InterContinental Bali Resort, yang 

berlokasi di Jl. Raya Uluwatu No.45, Jimbaran, Bali, 

Kabupaten Badung, Bali 80361 

2. Objek Penelitian 

Dalam Menyusun Tugas Akhir ini yang menjadi objek 

penelitian adalah Tugas dan Peran Sekretaris Hygiene & 

stewarding Dalam Melancarkan Tugas Hygiene & stewarding 

Manager Pada Hotel InterContinental Bali Resort” 
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3. Data Penelitian 

Jenis data penelitian yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah data kualitatif. Data Kualitatif merupakan data yang disajikan 

dalam bentuk data non-numerik atau tidak dapat diproses dalam 

bentuk angka. Data ini umumnya hanya bisa diamati dan dicatat 

sehingga menghasilkan suatu informasi. Adapun yang termasuk 

data kualitatif adalah seperti pendapat, opini, tingkat kepuasan, dan 

lain sebagainya. 

4. Sumber Data Penelitian 

Sumber data yang digunakan dalam penelitian ini berupa 

data primer. 

a. Data Primer 

Dalam hal ini, Sugiyono (2016: 225) mengatakan 

bahwa “sumber data yang langsung memberikan data 

kepada pengumpul data. Sumber data primer 

didapatkan melalui kegiatan wawancara dengan 

subjek penelitian dan dengan observasi atau 

pengamatan langsung di lapangan”. Dalam penelitian 

ini data primer yang dikumpulkan yakni : 

• Hasil wawancara mengenai 6 poin kebijakan 

perusahaan 
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• Hasil wawancara mengenai peranan sekretaris 

dalam menunjang kelancaran tugas manajer 

hygiene & stewarding 

• Hasil wawancara mengenai sejarah 

InterContinental Bali Resort. 

b. Data Sekunder 

Dalam hal ini, Hasan (2002: 58) mengatakan bahwa 

“data yang diperoleh atau dikumpulkan oleh orang 

yang melakukan penelitian dari sumber-sumber yang 

telah ada Data ini digunakan untuk mendukung 

informasi primer yang telah diperoleh yaitu dari bahan 

pustaka, literatur, penelitian terdahulu, buku, dan lain 

sebagainya”. Dalam penelitian ini data primer yang 

dikumpulkan yakni ;  

• Form FSMS (lampiran 1) 

• Hasil tangkap layar aplikasi primate (lampiran 2) 

• Hasil tangkap layar website IHG WOT (lampiran 3) 

• Form cleaning schedule (lampiran 4) 

• Form dishwashing machine (lampiran 5) 

• Hasil tangkap layar penerimaan surat masuk dan 

keluar melalui e-mail (lampiran 6) 

• Hasil tangkap layar aplikasi Check SCM (lampiran 

7) 
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• Hasil tangkap layar aplikasi e-learning ICBali 

(lampiran 8). 

5. Teknik Pengumpulan Data 

Teknik pengumpulan data yang dipergunakan penulis 

dalam penelitian ini adalah : 

a. Observasi 

Teknik observasi yakni teknik pengumpulan data 

yang dilakukan dengan mengamati secara langsung 

hal yang ingin diteliti atau melalui eksperimen 

(percobaan). Cara paling efektif jika ingin 

menggunakan metode observasi adalah dengan 

melengkapi pengamatan dalam bentuk checklist 

sebagai instrument, observasi banyak digunakan 

dalam metode penelitian kualitatif. Teknik observasi 

yang digunakan penulis untuk mengamati bagaimana 

tugas dan peranan sekretaris dalam menunjang 

kelancaran tugas manajer hygiene & stewarding pada 

InterContinental Bali Resort. 

b. Wawancara 

Wawancara atau interview adalah teknik 

pengumpulan data yang dilakukan dengan 

mengajukan pertanyaan secara langsung kepada 

responden atau narasumber. Wawancara dapat 
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digunakan apabila peneliti ingin mengetahui hal-hal 

dari narasumber secara mendalam serta memiliki 

jumlah responden yang sedikit. Dalam wawancara, 

terdapat instrumen yang bernama pedoman 

wawancara, yaitu uraian penelitian yang disajikan 

dalam bentuk daftar pertanyaan. Wawancara yang 

peneliti lakukan yakni dengan Bapak Budiada selaku 

asisten manajer hygiene & stewarding. 

6. Teknik Analisis Data Kualitatif 

Teknik analisis data dalam penelitian ini yaitu diarahkan 

untuk menjawab rumusan masalah dan menguji hipotesis 

yang sudah dirumuskan, maka teknik analisis data yang 

digunakan pada penelitian ini adalah Data Kualitatif.  

Dalam penelitian ini diperoleh dengan jelas mengenai 

Bagaimana Peran Dan Tugas Sekretaris Dalam Melancarkan 

Tugas Hygiene & stewarding Manager Pada  InterContinental 

Bali Resort. Teknik analisis kualitatif digunakan untuk 

mengetahui bagaimana peran Sekretaris Hygiene & 

stewarding dalam melancarkan tugas  hygiene & stewarding 

manager pada InteContinental Bali. Dengan menjelaskan dan 

memaparkan keterangan-keterangan yang penulis dapatkan 

selama melakukan penelitian sehingga dapat diambil suatu 

kesimpulan. 
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Teknik analisis data kualitatif adalah teknik analisis data 

yang digunakan pada penelitian yang bersifat kualitatif. Arti 

dari penelitian kualitatif itu sendiri mengandung makna bahwa 

penelitian yang dilakukan kualitas deskripsinya harus jelas 

sesuai dengan hasil yang didapatkan di lapangan. Metode 

analisis kualitatif ini dapat digunakan untuk proses 

menjelaskan dan mendeskripsikan suatu penelitian.  
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BAB V 

SIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan yang telah penulis uraikan pada 

bab sebelumnya, maka dapat ditarik simpulan sebagai berikut : 

1. Peranan sekretaris dalam menunjang kelancaran tugas 

manajer hygiene & stewarding  pada InterContinental Bali 

Resort adalah sebagai tangan kanan dari manajer, penasihat 

untuk dimintai pendapat, pengelolaan dan penyaring 

informasi, membantu manajer dalam mengambil keputusan, 

pemegang rahasia, dan sebagai penjaga ruangan. 

2. Tugas seorang sekretaris dalam menunjang kelancaran tugas 

manajer hygiene & stewarding pada InterContinental Bali 

Resort dapat dibagi menjadi dua yakni tugas rutin dan tugas 

khusus. Tugas rutin yang dikerjakan antara lain mem-filling 

form (FSMS, Cleaning Schedule, Diswashing Machine), 
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memasukan jadwal kedalam aplikasi “Primata” dan website 

“Team Planner Shcedule WOT”, Mengumpulkan temperature 

record setiap outlet tiap bulannya, menerima tamu, menerima 

invoice, meng-update inventory yang masuk atau keluar dari 

bagian hygiene & stewarding. Adapun tugas khusus yang 

dikerjakan antara lain membantu manajer dalam hal 

pemecahan masalah mengenai keracunan pada tamu yang 

mengosumsi makanan di area perusahaan, membantu ketika 

ada audit data, membantu manajer ketika mengatur peralatan 

stewarding.  

3. Kendala yang dihadapi oleh sekretaris dalam menunjang 

kelancaran tugas manajer hygiene & stewarding pada 

InterContinental Bali Resort dalam melancarkan peran adalah 

kurangnya inisiatif bagi para staff kitchen untuk 

mengumpulkan temperature record ditiap outlet perbulannya 

kepada bagian hygiene & stewarding dan rencana sekretaris 

yang kurang berjalan dengan baik. 

B. Saran 

1. Sebaiknya sekretaris manajer hygiene & stewarding pada 

InterContinental Bali Resort lebih aklif mengikuti pelatihan 

seperti pelatihan yang bertemakan teknologi ataupun 

sejenisnya guna meningkatkan kualitas diri agar dapat 

menjalankan segala peran dan tugasnya lebih baik lagi. 
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2. Sebaiknya dibuatkan kebijakan mengenai batas waktu 

maksimal pengumpulan temperature record ataupun FSMS 

record yang akan dibawakan ke bagian hygiene & stewarding  

untuk lebih cepat untuk diarsip agar tidak terjadinya 

kehilangan file tersebut dan seluruh rencana kerja sekretaris 

maupun manajer dapat berjalan dengan baik. 
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