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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Seiring dengan perkembangan teknologi yang semakin pesat perusahaan dituntut 

untuk tetap kompetitif di era global, perusahaan harus berupaya meningkatkan kinerja 

karyawannya. Dalam membangun perusahaan atau instansi yang kuat memerlukan 

sumber daya manusia yang kompeten, termasuk di dalamnya peran dan tugas 

sekretaris. Sekretaris adalah seseorang yang diberi kepercayaan oleh pimpinan untuk 

membantu kelancaran operasional dan produktivitas perusahaan. Seorang sekretaris 

perlu memahami berbagai aspek tentang perusahaan tempatnya bekerja, termasuk 

tantangan yang mungkin dihadapi, cara menanganinya dengan cepat dan akurat, serta 

memiliki pengetahuan yang dapat mempermudah pelaksanaan tugas pimpinan atau 

organisasi. 

Seorang sekretaris adalah wajah pertama perusahaan dalam komunikasi dengan 

pihak eksternal, maka sekretaris diharapkan mampu bersikap profesional dan ramah 

supaya dapat membangun citra positif perusahaan dan menciptakan kesan yang baik 

bagi mitra bisnis, pelanggan, serta masyarakat umum. Seorang sekretaris diberi 

kepercayaan untuk menjaga kerahasiaan dan keamanan informasi perusahaan, 

memastikan bahwa dokumen dan data sensitif terlindungi dengan baik sesuai dengan 

kebijakan perusahaan dan standar keamanan yang berlaku. 

Peran sekretaris bagi perusahaan memiliki dampak yang signifikan terhadap 

produktivitas perusahaan secara menyeluruh. Tugas sekretaris adalah memberikan 

pelayanan administrasi penunjang kegiatan operasional organisasi melalui keahlian 

yang dimilikinya. Pada era global saat ini tugas sekretaris tidak hanya menjadi juru 

ketik, mengelola surat, dan menangani telepon saja tetapi juga membantu meringankan 

tugas pimpinan. Sekretaris bertanggung jawab atas manajemen administratif yang 
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mencakup penjadwalan pertemuan, pengelolaan dokumen, penyusunan laporan, 

pengaturan perjalanan, dan tugas-tugas administratif lainnya. Dengan kemampuan 

mengelola administrasi yang baik, sekretaris membantu memastikan bahwa 

operasional perusahaan berjalan lancar dan efisien. 

Divisi Corporate Social Responsibility (CSR) PT Aneka Tambang Tbk 

bertanggung jawab atas berbagai program yang ditujukan untuk memberikan dampak 

positif bagi masyarakat, lingkungan, dan pemangku kepentingan lainnya. Divisi 

Corporate Social Responsibility (CSR) tidak hanya menciptakan dampak sosial yang 

positif, tetapi juga memperkuat citra perusahaan di mata publik. Salah satu program 

yang dilakukan PT Aneka Tambang Tbk dalam menjalankan tanggung jawab sosialnya 

yaitu dengan mengadakan program pelatihan dan pembinaan ANTAM 2023. Program 

ini dilakukan sesuai dengan tujuan perusahaan yaitu ingin membuat mitra binaan 

ANTAM semakin berkembang sehingga dapat berkontribusi dalam peningkatan 

kesejahteraan dan perekonomian para wirausaha. ANTAM mendukung mitra binaan 

untuk mengikuti pameran nasional dan internasional. Berdasarkan data dari bulan 

Januari sampai dengan September 2023 pada unit kantor pusat tercatat 111 mitra binaan 

yang diikut sertakan dalam pameran dan acara besar. Dalam konteks ini, Sekretaris 

Divisi Corporate Social Responsibility (CSR) memiliki peran yang sangat kompleks 

dalam menjaga kelancaran serta efektivitas kegiatan Corporate Social Responsibility 

(CSR) perusahaan. Sekretaris Divisi Corporate Social Responsibility (CSR) PT Aneka 

Tambang Tbk memiliki tanggung jawab administratif yang luas mencakup pengelolaan 

berbagai dokumen dan data terkait program CSR, pengorganisasian acara dan kegiatan 

sosial, komunikasi dengan berbagai pihak terkait, serta menyediakan informasi yang 

dibutuhkan oleh manajemen perusahaan untuk pelaporan dan evaluasi program 

Corporate Social Responsibility (CSR). Tugas sekretatis bervariasi, dan pekerjaan serta 

tanggung jawabnya sangat bergantung pada keterampilan dan pengetahuan yang 

dibutuhkan sekretaris. Sekretaris melaksanakan tugasnya dengan cara mereka sendiri 

dan dengan keahlian mereka sendiri. Tidak semua karyawan mampu melakukan tugas-

tugas sekretaris. Untuk itu, sekretaris dituntut harus menyelesaikan pekerjaannya 
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dalam waktu yang singkat dan tetap menjaga kualitas pekerjaanya agar tujuan 

perusahaan dapat tercapai.  

Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis tertarik untuk mengambil judul tugas 

akhir tentang “Peran dan Tugas Administratif Sekretaris Divisi Corporate Social 

Responsibility & External Relations PT ANTAM TBK”. 

 

1.2 Ruang Lingkup 

Berdasarkan uraian latar belakang di atas, penulis membatasi ruang lingkup sebagai 

berikut: 

a. Tugas yang berkaitan dengan tugas administratif harian sekretaris pada Divisi 

CSR PT ANTAM Tbk. 

b. Faktor pendukung dan penghambat pelaksanaan tugas sekretaris Divisi CSR PT 

ANTAM Tbk. 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

Mengacu pada ruang lingkup di atas, tujuan yang ingin dicapai dari penulisan 

laporan tugas akhir ini adalah sebagai berikut: 

a. Untuk mengetahui dan menjelaskan tugas administratif harian yang berkaitan 

dengan Sekretaris Divisi CSR pada PT ANTAM Tbk. 

b. Untuk mengetahui dan menjelaskan faktor pendukung dan penghambat 

pelaksanaan tugas Sekretaris Divisi CSR pada PT ANTAM Tbk. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Dalam pembuatan laporan tugas akhir ini, penulis berharap bisa memberikan 

beberapa manfaat kepada beberapa pihak yang terlibat. Bagi penulis, penulis dapat 

menambah wawasan dan terlibat secara langsung dalam pengaplikasian teori maupun 

praktik mata kuliah kesekretariatan selama di perkuliahan, dan bisa diterapkan pada 

keadaan yang sebenarnya di dunia kerja dalam menjalankan tugas administratif harian 
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sekretaris khususnya pada Divisi Corporate Social Resnponsibility & External 

Realtions pada PT Antam Tbk.  

Bagi perusahaan, laporan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan masukan 

positif untuk kemajuan perusahaan di masa yang akan datang.  

Bagi pembaca, menjadi sumber informasi dan ilmu pengetahuan baru tentang 

kesekretariatan khususnya peran dan tugas administratif harian sekretaris serta menjadi 

bahan referensi bagi pihak yang membutuhkan di dunia pendidikan maupun lembaga 

lainnya. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam penulisan laporan tugas ini, penulis menggunakan teknik pengumpulan data 

yang dilakukan untuk memperoleh data dan informasi: 

a. Wawancara 

Pada tahap ini penulis melakukan wawancara langsung kepada Sekretaris 

Pimpinan Divisi CSR PT ANTAM Tbk untuk mendapatkan informasi dengan 

data-data yang dapat dipertanggungjawabkan. 

b. Dokumentasi 

Pada tahap ini, penulis mengumpulkan dokumen, file dan informasi yang 

berkaitan dengan tugas administratif Sekretaris Divisi CSR PT ANTAM Tbk. 

Dokumen yang diambil pada Divisi CSR PT ANTAM Tbk untuk penyusunan 

tugas akhir penulis adalah dokumen yang berkaitan dengan tugas administratif 

Sekretaris Divisi CSR dalam menyelesaikan pekerjaannya.
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BAB V 

PENUTUP 

 

5.1 Kesimpulan 

Berdasarkan pembahasan mengenai Tugas Administratif Sekretaris Divisi CSR & 

ER PT ANTAM Tbk, dapat disimpulkan sebagai berikut:  

a. Dalam menjalankan tugasnya Sekretaris Divisi CSR & ER PT ANTAM Tbk 

sudah baik karena sesuai dengan SOP yang ditetapkan perusahaan yaitu dengan 

memberikan pelayanan administrasi yang dapat menunjang kegiatan 

operasional dalam suatu organisasi melalui keterampilan yang dimilikinya. 

Dengan kemampuan mengelola administrasi yang baik, sekretaris membantu 

memastikan operasional perusahaan berjalan dengan lancar dan efisien. Tugas 

administratif Sekretaris Divisi CSR & ER PT ANTAM Tbk adalah melakukan 

korespondensi, membuat jadwal atau agenda pimpinan, menangani telepon, 

menerima tamu, serta mengarsipkan dokumen.  

b. Dalam pelaksanaan tugas administratif, Sekretaris Divisi CSR & ER PT 

ANTAM Tbk sudah sesuai dengan SOP yang ditetapkan oleh perusahaan. 

Adapun faktor pendukung untuk menunjang kinerja tugas administratif yaitu 

prosedur yang diterapkan sangat membantu pelaksanaan tugas sekretaris serta 

fasilitas yang lengkap dapat menunjang kegiatan administratif sekretaris. 

Namun masih ada beberapa hambatan yang terjadi dalam pelaksanaan tugas 

administratif sekretaris yaitu tidak adanya lembar pesan atau telepon sehingga 

bisa terjadi kurangnya kelengkapan informasi dan kesalahan informasi, tidak 

adanya buku tamu sehingga sulit untuk mengetahui siapa saja yang datang 

untuk menemui pimpinan, pimpinan sering lupa memberitahu agenda atau 

kegiatan yang akan dilakukan sehingga banyak dokumen yang menumpuk 

untuk ditandatangan dan diberikan disposisi oleh pimpinan, dalam 
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pendistribusian dokumen finance, Manager sering lupa memberikan approval 

sehingga kinerja sekretaris tidak efisien. 

 

5.2 Saran 

Berdasarkan hasil penelitian yang penulis lakukan selama menjalani praktik kerja 

lapangan (PKL), maka penulis memberikan saran yang sesuai dengan kebutuhan 

perusahaan sebagai berikut: 

a. Sekretaris Divisi CSR & ER PT ANTAM Tbk harus mempertahankan prosedur 

yang sudah diterapkan di Divisi CSR & ER PT ANTAM Tbk karena hal tersebut 

bisa menjadi faktor pendukung dalam pelaksanaan tugas administratif yang 

membantu kinerja sekretaris menjadi lebih efektif dan efisien.  

b. Hambatan dalam melaksanakan tugas administratif sekretaris Divisi CSR & ER 

PT ANTAM Tbk, penulis memberi saran sebagai berikut: 

1) Sebaiknya disediakan lembar pesan atau telepon untuk sekretaris Divisi 

CSR & ER PT ANTAM Tbk untuk meminimalisir kurangnya informasi 

yang diberikan dan kesalahan informasi. 

2) Sebaiknya disediakan buku tamu pada Divisi CSR & ER PT ANTAM 

Tbk untuk mengetahui siapa saja tamu yang datang untuk menemui 

pimpinan. 

3) Dalam mengatur jadwal atau agenda pimpinan sebaiknya sekretaris 

lebih aktif berkomunikasi dengan pimpinan, sehingga ketika ada 

karyawan yang bertanya sekretaris mengetahui keberadaan pimpinan. 

Apabila banyak dokumen yang harus ditandatangan dan disposisi oleh 

pimpinan sebaiknya pimpinan memberikan wewenang kepada orang 

yang memiliki hak dan wewenang yang hampir setara untuk 

menindaklanjuti surat masuk dan keluar tersebut, hal ini untuk 

menghindari keterlambatan dokumen yang akan diproses.  

4) Dalam pendistribusian sebaiknya sekretaris lebih berkoordinasi dengan 

Manager dan melakukan konfirmasi terlebih dahulu supaya sekretaris 

tidak melakukan pendistribusian dua kali. 
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