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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Seiring dengan kemajuan teknologi yang begitu pesat mengakibatkan 

kemajuan di berbagai bidang, tidak terkecuali bidang sekretaris yang 

mengalami banyak perubahan. Salah satunya mengenai peranan dan tugas 

sekretaris. Pekerjaan sekretaris terus berkembang seiring dengan tingkat 

kedudukan sekretaris serta tugas dari pimpinan. Sejalan dengan kemajuan 

teknologi dan tingkat kebutuhan yang tinggi, pekerjaan semakin bertambah. 

Dari masa ke masa, pekerjaan sekretaris awalnya hanya membantu pimpinan 

di kantor dalam menangani surat-menyurat, selanjutnya tugas sekretaris 

semakin diperluas dengan pekerjaan lainnya dalam membantu pimpinan. 

Sekarang seorang sekretaris pada umumnya adalah seseorang yang membantu 

pimpinan untuk meringankan pekerjaannya agar pimpinan dapat bertindak 

secara efektif dan efisien dalam melaksanakan tugasnya.  

Dalam dunia kerja yang sibuk membutuhkan banyak karyawan untuk 

meringankan tugas dalam mencapai tujuan kantor, seorang sekretaris 

diharapkan dapat membantu mengatasi berbagai kesibukan, membantu 

menyelesaikan kesulitan pekerjaan sehingga bisa dicapai dengan hasil sesuai 

dengan yang diharapkan serta memberikan motivasi bagi pemimpin. 

Seorang sekretaris merupakan cerminan dari sebuah perusahaan atau 

kantor tempat ia bekerja, maka sekretaris yang baik adalah sekretaris yang 

mampu membawa dan menempatkan dirinya di manapun dia berada. Selalu 

bersikap profesional 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 seperti adanya 

internet sangat membantu dalam tugas sekretaris sebagai penyedia informasi. 

Sekretaris harus selalu mencari informasi baik yang berhubungan dengan 

kepentingan kantor maupun informasi yang tidak berkaitan dengan kantor 

agar sekretaris mempunyai pandangan dan wawasan yang tinggi. Di samping 
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itu, sekretaris juga harus mempunyai sikap sopan dan bijak dalam mengambil 

setiap keputusan. Jika hal ini diterapkan, maka citra nama kantor akan naik 

dengan sendirinya. Banyak juga perusahaan yang berkembang 

dilatarbelakangi oleh seorang sekretaris yang ahli, cekatan dan mampu dalam 

menyelesaikan tugasnya.  

Sekretaris tidak hanya dituntut untuk membantu tugas pimpinannya, 

namun turut berpartisipasi dan berperan dalam membantu kelancaran aktivitas 

dunia kerja atau kantor yang menaunginya. Sekretaris harus banyak memahami 

tentang perusahaan tempatnya bekerja, apa yang akan dihadapi, bagaimana 

mengatasinya dengan cepat dan tepat dan memiliki informasi-informasi yang 

dapat membantu kelancaran tugas pimpinan maupun kantor atau organisasinya. 

Selain itu, sekretaris bukan semata-mata hanya memberikan bantuan kepada 

pimpinannya dalam hal mengetik, menyimpan surat, menerima tamu dan 

menelepon saja, akan tetapi sekretaris dituntut dapat membantu dalam hal 

menyiapkan serta menyelesaikan masalah yang berkaitan dengan bidang 

perkantoran.  

Sekretaris mempunyai peranan penting untuk membantu kantor karena 

dengan adanya sekretaris maka pekerjaan dapat berjalan lancar serta membantu 

tercapainya tujuan yang diinginkan sesuai dengan aturan-aturan yang ada dalam 

sebuah kantor. Peranan sekretaris dalam kantor salah satunya adalah menjaga 

rahasia dan membantu memperlancar aktivitas kantor, oleh karena itu tanggung 

jawab sekretaris sangatlah besar bagi kantor. Pekerjaan sekretaris sangat 

berdampak besar bagi kantor karena sekretaris dapat membantu pimpinan 

dalam menyelesaikan pekerjaannya seperti menangani surat masuk dan surat 

keluar, mempersiapkan rapat, menelpon, mengatur perjalanan dinas pimpinan 

dengan relasinya serta menyusun jadwal kegiatan pimpinan. Tugas seorang 

sekretaris cukup kompleks, sehingga memerlukan kreativitas yang cukup tinggi. 

Tidak semua pekerjaan sekretaris membutuhkan tanggung jawab yang sama, 

pekerjaan dan tanggung jawab itu pada dasarnya tergantung kepada tuntutan 

kemampuan dan keahlian sekretaris yang bersangkutan dan tergantung kepada 

syarat yang diajukan oleh sebuah perusahaan yang bersangkutan. 

Sekretaris mengerjakan tugasnya tersebut dengan caranya sendiri dan 

dengan ilmu pengetahuan yang dimiliki. Tidak semua karyawan dapat 

mengerjakan apa yang sekretaris lakukan. Pimpinan juga memiliki banyak 
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kegiatan atau pekerjaan yang mempunyai batas kemampuannya untuk 

menyelesaikan pekerjaan tersebut dan ketika pimpinan sedang kesulitan 

mengerjakan itu semua, di sinilah sekretaris dapat berperan. Oleh karena itu 

penulis memilih judul “PERANAN DAN TUGAS SEKRETARIS 

PIMPINAN DALAM MEMBANTU PEKERJAAN PIMPINAN DI PT 

BERBAGI BINTANG TEKNOLOGI”. 
 

1.2 Perumusan Masalah  

Berdasarkan uraian pada latar belakang masalah di atas, maka 

permasalahan yang akan dijadikan penelitian ini adalah: 

a. Apa saja peranan sekretaris pimpinan dalam menunjang pekerjaan 

kantor pada PT Berbagi Bintang Teknologi?  

b. Apa saja tugas yang berkaitan dengan sekretaris pimpinan dalam 

membantu pimpinan pada PT Berbagi Bintang Teknologi? 

c. Apa saja faktor penghambat dari pelaksanaan tugas sekretaris 

pimpinan PT Berbagi Bintang Teknologi? 

 

1.3 Tujuan Penelitian 

Mengacu pada perumusan masalah di atas, maka tujuan yang ingin 

dicapai dengan penelitian ini adalah: 

a. Untuk mengetahui seberapa penting peranan sekretaris pimpinan di 

dalam menunjang pekerjaan kantor pada PT Berbagi Bintang 

Teknologi.  
b. Untuk mengetahui tugas apa saja yang berkaitan dengan sekretaris 

pimpinan di dalam membantu pimpinan pada PT Berbagi Bintang 

Teknologi. 
c. Untuk mengetahui faktor apa saja yang menghambat dari 

pelaksanaan tugas sekretaris pimpinan pada PT Berbagi Bintang 

Teknologi. 
 

1.4 Manfaat Penelitian 

Dengan diadakannya penelitian ini, diharapkan dapat memberikan 

manfaat baik bagi penyusun maupun bagi kalangan umum: 
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a. Bagi penulis melihat secara langsung kegiatan yang ada di 

lingkungan kantor yang intinya membandingkan ilmu yang didapat 

dengan praktik di kantor. 

b. Bagi perusahaan memberikan hasil perbandingan dan memberikan 

saran tentang nilai yang tidak sesuai antara teori yang dipelajari 

dengan praktek di perusahaan. 

c. Bagi dunia pendidikan memberikan informasi dan referensi bagi 

mahasiswa yang mengambil judul yang sama dengan tugas akhir ini. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam melakukan penelitian ini, penulis menggunakan beberapa 

metode pengumpulan data-data yang dibutuhkan sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Wawancara yaitu dilakukan langsung pada sekretaris pimpinan di 

PT Berbagi Bintang Teknologi untuk mendapatkan informasi 

dengan data-data yang dapat dipertanggungjawabkan. Daftar 

pertanyaan wawancara bisa dilihat di lampiran 8.  

b. Dokumentasi 

Dokumentasi yaitu dengan mengumpulkan data-data dan teori-

teori yang diperoleh dari buku-buku, literature, dan internet serta 

dari tulisan-tulisan yang berkaitan dengan topik penelitian sebagai 

bahan pertimbangan membuat tugas akhir. 

c. Observasi 

Obeservasi yaitu dilakukan langsung pada objek penelitian guna 

mendapatkan data dan informasi mengenai hal-hal yang diteliti dan 

yang dibahas dalam tugas akhir ini. Metode ini dilakukan peneliti 

untuk memperoleh informasi dengan data-data yang konkrit. 

1.6 Metode Analisis Data 

Metode analisis data yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode 

deskripsi kualitatif dengan hasil yaitu menggambarkan keadaan dan 

memecahkan masalah yang sedang berlangsung. Dengan metode ini, peneliti 
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menghasilkan data yang deskripsi yang dituangkan dalam bentuk laporan dan 

uraian. 

 

1.7 Sistematika Penulisan 

Dalam penyusunan tugas akhir ini, penulis membagi ke dalam lima bab 

dan masing-masing bab di bagi dalam beberapa sub bab sebagai berikut: 

 

Bab I: Pendahuluan 

Dalam bab ini penulis menguraikan latar belakang masalah, perumusan 

masalah, tujuan penelitian, manfaat penelitian, metode pengumpulan data, 

metode analisis data dan sistematika penulisan. 

 

 

Bab II: Landasan teori 

Dalam bab ini dikemukakan teori-teori yang berhubungan dengan 

pembahasan yaitu mengenai pengertian sekretaris, peran utama sekretaris, peran 

penunjang sekretaris, ruang lingkup tugas sekretaris, tanggung jawab sekretaris 

dan kualifikasi sekretaris. 

 

Bab III: Gambaran Umum Perusahaan 

Dalam bab ini penulis menguraikan tentang gambaran secara umum 

sejarah, latar belakang, tujuan dan cara kerja, visi dan misi, struktur organisasi, 

dan komitmen perusahaan. 

 

BAB IV: Pembahasan 

Dalam bab ini penulis menguraikan pembahasan tentang peranan 

sekretaris pimpinan PT Berbagi Bintang Teknologi, tugas sekretaris pimpinan 

PT Berbagi Bintang Teknologi dan faktor penghambat dari pelaksanaan tugas 

sekretaris pimpinan PT Berbagi Bintang Teknologi. 

 

BAB V: Penutup 

        Dalam bab ini mencakup kesimpulan dan saran. 
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BAB V 

PENUTUP 

5.1 Kesimpulan 

Dari hasil seluruh pembahasan dan uraian yang telah dijelaskan pada 

bab IV, maka dapat ditarik beberapa kesimpulan mengenai peranan dan tugas 

sekretraris pimpinan PT Berbagi Bintang Teknologi, sebagai berikut: 

a. Peranan sekretaris pimpinan PT Berbagi Bintang Teknologi dalam 

memopulerkan PT Berbagi Bintang Teknologi, mewakili tugas 

pimpinan, serta bertindak dan berperilaku sesama pegawai sudah 

dilakukan dengan baik dan benar. Hal ini dapat dibuktikan dengan: 

1) Dalam hal memopulerkan PT Berbagi Bintang Teknologi, 

sekretaris pimpinan menyampaikan perkembangan perusahaan 

kepada publik dengan laporan terbuka dalam bentuk siaran pers, 

website dan melayani permintaan informasi yang berkaitan 

dengan perusahaan. 

2) Dalam hal mewakili tugas pimpinan, sekretaris pimpinan 

menjadi sumber informasi dalam mewakili pimpinan dalam 

sebuah acara yang tidak dapat dihadiri oleh pimpinan. 

3) Dalam hal bertindak dan berperilaku sesama pegawai, sekretaris 

pimpinan menjadi sebagai perantara antara hubungan direksi 

dengan pegawai yang memiliki peranan penting serta 

memberikan motivasi kerja kepada pegawai.  

b. Sekretaris pimpinan PT Berbagi Bintang Teknologi telah 

mengerjakan tugas-tugasnya dengan baik dan benar dalam 

membantu setiap pekerjaan pimpinan perusahaan. Walaupun 

perusahaan hanya mempunyai satu orang sekretaris saja, tugas-

tugas yang dikerjakan oleh sekretaris pimpinan dapat dilakukan 

dengan tepat waktu. Salah satu contohnya adalah beliau telah 

melakukan pekerjaan korespondensi sesuai dengan jadwal yang 

telah ditetapkan perusahaan. Hal ini dapat dibuktikan dengan 
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majunya perusahaan PT Berbagi Bintang Teknologi yang pada 

awalnya hanya mempunyai satu kantor cabang utama bertambah 

dengan adanya empat kantor cabang pembantu dan terdaftarnya di 

situs resmi Direktorat Jenderal Administrasi Hukum Umum 

dimana perusahaan yang terdaftar pada situs resmi tersebut telah 

menyesuaikan data-data perseroan terbatas yang mengacu pada 

Undang-Undang Nomor 40 tahun 2007 tentang perseroan terbatas 

sehingga perusahaan akan dianggap akuntable oleh masyarakat 

luas. 

 

5.2 Saran 

Peranan dan tugas sekretaris pimpinan di PT Berbagi Bintang Teknologi 

sudah berjalan dengan baik sebagaimana mestinya, saran dari penulis 

sebaiknya perusahaan dapat mempertahankan kondisi tersebut, dan jika 

dimungkinkan untuk selalu dapat memberikan kesempatan kepada sekretaris 

untuk menambahkan keterampilan guna mengikut perkembangan teknologi 

yang ada. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 Surat Masuk 

 

 

 

Sumber: PT Berbagi Bintang Teknologi, 2021 
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Lampiran 2 Surat Keluar 

 

 

 

 

 

Sumber: PT Berbagi Bintang Teknologi, 2021 
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Lampiran 3 Buku Penomoran Surat 

 

 

 

 

Sumber: PT Berbagi Bintang Teknologi, 2021 
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Lampiran 4 Buku Agenda Pimpinan 

 

 

 

Sumber: PT Berbagi Bintang Teknologi, 2021 
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Lampiran 5 Buku Ekpedisi 

 

 

 

 

Sumber: PT Berbagi Bintang Teknologi, 2021 
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Lampiran 6 Buku Agenda Kerjasama 
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Lampiran 7 Odner File, Incoming Letter, Outgoing Letter, HR, Kerjasama 

 

 

 

 

Sumber: PT Berbagi Bintang Teknologi, 2021 
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Lampiran 8 Daftar Pertanyaan Wawancara 

 

1. Apa pengalaman yang didapatkan selama menjadi sekretaris pimpinan? 

2. Bagaimana seorang sekretaris bersikap kepada pimpinan dan sesama 

pegawai di dalam perusahaan? 

3. Apa saja tugas-tugas rutin sekretaris PT Berbagi Bintang Teknologi? 

4. Bagaimana prosedur korespondensi yang baik dan benar di PT Berbagi 

Bintang Teknologi? 

5. Bagaimana mengatur kearsipan yang baik dan benar agar mudah dicari 

kembali? 

6. Bagaimana prosedur penanganan telepon yang baik dan benar di PT Berbagi 

Bintang Teknologi? 

7. Bagaimana mengatur jadwal pimpinan agar tidak mengalami kesulitan? 

8. Apa saja tugas-tugas non-rutin sekretaris pimpinan PT Berbagi Bintang 

Teknologi? 

9. Bagaimana prosedur dalam mengurus perjalanan dinas pimpinan? 

10. Apa saja hambatan yang dihadapi sekretaris pimpinan PT Berbagi Bintang 

Teknologi selama pelaksanaan tugas? 


