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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Seorang pimpinan perusahaan memiliki tanggung jawab utama dalam
mengelola perusahaan, membuat keputusan dan memastikan agar kegiatan kerja
perusahaan dapat berjalan dengan lancar sesuai dengan strategi yang sudah
direncanakan. Pimpinan berperan besar dalam_ mewujudkan keberhasilan dan
kemajuan suatu perusahaan, sehingga.tugas yang ditanggung oleh seorang
pimpinan perusahaan sangatlah luas dan kompleks. Maka dari itu dalam melakukan
tugasnya, pimpinan perusahaan membutuhkan seseorang.yang dapat membantu
meringankan pekerjaannya, yaitu Sekretaris. Menurut Wursanto dalam Priansa
(2017:27), Sekretaris pimpinan adalah seorang pembantu yang bertugas
mengerjakan berbagai tugas perkantoran dalam rangka menunjang tugas pimpinan.
Sekretaris dalam pengertian ini adalah pegawai atau staf organisasi, yang diangkat

dan digaji oleh organisasi.

Berkembangnya peran dan tugas seorang Sekretaris yang pada awalnya hanya
memiliki tugas ‘utama yaitu menangani kegiatan surat-menyurat, kini ‘telah
berkembang semakin luas dan.kompleks dengan berbagai macam kegiatan untuk
membantu aktivitas kantor, terutama-dalam..membantu-kegiatan kerja seorang
pimpinan perusahaan. Pekerjaan Sekretaris terus berkembang seiring dengan
tingkat kedudukan yang dijalani serta tugas-tugas yang diterima dari pimpinan
perusahaan. Sekretaris berperan penting terhadap kelancaran aktivitas perusahaan
karena sekretaris memiliki kedudukan yang sangat berpengparuh terhadap kinerja
yang dilakukan pimpinan perusahaan. Sekretaris dapat juga disebut sebagai tangan

kanan seorang pimpinan sehingga Sekretaris bertanggung jawab atas kepercayaan
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yang telah diberikan pimpinan untuk dapat melakukan tugasnya dengan
profesional.

Sekretaris dituntut untuk memiliki keterampilan, pengetahuan dan kepribadian
yang baik dalam mengerjakan tugas-tugasnya.-Selain ketiga hal tersebut, seorang
Sekretaris juga dituntut untuk memiliki kreativitas, kinerja. yang cekatan, serta
inisiatif kerja yang tinggi. Sekretaris diharapkan dapat bekerja dengan mandiri
tanpa harus menunggu perintah pimpinan sehingga tugas yang diterima dapat
dikelola dengan keputusan yang bijak. Kualitas kinerja yang dilakukan Sekretaris
dapat menjadi sebuah cerminan dari suatu perusahaan, maka dari itu seorang
Sekretaris harus dapat memposisikan dirinya sebaik mungkin dalam menghadapi

masalah dan membuat suatu keputusan.

Pada PT Phillip Sekuritas -Indonesia;  perusahaan ini memiliki seorang
Sekretaris Direktur Utama yang berperan juga sebagai Sekretaris Perusahaan.
Diperlukan keterampilan, pengetahuan, dan kepribadian yang baik bagi Sekretaris
serta faktor lingkungan kerja yang mendukung agar Sekretaris dapat melaksanakan
peran dan tugasnya dengan maksimal. Maka dari itu, kinerja yang dihasilkan
Sekretaris berpengaruh besar dengan kinerja yang akan dihasilkan pimpinan

nantinya.

Berdasarkan uraian di atas, penulis tertarik-untuk meneliti lebih dalam lagi
mengenai peran, tugas, serta apa saja- hambatan yang dihadapi oleh seorang
sekretaris direktur utama pada PT Phillip Sekuritas Indonesia. Oleh sebab itu,
penulis menyusun: Laporan. Tugas Akhir dengan judul “Peran.dan Tugas

Sekretaris Direktur Utama pada PT-Phillip. Sekuritas.lndonesia.
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1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang tersebut, maka penulis merumuskan masalah
sebagai berikut:
a. Bagaimana peran Sekretaris Direktur Utama pada-PT Phillip Sekuritas
Indonesia?
b. Apa saja tugas Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip. Sekuritas
Indonesia?
c. Apa saja hambatan'yang dihadapi dalam melaksanakan peran dan tugas

Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip Sekuritas Indonesia?

1.3 Tujuan Penulisan

Tujuan dalam penulisan laporan tugas akhir ini-adalah sebagai berikut:

a.  Untuk mengetahui peran Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip
Sekuritas Indonesia.

b. ‘Untuk mengetahui tugas Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip
Sekuritas Indonesia.

c. Untuk mengetahui hambatan yang dihadapi dalam melaksanakan peran

dan tugas Sekretaris Direktur Utama padaPT Phillip Sekuritas Indonesia.

1.4 Manfaat Penulisan

Beberapa manfaat dari praktik kerja lapangan dan penulisan tugas akhir ini
adalah sebagai berikut:
a. Bagi Penulis, dapat menambah wawasan dan mempraktikkan materi yang
telah dipelajari selama di perkuliahan secara langsung mengenai bidang
Kesekretariatan khususnya mengenai peran dan tugas seorang Sekretaris

Direktur Utama.
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b. Bagi Perusahaan, dapat memberikan bahan masukan positif berupa ide dan

saran yang bermanfaat bagi perusahaan mengenai tugas dan peran seorang
Sekretaris Direktur Utama.

Bagi Dunia Illmu Pengetahuan, dapat. memberikan informasi dan
menyediakan bahan perbandingan serta referensi kepada pihak-pihak yang
ingin melakukan penelitian dan mengambil bidang tugas.akhir yang sama

mengenai tugas‘dan peran seorang Sekretaris Direktur Utama.

eyeder abaN yiuwjeljod yijiw eydid jeH S

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data yang .digunakan penulis dalam pelaksanaan
penelitian pada PT Phillip Sekuritas.Indonesia adalah sebagai berikut:
a. Observasi
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Penulis melakukan pengamatan secara langsung. di perusahaan untuk
mendapatkan hasil penelitian yang jelas mengenai- peran dan tugas

Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip Sekuritas Indonesia.

. Wawancara

Penulis mengumpulkan informasi. dengan. melakukan tanya jawab secara
langsung terkait dengan bidang yang sedang diteliti yaitu seputar peran dan
tugas ‘sekretaris direktur utama, serta apa saja hambatan yang dihadapi
kepada Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip Sekuritas Indonesia.
Dokumentasi

Penulis mengumpulkan dokumen-dokumen. yang-berkaitan dengan.tugas
Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip Sekuritas Indonesia yang
digunakan sebagai bahan pendukung penulisan laporan tugas akhir.
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1.6 Metode Analisis Data

Penulis menggunakan metode analisis deskriptif dengan pendekatan kualitatif.
Metode deskriptif kualitatif adalah metode yang-mengolah data dalam bentuk kata,
kalimat, skema dan gambar yang dianalisis dengan caramembandingkan teori yang
ada. Penulisan tugas akhir dilakukan dengan menjelaskan tentang peran dan tugas
Sekretaris Direktur Utama dalam membantu kegiatan kerja Direktur-Utama serta

kegiatan kerja perusahaan pada PT Phillip Sekuritas Indonesia.

1.7 Sistematika Penulisan

Sistematika penulisan yang digunakan.dalam penulisan tugas akhir ini adalah

sebagai berikut:

Bab I': Pendahuluan

Bab ini berisi tentang keseluruhan gambaran mengenai penulisan laporan
tugas akhir yang terdiri dari; latar belakang, rumusan masalah, tujuan penulisan,
manfaat penulisan, metode pengumpulan-data, metode analisis data, serta
sistematika penulisan tugas akhir.

Bab Il : Landasan Teori
Bab ini berisi tentang landasan teori yang dikemukakan oleh para.ahli yang

mengacu pada pembahasan-penulisan laporan tugas akhir.

Bab Il : Gambaran Umum Perusahaan
Bab ini berisi tentang gambaran umum yang berhubungan dengan informasi
perusahaan, antara lain sejarah perusahaan, visi dan misi perusahaan, kegiatan

usaha perusahaan, logo perusahaan serta struktur organisasi perusahaan.
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Bab IV : Pembahasan
Bab ini berisi tentang hasil pembahasan dari pengolahan data yang diteliti

penulis selama melakukan praktik kerja lapangan yaitu mengenai peran dan tugas

D seorang sekretaris perusahaan dalam memban egiatan kerja perusahaan, serta

apa saja hambatan yang dihadapi olek ire
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PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan pembahasan atas pengamatan yang dilakukan penulis mengenai
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peran dan tugas Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip Sekuritas Indonesia,
dapat ditarik kesimpulan.sebagai berikut:

a. Peran Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip Sekuritas Indonesia dapat
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dibedakan menjadi peran Sekretaris terhadap organisasi, peran Sekretaris
terhadap pimpinan dan peran. Sekretaris terhadap karyawan. Dalam
pelaksanaannya pada perusahaan, Sekretaris sudah melakukan peran yang
sesuai dengan teori yang dikemukakan beberapa ahli pada bab Il. Namun
ada beberapa peran Sekretaris yang tidak dilaksanakan dalam perusahaan
karena sudah dilaksanakan oleh divisi lain yang memiliki wewenang

sehingga Sekretaris tidak ikut andil.

. Tugas Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip Sekuritas Indonesia terdiri

dari tugas rutin, tugas khusus dan tugas kreatif. Dalam pelaksanaannya pada
perusahaan, tugas-tugas yang ditanggung Sekretaris sudah sesuai dengan
teori pada ‘bab Il yang dikemukakan oleh Sedianingsih. Sekretaris
melaksanakan.tugas dengan baik sesuai.dengan ketentuan umum yang ada
pada bidang kesekretariatan dan administrasi.

Hambatan yang dihadapi dalam melaksanakan peran dan tugas Sekretaris
Direktur Utama pada PT Phillip Sekuritas Indonesia sesuai dengan teori
Sufriadi pada bab Il yaitu faktor lingkungan kerja yang tidak mendukung,
yang terdiri dari kurangnya ketelitian pegawai dalam penulisan nomor surat
keluar, lalu terjadinya sistem error pada komputer dan gangguan jaringan

yang menghambat beberapa kegiatan administrasi, serta pengarsipan yang
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masih menggunakan sistem manual yang mengakibatkan kemungkinan
terjadinya arsip rusak dan hilang karena tidak memiliki penyimpanan
cadangan berbentuk sistem elektronik. Pengarsipan sistem manual

membutuhkan proses pengerjaan dengan-waktu yang cukup lama.

5.2 Saran

Berdasarkan hambatan yang dihadapi Sekretaris Direktur Utama pada PT
Phillip Sekuritas Indonesia ‘dalam melaksanakan peran dan tugasnya, penulis
mencoba untuk memberikan saran sebagaibahan pertimbangan agar pelaksanaan
peran dan tugas Sekretaris dapat dilakukan dengan lebih baik, yaitu sebaiknya
Sekretaris menggunakan format buku penomeran surat yang dibuat dalam bentuk
data excel sehingga meminimalkan kesalahan penulisan secara manual yang
biasanya dilakukan karyawan, lalu sebaiknya Sekretaris rutin untuk melakukan
backup data yang dapat dibantu oleh divisi IT minimal dua minggu sekali untuk
mengantisipasi jika suatu saat terjadi sistem error yang mengharuskan Sekretaris
mengganti perangkat komputer sehingga data yang-disimpan pada komputer lama
tidak hilang dan lebih meningkatkan kualitas.jaringan, serta sebaiknya Sekretaris
melakukan kegiatan Kkearsipan dengan.menggunakan dua metode yaitu metode
manual dan metode elektronik. Dengan adanya penyimpanan sistem elektronik ini
dapat mengantisipasi jika suatu saat terjadi kerusakan atau kehilangan dokumen
fisik serta dapat meminimalisir kesalahan pekerjaan karena dibantu dengan sistem

komputer yang lebih.mudah dan prakitis:
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Daftar Pertanyaan Wawancara

. Bagaimana sikap yang harus dimiliki seorang Sekretaris Direktur Utama?
. Apa saja tugas rutin Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip Sekuritas

Indonesia?

. Apa saja tugas khusus Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip Sekuritas

Indonesia?

. Apa saja tugas kreatif Sekretaris Direktur Utama pada PT Phillip Sekuritas

Indonesia?

. Mengapa pelaksanaan kegiatan administrasi Sekretaris Direktur Utama pada PT

Phillip Sekuritas Indonesia masih banyak menggunakan sistem manual?

. Bagaimana prosedur penanganan telepon yang baik dan benar?
. Bagaimana prosedur korespondensi melalui e-mail yang baik dan benar?

. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar pada PT Phillip

Sekuritas Indonesia?

. Apa saja hambatan yang dihadapi selama pelaksanaan peran dantugas Sekretaris

Direktur Utama pada PT Phillip.Sekuritas.Indonesia?

68



Lampiran 2 Surat Masuk

Perihal  :Pemberitahuan Pengiriman Surat Konfirmasi Transaksl Dan Laporan Berkala
Unit Penyertaan Reksa Dana Melalul S-nvest
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; x www megainvestamace id
= - No.: 0130/DIR-MCIV/I1/2021
- Jakarta, 17 Febeuari 2021
o F
2 = Kepada Yth,
— 8 Agen Penjual Efek Reksa Dana
;, PT Phillip Sekuritas Indonesia .
I g Atria @Sudiriman Tower Lantai 238
E - 1. Jend Sudirman Kav.33A
) Jakarta 10220
')
5 Up. Direktur

Dengan hormat, Q

<7
Sehubungan dengan Surat Edaran Otoritas Jasa Keuangan ["SEQJK") uo.l\)smu.blzozo Perihal Tata
Cara Penyampalan Surat Atau Bukti Konfirmasi dan Lapora a Reksa\Dana Secara Elektronik
Melalui Sistem Pengelolaan Investasi Terpadu (S-INVES Infor&sl yang kami terima dari Bank
Kustodian, maka pengiriman surat konfirmasi transaksi’dan Ibpora; la unit penyertaan Reksa
Dana yang setama ini dikirimkan baik melalul kurir {fiordegpy) atau email akan dikirimkan melalul 5-
INVEST yang efektif mulai tanggal 17 Februari 2021 dan untuk Laporan Berkala unit penyertaan Reksa
Dana periode Februari 2021 (dikirimkan awal Maret 2021) dan set ya. Selanjutnys nasabah bisa
langsung mengakses fasilitas AxSes KSE! (Kartu AKSes Elektronik) untuk mengetahul informasi surat

konfirmasi transaksi dan laporan begkala unit Qyman Reksa Dana,
t d

Sesual dengan ketentuan tersebdt distas; maka bersama surat Inl kaml mohon kepada Agen Penjual
Efek Reksa Dana untuk menyam; informasi tersebut kepada seluruh nasabahnya mengenal
pelaksanaan e‘startme%:ngiﬁmn' surat konfirmasi transaksi dan laporan berkala unit penyertaan
Reksa Dana. Apabila nasabahnya menginginkan pengiriman surat kenfirmasi transaksi dan kaporan
berkals unit penyertaari~Reksa Dana dalam bentuk hordcopy maka agar mengirimkan surat
permohonan permintaan pengiriman dalam bentuk hardcopy kepada kami melalul Agen Penjual Efek
Reksa Dana.
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Demikian hal inl kam| sampalkan, atas parhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih.

Hormat kami,
PT Mega Capital investama
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Lampiran 4 Format Tanda Terima Surat

PT PHILLIP SEKURITAS INDONESIA

Atrin@Sudirman, Level 238
Tolp - (021) 57900800 Fax ; (021) $7900809

Ji Jond. Sudirman Kav, 334, Jakarta 10220

\m‘? g No. Surat
. Surat
Lampiran

Sifat Surat

' Ha wn_.g..

i 2_- y me n atau uaﬁi.g-z.nu_:._ﬂ:v-:.o:ﬂ.s _8.:_. 5.3.&5_8..._ sumber :
_ r.vosn:av-:ua-wgu__s .Svo.&..n- <§§§rz§=§qﬂ

= u.on!.-.ﬁa.o ...-..!..8 ..S._ﬁu-ﬂﬁo%ﬂz.-:l- u seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
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Lampiran 5 Buku Agenda
Indonesia

Sumber: PT Phillip Sekuritas

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 6 Penyimpanan Odner Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar

Sumber: PT Phillip Sekuritas Indonesia, 2021

(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

\ ,//J 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :

a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

, b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta
/. o 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun

l-\ tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 7 Telepon Kantor

Sumber: PT Phillip Sekuritas Indonesia, 2021

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:

1. Dilarang Bozﬂczv sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 8 Daftar Extension Karyawan PT Phillip Sekuritas Indonesia

DAFTAR LIST EXTENTION PT PHILLIP SEKURITAS INDONESIA ATRIA@SUDIRMAN LT.238
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Sumber: PT Phillip Sekuritas Indonesia, 2021
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Lampiran 9 Surat Laporan Kegiatan Perantara Pedagang Efek

.IIII Vol

MPhillip Sekuritas Indonesia

Your Partner In Finance

Jakarta, 13 April 2021

Nomor: 2104/032/0JK/ESEL/yt

Kepada Yth,

Kepala Eksekutif Pengawas Pasar Modal
Otoritus Jusa Keuangan (OJK)

Gedung Sumitro Djojohadikusumo

JI. Lapangan Banteng Timur No. 2 -4
Jakurta 10710

Peribal : Laporan Kegiatan Perantara Pedagang Efek (X.E.1)

Dengan hormat,

; E.1) periode
Bersama surat ini kami sampaikan laporan kegiatan perusahaan efek (X.E1) pe
Maret 2021.

: pgaimans
Demikianlah Laporun ini kami sampaikan untuk dapat dipergunakan scbags
mestinya.

Atas perhatian by, kami sampaikan terima kasib.

Hormat kami,
PT PHILLIP SEKURITAS INDONESIA

/' bty S — ..».,\‘.I. ALY
/tl“ | L UIRETAY

= )

. -.v_.;_,,.// \Lv:

Endang Sulistyowati Elvy Trisnawati

Accounting Manager Direktur Operasional

Sumber: PT Phillip Sekuritas Indonesia, 2021
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Lampiran 10 Contoh Itinerary

edue)
aw Buesepg 'z

Jakarta Schedule
Aprit 15— 17 2014
Time Apes! 18, 2014 Apeil 16, 2014 Apet12; 304
N0 - 0930 | Mr LWT armves at
®30-1000 | 0955 TR 2274 Meeting with IT
100 - 1030 (ilah, Rabby)
1030 - 1100 £
00- 11.%
0 T3p0—] Mt bu TS/Me. joe /\ >\ )

HOoD

&

15.00 - 1550

HW-1430
14.30 - 15.00

1530 - 16.00

%ﬂ» Mr. )
s, Desy, Tasia

16.00 - 1630

1630 < 1700

17.00-1730

17.30 <1500

Mesting with UT &
Fund Maragement /
Cotfin (Tbu LLJ, Pak
Metstor, Pak
Maryadi, Pak
Nababan, ete:)

18.00 - 1830

15.30 - 19.00

20.00 - 20.30

1900~ 1930
19.30 - 2000

ETD Jks - Sin 18:05

20.30 - 21 .00
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(© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta

Hak Cipta:
1. Dilarang mengutip uovsw—!_. atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

/ b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta
2. Dilarang 324:3518: dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
= tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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