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© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
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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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Ketua Sidang : Hafnizah Amir, S.Sos, M.si
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Penguji II . Dra. Mawarta Onida Sinaga, M.si

Penguji I :  Risva Zahrotul Firdaus, S.I.Kom, M.Si g f ?
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KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Allah SWT yang telah memberikan rahmat dan

karunia-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan laporan tugas akhir yang

berjudul “Tugas Sekretaris Pribadi di-divisi Engineering Planning Group PT Jasa

Marga”, dalam rangka memenuhipersyaratan untuk memperoleh gelar Ahli Madya

(A.Md) Program StudiDiploma 3 Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga,

Politeknik NegeriJakarta.

Laporantugas akhir ini dapat diselesaikan dengan lancar atas bimbingan dan

bantuan_baik secara moril maupun material yang penulis dapatkan selama proses

penyusunan laporan tugas akhir ini dari berbagai pihak. Oleh karena itu, penulis

menyampaikan terima kasih yang sebesar-besarnya kepada:

1.

Dr. Sc. H. Zainal Nur Arifin, Dipl. Ing. HTL., M. T., selaku Direktur Politeknik
Negeri Jakarta

Dr. lis Mariam, M.si, selaku Ketua Jurusan-Administrasi Niaga Politeknik
Negeri Jakarta

Taufik Akbar, S.E., M.S., selaku Koordinator Program Studi Diploma 3
Administrasi Niaga Politeknik Negeri Jakarta

Hafnizah Amir, S.Sos, M.si ., selaku dosen pembimbing materi yang dengan
sabar dan ikhlas meluangkan waktu untuk memberikan bimbingan dan
pengarahan selama penyusunan tugas akhirini

Drs., Anwar Mustofa , M.Hum., selaku dosen pembimbing teknis yang dengan
sabar dan ‘ikhlas meluangkan waktu untuk memberikan bimbingan dan
pengarahan selama penyusunan tugas akhir ini

Bapak, Ibu Dosen beserta Staf-Administrasi.Jurusan~Administrasi Niaga,
Program Studi Diploma 3 Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Jakarta
Bapak Andi Aziz dan Bapak Yon Guretno selaku Learning Experience Senior
Officer PT Jasa Marga yang sudah memberikan izin penulis untuk melakukan
Praktik Kerja Lapangan di PT Jasa Marga

Bapak George [.M.P Manurung selaku Engineering Planning Group Head,
Bapak Gibranius Berutu selaku Transport Planning Department Head, Bapak
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Rahmat Hidayat selaku Engineering Area Department Head, Ibu Mintari
Yulianingsih selaku Environmental Department Head, Ibu Sari Wahyuni
selaku Environmental Senior Officer atau Sekretaris, Ibu Leona, Ibu Cristine
Gerhana P, Ibu Viki Andriani, Bapak Hendri Koswari, Ibu Dyah Ekawati S,
Bapak Arief Fadillah, Ibu Hersanti Rahayu, Ibu Muflihah Ahyani, Ka Cheryl
Emmanuella, Ka Nadiah Handayani, Mas Yega Mardiansyah, Bapak Indra
Rabunawal, Mas Darmayudha Prawira, Ka Ridha Amalia Idhar, Mas Rifani
dan Bapak Ir. Saut..P. Simatupang yang dengan sabar memberikan pengarahan
selama Praktik Kerja Lapangan di divisi Engineering Planning Group PT\Jasa
Marga

Ayahanda Alm. Agus Santoso walaupun telah tiada penulis selalu bersyukur
dan'berdo’a kepada Allah SWT semoga amal ibadahnya diterima disisi Allah
SWT dan dilapangkan kuburnya.

Teristimewa kepada Ibu Sri Daryanti yang telah dengan ikhlas berjuang lahir
batin demi penulis, sabar mendengarkan keluh kesah penulis, terima kasih atas
kasih sayang, doa restu dan motivasi yang diberikan kepada penulis
Terkhusus buat saudara kandung Raehan. Dwi Febbyan A.P selaku Adik
penulis yang telah memberi dukungan dan do’a kepada penulis

Mba Anissa Dian Utami selaku sanak saudara yang membantu penulis secara
batin dalam menyelesaikan masa kuliah di Politeknik Negeri Jakarta
Terkhusus penulis ucapkan terima- kasih kepada kekasih dan sahabat Fery
Bagus Herlambang dengan penuh kesabaran, perhatian, dan pengorbanan
membantu penulis demi terselesaikannya Tugas Akhir.ini

Ardysti Fatma Alfira, Chalida Ayu Azzahra, Afiany Ramadanti, Adinda
Oktaviana Damayanti, selaku sahabat penulis yang sudah mendengarkan keluh
kesah, memberikan motivasi~dan.bantuan selama penyusunan laporan tugas
akhir serta teman seperjuangan D3 Administrasi Bisnis 2020

Semua pihak yang telah membantu penulis selama penyusunan laporan tugas

akhir ini.
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BAB I

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Seorang pimpinan memiliki tanggung jawab dalam membuat.keputusan dan
memastikan agar pekerjaan berjalan dengan lancar sesuai dengan strategi yang
sudah direncanakan. Pimpinan berperan besar dalam mewujudkan keberhasilan
dan kemajuan suatu perusahaan, sehingga tugas yang di tanggung oleh seorang
pimpinan sangat besar. Pimpinan membutuhkan seseorang untuk membantu dan
mempermudah dalam menyelesaikan setiap tugasnya.

Seorang pimpinan dalam mengerjakan tugasnya tentu memerlukan sekretaris
untuk membantu meringankan pekerjaannya. Sekretaris membantu pimpinan
dalam menyelesaikan tugas dengan baik, tanpa Kendala yang dapat merugikan
perusahaan. Dengan adanya sekretaris maka tugas pimpinan.akan menjadi lebih
efisien.

Sekretaris memiliki tugas seperti mengelola file; mengelola surat-menyurat,
menerima dan melayani tamu-tamu pimpinan dan mengatur jadwal pimpinan.
Selain itu sekretaris juga membantu mempersiapkan dan menyelesaikan tugas
kantor. Sekretaris juga harus memiliki keterampilan komunikasi yang baik dan
kemampuan untuk beradaptasi dengan berbagai situasi. Begitu juga dengan
perusahaan sebesar PT Jasa Marga pimpinannya memerlukan bantuan sekretaris.

PT Jasa Marga adalah salah satu perusahaan di bidang penyelenggara jasa
jalan tol di Indonesia. PT Jasa Marga memiliki banyak divisi, salah satunya divisi
Engineering Planning Group yang-bertanggung jawab untuk-merencanakan dan
mengawasi kontruksi infrastruktur jalan tol. Tugas sekretaris dalam membantu
pekerjaan pimpinan di Divisi Engineering Planning Group di PT Jasa Marga
sangat penting dalam mengelola informasi dan membantu koordinasi kegiatan
sehari-hari pimpinan di perusahaan.

Tugas sekretaris di Divisi Engineering Planning Group PT Jasa Marga

membutuhkan kemampuan organisasi yang baik dan keahlian komunikasi yang
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efektif. Seorang sekretaris yang baik juga harus mampu bekerja dengan cepat dan
efisien, serta memiliki pengetahuan yang memadai tentang industri jalan tol dan
proyek infrastruktur. Dalam menjalankan tugasnya, sekretaris juga harus

memahami kebutuhan pimpinan dan staf divisi Engineering Planning Group serta
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bersikap professional dalam semua aspek pekerjaannya.

Ketika pemimpin mengalami kesulitan,-sekretaris=dapat berperan penting
dalam membantu menyelaikan tugas pimpinan. Berdasarkan latarbelakang diatas,
penulis tertarik untuk menyusun laporan tugas akhir dengan judul “Tugas-Tugas
Sekretaris dalam membantu pimpinan di Divisi Engineering Planning Group

PT Jasa Marga”.

1.2 Ruang Lingkup

Berdasarkan latar belakang tersebut, penulis menarik ruang lingkup sebagai

berikut:

1. Tugas sekretaris dalam membantu pimpinan di Divisi Engineering Planning
Group PT Jasa Marga.

2. Keterampilan yang dibutuhkan oleh seorang sckretaris.di Divisi Engineering
Planning Group PT Jasa Marga

3. Kendala yang dihadapi. sekretaris. pimpinan.dalam menangani tugas-tugas

sekretaris pimpinan di Divisi Engineering Planning Group PT Jasa Marga.

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan ruang lingkup di atas, maka tujuan dari penulisan tugas akhir ini
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adalah sebagai berikut:
1. Untuk mengetahui tugas sekretaris'di Divisikngineering Planning Group pada
PT Jasa Marga.
2. Untuk mengetahui keterampilan seorang sekretaris di Divisi Engineering
Planning Group pada PT Jasa Marga.
3. Untuk mengetahui kendala yang dihadapi sekretaris pimpinan dalam
menangani tugas-tugas sekretaris pimpinan di Divisi Engineering Planning

Group PT Jasa Marga.
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1.4 Manfaat Penulisan

Dengan penulisan laporan tugas akhir ini, penulis berharap dapat membawa

manfaat bagi semua pihak yang terlibat dalam penulisan artikel ini:
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a. Bagi penulis dapat dijadikan sebagai tambahan ilmu pengetahuan dan
perbandingan terhadap teori dan kondisi lapangan kerja sesungguhnya pada
bidang Kesekretarian di PT Jasa Marga.

b. Bagi perusahaan, penulisrdapat memberikan saran dan ide yang positif bagi
PT Jasa Marga khususnya dalam bidang kesekretariatan.

c. Bagi dunia_ilmu pengetahuan, dapat menjadi, sumber informasi dan
menambah.ilmu pengetahuan kepada semua pihak yang tertarik dibidang

kesekretariatan.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Dalam peneltian tugas akhir ini, Teknik pengumpulan data akan digunakan
untuk memperoleh data dan informasi:
a. Wawancara
Penulis melakukan wawancara dengan sekretaris..pimpinan dengan
mengajukan beberapa pertanyaan terkait.tugas sckretaris pimpinan dan
penulis agar lebih tahu secara detail terkait tugas. sekretaris di divisi
Engineering Planning Group PT Jasa Marga.
b. Dokumentasi
Penulis melakukan penelitian.dengan mengumpulkan dokumen-dokumen

yang berkaitan dengan tugas sekretaris pimpinan pada PT Jasa Marga.
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BABV

PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan ruang lingkup dan tujuan dari pembuatan laporan tugas akhir ini
dapat disimpulkan bahwa:

a. Pelaksanaan tugas sekretaris pribadi dalam. membantu pimpinan di. Divisi
Engineering Planning Group PT Jasa Marga sudah dilakukan secara baik dan
sesuai dengan teori praktik sekretaris. Tugas sekretaris dalam membantu
pimpinan terbagi menjadi tiga bagian, yaitu tugas rutin, tugas khusus, dan tugas
kreatif sekretaris.

b.. Keterampilan yang dibutuhkan oleh seorang sekretaris di divisi Engineering
Planning Group PT Jasa Marga sudah memenuhi keterampilan yang sesuai
yaitu berpenampilan yang menarik, maka dari keterampilan pada secorang
sekretaris PT Jasa Marga sudah memenuhi kriteria keterampilan dalam
sekretaris, keterampilan berkomunikasi dan keterampilan perangkat teknologi
juga harus dikuasi oleh seorang sekretaris dikarenakan keterampilan yang baik
dapat membantu pekerjaan pimpinan.

c. Kendala yang dihadapi oleh ~divisi Engineering Planning Group
mengakibatkan pelaksaan yang  kurang.. optimal = dalam melaksanakan

penerapan sistem arsip.

5.2 Saran
Penulis memberikanssaran mengenat tugas sekretaris di divisi-Engineering

Planning Group pada PT Jasa Marga untuk penerapan sistem arsip dalam
pengelolaan surat, sebaiknya pada saat sekretaris menerima surat antara surat biasa
maupun surat rahasia pencatatannya dipisah agar sekretaris lebih mudah saat

mencari surat tersebut.
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Lampiran 1 Struktur Organisasi Perusahaan

© 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 2 Daftar Pertanyaan Wawancara

10.

11

12.

Apa saja tugas rutin sekretaris pimpinan di divisi Engineering Planing
Group pada PT Jasa Marga?

Apa saja tugas khusus sekretaris pimpinan di divisi Engineering Planing
Group pada PT Jasa Marga?

Apa saja tugas kreatif sekretaris pimpinan di divisi Engineering Planing
Group pada PT Jasa Marga?

Bagaimana prosedur menangani surat masuk dan surat keluar secara manual
di divisi'Engineering Planing Group pada PT Jasa Marga?

Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara
elektronik melalui aplikasi Nota Dinas di divisi Engineering Planing Group
pada PT Jasa Marga?

Bagaimana cara mengatur.jadwal kerja pimpinan di divisi Engineering
Planing Group pada PT Jasa Marga?

Bagaimana cara sekretaris menerima dan melayani tamu yang datang ke
perusahaan?

Bagaimana cara sekretaris mempersiapkan kegiatan rapat pimpinan di divisi
Engineering Planning Group pada PT Jasa Marga?

Bagaimana cara mengatur jadwal dinas pimpinan di divisi Engineering
Planing Group pada PT Jasa Marga?

Bagaimana sekretaris menyiapkan dan mengelola persediaan perlengkapan

kantor?

. Apakah sekretaris pimpinan di divisi Engineering Planning Group memiliki

keterampilan khusus?
Apa kendala sekretaris_dalam membantu pekerjaan pimpinan~di divisi

Engineering Planning Group pada PT Jasa Marga?
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