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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 

bersikap professional dalam semua aspek pekerjaannya.  

Ketika pemimpin mengalami kesulitan, sekretaris dapat berperan penting 

dalam membantu menyelaikan tugas pimpinan. Berdasarkan latar belakang 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 sekretaris 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 

adalah sebagai berikut: 

1. Untuk mengetahui tugas sekretaris di Divisi Engineering 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: 

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, penulis dapat 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 di bidang 

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 sekretaris 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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BAB V 

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 seorang 

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 memberikan saran mengenai 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 

Lampiran 1 Struktur Organisasi Perusahaan 

 
Struktur Organisasi PT Jasa Marga 
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Lampiran 2 Daftar Pertanyaan Wawancara 

 
1. Apa saja tugas rutin sekretaris pimpinan di divisi Engineering Planing 

Group pada PT Jasa Marga?  

2. Apa saja tugas khusus sekretaris pimpinan di divisi Engineering Planing 

Group pada PT Jasa Marga? 

3. Apa saja tugas kreatif sekretaris pimpinan di divisi Engineering Planing 

Group pada PT Jasa Marga? 

4. Bagaimana prosedur menangani surat masuk dan surat keluar secara manual 

di divisi Engineering Planing Group pada PT Jasa Marga? 

5. Bagaimana prosedur penanganan surat masuk dan surat keluar secara 

elektronik melalui aplikasi Nota Dinas di divisi Engineering Planing Group 

pada PT Jasa Marga? 

6. Bagaimana cara mengatur jadwal kerja pimpinan di divisi Engineering 

Planing Group pada PT Jasa Marga? 

7. Bagaimana cara sekretaris menerima dan melayani tamu yang datang ke 

perusahaan?  

8. Bagaimana cara sekretaris mempersiapkan kegiatan rapat pimpinan di divisi 

Engineering Planning Group pada PT Jasa Marga? 

9. Bagaimana cara mengatur jadwal dinas pimpinan di divisi Engineering 

Planing Group pada PT Jasa Marga? 

10. Bagaimana sekretaris menyiapkan dan mengelola persediaan perlengkapan 

kantor? 

11. Apakah sekretaris pimpinan di divisi Engineering Planning Group memiliki 

keterampilan khusus? 

12. Apa kendala sekretaris dalam membantu pekerjaan pimpinan di divisi 

Engineering Planning Group pada PT Jasa Marga? 
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