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MOTTO
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Penulisan

Pada zaman modern seperti sekarang ini tugas pimpinan menunjukkan
kecenderungan dibutuhkannya seorang sekretaris yang cakap dan mampu
melaksanakan tugasnya, serta dapat diandalkan. Sering terjadi, bahwa kelancaran
tugas pimpinan tidak terlaksana. atau belum dapat terlaksana karena kurang
diperhatikannya hal-hal yang bersifat rinci yang sesungguhnya merupakan bagian
yang tak terpisahkan dari tugas pimpinan. Seorang pimpinan dituntut untuk dapat
mengetahui dengan cepat dan tepat, setiap situasi dan kondisi organisasinya. dapat
memanfaatkan waktunya dengan efektif dan efisien. serta memahami seluruh
masalah yang menyangkut pelaksanaan tugas pokok organisasinya. Oleh karena
itu untuk menjamin kecermatan dan kelancaran tugas pimpinan tersebut,
diperlukan tenaga sekretaris yang terdidik, terampil dan mampu mengetahui
dengan tepat tugas pokok organisasi dan pimpinannya, serta tugas pokok dan
tanggung jawabnya sendiri.

Pada era sekarang tak sedikit orang berpikir keliru pada persepsi terhadap
sekretaris. Jabatan dan profesi sekretaris sering mendapatkan banyak pandangan
dan sorotan negatif dalam lingkungan masyarakat, di mana sekretaris dianggap
sebagai pembantu pribadi dari seorang pimpinan, sehingga bisa diatur atau
disuruh apa saja, hal ini sangat tidak benar. Karena sekretaris bukanlah pembantu

pribadi walaupun adanya ikatan yang erat antar atasan dan bawahan. Sekretaris



hanya bertugas dan memikul tanggung jawab terbatas pada kegiatan kantor, jadi
hanya pada masalah bisnis kedinasan saja. Di luar itu bukan urusan sekretaris.

Sekretaris mempunyai peran penting pada suatu instansi/perusahaan sebagai
Pembantu/tangan kanan/asisten pribadi pimpinan Sekretaris mempunyai tugas
penting yang membantu segala keperluan pimpinan sehingga tugas pimpinan
menjadi lebih lancar. Sekretaris bertanggung jawab mengelola segala informasi
yang masuk untuk disampaikan kepada pimpinan. Sekretaris mencari, mengolah,
menyimpan, mengatur, dan jika perlu mencari informasi yang dibutuhkan
pimpinan. Informasi yang ada, apalagi yang bersifat penting atau rahasia, harus
benar-benar dijaga kerahasiaannya sehingga tidak sampai bocor atau digunakan
untuk hal-hal yang merugikan perusahaan. Karena di setiap instansi/perusahaan
akan selalu menuju ke sekretaris untuk memperoleh sebuah informasi. Oleh
karena itu, sebagai sekretaris harus kaya akan informasi. Informasi yang ada pada
sekretaris nantinya akan digunakan oleh pimpinan dalam hal antara lain
pembuatan keputusan.

Pada kantor Badan Keuangan Daerah Kota Pontianak kegiatan yang
dilakukan penulis selama melakukan kegiatan praktek kerja lapangan adalah
melakukan kegiatan validasi SP2D (Surat Perintah Pencairan Dana), kemudian
setelah melakukan validasi penulis melakukan perekapan data penerimaan PAD
(Pendapatan Asli Daerah), selanjutnya penulis melakukan perekapan penerimaan
STS (Surat Tanda Setoran) dari organisasi perangkat daerah yang direkap di

axcel. Dan melakukan pemilahan SP2D agar sesuai dengan kebutuhan.



Selama melakukan kegiatan kegiatan Praktik kerja lapangan di badan
keuangan daerah Kota Pontianak peneliti tidak menemukan permasalahan dan
kesulitan, baik masalah dengan lingkungan kerja, masalah dengan pegawai
maupun kesulitan dalam mengerjakan tugas yang diberikan. Sebelum diberikan
tugas oleh bapak atau ibu di ruangan, penulis diberikan saran dan contoh terlebih
dahulu. Jika dalam pengerjaan tugas tersebut penulis belum mengerti atau
mengalami kesulitan dalam pengerjaan, jika saat berjalan mengerjakan tugas yang
diberikan penulis menemukan kesulitan maka penulis akan inisiatif mencari
tutorial di YouTube untuk menyelesaikan tugas tersebut. Dan jika tertulis tidak
menemukan penyelesaiannya maka penulis akan bertanya kepada bapak atau ibu
yang memberikan tugas tersebut Sehingga dalam pengerjaan tugasnya dapat
menyelesaikan dengan baik.

Pada kantor Badan Keuangan Daerah Kota Pontianak Tugas utama
sekretaris adalah Merencanakan program kerja di bidang kesekretariatan
berdasarkan sasaran dan rencana kerja Dinas yang telah ditetapkan sebagai
pedoman untuk melaksanakan tugas, Mendistribusikan tugas kepada para Kepala
Sub Bagian sesuai dengan tugas pokok, fungsi masing-masing kepala subbagian
agar tugas dapat dilaksanakan sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan, serta
memberi petunjuk kerja kepada Kepala Sub Bagian dan staf yang dilakukan
secara lisan maupun tertulis agar tugas-tugas yang akan dilaksanakan dapat
dipahami secara benar. Dalam menjalankan tugasnya dikantor sekretaris tidak
dapat terhindar dari tugas pengetikan. Sekretaris juga di tuntut dapat bekerja

dengan cepat, cermat dan rapi. Di samping itu, diharapkan sekretaris dapat



mengatur ruang kerja pimpinan dan ruang kerjanya sendiri, termasuk penyediaan
alat tulis kantor dan peralatan kantor lainnya agar selalu dalam keadaan siap pakai
atau siap untuk dipergunakan.

Namun dalam menjalankan tugas sekretaris pada kantor ada dua faktor yang
menghambat berjalannya tugas sekretaris dengan tidak baik sehingga membuat
sekretaris tidak efisien dalam target pencapaian suatu organisasi. Dalam
pencapaian target tersebut terhambat sehingga target tersebut sulit tercapai atau
tertunda tidak sesuai dengan yang ditargetkan, dikarenakan selama menjalankan
tugasnya sekretaris mengalami hambatan atau masalah yang sekretaris alami ada
beberapa elemen yang pertama adalah dari sumber daya manusia kendalanya
adalah keterbatasan kapasitas dan kualitas yang memang masih harus ditingkatkan
sering kali capaian dari suatu organisasi yang diemban oleh kantor sulit untuk
dicapai. Kemudian yang kedua adalah sarana dan prasarana. Oleh karena itu
penulis mengangkat judul sebagai berikut “Tugas Utama Sekretaris Pada Kantor

Badan Keuangan Daerah Kota Pontianak”.

1.2 Tujuan Dan Manfaat
1.2.1 Tujuan

Adapun tujuan dari penelitian ini antara lain:

1. Untuk mengetahui peran sekretaris pada kantor Badan Keuangan Daerah
Kota Pontianak

2. Untuk mengetahui tugas sekretaris

3. apa saja hambatan yang dialami selama menjadi sekretaris



1.2.2 Manfaat

Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan manfaat baik secara
teoritis maupun praktis. Adapun manfaat yang dapat diambil dari
penelitian ini adalah :

1. Manfaat Teoritis
Sebagai salah satu referensi untuk menambah informasi bagi penelitian

lainnya yang membahas masalah terkait atau serupa dengan penelitian ini. Untuk
mengembangkan ilmu pengetahuan khususnya tentang tugas sekretaris dalam
membantu aktivitas di bagian kearsipan pada kantor Badan Keuangan Daerah
Kota Pontianak. Penelitian ini diharapkan dapat memperkaya wawasan ilmu
pengetahuan dan menambah referensi terhadap kajian teori tentang tugas
sekretaris khususnya dalam membantu aktivitas di bagian kearsipan pada sebuah
perusahaan. serta dapat menjadi acuan pada penelitian sejenis yang akan
dilakukan dimasa yang akan mendatang dalam mengetahui tugas sekretaris pada
kantor Badan Keuangan Daerah Kota Pontianak.

2. Manfaat Praktis

Penelitian ini diharapkan mampu memberi manfaat praktis seperti :

a. Bagi pemerintah daerah dan departemen yang terkait, agar dapat dijadikan
sebagai bahan referensi dalam pembelajaran mengenai pemahaman terkait tentang
tugas sekretaris dalam membantu aktivitas di bagian kearsipan pada kantor Badan
Keuangan Daerah Kota Pontianak.

b. Bagi peneliti, menambah pengetahuan dan wawasan tentang tugas

sekretaris dalam membantu aktivitas di bagian kearsipan pada kantor Badan

Keuangan Daerah Kota Pontianak.



c. Bagi Masyarakat
Hasil penelitian ini diharapkan dapat memberikan gambaran dan informasi kepada
masyarakat mengenai tugas sekretaris dalam membantu aktivitas di bagian

kearsipan pada kantor Badan Keuangan Daerah Kota Pontianak.

1.3 Tinjauan Pustaka
1.3.1 Pengertian Tentang Sekretaris
Sekretaris merupakan jabatan yang sangat penting dalam sebuah organisasi.

Pimpinan organisasi tidak akan dapat menyelesaikan pekerjaan dan tugas-
tugasnya sehari-hari, tanpa bantuan seorang sekretaris. Posisi sekretaris sudah
semakin strategis, tidak hanya sebagai penerima telepon, menulis surat, ataupun
menjadwalkan pertemuan pimpinan, tetapi sering kali seorang sekretaris sebagai
seseorang yang sangat penting bagi organisasi atau perusahaan, sehingga dituntut
untuk mampu mengambil sikap dan keputusan ketika pimpinan tidak sedang
berada di kantor.

Pengertian sekretaris ditinjau dari beberapa segi. Dari segi asal kata, istilah
sekretaris berasal dari kata secretum dalam bahasa latin yang berarti rahasia. Kata
secretum kemudian berubah menjadi kata secretarie dalam bahasa prancis,
secretary dalam bahasa Inggris, dan akhirnya menjadi kata secretaries dalam
bahasa Belanda. Jadi dapat disimpulkan bahwa menurut asal katanya, sekretaris
adalah orang, pegawai, atau karyawan yang diberi tugas dan pekerjaan
berhubungan dengan masalah rahasia negara atau perusahaan. Ignatius Wursanto

(2006).



Kata sekretaris sebenarnya berasal dari bahasa latin “secretum” yang artinya
rahasia atau secretarius/sekretarium yang berarti “seseorang yang diberikan
kepercayaan untuk memegang rahasia”. Akar kata secretary dalam bahasa inggris
adalah SECRET yang juga berarti ‘rahasia’. Jadi bila dilihat dari asal katanya,
sekretaris adalah seseorang yang seharusnya bisa menyimpan rahasia. Hartiti
Hendarto & Tulusharyono (2002).

Sekretaris merupakan seseorang yang bertugas membantu pimpinan dalam
mengurus segala personalnya, terutama soal-soal kecil (detail minded), yang
bersifat teknis. Oleh karena itu Sekretaris memiliki tanggung jawab yang tinggi,
mandiri, berinisiatif, berkompetensi, dapat dipercaya dalam membantu kelancaran
pekerjaan pimpinan. Ursula Ernawati (2004).

Sekretaris adalah pegawai atau orang yang bertugas memberikan bantuan
kepada pimpinan dalam bidang pekerjaan ketatausahaan seperti surat-menyurat
(korespondensi), pendiktean, stenografi, serta menyimpan dan memelihara
warkat-warkat. Seorang sekretaris adalah orang yang harus dapat menyimpan
rahasia, karena pekerjaan sekretaris sifatnya rahasia. Sedianingsih, Farida
Mustikawati. & Nieke Prihardini Soetanto. (2010).

Sekretaris adalah seseorang yang bertugas membantu pimpinan dalam
menyelesaikan pekerjaan-pekerjaan kantor yang menjadi tanggung jawab. Selain
membantu pekerjaan pimpinan, seorang sekretaris juga termasuk di dalamnya
membantu tata usaha secara umum agar pekerjaan pimpinan dapat berjalan

dengan lancar. Sekretaris juga berperan sebagai tata hubungan (komunikasi)



dengan bawahan dan pihak lain yang berkepentingan dengan perusahaan. Susatyo
Herlambang & Bambang Heru Marwoto (2014)

Sekretaris adalah seseorang yang dapat dipercaya oleh seorang pimpinan
dalam membantu tugas dan memperlancar pekerjaan pimpinan terutama untuk
penyelenggaraan kegiatan administratif yang menunjang kegiatan pimpinan atau
sebuah kegiatan operasional suatu perusahaan/instansi, serta membantu pimpinan
dalam membina tata hubungan atau komunikasi dengan bawahan maupun pihak

lain yang berkepentingan dengan sebuah perusahaan. Durotul Yatimah (2009).

1.3.2 Tugas-Tugas Sekretaris
Menurut Durotul Yatimah (2009) dan Sedarmayanti (1997) tugas sekretaris

pada dasarnya berhubungan dengan tugas kesekretariatan dan mencakup tugas
sekretaris yang membantu pimpinan agar pimpinan dapat bekerja secara optimal,
berhasil guna, berdaya guna, dan lebih profesional. Oleh karena itu Sekretaris
memiliki ruang lingkup tugas tertentu yang menjadi pedoman dasar untuk
bekerja, yaitu sebagai berikut:

A. Tugas rutin

Tugas rutin adalah tugas umum yang hampir setiap hari dihadapi, tanpa
menunggu perintah khusus dari atasan atau menunggu waktu harus dilaksanakan
sesuai aturan yang diterapkan dalam uraian tugasnya.

Contoh dari tugas rutin adalah menangani surat masuk untuk pimpinan,
korespondensi, menangani dan menata arsip, melayani tamu yang hendak bertemu
pimpinan, menerima telepon, mengatur jadwal kegiatan pimpinan, serta membuat

notulen hasil rapat.



B. Tugas instruksi

Tugas instruksi adalah tugas yang tidak dilaksanakan setiap hari oleh sekretaris,
tetapi hanya dilaksanakan apabila ada instruksi khusus dari pimpinan. Pemberian
tugas khusus ini berdasarkan unsur kepercayaan pimpinan kepada sekretaris,
karena dianggap mampu dan bisa diandalkan untuk menyelesaikan suatu tugas
tertentu. Jadi tugas tersebut tidak rutin setiap hari, minggu, dan bulan. Bahkan
terkadang tidak tercantum dalam uraian tugas.

Contoh dari tugas ini adalah mempersiapkan rapat, menyusun perjalanan dinas
pimpinan, membuat notulen rapat, serta mengikuti kegiatan seperti rapat, seminar
dan pertemuan yang berkaitan dengan kantor.

C. Tugas kreatif

Tugas kreatif adalah tugas yang dilaksanakan atas prakarsa sekretaris sendiri.
Tugas ini tidak termasuk tugas rutin, tetapi atas inisiatif sekretaris sendiri tanpa
diminta atau instruksi pimpinan, tetapi wajib dilaksanakan dengan baik. Pada
prinsipnya menguntungkan perusahaan secara umum dan pimpinan secara khusus,
asalkan tidak menyimpang dengan tugas pimpinan dan wewenang yang diberikan
pimpinan.

Contoh dari tugas kreatif adalah membuat perencanaan kerja, efisiensi kerja,
membuat kliping koran dari perusahaan pesaing, mempelajari pengetahuan
tentang bank, mempelajari pengetahuan buku kas kecil, mempelajari pengetahuan
kesekretariatan, mempersiapkan perlengkapan alat-alat penting bagi sekretaris,
serta terus mengembangkan diri.

D. Tugas koordinatif
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Tugas koordinatif adalah tugas yang diartikan sebagai kegiatan-kegiatan secara
teratur untuk mewujudkan keseluruhan waktu dan arah yang tepat dalam
pelaksanaan sehingga terdapat tindakan-tindakan yang seragam dan serasi untuk
mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Tugas ini melakukan koordinasi dengan
orang lain agar tugasnya terlaksanakan dengan baik dan menjaga arus komunikasi
dengan orang lain untuk menjalin hubungan baik. Tujuan koordinatif diwujudkan
melalui kerjasama dengan unit atau bagian yang memiliki ketertarikan dengan
kegiatan yang akan dilaksanakan.

Contoh dari tugas koordinatif adalah mengkoordinasi antar staf dengan atasan
ataupun sebaliknya, koordinasi yang dilakukan bisa dengan cara mengadakan

rapat rutin.

1.3.3 Macam-Macam Sekretaris
Menurut Sedarmayanti (1997) dan Ursula Ernawati (2004) Berikut ini

adalah tiga jenis dari sekretaris antara lain sebagai berikut:

a. Sekretaris Pimpinan

Sekretaris pimpinan ialah seseorang yang bertugas untuk memperingan,
mempermudah, dan memperlancar tugas pekerjaan dan tanggung jawab pimpinan
kantor secara rutin.

b. Sekretaris Organisasi

Seorang sekretaris organisasi memiliki peran dan fungsi manajerial, meliputi
membuat perencanaan, melakukan pengorganisasian, membimbing dan

mengarahkan, mengontrol serta mengambil keputusan atas berbagai masalah yang
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dihadapi dalam bidang pekerjaan sekretaris. Sekretaris organisasi juga menjadi
manajer dalam mengerjakan unit kerja pada bidang sekretaris.

c. Sekretaris Pribadi

Sekretaris pribadi merupakan seorang sekretaris yang mengelola tugas dari kantor
untuk keperluan pribadi dari pimpinan. Sekretaris dalam pengertian ini bukan
pegawai atau staf dari suatu organisasi atau perusahaan tetapi diangkat dan digaji

oleh perorangan.

1.3.4 Fungsi Sekretaris

Menurut Durotul Yatimah (2009) Dalam menjalankan tugasnya sekretaris
memiliki fungsi di dalam sebuah organisasi perusahaan, fungsi-fungsi sekretaris
tersebut yaitu:
a) Fungsi primer
Fungsi primer seorang sekretaris adalah menjadi sumber administrasi penunjang
kegiatan operasional organisasi perusahaan atau unit organisasi melalui
keterampilan, meliputi pengetikan, penganan telepon, serta pengelolaan surat dan
arsip, agenda, penggandaan, dan lain-lain.

b) Fungsi sekunder

Fungsi sekunder seorang sekretaris adalah ikut serta dalam kelancaran kegiatan
organisasi atau perusahaan dan bertanggung jawab atas aktivitas rutin kantor,
menggunakan pengetahuan bisnis, perbankan, statistik, keuangan, hubungan antar

manusia, komunikasi, dan teknik persiapan rapat.
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1.3.5 Sekretaris Berdasarkan Kemampuan dan Pengalaman

Menurut Donni Juni Priansa (2017) dan Ursula Ernawati (2004) berdasarkan
kemampuan dan pengalaman kerjanya, sekretaris dapat dibedakan menjadi dua,
yaitu sebagai berikut:
A. Sekretaris junior
Sekretaris junior merupakan pegawai baru yang memiliki jabatan kerja sebagai
sekretaris. Sekretaris ini yaitu yang baru bekerja atau belum memulai kariernya
sebagai sekretaris. Pangkat dan kedudukannya juga masih rendah. la pun minim
pengalaman dalam bidang kesekretariatan. Tugas sekretaris junior, misalnya
korespondensi, mengetik, steno, menerima, dikte, dan sebagainya.
B. Sekretaris senior
Sekretaris senior yaitu sekretaris yang sudah memiliki kemampuan bekerja yang
baik, karena telah berpengalaman kerja. Oleh karena itu ia diharapkan mampu
bekerja mandiri, mampu mengatur pekerjaannya sesuai dengan prosedur.
Biasanya sekretaris senior telah memiliki inisiatif dan kreativitas dalam

menghadapi masalah maupun situasi yang tidak rutin.

1.4 Metode Penulisan

Metode penulisan yang digunakan penulis dalam menyusun laporan akhir
ini adalah metode penulisan deskriptif. Metode penulisan deskriptif adalah metode
yang menggambarkan atau mendeskripsikan fenomena-fenomena yang ada
berdasarkan pengamatan selama melakukan praktek kerja lapangan selama 3

bulan di Kantor Badan Keuangan Daerah Kota Pontianak.
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Penelitian deskriptif adalah penelitian yang mendeskripsikan apa yang
sedang terjadi secara rinci, mengisi bagian kosong dan meningkatkan pemahaman
kita. Pada metode ini sebanyak mungkin mengumpulkan informasi, bukan sekedar
dugaan dan bukan pula seperti metode penelitian yang rumit untuk memprediksi

13

masa depan — hanya menjawab pertanyaan “apa” dan ‘“bagaimana”, bukan

pertanyaan “mengapa”. Syamsuni Arman (2017: 13).

1.4.1 Teknik dan Alat Pengumpulan Data

Teknik pengumpulan data ini dilakukan di Badan Keuangan Daerah Kota
Pontianak. Teknik pengumpulan data merupakan suatu cara memperoleh data-
data yang diperlukan dalam penelitian. Dalam penelitian ini teknik yang

digunakan antara lain sebagai berikut:

1. Teknik Pengumpulan Data
a. Observasi

Observasi adalah suatu pengamatan secara langsung, dalam hal ini observasi
meliputi segala hal yang menyangkut pengamatan aktivitas atau kondisi perilaku
atau non perilaku. Observasi dalam pengamatan ini dilakukan untuk memperoleh
data yang berkaitan dengan penulisan laporan akhir ini. Oleh karena itu penulisan
melakukan pengamatan langsung pada kantor Badan Keuangan Daerah Kota
Pontianak. Pengamatan dilakukan dengan cara mengamati dan mencatat langsung

objek yang diamati.



14

b. Wawancara
Wawancara yaitu metode yang merupakan salah satu proses pengumpulan
data suatu tujuan penulisan melalui proses percakapan yang berbentuk tanya
jawab dengan tatap muka. Melalui teknik ini penulis berusaha mencari informasi
dengan mengadakan tanya jawab langsung dengan sekretaris di kantor Badan
Keuangan Daerah Kota Pontianak mengenai tentang tugas sekretaris dalam
membantu aktivitas di bagian kearsipan pada kantor tersebut.

c. Dokumentasi

Dokumentasi yaitu dengan mengumpulkan data-data yang berkaitan dengan
masalah yang ditulis seperti foto, file, dokumen dan bahan-bahan pendukung
lainnya yang diperoleh dari kantor Badan Keuangan Daerah Kota Pontianak.

2. Alat Pengumpulan Data

a. Observasi, alat yang digunakan dalam melakukan observasi adalah
berupa buku pedoman observasi, alat tulis seperti melakukan pengamatan
kemudian dituangkan dalam bentuk laporan.

b. Wawancara, alat yang digunakan dalam wawancara adalah buku pedoman
kemudian bisa berupa borang atau kertas yang sudah berisi pernyataan yang
sudah disiapkan sebelumnya, selain itu media elektronik juga bisa digunakan
seperti wawancara dengan menggunakan rekaman suara sebagai alat.

c. Dokumentasi, alat yang digunakan dalam melakukan dokumentasi bisa
berupa dokumen-dokumen seperti buku berisi teori ilmuan yang memuat

tentang kajian yang akan kita kaji untuk melakukan perbandingan antara teori
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yang kita pelajari dengan kejadian yang sebenarnya di lapangan apakah

sinkron atau bahkan sebaliknya.

1.4.2 Teknik Analisis Data

Pengumpulan data dilakukan dengan menggunakan tiga teknik vyaitu,
observasi, wawancara, dan dokumentasi. Hal pertama yang perlu dilakukan adalah
melakukan observasi dengan mengamati secara langsung Tugas Utama Sekretaris
pada kantor Badan Keuangan Daerah Kota Pontianak, setelah itu melakukan
pengamatan peneliti mengajukan beberapa pertanyaan atau teknik wawancara
kepada sekretaris yang memiliki pengetahuan tentang tugas sekretaris pada
instansi tersebut, kemudian barulah peneliti melakukan sesi dokumentasi sebagai
bukti dari kegiatan penelitian yang telah dilakukan kemudian dituangkan ke dalam

bentuk laporan karya ilmiah.



