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ADNSTRAK

Sekreteris puda FIL lgasar (Semen Padang Groupd merupakan sekrelaris perasalian
korena bekerjo unluk Gga omng direksi Sekeetars berlogas membasie dicekzi dalam
menyeleswikan pekeguannya dan menvizpkan sepala keperluan direkzi

Syaral yang dibutulkan uniek menjadi sekretans pada PT, Igasu adalah pendidikan
mimimal D terutamis ulusan sekeetaris, dapal beebalmsa fogens baik lisan maupan tulisan,
[PE minimal 2,75 berpengetabuan luas dan pacsyaratan Lein visg dapat mendukung pekerjaan
sekretaris, Peranan sekretans direksi pada PT. lgasar sebagai pinto gerbang karena pekerjaan
subretaris salal satunva adalal sebagai peneeima tame don sekretans bertangpung jawab
erhadop penvediaon skl romah tangga kbuses pada roang dircksi, Sekeetaris bermugas
menjawal lelepon masuk dan menelepon keluar, mengaior pergalanan dinas direks,
memperstapkan  pelabsanaan mpar pimpioan, melayam Bmu pimpinan, mengkoordinasi
kebutuban direkss, mesgetik suat keluar, mempercepal ams informasi antara direksi dan
depirteanen, mengatur hubungan baik dengan instansi pemerintah dan instanst lain, Pekerjuan
sebretariz direksi pada PT. Igasar vaile memeriksa kelenghkapan mangan dirgksi, menerima
e, meerima dan menvampaikan surad Kepada pimpisan, menerima S, menerinma
L lepun, adalih mengatur perlemoan rapat direksi dan mengator perjalioasn dimas dincksi,
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang Masalah

Unsur manusia merupakan Faklor terpenting bagi suatu perusahaan baik
vang herperak dibidang produksi maupun jasa, Manusia merupakan penggerak
dalam melaksanakan kegiatan usaha puna mencapal tujuan perusahaan yang
telab ditetapkan, Terlebih saat ini persaingan dalam dunia bisnis semakin hetal
antara suatuy perusahaan dengan perusahaan lainnva, Untuk i, perusahasn
membutuhkan sumber dava manusis yang memiliki kualitas dan prestasi Kerja
yang baik. Schab maju mundurnya perusahaan sangal dipengaruhi aleh sumber
dava manusianyi.

Secara umum seliap perusahasn mempunyal ateran dan tata cara yang
herbeda, tetapl mempunyai fujusn yang sama vaitu ingin perusahaan mereka
cepal maju dan berkembang, It semua tergantung bagaimana pemikiran dari
masing-masing pimpinan perusahaan tersebut. Perusahaan akan berjalan dengan
haik apabila pimpinannya dapat mengeerakkan sumber daya manusia vang ada
dengan baik.

Salah satu sumber dava vane ada pada perusahaan yaitu sekretaris. Dalam
prakteknya tentu saja sekretaris berbeda dengan karyawan lamnya. sekrelaris
herlugas lansung untuk membantu pimpinan dalam melaksanakan tugasnya.

karema ldak mungkin kegiatan vang bepitu banyak dalam perusahaan  hanya



dikerjakan oleh pimpinan saja. Maka, sekretaris membantu pimpinan menyelesaikan
pekerjsan khususnva dalam bidang administrasi.

Sekretaris vang dibutubkan dalam perusahaan harus mempunyai kompetensi
vang balk karena akan berpengaruh terhadap kelangsunpan kegiaian perusahaan,
maka perusahaan harus bisa memilih sekretaris vang handal dan professional,

Pada PT. leasar (Semen Padang Group), sckretaris dircksi berada di bawah
naungan divisi umum khususnya pada bagian humas, Hal ini dikarenakan pekerjaan
sekretaris vang berhubungan dengan pihak luar dan pihak dalam perusahaan,
Meskipun sekretaris berada di hawah bagian humas tetapi sekretaris bukan staf dari
hagian humas. Semua pekerjaan sckretaris dinilai oleb bagian humas namun
pekerjaan sekretaris langsung  diberikan oleh dircksi don semua pertanggung
juwahan kerjanva lansung kepada direksi.

PT. Igasar {Semen Padang Group) dulunya memiliki dua orang sekretaris yang
pada saat it membante empat orang direksi yaie direktur wama, direktur
keuangan, direktur teknik dan direktur pemasaran tetapi saiw tabun belakangan ini
hanva ada satu orang sckretaris vang membantu tiga orang direksi yaitu direktur
utama, direktur kevanzan dan direkour teknik. Perubahan ini disebabkan karena
kebijakan dari perusahaan.

Pengurangan sekretars yang dilakukan oleh perusahasn dari dua orang menjadi
satu orang mengakibatkan sekretaris mengalami kendala dalam menyelesatkan
pekerjammnva. Apalagi ketika ketiga direksi memberikan tugas secara bersamaan,

sehingga banvak pekerjaan sekretaris vang menumpuk,



PT. lgasar (Semen Padang Group) juga memerlukan sekretaris untuk membantu
pimpinan  dolam  melaksanakan  wpes Khususnva bidang  administrasi. sepert
menerima tamu direksi, menerima lelepon masuk, mempersiapkan rapat dan lain-
lain membutuhkan scorang sekretaris. Melibat akan pentingnya sekretaris pada Pl
lgasar (Semen Padang Group) tersebut. maka penulis tertarik untuk membahas

Tinjauan Tugas Sekretaris Direksi pada PT. [gasar (Semen Padang Groupl,

1.2 ldentifikasi Masalah
Merdasarkan latar belskang di atas maka  penulis mengidentifikasikon
masalah vang akan dibahes pada penelitian ini adalah :
L. Apa job specificarion dan peranan sekretaris dirckst PT. [gasar (Semen
Padang Group)?
2, Apa saja twgas dan pekerjoan sekretaris direksi pada PT. lgasar (Semen

Padang, Crowp)?

1.3 Tujoan dan Manfaat Penelitian
1.3.1 Tujuan Penclitian
Adapun tujuan penelitian yang dilakukan r.;.:ncl'ni adalah sehagai berikut:
g, Untwk mengetahui fob specification dan peranan sckretans  direksi
PT. lyasar (Semen Padang Group).
b, Uniuk mengeizhui apa saja tusas dan pekerjaan sekretaris dircksi pada

PT. lgasar {Semen Padang Group).

-



BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan urajan penulis pads bab sebelumnya, maka penulis  dapat

menvimpulkan beberapa hal sebagai berikut ini :

b

I-4

Sckretaris pads PT. lgasar {Semen Padang Growop) merupakan sekretaris
perusahioan karena bekerja unuk tiga ovang direksi. Sekretaris  bertugas
membanty direksi dalam menyelesaikan pekerjaannys dan menyiapkan segala
keperluan direksi,

Swarat yang dibutulkan untuk menjadi sckretars pada PT. [pasar adalzh
pendidikan minimal DI wenstama lulusan sekretanis, dapat berbahasa Ingerns
haik lisan maupun twlisan. [PK minimal 275 herpengetahuan luas dapat
dirercava dan persyaratan fain yang dapat mendukuny pekerjaan schretaris.
Peranan sekretaris direksi pada PT. lgasar {Semen Padang Group} sebagm
pintu perbang karena pekerjaan sckretaris salah satunya adalah schagai
pencrima amu dan sekretaris bertanggung jawab terhadap penyvedizan alat
rumah tangga khusus pada roang direksi.

Sekretaris bertugas menjawab telepon masuk dan menelepon keluar, mengatur
perjalanan  dinas  direksi.  mempersiapkan pelaksanazn  rapat  pimpinan,
niclavani tamu pimpinan, mengkoordinasi kebutuhan direksi, menpetik surat
keluar, mempercepal arus informasi antara direkst dan departemen, mengatur

hubungan baik dengan instansi pemerintah dan instansi lain.
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