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RINGKASAN 

 

Peran Sekretaris di PT Pangan Lestari; Valencia Ajeng Narendraswari; 

4105017019; 2020; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya. 

 

Karya tulis ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana peran dan tugas dari 

sekretaris di PT Pangan Lestari. Metode pengkajian yang digunakan pada 

penulisan Tugas Akhir ini adalah metode kuantitatif yaitu memanfaatkan landasan 

teori sebagai acuan dan mengembangkannya sesuai dengan fakta atau kegiatan 

yang terjadi di lapangan atau tempat kerja. Dari hasil pengamatan yang dilakukan 

menunjukkan bahwa sekretaris memiliki peranan penting dalam suatu perusahaan 

khususnya di PT Pangan Lestari. Hal ini terlihat dari banyaknya tugas dan peran 

yang dilakukan oleh sekretaris untuk membantu pimpinannya agar pekerjaan 

pimpinan menjadi lebih efektif dan efisien. Beragamnya tugas dan peran 

sekretaris ini bergantung pada pribadi dari pimpinan  dan budaya dari tempat ia 

bekerja. Melalui pengamatan ini dapat diketahui bahwa sekretaris tidak hanya 

melakukan kegiatan yang berhubungan dengan administrasi namun juga 

melakukan hal lain yang lebih beragam, seperti menyiapkan rapat, menerima 

tamu, menyimpan dokumen, dan lain sebagainya. Tidak jarang pula sekretaris 

menjadi teman bicara pimpinan untuk dimintai pendapat mengenai hal-hal yang 

berhubungan dengan teknis kantor terutama yang berhubungan dengan karyawan 

yang berada di bawah koordinasinya. Dari hasil pengamatan ini Penulis 

memberikan saran agar sekretaris dapat lebih mengetahui lagi apa saja tugas dan 

peran yang ia kerjakan di kantor, agar dapat lebih memaksimalkan hasil kerja 

yang dapat ia lakukan. 

 

Kata Kunci: Sekretaris, Peran Sekretaris, Tugas Sekretaris, PT Pangan Lestari  
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ABSTRACT 

 

The Role of the Secretary in Pangan Lestari Ltd. Valencia Ajeng 

Narendraswari. 410517019. Widya Mandala Surabaya Catholic University. 2020. 

 

This paper aimed to know how role and job of the secretary in Pangan Lestari Ltd. 

The research methodology used was qualitative method, which utilized the 

theoretical foundation as reference and developed it according to facts or activities 

that happen in the company. From the result of observations that made shows that 

a secretary has important role in a company especially in Pangan Lestari Ltd. This 

is seen from many duties and roles that can be handled by the secretary for help 

their directors so that the work of the directors can run more effectively and 

efficiently. The variety of duties and roles of secretaries depend on the personality 

of the directors and the culture of the company. Through this observation can be 

known that a secretary not only do job that have connection with administration, 

but also do something more diverse, like prepare the room for meeting, receive 

guest, save document, etc. Not infrequently a secretary is asked for opinion by the 

directors about technical matters in the company especially regarding matters 

relating to employees who are under her coordination. From the result of this 

observation author give advice so that the secretary can better know what the 

duties and roles that she is doing in the office, so that she can maximize the work 

done. 

 

Keywords: Secretary, the Role of Secretary, the Duties of Secretary, Pangan 

Lestari Ltd. 


