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ABSTRAK 

 

Fungsi dan Peran Sekretaris di Meratus Grup; Catherine Felina Susilo; 

4105017035; 2020; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya. 

 

Sekretaris memiliki peran yang cukup penting dalam suatu perusahaan karena 

tugasnya untuk membantu pimpinan dalam berbagai aspek. Di PT Meratus Line, 

hampir semua divisi memiliki sekretaris. Selain tugas-tugas utama, terdapat tugas 

wajib yang dilakukan oleh sekretaris secara rutin dalam pekerjaannya seperti 

meminta persetujuan-persetujuan dari pimpinan divisi lain yang perlu untuk 

disetujui oleh direksi. Ada juga tugas-tugas insidental yang dilakukan oleh 

sekretaris direksi sebagai bagian dari tujuan pekerjaan, seperti membantu direksi 

maupun keluarganya dalam hal yang bersifat lebih pribadi dan menemani tamu-

tamu VIP yang datang karena diundang untuk kegiatan khusus oleh perusahaan. 

Sekretaris mempertanggungjawabkan tugasnya langsung kepada pimpinan. Dalam 

merencanakan pekerjaan, sekretaris melakukannya secara harian, mingguan, dan 

bulanan. Perencanaan kerja tersebut dimasukkan ke dalam aplikasi Outlook 

Calendar yang bisa langsung terhubung dengan telepon genggam sekretaris dan 

pimpinan. Sekretaris memiliki peran yang berporos pada kedudukan atau statusnya 

dalam suatu organisasi. Terdapat dua kegiatan utama sekretaris yaitu kegiatan yang 

langsung berhubungan dengan usaha untuk mencapai tujuan organisasi dan 

kegiatan yang mendukung perusahaan untuk mencapai tujuannya. Seorang 

sekretaris yang memiliki sikap profesional tentu menyadari bahwa tugas dan 

tanggung jawabnya baik yang secara rutin maupun tidak, harus dilaksanakan 

dengan cermat, teliti, dan rapi. Seorang sekretaris juga harus bisa membangun 

hubungan kerja yang baik terhadap semua karyawan. Hubungan kerja yang baik ini, 

dapat menciptakan komunikasi yang baik dan bisa membantu perusahaan dalam 

mencapai tujuan. Selain itu, sekretaris diharapkan memiliki pengetahuan yang baik 

terhadap perkembangan teknologi dan informasi, serta menguasai bahasa asing baik 

secara aktif maupun pasif. Sekretaris dapat mengembangkan kompetensi dengan 

terus belajar terhadap hal-hal baru untuk menambah wawasan dan pengetahuan. 

 

Kata kunci: Peran Sekretaris, Perencanaan Pekerjaan, Tugas Sekretaris, Tanggung 

Jawab Sekretaris, Kompetensi Sekretaris. 
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ABSTRACT 

 

Functions and roles of secretaries in Meratus Group. Catherine Felina Susilo. 

4105017035. 2020. Widya Mandala Surabaya Catholic University. 

 

Secretary has a fairly important role in a company because of its task to assist the 

leaders in various aspects. In PT Meratus Line, almost all divisions have 

secretaries. In addition to the main tasks, there are mandatory tasks performed 

routinely by the secretary such as requesting the approvals of other division leaders 

who need to be approved by the Board of Directors. There are also incidental tasks 

undertaken by the secretaries of the Board as part of the job's purpose, such as 

assisting the directors and their families in a more private terms and accompanying 

VIP guests who were invited by the company. The Secretary held the task directly 

to their leaders. In planning a job, the secretary does it on a daily, weekly, and 

monthly basis. These work plans are linked into the Outlook Calendar application 

which directly connected to the secretary’s and principal’s mobile phone. Secretary 

has a role that is pivot to its position or status in an organization. There are two 

main activities of a secretary which are activities that are directly related to the 

effort to achieve the objectives of the organization and activities that support the 

company to achieve its objectives. A secretary who has a professional attitude 

realizes that duties and responsibilities, either routine or not, must be carried out 

with a careful, thorough, and neat. A secretary must also be able to establish a good 

working relationship with all employees. From this good working relationship, it 

can create good communication and can help the company to achieve its objectives. 

In addition, secretaries are expected to have a good knowledge of the development 

of technology and information, as well as mastering foreign languages both actively 

and passively. Secretary can develop competence by continuing to learn about new 

things to add insight and knowledge. 

 

Keywords: Role of Secretary, job planning, secretarial duty, responsibility of 

secretary, secretarial competence.


