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RINGKASAN 

 
 

Peran dan Tugas Sekretaris di PT AXA Financial Indonesia Cabang Surabaya 

Pakuwon Indah; Nada Zhafirah Salsabil Sutanto; 4105017013; 2021; Universitas 

Katolik Widya Mandala Surabaya. 

 

 
Laporan Tugas Akhir ini ditulis berdasarkan hasil Praktik Kerja Lapangan di PT AXA 

Financial Indonesia Cabang Surabaya Pakuwon Indah. PT AXA Financial Indonesia 

merupakan perusahaan yang bergerak dibidang asuransi dan merupakan salah satu 

perusahaan asuransi terbesar di Indonesia. Di perusahaan ini sekretaris memiliki 

peranan penting. Selain bertugas layaknya sekretaris pada umumnya yaitu mengirim e- 

mail, memindai serta mencetak dokumen, mengurus dokumen perasuransian, membeli 

keperluan kantor, mengingatkan jadwal pimpinan, membeli keperluan pimpinan, 

menerima telepon, menguasai alat perkantoran dan menguasai aplikasi perkantoran, 

sekretaris di PT AXA Financial Indonesia Cabang Surabaya Pakuwon Indah memiliki 

peran sebagai secret keeper/penjaga rahasia, sebagai penjaga kantor, sebagai 

pendengar serta penasihat yang baik, sebagai sumber informasi bagi pimpinan, sebagai 

reminder untuk pimpinan, sebagai penunjang dalam keberhasilan pimpinan, serta 

menjadi penghubung antara pimpinan dan pihak lainnnya. 

 

 
Kata Kunci: Sekretaris, Peran Sekretaris, Tugas Sekretaris, PT AXA Financial 

Indonesia Cabang Surabaya Pakuwon Indah. 
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ABSTRACT 

 
Role and Duties of Secretary at PT AXA Financial Indonesia Surabaya 

Pakuwon Indah Branch; Nada Zhafirah Salsabil Sutanto; 4105017013; 2021; 

Widya Mandala Surabaya Catholic University. 

 

 
This Report is written based on the results of the writer’s internship at PT AXA 

Financial Indonesia Surabaya Pakuwon Indah Branch. This company is an insurance 

company and a branch of the largest insurance companies in Indonesia. In this company 

the secretary has an important role. In addition to do duty as a secretary in general, 

namely sending e-mails, scanning and printing documents, handling customer 

insurance documents, shopping for office supplies, reminding the chairman's schedule, 

buying the chairman's needs, receiving incoming calls, mastering office tools and 

mastering office applications, the Secretary at PT AXA Financial Indonesia Surabaya 

Pakuwon Indah Branch has the role of secret keeper / secret guard, as an office guard, 

listeners as well as adviser, information provider for the chief, reminder for the chief, 

supporter for the success of the chief’s work, as well as a liaison between the leadership 

and other parties. 

 

 
Keywords: Secretary, Role of Secretary, Duty of Secretary, PT AXA Financial 

Indonesia Surabaya Pakuwon Indah Branch. 
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