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This study aims to determine the role of secretaries in helping their leaders in the company. The 

method used in this study is literature review, by examining theory and related studies that 

analyze the roles of secretaries in helping leaders in the company. Secretary is a person who is 

entrusted to keep secrets securely in carrying out work which means secrets in a company that 

must not be known by other parties. In the free encyclopedia states, the definition of secretary 

is an admistrasive profession that is an assistant or supports the title of secretary, namely an 

office worker who is an assistant who carries out routine tasks, personal duties of his superiors, 

Secretaries usually perform tasks such as setting agendas, and typing using computers. A 

secretary is a person who works for others to assist in correspondence, writing work, and 

obtaining other information. Employees are appointed by the Community by the relevant 

Company to carry out correspondence, especially those dealing with the Company. 
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Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui peran sekretaris dalam membantu pimpinannya di 

perusahaan. Metode yang digunakan dalam penelitian ini yaitu kajian literatur, dengan 

menelaah teori dan penelitian-penelitian terkait yang menganalisa peran-peran sekretaris 

dalam membantu pimpinan di perusahaan. Sekretaris adalah orang yang diberi kepercayaan 

untuk menyimpan rahasia secara aman dalam melaksanakan pekerjaan yang artinya rahasia 

dalam suatu Perusahaan yang tidak boleh diketahui oleh pihak lain. Dalam ensiklopedia 

bebas menyatakan, pengertian sekretaris adalah sebuah profesi admistrasif yang bersifat 

asisten atau mendukung gelar sekretaris yaitu sebuah pekerja kantor yang bersifat asisten 

yang melaksanakan tugas rutin, tugas-tugas pribadi dari atasannya, sekretaris biasanya 

melakukan tugas-tugas seperti mengatur agenda, dan mengetik menggunakan komputer. 

Sekretaris adalah orang yang bekerja kepada orang lain untuk membantu dalam 

korespodensi, pekerjaan menulis, dan mendapatkan informasi-informasi lainya. Pegawai di 

tunjuk oleh Masyarakat oleh Perusahaan yang berkaitan untuk melakukan korespodensi 

terutama yang berurusan dengan perusahaan. 

This is an open access article under the CC BY-SA license. 
 

 

 

I. PENDAHULUAN 

Sekretaris adalah orang yang diberi keper-

cayaan untuk menyimpan rahasia dalam 

melaksanakan pekerjaan dalam arti yaitu rahasia 

atau pihak lain tidak boleh mengetahui tentang 

perusahaan, menjadi seorang sekretaris mem-

punyai tanggung jawab yang sangat besar. 

Sekretaris yaitu seseorang yang diberi kepercayaan 

untuk menyimpan rahasia dalam melaksanakan 

pekerjaan dalam arti yaitu rahasia atau pihak lain 

tidak boleh mengetahui tentang perusahaan, 

menjadi seorang sekretaris mempunyai tanggung 

jawab yang sangat besar seperti: Menyiapkan 

tugas rapat, menyusun jadwal, menerima dan 

melayani tamu untuk mewakili pimpinan yang tidak 

bisa hadir dalam suatu rapat atau acara. Belajar 

menjadi sekretaris yang professional melatih kita 

untuk bisa mengatur waktu dalam bekerja untuk 

mengingaat tugas rutin dalam menjadi sekertaris 

yang bertanggung jawab dalam melaksanakan 

tugas dalam suatu perusahaan sesorang, 

seseorang sekretaris juga mempunyai tugas yaitu. 

Tugas khusus, Tugas istimewa, dan Tugas sosial. 

Sekretaris mempunyai fungsi yang sangat penting 

memegang peranan penting dalam menentukan 

arah yang sudah di laksanakan maupun yang 

sudah berjalan, tanpa dukungan sekretaris yang 

baik dan jujur aktifitas suatu perusahaan tidak akan 

berjalan dengan baik dan lancar 

Sekretaris adalah seseorang yang dipercaya 

oleh pimpinan untuk menyimpan rahasia pimpinan. 

menjadi sekretaris sekarang tidak mudah dimana 

kita harus mengatur waktu rapat dalam satu waktu 

bersamaan, menyiapkan rapat, mengetik surat, 

mengangkat telfon, berkomunikasi dengan pihak 

perusahaan lain. Menjadi seorang sekretaris yang 

bertanggung jawab dan profesional dalam 

menjalankan tugas Seorang sekretaris mempunyai 

banyak tuntutan untuk selalu ingat jadwal rapat, 

kapan menyiapkan rapat, membuka surat untuk 

mimpinan. macam-macam sekretaris ada 2 yaitu: 

Sekretaris eksekutif adalah sekretaris bekerja pada 

pada unit organisasi. Sekretaris pribadi adalah 

mengerjakan kegiatan perkantoran untuk sese-
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orang contohnya sekretaris direktur. Menjadi 

seorang sekretaris tidak mudah harus bertanggung 

jawab serta jujur dalam melakukan pekerjaan. 

Fungsi rutin sekretaris dalam perusahaan yaitu 

membuka surat pimpinan, menerima dikte, serta 

menerima dan mampu berkomunikasi baik dengan 

tamu perusahaan, pengetahuan dan Keterampilan 

yang harus dimiliki seorang sekretaris yaitu memiliki 

kepribadian keterampilan diri yang menarik dan 

baik, disiplin dan mengorbankan yang tinggi dapat 

di percaya serta dapat memegang teguh rahasia 

perusahaan, simpatik, pandai bergaul dan pandai 

berbicara, dapat bijaksana terhadap orang lain 

bisa menjaga image perusahaan, serta ketekukan, 

ketelitian, keterampilan, kejujuran, dan ber-

tangungjawab. Fungsi sekretaris dalam suatu 

perusahaan adalah membantu kelancaran 

pelaksanaan tugas pimpinan. Dalam melak-

sanakan tugas tersebut sekretaris tidak hanya 

berhubungan dengan pimpinannya saja, me-

lainkan juga dengan klien perusahaan, karyawan 

lain, dengan pekerjaan yang ditekuninya. Segala 

kegiatan dan tindakan harus dilaksanakan dengan 

pertimbangan dan perhitungan yang rasional untuk 

pencapaian tujuan yang telah di tentukan peru-

sahaan kesepakatan yang telah dibuat, 

tercapainya tujuan bisnis yang telah di sepakati 

bersama akan menghasilkan keuntungan antara 2 

pihak membutuhkan kerjasama pimpinan dan 

sekretaris. 

Peran sekretaris sangat berperan penting dalam 

perusahaan yang berfungsi sebagai penghubung 

antara pimpinan dengan pihak luar, sebagai alat 

mencapai tujuan bersama untuk mencapai tujuan 

baik, dan perusahaan harus dilakukan sikap 

tangung jawab antar anggota. Berdasarkan 

penjelasan dapat disimpulkan bahwa peran 

sekretaris sangat penting karena dapat mengatur 

jalannya suatu perusahaan dengan baik, menjadi 

Seorang Sekretaris dalam Perusahaan harus ber-

sikap professional, sekretaris profesional adalah 

seorang pegawai kantor yang merupakan assisten 

pimpinan yang memiliki tugas, tanggung jawab, 

dan keahlian untuk mengurus kantor dan mem-

bantu tugas pimpinan secara professional dan 

dapat memegang penuh rahasia perusahaan. Ada 

beberapa contoh menjadi seorang sekretaris yang 

professional yaitu siap menerima tangung jawab, 

mempunyai kepribadian menarik di kantor swasta 

dan mengetahui banyak tentang perkantoran. 

 

II. METODE PENELITIAN 

Metode pengumpulan data yang digunakan 

dalam penelitian ini menggunakan studi pustaka 

(library research), website, dan sumber–sumber 

tertulis baik yang tercetak maupun media elektronik 

sehingga dapat memperjelas penelitian ini. Studi 

Literatur dilakukan dengan membaca buku literatur 

tentang sekretaris, juga buku buku tentang 

keprofesionalan sekretaris, manajemen peru-

sahaan. Observasi dilakukan dalam bentuk 

observasi non perilaku yaitu dengan mengambil 

data-data sekunder yang terdapat di internet baik 

dari situs yang berkaitan dengan sekretaris, juga 

hal-hal yang berkaitan dengan peran atau tugas 

dan tanggung jawab sekretaris dalam Perusahaan. 

 

III. HASIL DAN PEMBAHASAN 

1. Sekretaris 

Pengertian sekretaris menurut Betty 

Hutchinson dan Carol Milano dikutip Oleh Ursula 

Ernawati (2004:1) adalah seorang profesional. 

Sebagai Profesional, anda diharapkan menam-

pilkan aneka macam tangungjawab, kegiatan 

mencatat, surat menyurat, pembukaan ringan, 

ketik, mengetik agenda dan sebagainya. 

Kegiatan seorang sekretaris suatu proses yang 

pada umum nya terdapat pada setiap 

kelompok usaha kelompok Negara atau swasta, 

usaha yang besar ataupun kecil Sekelompok 

usaha suatu kelompok untuk mencapai tujuan 

tertentu, dengan menerapkan sikap tangung 

jawab, sekretaris sebagai pembimbing pe-

mimpin dalam Perusahaan. Sebuah perusahhan 

akan berjalan dengan baik jika seorang 

sekretaris melakukan tugas dengan penuh 

tanggung jawab. Sekretaris adalah seorang 

pembantu dari seoramg pimpinan yang 

menerima pendiktean, menyiapkan surat-

menyurat, menerima tamu, memeriksa dan 

mengingatkan mimpinan mengenai kewajiban 

resmi atau perjanjian dengan pihak Perusahaan 

lain. melakukan banyak kewajiban lainya yang 

berhubungan untuk meningkatkan efeksifitas 

pimpinan. Menurut Dr. Durotul Yatimah, M. Pd, 

istilah sekretaris, menurut Prayudi Atmosudirdjo 

dalam bukunya sekretaris di ambil dari Bahasa 

latin secretum yaitu rahasia. Sekretaris bisa 

diartikan seseorang yang di percaya, dapat 

menyimpan rahasia atau sebagai pegawai 

yang bisa menangani hal-hal yang sifatnya 

rahasia, peran Sekretaris antara lain meng-

umpulkan data-data informasi, mengem-

bangkan berkembang perusahaan, dan mela-

yani tugas pokok perusahaan dengan baik dan 

bertanggung jawab. 

Seorang sekretaris yang profesional harus 

menjalankan tugas dengan baik dan berta-

nggung jawab serta memanfaatkan waktu 

sebaik baiknya untuk bisa mengelola waktu 

dengan baik dan tepat, menjadi seorang 

sekretaris mempunyai tangung jawab yang 

besar terutama tangung jawab pada peru-

sahaan agar mencapai tujuan, diperlukan rasa 

jujur dan bertanggung jawab dalam mela-

ksanakan tugas menjadi professional sekretaris, 

proses catat mencatat, menjadwalkan, dan 

mampu berkomunikasi dengan baik. 

 

2. Perusahaan 

Setiap bentuk usaha yang bersifat tetap dan 

terus menerus dan didirikan, bekerja serta 

berkedudukan dalam wilayah Republik Indo-

nesia untuk tujuan memperoleh keuntungan 
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atau laba. Menurut Komar Andasasmita, 

perusahaan adalah mereka yang teratur 

berkesinambungan serta terbuka bertindak 

dalam kualitas tertentu untuk mencapai 

keuntungan bagi diri mereka. Sedangkan 

Menurut Sumarni perusahaan adalah sebuah 

unit kegiatan produksi yang, mengolah sumber 

daya ekonomi untuk menyediakan barang serta 

jasa bagi masyarakat dengan tujuan untuk 

memperoleh keuntungan dan memuaskan 

kebutuhan masyarakat.  

 

C. Peran Sekretaris dalam Perusahaan 

Peran-peran sekretaris dalam membantu 

pimpinan, didapati bahwa peran sekretaris 

didalam perusahaan sangatlah beragam antara 

lain: 1). Sebagai perantara/penghubung. Sekre-

taris menjadi perantara komunikasi dan 

memastikan hubungan organisasi dengan 

karyawan yang ingin berhubungan dengan 

pimpinan berjalan baik dan sebagai perantara 

pimpinan kepada karyawan dalam memberikan 

tugas untuk karyawan (Ardyawin, AM, & Lestari, 

2019), (Umbas & Watuna, 2014), (Widjaja, 2015), 

(Sagala & Chrisnandhita, 2017) menjadi 

penghubung antara pimpinan dengan seluruh 

divisi yang ada di perusahaan serta relasi 

pimpinan (Sudarwinarti & Aktis, 2017), menjadi 

penghubung antara direksi dengan seluruh staff 

dan public, menjadi penghubung antara tamu 

atau relasi dengan perusahaan (Lisdiantini, 

2017), menjalin relasi dengan pihak luar dan 

rekan bisnis (Suryaniadi, 2013), (Suminar & 

Wardani, 2019), sebagai perantara ataupun 

saluran komunikasi yang baik bagi pihak lain 

yang ingin berkomunikasi dengan pimpinan 

(Gianti, 2016), (Sugiyarto & Yuliana, 2019). 2). 

Sebagai seorang Event Organizer Sekretaris 

berperan dalam pengaturan rapat yang akan 

dilaksanakan dengan relasi dari luar ataupun 

karyawan perusahaan (Ardyawin, AM, & Lestari, 

2019), (Suryaniadi, 2013), (Tarigan, Nasution, & 

Dewi, 2017), dan mengatur kegiatan dan 

pertemuan yang perlu dilakukan oleh pimpinan 

(Sufriadi, 2019). Thalia & Joan Yuliana Hutapea 

61 3). Sebagai Informan. Sekretaris berperan 

sebagai orang yang memberikan informasi yang 

sekiranya dibutuhkan oleh pimpinan untuk 

pemenuhan fungsi dan tugasnya (Ardyawin, AM, 

& Lestari, 2019), (Gianti, 2016), (Tarigan, Nasution, 

& Dewi, 2017), berperan dalam mengelola 

informasi yang dibutuhkan oleh pimpinan 

(Suryaniadi, 2013), membantu memecahkan 

masalah yang sedang dihadapi oleh 

perusahaan (Sufriadi, 2019). 4). Sebagai seorang 

Koordinator Membantu pimpinan dalam 

menangani tugas-tugasnya agar lancar dan 

tidak terhambat (Umbas & Watuna, 2014), 

(Lisdiantini, 2017), (Suryaniadi, 2013), membantu 

tugas pimpinan yang bertujuan mencapai 

tujuan dari perusahaan (Sufriadi, 2019), 

membantu pimpinan mengatur aktivitas dalam 

kantor agar lebih efektif dan efisien (Suminar & 

Wardani, 2019). 5). Sebagai seorang asisten 

Menjadi asisten atau tangan kanan dari 

pimpinan/direksi (Widjaja, 2015), (Lisdiantini, 

2017), (Sagala & Chrisnandhita, 2017), (Tarigan, 

Nasution, & Dewi, 2017). 6). Sebagai petugas 

administrasi. Sekretaris berperan dalam 

mengurus seluruh urusan dan proses adminitrasi 

perusahaan (Sudarwinarti & Aktis, 2017), 

mengurus urusan surat dan mengarsipkan 

dokumen yang ada (Tarigan, Nasution, & Dewi, 

2017). 7). Sebagai Supporter dan Advisor. 

Sekretaris berperan dalam membantu pimpinan 

memecahkan masalah yang sedang dihadapi 

oleh perusahaan (Lisdiantini, 2017), memberi 

dukungan positif kepada anggota organisasi 

(Suryaniadi, 2013), membantu pimpinan dalam 

pencarian alternative ide serta mengadakan 

pendekatan kepada karyawan untuk meng-

arahkan dan mengetahui kelemahan karyawan 

dan menerima pendapat maupun usulan 

karyawan (Gianti, 2016), memberikan saran dan 

pendapat kepada pimpinan (Tarigan, Nasution, 

& Dewi, 2017), memberikan motivasi kepada 

para staff bawahan dalam pelaksanaan tugas 

Thalia & Joan Yuliana Hutapea 62 serta 

membantu pimpinan menentukan kebijakan 

yang berlaku bagi staff bawahan secara adil 

(Sugiyarto & Yuliana, 2019). 8). Sebagai 

Pelindung atau protector Sekretaris berperan 

dalam melindungi dan mempertahankan 

budaya kerja dalam perusahaan yang sudah 

tercipta (Umbas & Watuna, 2014). 9). Sebagai 

Secret Keeper. Sekretaris berperan penting 

sebagai seorang pemegang rahasia (secret 

keeper) didalam perusahaan (Sagala & 

Chrisnandhita, 2017). 

 
 

IV. SIMPULAN DAN SARAN 

A. Simpulan 
Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan 

oleh penulis, Seseorang sekretaris harus dapat 

melaksanakan tugas dengan baik secara 

bersamaan, mengatur jadwal dalam waktu 

yang sama seperti rapat dadakan yang di 

adakan oleh suatu perusahaan lain untuk 

menjalin kerja sama, mengatur jadwal 

perusahaan, membuat jadwal rapat, mampu 

berkomunikasi baik dengan pihak perusahaan 

lain, mengelola waktu dengan baik agar 

rencana yang telah di buat berjalan dengan 

lancer, seorang sekretaris merupakan tangan 

kanan perusahaan yang bertugas mengatur 

keseluruhan. Peran sekretaris di dalam peru-

sahaan sangat penting dan juga beragam 

antara lain sebagai perantara ataupun 

penghubung, sebagai event organizer, sebagai 

informan, sebagai seorang koordinator, sebagai 

seorang asisten yang membantu pimpinan 

mengerjakan tugasnya, sebagai seorang yang 

menangani berbagai kegiatan administrasi, 

sebagai supporter dan advisor yang mendukung 
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dan membantu pimpinan dalam membuat 

keputusan-keputusan manajerial, sebagai se-

orang pelindung atau protector yang meli-

ndungi dan mempertahankan budaya kerja 

didalam perusahaan, serta sebagai secret 

keeper, yang melindungi dan menjaga rahasia-

rahasia perusahaan.  
 

B. Saran 
Seorang pimpinan dapat memilih dan 

memperkerjakan seorang sekretaris yang handal 

dan memiliki kemampuan kesekretarisan yang 

baik, serta berperilaku dan kepribadian yang 

baik, Perusahaan akan berjalan dengan baik jika 

seorang sekretaris bertanggung jawab dan jujur 

dalam melaksanakan tugas yang membutuhkan 

pekerjaan kantor yang baik, seorang sekretaris 

juga harus mempunya etika dan prilaku yang 

baik, memiliki kemampuan komunikasi baik 

dalam mengangkat melayani klien ataupun 

dalam suatu rapat kegiatan. 
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