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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pemanfaatan teknologi informasi
sebagai penunjang kinerja Sekretaris di Bank BPR Sumsel. Penelitian dilakukan
dengan menggunakan metode deskriptif kualitatif, dan data dikumpulkan melalui
wawancara. Berdasarkan hasil wawancara, teknologi informasi yang digunakan
Sekretaris di Bank BPR Sumsel diantaranya komputer, E-mail, Whatsapp, telepon,
Microsoft Access dan Word, tapi Sekretaris di Bank BPR Sumsel belum terlalu
memanfaatkan teknologi informasi karena masih ada beberapa pekerjaan yang
diselesaikan dengan cara manual seperti, pengarsipan masih dilakukan secara
manual seharusnya Sekretaris di Bank BPR Sumsel bisa lebih memanfaatkan
teknologi informasi untuk membantu dalam menyelesaikan pekerjaannya, yang
awalnya pengarsipan dilakukan secara manual sekarang bisa diganti ke cara yang
lebih efektif dengan memanfaatkan teknologi informasi berupa teknologi
perangkat lunak contoh aplikasinya yaitu canofile. Dalam pembuatan agenda
Direksi Sekretaris di Bank BPR Sumsel juga masih menggunakan cara manual
seharusnya Sekretaris bisa memanfaatkan teknologi informasi yang ada seperti
aplikasi kalender elektronik. Sekretaris di Bank BPR Sumsel juga masih
menggunakan cara manual dalam melakukan register surat masuk seharusnya
Sekretaris di Bank BPR Sumsel bisa memanfaatkan teknologi informasi berupa
Microsoft Access dalam menangani pencatatan surat masuk. Berdasarkan hasil
pembahasan dapat disimpulkan bahwa Sekretaris di Bank BPR Sumsel belum
memanfaatkan teknologi informasi secara optimal. Semoga kedepannya
Sekretaris di Bank BPR Sumsel dapat meningkatkan kemampuan dalam
pemanfaatan teknologi informasi.

Kata kunci: Teknologi Informasi, Sekretaris
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ABSTRACT

This study aims to analyze the use of information technology to support the
perfomance of the Secretary at Bank BPR Sumsel. The research was conducted
using qualitative descriptive methods, and data was collacted through interviews.
Based on the results of interviews, the information technology used by the
Secretary at Bank BPR Sumsel includes computer, E-mail, Whatsapp, telephone,
Microsoft Access and Word, but the Secretary at Bank BPR Sumsel has not used
information technology too much because there are still some work that is done
manually, for example, archiving is still done manually. Information technology
to assist in completing the work, which was originally done manually, can now be
replaced with a more effective way by utilizing information technology in the form
of software technology, for example application, namely canofile. In making the
agenda for the board method, the Secretary should be able to take advantage of
existing information technology such as electronic calender applications. The
Secretary at Bank BPR Sumsel also still uses the manual method in registering
incoming mail records. Based on the results of the discussion, it can be
concluded that the Secretary at Bank BPR Sumsel has not utilized information
technology optimally. Hopefully in the future the Secretary at Bank BPR Sumsel
can improve the ability to use information technology.

Keywords: Information Technology, Secretary



x

DAFAR ISI

Halaman

HALAMAN JUDUL....................................................................................... i

HALAMAN PENGESAHAN........................................................................ ii

HALAMAN PERNYATAAN ....................................................................... iii

HALAMAN PENGESAHAN PENGUJI ..................................................... iv

MOTO DAN PERSEMBAHAN....................................................................v

KATA PENGANTAR.................................................................................... vi

UCAPAN TERIMA KASIH.......................................................................... vii

ABSTRAK....................................................................................................... ix

DAFTAR ISI................................................................................................... xi

DAFTAR TABEL........................................................................................... xiii

DAFTAR GAMBAR...................................................................................... xiv

DAFTAR LAMPIRAN...................................................................................xv

BAB I PENDAHULUAN
1.1. Latar Belakang Pemilihan Judul............................................... 1
1.2 Rumusan Masalah..................................................................... 3
1.3 Ruang Lingkup Pembahasan.....................................................3
1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian................................................. 4

1.4.1 Tujuan Penelitian........................................................... 4
1.4.2 Manfaat Penelitian......................................................... 4

1.5 Metode Penelitian......................................................................4
1.5.1 Ruang Lingkup Penelitian...............................................4
1.5.2 Jenis dan Sumber Data.................................................... 4
1.5.3 Metode Pengumpulan Data............................................. 5
1.5.4 Analisa Data.................................................................... 6

BAB II TINJAUAN PUSTAKA
2.1 Pengertian Sekretaris.................................................................7
2.2 Jenis-jenis Sekretaris.................................................................7
2.3 Tugas-tugas Sekretaris.............................................................. 8
2.4 Peran Sekretaris.........................................................................13
2.5 Pengertian Teknologi Informasi................................................14
2.6 Ruang Lingkup Teknologi Informasi........................................15
2.7 Teknologi Yang Digunakan Sekretaris Bank BPR Sumsel...... 20

BAB III KEADAAN UMUM PERUSAHAAN
3.1 Sejarah Singkat Perusahaan...................................................... 21



xi

3.2 Visi dan Misi Perusahaan..........................................................22
3.2.1 Visi Perusahaan...............................................................22
3.2.2 Misi Perusahaan.............................................................. 22
3.2.3 Logo Perusahaan............................................................. 23

3.3 Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas............................... 24
3.3.1 Struktur Organisasi......................................................... 24
3.3.2 Stuktur Divisi Umum dan SDM......................................26
3.3.3 Pembagian Tugas............................................................ 26

3.4 Profil Sekretaris Bank BPR Sumsel..........................................30

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN
4.1 Teknologi Informasi.................................................................35
4.2 Pentingnya Teknologi Informasi Sebagai Penunjang

Kinerja Sekretaris ...................................................................39
4.3 Pemanfaatan Teknologi Informasi Sebagai Penunjang

Kinerja Sekretaris Di Bank BPR Sumsel................................40

BAB V KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan............................................................................... 48
5.2 Saran..........................................................................................48

DAFTAR PUSTAKA
LAMPIRAN



xii

DAFTAR TABEL

Halaman

Tabel 3.1 Kegiatan Harian Sekretaris Bank BPR Sumsel................................ 31

Tabel 3.2 Tabel Wawancara Pertama Dengan Sekretaris Bank BPR Sumsel..31

Tabel 3.3 Tabel Wawancara Kedua Dengan Sekretaris Bank BPR Sumsel.....33

Tabel 4.1 Teknologi Informasi Yang Digunakan Sekretaris............................ 36

Tabel 4.2 Kelebihan Dan Kekurangan Memanfaatkan Teknologi Informasi...46



xiii

DAFTAR GAMBAR

Halaman

Gambar 2.1 Contoh Teknologi Informasi.........................................................15

Gambar 2.2 Contoh Teknologi Masukan..........................................................16

Gambar 2.3 Contoh Teknologi Keluaran..........................................................17

Gambar 2.4 Contoh Teknologi Perangkat Lunak............................................. 18

Gambar 2.5 Contoh Teknologi Perangkat Aplikasi..........................................19

Gambar 2.6 Contoh Teknologi Penyimpanan.................................................. 19

Gambar 2.7 Contoh Teknologi Telekomunikasi.............................................. 20

Gambar 3.1 Logo BPR Sumsel.........................................................................23

Gambar 3.2 Bagan BPR Sumsel.......................................................................25

Gambar 3.3 Bagan Organisasi Bidang Umum dan SDM................................. 26

Gambar 4.1 Lemari Penyimpanan Arsip.......................................................... 42

Gambar 4.2 Papan Tulis Agenda...................................................................... 43

Gambar 4.3 Buku Register Surat Masuk.......................................................... 44



xiv

DAFTAR LAMPIRAN

1. Surat Pengantar Pengambilan Data

2. Surat Izin Pengambilan Data

3. Surat Persetujuan Pengambilan Data Dari Perusahaan

4. Surat Kunjungan Ke Perusahaan

5. Lembar Kesepakatan Laporan Akhir Pembimbing I

6. Lembar Kesepakatan Laporan Akhir Pembimbing II

7. Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing I

8. Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing II

9. Lembar Rekomendasi Ujian Laporan Akhir

10. Daftar Pertanyaan Wawancara

11. Dokumentasi Penelitian

12. Lembar Revisi Laporan Akhir

13. Lembar Persetujuan Revisi Laporan Akhir


	MOTTO
	Kami Persembahkan kepada:

