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ABSTRAK 
 
 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui peranan sekretaris dalam fungsi primer 

dan fungsi sekunder guna membantu tugas pimpinan yaitu pengelolaan surat masuk 

dan surat keluar, mencatat janji temu, persiapan perjalanan dinas, dan pelaksanaan 

rapat.  Objek penelitian laporan akhir ini adalah PT PLN (Persero) UP2B 

SUMBAGSEL.  Metodelogi penelitian menggunakan data primer dan data 

sekunder yang diperoleh dari hasil wawancara dengan pimpinan, sekretaris dan 

karyawan.  Teknik analisis data yang digunakan adalah analisis deskriptif kualitatif.  

Dari hasil penelitian bahwa kurangnya peranan sekretaris dalam pengelolaan proses 

surat keluar yang lama sehingga dapat membuat kesan yang kurang baik bagi pihak 

eksternal dan tidak adanya petugas surat keluar sehingga sekretaris harus berulang 

kali menemui security, sekretaris terkadang lupa menyampaikan janji temu, 

pelaksanaan rapat yang terkadang tidak berjalan dengan efisien sehingga dapat 

memperlambat proses kerja serta tugas sekretaris yang belum sesuai dengan teori. 

Penulis menyarankan untuk sekretaris berperan aktif dalam mengingatkan 

pimpinan dan merekrut petugas surat keluar, membuat buku pencatatan khusus janji 

temu untuk memudahkan sekretaris dalam memberikan informasi kepada 

pimpinan, membuat agenda rapat yang dapat menjadi panduan pelaksanaan rapat 

serta membuat travel check list dan itinerary untuk perjalanan dinas manajer.  

 

Kata Kunci: Peranan Sekretaris, Pengelolaan Surat, Janji Temu, Rapat, 

Perjalanan Dinas 
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ABSTRACT 
 
 

This research aims to determine the role of the secretary in primary and secondary 

functions to assist the leadership's duties, namely managing incoming and outgoing 

letters, recording appointments, preparing for official travel, and holding meetings. 

The research object of this final report is PT PLN (Persero) UP2B SUMBAGSEL. 

The research methodology uses primary data and secondary data obtained from 

interviews with leaders, secretaries and employees. The data analysis technique 

used is qualitative descriptive analysis. From the research results, it is clear that the 

lack of a secretary's role in managing the outgoing mail process takes a long time 

which can create a bad impression on external parties and there is no outgoing mail 

officer so that the secretary has to repeatedly meet with security, the secretary 

sometimes forgets to deliver appointments, meetings are sometimes not held. run 

efficiently so that it can slow down the work process and the secretary's duties 

which are not in accordance with theory. The author suggests that the secretary play 

an active role in reminding the leadership and recruiting outgoing mail officers, 

making a special appointment book to make it easier for the secretary to provide 

information to the leadership, creating a meeting agenda that can serve as a guide 

for meeting implementation, as well as making a travel check list and itinerary for 

for the manager's official travel. 

 

Keywords: Role of Secretary, Letter Management, Appointments, Meetings, 

Official Travel 
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