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ABSTRAK 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui peranan sekretaris dalam menangani 

mencatat janji temu tamu dan menangani persiapan perlengkapan perjalanan dinas 

guna membantu kelancaran kerja pimpinan.  Objek penelitian laporan akhir ini 

pada PT Trans Musi Palembang Jaya.  Metodologi Penelitian menggunakan data 

primer dan sekunder yang diperoleh dari hasil wawancara mendalam dengan 

sekretaris dan pimpinan juga diperoleh dari studi kepustakaan. Teknik analisis 
data yang digunakan adalah analisis deskriptif kualitatif. Dari hasil penelitian 

bahwa kurangnya peranan sekretaris dalam menangani mencatat janji temu 

pimpinan sekretaris hanya menulis pada selembar kertas kecil, dan hanya 

diletakkan diatas meja kerja yang membuat kertas tersebut sering tertumpuk 

dengan dokumen lain, dan persiapan perlengkapan dokumen yang harus dibawa 

pimpina pada saat perjalanan dinas melihat atau mengecek proyek sering 

tertinggalnya dokumen penting yang tidak dibawa pimpinan yang seharusnya 

harus dibawa saat melakukan perjalanan dinas. Penulis menyarankan unutuk 

membuat buku agenda/buku janji temu untuk mencatat pesan dan, memudahkan 

untuk mencatat identitas tamu yang ingin membuat janji dengan pimpinan.  Pada 

saat melakukan perjalanan dinas keluar kota menggunakan formulir Travel Check 

List guna untuk mengecek dan mengkonfirmasi perlengkapan atau dokumen apa 

saja yang harus disiapkan tujuannya agar tidak ada dokumen tertinggal pada saat 

melakukan perjalanan dinas. 

 

Kata Kunci:  Peranan Sekretaris, Janji Temu, Persiapan Perjalanan Dinas 

  



ABSTRACT 

 

This study aims to identify the role of the secretary in handling the recording of 

guest appointments and managing travel preparation for official duties to 

facilitate the smooth operation of the leadership. The object of this final report 

research is PT Trans Musi Palembang Jaya. The research methodology uses 

primary and secondary data obtained from in-depth interviews with the secretary 

and the leadership, as well as from literature studies. The data analysis technique 
used is qualitative descriptive analysis. The results of the study show that the 

secretary's role in handling the recording of the leader's appointments is 

inadequate, as the secretary only writes on a small piece of paper, which is often 

misplaced among other documents. Additionally, the preparation of documents for 

official trips often results in important documents being left behind, which should 

have been brought along. The author suggests creating an agenda book or 

appointment book to record messages and facilitate the recording of guest 

identities who wish to make appointments with the leadership. For out-of-town 

official trips, a Travel Checklist form should be used to verify and confirm the 

necessary equipment or documents to ensure no documents are left behind during 

official trips. 
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