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BAB |
PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang

Menurut Caroline (2012:14), bahwa pada zaman sekarang ini kebutuhan
untuk membangun citra perusahaan yang baik telah disadari banyak perusahaan di
Indonesia. Pada dasarnya setiap perusahaan akan melakukan akivitas untuk
mencapai tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya, seperti memperoleh
keuntungan dari aktivitas yang dilakukan dalam jangka waktu pendek maupun
jangka waktu panjang. Tujuan di atas dapat menjadi kunci keberhasilan
perusahaan untuk memperoleh posisi masa depan. Di suatu perusahaan atau
organisasi pasti ada bagian-bagian yang telah dibagi guna untuk mengerjakan dan
menyelesaikan tugas masing-masing yang nantinya mempengaruhi keberhasilan
pencapaian tujuan dari perusahaan tersebut, Salah satu peran yang juga
merupakan penentu citra dari perusahaan yaitu sekretaris.

Pada setiap badan usaha organisasi atau perusahaan selalu ada seorang
sekretaris untuk melancarkan jalan dalam sebuah organisasi maupun perusahaan.
Sangat banyak yang membutuhkan seorang sekretaris yang memiliki berbagai
keterampilan dan pengetahuan khusus untuk melaksanakan dan menyelesaikan
tugasnya secara efektif, efisien dan profesional, Seorang sekretaris yang efektif,
efsien dan professional merupakan salah satu asset organisasi yang sangat
berharga, tanpa sekretaris kelancaran organisasi akan terganggu.

Hal ini di sebabkan karena sekretaris di anggap sebagai kendaraan untuk

penggerak organisasi atau perusahaan. Selain itu seorang sekretaris juga di
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harapkan mampu menguasai jenis-jenis peralatan kantor yang bisa mendukung
pekerjaannya  sesuai  dengan  perkembangan  teknologi  saat  ini
(Bratawijaja,1992:15).

Di dalam suatu organisasi maupun perusahaan menjadi seorang sekretaris
tidak cukup memiliki keterampilan dan pengetahun serta mengetahui berbagai
peralatan kantor dan mengetahui surat-menyurat tetapi seorang sekretaris di
harapkan
mampu menciptakan citra positif, meningkatkan citra positif, mempertahankan
citra positif dan memperbaiki citra positif perusahaan. Jelas bahwa untuk menjadi
seorang sekretaris tidak mudah sebab dengan memiliki jabatan sekretaris, sangat
penting perannya dalam organisasi maupun perusahaan. Seorang sekretaris di
tuntut untuk dapat menjadi sekretaris yang professional dalam melaksanakan
tugas-tugasnya.

Menjadi seorang sekretaris harus bisa membawa nama baik organisasi
ataupun perusahaan, Di katakan demikian karena kebanyakan semua perusahaan
mejalin hubungan bisnis dengan perusahaan lainnya dan sekretaris yang selalu
menghubungkan terlebih dahulu kepada pimpinannya. Oleh sebab itu sekretaris
harus melayani dengan baik, sopan, satuan dan ramah, dengan begitu secara
otomatis nama perusahaan akan menjadi baik di mata perusahaan lain
(Bratawijaja,1992:16).

Perusahaan Kopdit Setaman adalah salah satu perusahaan yang sudah
berhasil mensejahterakan anggotanya dalam waktu yang cepat yaitu dalam 10

tahun. Kopdit Setaman sudah sangat manju karena banyaknya anggota yang ikut
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bergabung, kemajuan yang diperoleh Kopdit Setaman karena adanya kerjasama
yang baik yang
dilakukan oleh beberapa pihak di dalamnya tertutama yang bertanggung jawab
untuk mengatur berbagai macam kegiatan perusahaan untuk melancarkan kegiatan
di dalam perusahaan tersebut yaitu seorang Sekretaris. Kopdit Setaman sama
halnya dengan perusahaan lainnya yang menginginkan seorang sekretaris yang
terampil, cekatan, bertanggung jawab atas tugas-tugas yang sudah menjadi
pekerjaannya, Untuk mencapai tujuan yang ingin di capai maka di dalam Kopdit
Setaman seorang sekretaris memiliki peran penting dalam melancarkan kinerja
dalam perusahaan.

Berdasarkan latar belakang diatas, serta mengingat betapa pentingnya
peran sekretaris bagi organisasi atau perusahaan, maka penulis mengambil judul
PERAN SEKRETARIS DALAM MELANCARKAN KINERJA

ADMINISTRASI DI KOPERASI KREDIT SETAMAN MALANG.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, maka perumusan

masalahnya adalah sebagai berikut :

1. Bagaimana peran sekretaris dalam memperlancar kinerja administrasi

dengan atasan di Koperasi Kredit Setaman Malang?

2. Bagaimana peran sekretaris dalam memperlancar kinerja administrasi

dengan bawahan di Koperasi Kredit Setaman Malang?
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1.3 Tujuan
Adapun tujuan setiap kegiatan guna untuk mencapai keinginan seperti :
1. Untuk mengetahui peran sekretaris dalam memperlancar Kkinerja
administrasi dengan atasan di Koperasi Kredit Setaman Malang
2. Untuk mengetahui peran sekretaris dalam memperlancar kineja

administrasi dengan bawahan di Koperasi Kredit Setaman Malang

1.4 Kegunaan dan Manfaat PPL

1. Bagi Penulis

a) Untuk Menambah wawasan dan pengetahuan agar menjadi bekal yang
bermanfaat di masa mendatang dan dapat menguji kemampuan diri
pribadi atas ilmu yang sudah diperoleh.

b) Membandingkan antara teori yang diterima selama di bangku kuliah
atau studi dengan praktik nyata di lapangan.

c) Menjadi seorang yang terampil, kreaktif, cekatan dan bertanggung
jawab dalam menjalankan tugas.

2. Bagi Pihak Koperasi Kredit Setaman Malang

a) Membantu dalam menangani dan menyelesaikan tugas atau pekerjaan
yang berhubungan dengan bidang masing-masing terutama dalam
bidang Sekretaris atau Administrasi.

b) Bisa Menjalin kerjasama dengan lembaga pendidikan yang berkaitan

langsung dengan Universitas Katolik Widya Karya Malang.
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3. Bagi Universitas Katolik Widya Karya Malang
Penulis memperkenalkan program DIIl Manajemen Perkantoran
(Kesekretaiatan) kepada pihak perusahaan agar dapat menjalin
kerjasama yang baik dan menjalin relasi untuk membangun serta
menunjukan eksistensi Universitas Katolik Widya Karya Malang

sebagai salah satu Universitas yang baik.

1.5 Metode Pengumpulan Data
Metode pengumpulan data yang penulis gunakan dalam penyususnan
Tugas Akhir ini adalah sebagai berikut :
1. Observasi
Yaitu melakukan pengamatan langsung di lapangan terutama berkaitan
dengan data yang diperlukan. Dalam hal ini sebagai sekretaris harus
mengetahui bagaimana sistem pengelolaan data dan laporan adminisirasi
dalam memberikan pelayanan administrasi yang baik bagi konsumen.
2. Wawancara
Kegiatan wawancara terhadap informasi, menggunakan pedoman
wawancara dan program ovservasi. Pedoman wawancara menjadi pemandu
dalam memperoleh data. Namun wawancara tidak hanya terfokus pada
pedoman
tersebut, tetapi akan dikembangkan sesuai kondisi lapangan pada saat

wawancara berlangsung. Pengambilan data melalui wawancara secara lisan
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dengan sumber datanya, baik melalui tatap muka atau lewat telephone.
Jawaban responden dapat direkam atau dirangkum sendiri oleh penulis.

3. Dokumentasi
Pengambilan data melalui dokumen tertulis maupun elektronik dari
lembaga atau instansi. Dokumen diperlukan untuk mendukung kelengkapan
data yang lain. Sebagai bukti mengenai gambaran umum perusahaan, di
sini penulis akan mengumpulkan foto terdapat di perusahaan tersebut.

4. Partisipasi atau kelibatan langsung
Penulis terlibat langsung pada saat kegiatan-kegiatan dalam perusahaan
terutama berhubungan dengan sekretaris maupun administrasi dan

berbatisipasi dalam kegiatan apa saja yang di lakukan.



