
 

 

 

BAB II 

LANDASAN TEORI 

 

A. Pengertian Tataruang Perkantoran 

 

Istilah tataruang kantor berasal dari bahasa inggris, yaitu Office Layout atau 

sering disebut juga Layout saja. Tataruang kantor adalah pengaturan 

perabotan, mesin, dan sebaginya didalam ruangan yang tersedia. Ada beberapa 

ahli yang mendefinisikan tataruang kantor diantaranya, sebagai berikut : 

1. Menurut George Terry yang disadur pula oleh The Liang Gie, (1988:200) 

menyatakan “Tataruang kantor adalah penentuan mengenai kebutuhan-

kebutuhan dalam penggunaan ruang secara terperinci dari ruang ini untuk 

menyiapkan suatu susunan yang praktis dari faktor-faktor fisik yang 

dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya yang 

layak”  

2. Menurut Littlefield dan Peterson, (1956:117) menyatakan “Tataruang 

kantor dapat dirumuskan sebagai penyusunan perabotan dan alat 

perlengkapan pada luas lantai yang tersedia”. 

 

Menurut The Liang Gie, (1998:186) tataruang perkantoran adalah: 

1. Tataruang perkantoran dapat dirumuskan sebagai penyusunan perabotan 

dan alat perlengkapan pada luas lantai yang tersedia.  

2. Tataruang perkantoran adalah penentuan mengenai kebutuhan-kebutuhan 

ruang dan tentang penggunaan secara terperinci dari ruang ini untuk 
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menyiapkan suatu susunan yang praktis dari faktor-faktor fisik yang 

dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran dengan biaya yang 

layak. 

 

 

Menurut Mintorogo, (1992:121) Tataruang kantor adalah pengaturan dan 

penyusunan seluruh mesin kantor, alat perlengkapan kantor serta perabot 

kantor pada tempat yang tepat sehingga pegawai dapat bekerja dengan baik, 

nyaman, leluasa dan bebas untuk bergerak.  Tataruang kantor disusun 

berdasarkan aliran pekerjaan kantor sehingga perencanaan ruangan kantor 

dapat membantu para pekerja dalam meningkatkan produktifitas.  

 

Menurut The Liang Gie (1983:162), pengaturan tataruang kantor yang baik 

akan memberikan keuntungan-keuntungan, diantaranya : 

1. Mencegah penghamburan tenaga dan waktu para pegawai, karena 

berjalan mondar-mandir yang sebetulnya tidak perlu. 

2. Menjamin kelancaran proses pekerjaan yang bersangkutan. 

3. Memungkinkan pemakaian ruang kerja secara efisien, yaitu suatu luas 

lantai tertentu dapat dipergunakan untuk keperluan yang sebanyak-

banyaknya. 

4. Mencegah para pegawai di bagian lain terganggu oleh publik yang 

akan memenuhi suatu bagian tertentu.  

 

1.  Tujuan Tataruang Perkantoran 

Tujuan tataruang  menurut  Komarudin, (1985:163) adalah sebagai berikut: 

1) Ruangan yang ada agar dapat digunakan untuk manfaat yang terbesar, 

sehingga setiap meter persegi, sudut/tengah ruangan seluruhnya 

bermanfaat. 
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2) Memudahkan pengawasan sehingga menejer dapat melihat sifat yang 

sedang bekerja. 

3) Memberikan kemudahan yang optimum bagi arus komunikasi dan arus 

kerja. 

4) Memberikan kesadaran akan memiliki dan kesadaran akan mengabdi 

kepada kerjaan. 

5) Memberikan kondisi kerja yang baik bagi setiap orang. 

6) Menyediakan pelayanan yang menyenangkan seperti telepon, teleks, 

interkom dan pelayanan lainnya yang menyangkut pelayanan rumah 

tangga perusahaan seperti air susu, air kopi dan air teh. 

7) Memberikan kemudahan yang tinggi kepada setiap gerakan para kerani 

dari meja dan arsip. 

8) Menghindarkan diri dari kemungkinan saling mengganggu antara 

kerani dengan kerani lainnya. 

9) Memisahkan pekerjaan yang berbunyi keras, gaduh dan mengganggu 

dari pekerjaan yang sunyi dan tidak mengganggu. 

10) Memberikan kemungkinan untuk memenuhi tuntutan hukum. 

 

 

2. Keuntungan Penataan Tataruang perkantoran 

 

Menurut The Liang Gie (1983:162), pengaturan tataruang kantor yang 

baik akan memberikan keuntungan-keuntungan, diantaranya : 

1. Mencegah penghamburan tenaga dan waktu para pegawai, karena 

berjalan mondar-mandir yang sebetulnya tidak perlu. 

2. Menjamin kelancaran proses pekerjaan yang bersangkutan. 
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3. Memungkinkan pemakaian ruang kerja secara efisien, yaitu suatu luas 

lantai tertentu dapat dipergunakan untuk keperluan yang sebanyak-

banyaknya. 

4. Mencegah para pegawai di bagian lain terganggu oleh publik yang 

akan memenuhi suatu bagian tertentu.  

 

3.   Macam-macam bentuk tataruang kantor 

a. Tataruang kantor terpisah 

Tataruang kantor terpisah yaitu susunan ruangan untuk bekerja 

terbagi-bagi dalam beberapa satuan yang dibagi-bagi karena keadaan 

gedung yang terdiri atas kamar-kamar. 

 

b. Tataruang kantor yang terbuka 

Menurut The Liang Gie, (1998:93) tataruang kantor terbuka yaitu 

ruangan kerja yang dipisah-pisahkan tetapi semua aktivitasnya 

dilaksanakan pada satu ruang besar terbuka.  

 

Keuntungan menggunakan tataruang kantor yang terbuka : 

Menurut Tony, (1991:105) tataruang kantor yang terbuka adalah lebih 

memuaskan dari pada yang terpisah-pisah karena : 

1) Memungkinkan pengawasan yang lebih efektif terhadap segenap 

pegawai. 

2) Lebih memudahkan hubungan diantara pegawai. 

3) Lebih memudahkan tersebarnya cahaya dan peredaran udara. 
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4) Kalau terjadi penambahan pegawai atau alat-alat kantor ataupun 

perubahan mengenai proses penyelesaian suatu pekerjaan, maka 

tataruang terbuka lebih mudah menampungnya.  

 

B. Pengertian Kinerja 

 

Menurut Suryadi, (1999:2) performance atau kinerja adalah hasil kerja yang 

dapat dicapai oleh seseorang atau kelompok orang dalam suatu organisasi, 

sesuai dengan wewenang dan tanggung jawab masing-masing dalam rangka 

upaya mencapai tujuan organisasi bersangkutan secara legal tidak melanggar 

hukum dan sesuai dengan moral maupun etika.  

 

Menurut John Whitmore,  (1997:104)  kinerja adalah pelaksanaan fungsi-

fungsi yang dituntut dari seseorang, kinerja adalah suatu perbuatan, suatu 

prestasi, suatu pameran umum ketrampilan. 

 

Menurut Barry Cushway,  (2002:1998) kinerja adalah menilai bagaimana 

seseorang telah bekerja dibandingkan dengan target yang telah ditentukan. 

 

Veizal Rivai, (2004:309) mengemukakan kinerja adalah merupakan perilaku 

yang nyata yang ditampilkan setiap orang sebagai prestasi kerja yang 

dihasilkan oleh karyawan sesuai dengan perannya dalam perusahaan. 

 

Menurut Rivai & Basri, (2004:14-16) kinerja adalah hasil seseorang secara 

keseluruhan selama periode tertentu di dalam melaksanakan tugas, seperti 

standar hasil kerja, target atau sasaran atau kriteria yang telah ditentukan 

terlebih dahulu dan telah disepakati bersama. Apabila dikaitkan dengan 
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performance sebagai kata benda (noun), maka pengertian performance atau 

kinerja adalah hasil kerja yang dapat dicapai oleh seseorang atau kelompok 

orang dalam suatu perusahaan sesuai dengan wewenang dan tanggung jawab 

masing-masing dalam upaya pencapaian tujuan perusahaan secara legal, tidak 

melanggar hukum dan tidak bertentangan dengan moral dan etika. 

 

Dari beberapa pengertian kinerja di atas maka dapat disimpulkan bahwa 

kinerja adalah suatu prestasi yang dicapai oleh seseorang dalam melaksanakan 

tugas atau pekerjaannya, sesuai dengan standar kriteria yang ditetapkan dalab 

pekerjaan itu. Prestasi yang dicapai ini akan menghasilkan suatu kepuasan 

kerja yang nantinya akan berpengaruh pada tingkat imbalan. 

Suatu kinerja individu dapat ditingkatkan apabila ada kesesuaian antara 

pekerjaan dan kemampuan. Kinerja individu sendiri dipengaruhi oleh 

kepuasan kerja. Kepuasan kerja itu sendiri adalah perasaan individu terhadap 

pekerjaannya. Perasaan ini berupa suatu hasil penilaian mengenai seberapa 

jauh pekerjaannya secara keseluruhan mampu memuaskan kebutuhannya. 

Dalam hal ini dibutuhkan suatu evaluasi, yang kemudian dikenal dengan 

penilaian kinerja. 

 

1. Tujuan Penilaian Kinerja 

Schuler dan Jackson (1996) menjelaskan bahwa sebuah studi yang 

dilakukan akhir-akhir ini mengidentifikasi ada dua puluh macam tujuan 

informasi kinerja yang berbeda-beda, yang dapat dikelompokkan dalam 

empat macam kategori, yaitu: 

1. Evaluasi yang menekankan perbandingan antar-orang. 

http://jurnal-sdm.blogspot.com/2009/04/faktor-faktor-yang-mempengaruhi.html
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2. Pengembangan yang menekankan perubahan-perubahan dalam diri 

seseorang dengan berjalannya waktu. 

3. Pemeliharaan sistem. 

4. Dokumentasi keputusan-keputusan sumber daya manusia bila terjadi 

peningkatan. 

 

2. Faktor-Faktor yang Mempengaruhi Kinerja Sekretaris 

Menurut Prawirosentono (1999) faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja 

sekretaris, yaitu faktor fisik dan non fisik. Adapun faktor fisik yang 

mempengaruhi kinerja sekretaris yaitu, tempat kerja/gedung, lingkungan 

kerja, sarana dan prasarana, dan ruang kerja/tataruang kerja. Sedangkan 

faktor non fisik yaitu memiliki keahlian yang tinggi, kesediaan untuk 

bekerja, adanya imbalan/upah yang layak, dan mempunyai harapan masa 

depan. Kinerja  sekretaris akan menjadi lebih baik dan maksimal bila 

didukung dengan adanya kedua faktor tersebut, terutama dalam penataan 

ruang kantor yang baik sebagai upaya meningkatkan kinerja sekretaris 

guna membantu kelancaran tugas/kerja sekretaris untuk mencapai suatu 

tujuan yang diharapkan. 

 

3.   Cara-Cara untuk Meningkatkan Kinerja 

 

Berdasarkan pernyataan menurut Timpe (1993) cara-cara untuk 

meningkatkan kinerja, antara lain: 

1. Diagnosis 

Suatu diagnosis yang berguna dapat dilakukan secara informal oleh 

setiap individu yang tertarik untuk meningkatkan kemampuannya 
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dalam mengevaluasi dan memperbaiki kinerja. Teknik-tekniknya: 

refleksi, mengobservasi kinerja, mendengarkan komentar-komentar 

orang lain tentang mengapa segala sesuatu terjadi, mengevaluasi 

kembali dasar-dasar keputusan masa lalu, dan mencatat atau 

menyimpan catatan harian kerja yang dapat membantu memperluas 

pencarian manajer penyebab-penyebab kinerja. 

2.    Pelatihan 

 

Setelah gaya atribusional dikenali dan dipahami, pelatihan dapat 

membantu manajemen bahwa pengetahuan ini digunakan dengan 

tepat. 

3.   Tindakan 

Tidak ada program dan pelatihan yang dapat mencapai hasil 

sepenuhnya tanpa dorongan untuk menggunakannya. Analisa atribusi 

kausal harus dilakukan secara rutin sebagai bagian dari tahap-tahap 

penilaian kinerja formal. 

 

 

C. Pengertian Sekretaris 

 

Sekretaris berasal dari bahasa Inggris secret dan secretum dari bahasa Latin 

yang artinya rahasia. Berasal pula dari kata secretaries/secretarium yang 

berarti seseorang yang diberi kepercayaan memegang rahasia. Sesuai dan 

asalnya, maka seorang sekretaris harus bisa menyimpan rahasia dalam arti 

rahasia perusahaan atau yang tidak perlu diketahui oleh orang lain atau para 

pengawai. Dari pengertian tersebut, ada banyak definisi sekretaris yang 

berkembang saat ini. 

http://jurnal-sdm.blogspot.com/2009/04/pelatihan-kerja-definisi-tujuan-teknik.html
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Menurut H.W Fowler dan F.G Fowler dalam  Sutarto (1997:1-2). Sekretaris 

adalah Orang yang berkerja pada orang lain membantu dalam koresponden, 

perkerjaan tulis, mendapatkan informasi dan masalah-masalah lainnya. Orang 

yang ditunjuk oleh masyarakat atau perusahaan untuk melaksanakan 

korespondensi, memelihara warkat-warkat terutama  yang berurusan dengan 

perusahaan. 

 

Menurut M. Braum dan Ramon dalam Sutarto (199:3), sekretaris adalah 

’’seorang sekretaris pembantu dari seorang kepala yang menerima pendiktean, 

menyiapkan surat menyurat, menerima tamu-tamu, memeriksa atau 

mengingatkan kepalanya mengenai kewajibannya yang sesuai atau 

perjanjiannya, dan melakukan banyak kewajiban lainnya yang berhubungan 

guna meningkatkan efektifitas dari kepala itu. 

 

Pendapat kurang sedap mengenai eksistensi sekretaris dalam sebuah 

organisasi sudah sering dipergunjingkan. Namun hal itu sudah sepantasnya 

dihilangkan, Karena berbagai perkembangan menunjukkan, pandangan positif 

terhadap seorang sekretaris harus sudah mulai diterapkan. Eksistensi dan 

fungsi sekretaris tidaklah sekadar “pembantu atau penggembira atasan”. Lebih 

jauh lagi, sudah jadi merupakan bagian penting dan tak terpisahkan. Ibarat 

dalam sebuah mesin, sekretaris merupakan item penting yang keberadaan dan 

kinerjanya akan berpengaruh terhadap kinerja mesin itu secara keseluruhan. 

Sebagai suatu profesi, sekretaris memiliki masa depan cerah. Karena meski 

perkembangan teknologi tak bisa dibendung, alat-alat perkantoran canggih 
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terus diperkenalkan, “sentuhan” tangan trampil dan buah pikiran seorang 

sekretaris tetap diperlukan. 

 

Dari beberapa definisi di atas, jelaslah bahwa sekretaris bukan sekedar 

pembantu atasan semata, tetapi seseorang dengan kualifikasi tugas, pekerjaan, 

dan tanggung jawab yang sangat tinggi. Seorang pimpinan/atasan memiliki 

tugas dan tanggung jawab besar dalam memimpin dan mengelola 

perusahaan/organisasi. Mulai dari mengurus appointement, soal administrasi, 

mengatur rapat sampai urusan korespondensi. Dan tugas-tugasnya ini akan 

bisa lebih maksimal jika dibantu dengan keberadaan seorang sekretaris. 

 

1. Fungsi Sekretaris 

Beamer, Hanna, and Popham (1988) dalam bukunya yang berjudul 

(Effective Secretarial Practice) menyatakan bahwa fungsi sekretaris 

adalah: 

 “A Secretary assist an excecutive in carrying out the detail o his 

work. The executive depend ons upon his secretary primarly for 

assistance in handling the details of communications such as 

telephoning, telegraphing, filling and duplicating.” 

 

Secara general peranan sekretaris menyangkut : 

a.   Terhadap atasan : 

a) Sumber dan filter informasi bagi pimpinan, dalam memenuhi 

fungsi, tugas dan tanggung jawab. 

b) Assiten/tangan kanan pimpinan dalam mengatur aktivitas 

perusahaan. Mulai dari administrative sampai human relations. 

c) Perantara bagi pimpinan dan pihak-pihak yang ingin berhubungan 

dengan pimpinan. 
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d) Alternatif pemikiran dari pimpinan dalam hal penuangan ide-ide. 

e) Secret Keeper/pemegang rahasia pimpinan kaitannya dengan tugas 

perusahaan. 

f) Mediator pimpinan dengan bawahan. 

b.  Terhadap bawahan/karyawan : 

a) Membantu memberikan motivasi kepada karyawan lain. 

b) Mediator antara bahawan/karyawan dengan pimpinan. 

c) Membantu/memfasilitasi bawahan ketika hendak bertemu dengan 

pimpinan. 

d) Memberikan rasa puas dan bangga kepada bawahan terhadap hasil 

kerja mereka. 

 

2. Jenis-Jenis Sekretaris  

Menurut H.W Fowler dan F.G Fowler (dalam  Sutarto, 1997), berdasarkan 

ruang lingkup dan tanggng jawabnya, sekretaris  dapat dibedakan manjadi 

dua jenis yaitu: 

a. Sekretaris Eksekutif  

Sekretaris eksekutif adalah sekretaris yang juga berfungsi sebagai 

manajer, karena secara langsung manjalankan fungsi manajer 

eksekutif yang mamiliki bawahan. Sekretaris eksekutif ini pada 

umumnya merupakan sekretaris untuk satu unit organisasi.  

Sekretaris eksekutif mencakup beberapa bawahan yaitu: 

a. Sekretaris Dewan 

b. Sekretaris  Jenderal 

c. Sekretaris  Wilayah 
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d. Sekretaris Inspektorat  

e. Sekretaris Yayasan 

b. Sekretaris Pribadi 

Sekretaris pribadi adalah seorang yang mengerjakan kegiatan 

perkantoran untuk membantu orang tertentu dan bersifat pribadi. 

Sekretaris pribadi bukan pegawai atau staf dari suatu organisasi atau 

perusahaan, tetapi diangkat dan digaji oleh perorangan. Walaupun 

begitu, tidak berarti bahea sekretaris pribadi tidak bertanggung jawab 

kepada unit kerjanya, tetapi tetap terikat pada status kepegawaiannya. 

Untuk menjadi  profesional, seorang sekretaris pribadi harus mengenal 

sifat dan kepribadian pimpinan sendiri, baik adat kebiasaan, 

kegemaran atau hobi, maupun segala kelebihan dan kekurangan 

kepribadiannya.      

 

3. Syarat-syarat menjadi sekretaris profesional 

Selama ini, orang cenderung mendeskripsikan seorang sekretaris sebagai 

sosok wanita berpenampilan cantik dan menarik. Anggapan ini jelas salah 

besar. Karena seorang sekretaris tidak melulu harus seorang wanita. Dan 

kalaupun ia wanita, tidak selalu harus cantik dan menarik.  

Secara professional, ada sejumlah syarat seorang sekretaris yang baik 

yaitu: 

1. Personality 

Di antaranya yaitu: sabar, tekun, disiplin, tidak cepat menyerah, 

berpenampilan baik, jujur, loyal, pandai berbicara, sopan dan bisa 

menjaga image perusahannya. 
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2. General Knowledge. 

Memiliki kemampuan memadai terhadap segala sesuatu perubahan 

dan perkembangan yang terjadi, terutama yang berkaitan dengan 

aktivitas organisasi. 

3. Special knowledge 

Memiliki pengetahuan yang berkaitan khusus dengan posisinya 

sebagai seorang sekretaris. 

4. Skill and technic  

Di antaranya meliputi kemampuan mengetik, korespondensi, 

stenografi (sekarang bukan syarat mutlak) dan kearsipan. 

5. Practice 

Kemampuan melaksanakan tugas seharu-hari seperti menerima 

telepon, menerima tamu, menyiapkan rapat, membuat agenda 

pimpinan dll 

http://www.sekretaris.google.com 

 

 

Syarat-syarat  yang harus dipenuhi untuk menjadi sekretaris yang baik 

adalah sebagai berikut:  

1. Sikap kepribadian sebagai sekretaris   

Menurut Prayudi Atmosudirjo (1982:106), sikap kepribadian sekretaris 

berarti perbuatan yang berdasarkan atas sifat watak yang baik dan 

tercermin pada diri seorang sekretaris.  Kepribadian  seorang   sekretaris  

 

http://www.sekretaris.google.com/
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akan terlihat dari tingkah laku dalam kegiatan sehari-hari dalam 

melaksanakan tugasnya sebagai seorang sekretaris. Kepribadian 

seseorang dapat dipengaruhi oleh profesi, bahkan dapat dikatakan 

pekerjaan atau profesi seseorang akan membentuk kepribadian.   

 

Sedangkan menurut Prayudi Atmosudirjo (1998:107), kepribadian 

sekretaris yang baik yaitu ’’Bersikap Sumeah’’ (Simpatik, 

menyenangkan hati, menawan), pandai berhadapan dengan berbagai 

orang mempuyai perasaan (instuisi) yang cukup halus dan dapat bersifat 

’’Psicologis’’ terhadap orang lain. Sebuah perusahaan lebih tertarik 

untuk memilih seorang sekretaris yang memiliki kepribadian dan 

penampilan yang sesuai dengan tugas-tugas kesekretarisan. Seorang 

sekretaris harus memiliki kecakapan dalam berkomunikasi, 

pengetahuan, tingkah laku yang baik, sopan santun, serta kepribadian 

yang baik.  

 

Dengan demikian seorang sekretaris harus memiliki kepribadian yang 

baik, karena sekretaris harus mampu menyesuaikan diri dalam sebuah 

sifat. Kadang seorang sekretaris sudah memiliki bakat yang sesuai 

dengan syarat-syarat kepribadian yang baik. Apabila bakatnya kurang 

menunjang profesinya, maka perlu waktu dan pengalaman untuk dapat 

menyesuaikan bakatnya dengan kepribadian yang dituntut, maka 

sangatlah penting seseorang memiliki keinginan untuk mengembangkan 

diri agar menjadi lebih baik. 
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Faktor-faktor ideal tentang kepribadian yang baik untuk menjadi 

sekretaris adalah sebagai berikut: 

 

1. Dapat dipercaya dan dapat memegang rahasia purusahaan  

2. Menjadi nama baik perusahaan  

3. Mengetahui apa yang harus dikerjakan 

4. Tanggap pada situasi 

5. Teliti dan mempuyai daya ingat yang baik  

6. Rajin, jujur setia dan sabar 

7. Bijaksana  

8. Bersikap ramah  

9. Dapat berkerjasama dengan orang lain  

10. Bersikap logis dan memilki rasa percaya diri  

 

 

2. Memilliki Pengetahuan Umum     

Seorang sekretaris penting untuk memiliki pengetahuan umum yang 

luas, karena itu seorang sekretaris harus aktif menjalin hubungan secara 

intern maupun ekstern dan dapat mengikuti informasi dari berbagai 

pihak. Dengan demikian seorang sekretaris akan mengetahui 

perkembangan-perkembangan serta perubahan yang terjadi baik dari 

dalam maupun dari luar perusahaan. Selain itu seiring dengan mengikuti 

perkembangan jaman terhadap perkembangan pengetahuan dan 

teknologi pada umumnya khususnya perkantoran. Kemajuan 

perkantoran  tidak  terbatas   pada   kemajuan   gedung   saja, tetapi akan  
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berpengaruh pada perubahaan dalam sistem berkerja perlu dapat 

ditingkatkan dan lebih menggunakan alat teknologi canggih seperti 

halnya computer, facsimile dan perlengkapan lainnya. Untuk itu, 

seorang sekretaris dalam melaksanakan kegiatannya agar berjalan 

dengan lancar harus mampu menggunakan alat teknologi canggih.  

 

Dari penjelasan di atas memang ada prioritas dalam mengikuti 

perkembangan ilmu teknologi yaitu: 

1. Menambah ilmu pengetahuan sesuai dengan profesi sebagai seorang 

sekretaris. 

2. Pengetahuan dan teknologi tersebut hendaknya menunjang dalam 

melakukan tugas atau aktifitas sebagai sebagai sekretaris. 

3. Mampu menambah pengatahuan umum sebanyak-banyaknya melalui 

berbagai macam sumber. 

4. Dalam menambah dan mempeluas pengetahuan, hendaknya tidak 

melupakan kewajiban tugas pokok sebagai seorang sekretaris.       

 

4.   Tugas-tugas sekretaris 

Menurut Hartiti (2004:7-8), adapun tugas-tugas dari seorang sekretaris 

adalah: 

a. Menurut wewenangnya 

1. Tugas rutin 

1)  Melakukan pengetikan (surat, laporan, proposal) 

2) Menelepon dan menerima telepon 

3) Menerima tamu 
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4) Korespondensi 

5) Pengurusan surat-surat masuk 

6) Filling. 

2. Tugas Instruksi 

1) Penyusunan jadwal perjalanan 

2) Pengaturan keuangan 

3) Persiapan dan penyelenggaraan rapat 

3. Tugas Kreatif 

1) Pembuatan formulir telepon 

2) Menggunting artikel atau iklan disurat kabar 

3) Mengirim ucapan selamat pada relasi 

4) Mengubah tataruang kantor 

b. Menurut Jenis Tugasnya 

1. Tugas Administrasi/Perkantoran 

1) Menangani surat 

2) Pengetikan laporan 

3) Filling. 

2. Tugas Resepsionis 

1) Menerima telepon 

2) Melayani tamu 

3) Menyusun jadwal perjanjian pimpinan 

3. Tugas Keuangan 

1) Menangani keuangan pimpinan 

2) Menangani Petty Cash. 
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4. Tugas Sosial 

1) Mengatur rumah tangga kantor (perlengkapan kantor, alat 

tulis) 

2) Mengirim ucapan selamat kepada relasi 

3) Mempersiapkan resepsi. 

5. Tugas Insidentil 

1) Mempersiapkan rapat 

2) Mempersiapkan pidato  

3) Persentasi 

4) Mempersiapkan perjalanan dinas piminan.  

 

Dalam bahasan ini ditekankan bahwa tugas pokok sekretaris dibidang 

pelayanan kantor adalah:  

a. Menyelenggarkan tugas umum sekretaris untuk meringankan pimpinan 

seperti menerima dikte dan penyalinannya menjadi bentuk naskah yang 

terketik rapi. 

b. Menyelenggarakan surat-menyurat dan membuat konsep surat serta 

laporan. 

c. Mengurus masalah pengetikan dan percetakan, penggandaan. 

d. Mencari informasi dan berkomunikasi. 

e. Mengurus ketatausahaan lainnya seperti menata arsip, ekspdisi, urusan 

pos dan lain-lain. 

f. Menerima tamu, mengatur perjanjian, menerima pesanan melalui 

telepon atau surat. 

g. Mempersiapkan rapat formal maupun informal. 
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h. Mengatur jamuan antar pejabat, mengirim surat undangan, memilih 

tanda mata untuk acara tukar menukar kenangan. 

i. Menghubungkan bawahan dan atasan yang akan merundingkan aktivitas 

kerja. 

j. Mengatur bawahan dan atasan yang akan merundingkan aktivitas kerja. 

k. Mengatur penerimaan tamu dengan segala fasilitas yang diperlukan. 

 

Seorang sekretaris tidak hanya menjalankan tugas pokok tetapi sekretaris 

juga ada tugas sampingan yang tak kalah pentingnya guna menunjang tugas 

pokok tersebut yaitu tugas khusus. 

Adapun tugas khusus itu adalah sebagai berikut: 

a. Pengurusan perjalanan dinas 

Tugas sekretaris dalam pengurusan perjalanan dinas berupa pengurusan 

rencana, masalah imigrasi (paspor, visa, health certificate, dan lain-lain) 

tiket, akomodasi, hotel dan lain-lain. 

b. Pengurusan kas kecil 

Guna keperluan yang bersifat kecil seperti membeli bunga, memesan 

minum utuk tamu, ongkos parkir dan lain-lain keperluan sehari-hari. 

Sekretaris dalam mengurus tugas-tugasnya diperlukan uang yang siap 

dapat dipergunakan sewaktu-waktu. Dan untuk keperluan tersebut 

diambil dari dana kas kecil yang menjadi tanggung jawab sekretaris. 

Sekalipun dana itu kecil, akan tetapi sekretaris wajib mengurusnya baik-

baik. http://www.tugas-tugassekretaris.google.com 

 

 

http://www.tugas-tugassekretaris.google.com/
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D. Peran Sekretaris dalam Perkantoran 

 

Menurut Ambar (2005:4), seorang sekretaris yang memiliki wawasan fisik 

sekretaris perkantoran akan mampu memberi pamor kepada para pegawai 

sehingga semangat kerja terpelihara, rasa kerasan dan nyaman dalam 

lingkungan kerja. Oleh  karena itu,  seorang sekretaris mempunyai 

kedudukan yang sangat penting bagi perusahaan. Dengan kedudukan 

tersebut sekretaris juga bertanggung jawab terhadap pelaksanaan tugas-

tugasnya pada perusahaan 

 

Peranan sekretaris pada jenjang manapun, umumnya adalah sama yakni, 

sebagai pembantu yang melaksanakan tugas pekerjaan guna membantu 

pimpinan atau organisasi. Sebagai pembantu pimpinan selaku sekretaris 

pribadi ia harus tanggap dalam membantu pimpinan demikian juga 

sekretaris yang bertugas membantu organisasi. Peranan sekretaris sebagai 

pembantu tersebut mungkin berupa penyelasaian rutin mempersiapkan 

tersediannya fasilitas yang cukup guna kelancaran pelaksanaan tugas 

pimpinan. Tidak jarang pula sekretaris dalam memberi bantuan baik kepada 

pimpinan maupun dalam organisasi merupakan kunci keberhasilan 

pimpinan atau organisasi tersebut. 

 

Sekretaris merupakan pembantu pimpinan sejak dari awal sampai tercapai 

tujuannya. Ia ikut memecahkan masalah yang dihadapi pimpinan, memberi 

saran dan pendapat, mempersiapkan fasilitas guna kemudahan tugas 

pimpinan, yang akhirnya tujuan dapat dicapai dengan hasil tanpa 
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mengeluarkan biaya besar atau dengan perkataan tujuan dapat dicapai 

dengan sebaik-baiknya. 

 

Setelah mengerti peranan sekretaris dalam memberi bantuan pimpinan 

secara garis besar maka peranan sekertaris dalam memberi bantuan 

pimpinan tersebut diperinci dalam tugas-tugas yang bersifat protokoler, 

disamping masih ada tugas pokok yang sesuai dengan kedudukan sekretaris 

itu sendiri.  
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