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A. Sekretaris, Sekretariat, dan Kesekretarisan 

1. Sekretaris 

Ada beberapa istilah yang perlu diketahui dalam 

ruang lingkup kesekretarisan yaitu sekretaris, sekretariat, 

dan kesekretarisan. Pertama sekretaris, istilah sekretaris 

berasal dari bahasa latin yaitu secretum, dalam bahasa 

belanda yaitu secretares, dalam bahasa Perancis disebut 

secretaire, sedangkan dalam bahasa Inggris disebut secretary 

yang mana semuanya memiliki arti rahasia. Di era sekarang 

juga banyak yang menyebut sekretaris dengan nama personal 

assistant, dan administrative staff.  

Sekretaris menurut Professional Secretaries International 

(PSI) adalah asisten eksekutif yang memiliki keahlian di 

bidang perkantoran, mendemonstrasikan kemampuan untuk 

memikul tanggungjawab tanpa adanya pengawasan dan 

memiliki kemampuan untuk membuat keputusan dalam 

ruang lingkup otoritasnya. 

Sedikit berbeda sekretaris dalam konteks administrative 

staff, IAAP mendefinisikan sekretaris sebagai individu yang 

bertanggung jawab atas tugas-tugas administratif dan 

koordinasi dalam mendukung informasi lingkungan yang 

berhubungan dengan kantor dan yang berdedikasi untuk 

memajukan pertumbuhan pribadi dan profesional mereka 

dalam profesi yang mereka pilih. 
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informasi dalam membangun serta menjaga relasi internal 

dan eksternal. 

 

C. Rangkuman 

Sekretaris merupakan seseorang yang memiliki tugas 

dalam membantu dalam pekerjaan kantor. Sekretariat 

merupakan tempat dimana sekretaris bekerja. Sedangkan, 

kesekretarisan merupakan aktifitas yang dilakukan sekretaris 

dalam sekretariat. Sekretaris tidak hanya di satu bidang saja 

akan tetapi memiliki ruang lingkup yang cukup luas dalam 

pekerjaan tata usaha dan administrasi. Ruang lingkup 

administrasi terdiri dari Organisasi, Manajemen Komunikasi, 

Personalia, Finansial, Perbekalan, Tata usaha, dan Relasi Publik. 

Ruang lingkup tersebut merupakan area dimana ada 

administrasi disitu bisa ada seorang sekretaris. 

 

D. Daftar Pustaka 

Adams, Brook. 1913. The Theory of Social Revolutions. New York: 

Macmillan Co. 

Dewi, Irra Chrisyanti. 2011. Manajemen Kesekretariatan. Jakarta: 

Prestasi. Pustakaraya. 

Nurahmat, M. 2006. Analisis Pengadaan Penyimpanan dan 

Penyaluran Barang Farmasi di RSUD Cideres Majalengka 

Tahun 2005. diakses 6 Mei 2022. 

Sedianingsih, Mustikawati, F. & Soetanto, N,P. 2010. Teori dan 

Praktik Administrasi Kesekretariatan. Jakarta: Prenada 

Media Group. 

Siagian, Sondang. 2008. Filsafat Administrasi. Jakarta: PT. Gunung 

Agung. 

Simon, Hebert A., dkk. 1960. Public Administration. NY: Alfred A. 

Knopf 

Suharsimi Arikunto dan Lia Yuliana. 2008. Manajemen 

Pendidikan. Yogyakarta: Aditya Media 
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A. Tugas dan Peran 

Keseharian seorang sekretaris tidak akan terlepas dari 

tugas harian serta peran seorang sekretaris yang sangat penting 

dan mempengaruhi kinerja pimpinan dan organisasi. Tugas dan 

peran seseorang sekretaris berbeda-berbeda tergantung jenis 

sekretaris. Ada tiga jenis sekretaris dalam dunia kerja yaitu 

sekretaris pribadi, sekretaris pimpinan, dan sekretaris eksekutif. 

Sekretaris pribadi merupakan seseorang yang 

mengerjakan pekerjaan dalam rangka membantu seseorang 

bersifat pribadi. Aktivitas sekretaris pribadi tidak hanya 

mengerjakan pekerjaan kantor tapi juga mengerjakan serta 

menyediakan apa yang diperlukan oleh pimpinan. Oleh karena 

itu, sekretaris dituntut tidak hanya terampil dalam pekerjaan 

kantor tapi juga memerlukan kemampuan pendekatan personal 

dengan pimpinan. Maksudnya, pendekatan dalam hal ini yaitu 

mengetahui apa yang disukai, selera, dan hobi sehingga bisa 

diselaraskan dalam mempersiapkan pekerjaan. Kegiatan 

sekretaris pribadi contohnya seperti membuat agenda kegiatan, 

menyiapkan pakaian, makanan, akomodasi, dan membantu 

menyiapkan keperluan yang diperintah oleh pimpinan. 

Sedikit berbeda, sekretaris pimpinan lebih difokuskan 

pada membantu pimpinan dalam menyelesaikan berbagai 

pekerjaan kantor pimpinan. Khusus untuk sekretaris pimpinan, 

pekerjaan kantor yang dimaksud yaitu lebih mengedepankan 

membantu kegiatan manajerial pimpinan. Kegiatan seorang 

KESEHARIAN 
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mengatur, melakukan, dan mengawasi pekerjaan yang berkaitan 

dengan kesekretarisan. Tugas dan peran tersebut mendorong 

rutinitas sekretaris. Rutinitas sekretaris terbagi menjadi tiga, 

yaitu rutinitas bersifat pribadi, kantor, dan kerja. 

 

D. Daftar Pustaka 

Dewi, Irra Chrisyanti. 2011. Manajemen Kesekretariatan. Jakarta: 

Prestasi. Pustakaraya. 

Nurahmat, M. 2006. Analisis Pengadaan Penyimpanan dan 

Penyaluran Barang Farmasi di RSUD Cideres Majalengka 

Tahun 2005. diakses 6 Mei 2022. 

Sedianingsih, Mustikawati, F. & Soetanto, N,P. 2010. Teori dan 

Praktik Administrasi Kesekretariatan. Jakarta: Prenada 

Media Group. 

Siagian, Sondang. 2008. Filsafat Administrasi. Jakarta: PT. Gunung 

Agung. 

Simon, Hebert A., dkk. 1960. Public Administration. NY: Alfred A. 

Knopf 

Suharsimi Arikunto dan Lia Yuliana. 2008. Manajemen 

Pendidikan. Yogyakarta: Aditya Media 

Suminar, Ratna. 2019. Pengetahuan Kesekretarisan. UNPRAM 

Press 

The, Liang Gie. 2009. Administrasi Perkantoran Modern. 

Yogyakarta: Liberty Yogyakarta 
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Seorang sekretaris wajib hukumnya dalam melakukan 

pengembangan diri seperti kemampuan olah diri dan keahlian agar 

kualitas seorang sekretaris menjadi optimal. Ada beberapa keahlian 

yang diperlukan oleh sekretaris sebagai berikut. 

 

A. Manajemen Relasi 

Manajemen relasi merupakan pengembangan dari konsep 

sekretaris sebagai membangun hubungan publik. 

Perbedaannya, konsep manajemen relasi berfokus pada 

menjalin hubungan antar pegawai dan staff dalam organisasi. 

Harapannya, baik dan bagusnya kerjasama serta hubungan 

seluruh pegawai dalam organisasi akan memiliki dampak pada 

meningkatnya kinerja organisasi. Pertama, sekretaris harus 

mengenali kemampuan diri sendirinya terlebih dahulu sebelum 

membangun relasi keluar. Sekretaris harus menilai kemampuan 

dirinya sendiri dengan harapan kinerja dari organisasi sehingga 

sekretaris bisa menemukan skills, intellectual, dan emotional gap. 

Setelah menemukan gap, Sekretaris perlu menurunkan egonya 

dalam organisasi agar sanggup melengkapi puzzle yang 

diperlukan oleh organisai. Implikasinya, Sekretaris akan mudah 

diterima oleh lingkungan kerjanya sehingga akan memudahkan 

bekerja serta mampu meningkatkan kinerja sekretaris. 

Kedua, perlu ada peningkatan value dari setiap diri 

seorang sekretaris untuk memunculkan image, persepsi, dan first 

impression yang baik. Perjumpaan pertama ini akan melatih 

MANAJEMEN 

RELASI SEKRETARIS 
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E. Rangkuman 

Manajemen relasi merupakan pengembangan dari konsep 

sekretaris sebagai membangun hubungan publik. Dalam 

membangun relasi terdapat beberapa aktifitas umum yang 

paling sering dilakukan seorang sekretaris yaitu berjabat tangan, 

korespondensi, dan telepon. 

 

F. Daftar Pustaka 

Dewi, Irra Chrisyanti. 2011. Manajemen Kesekretariatan. Jakarta: 

Prestasi. Pustakaraya. 

France, Sue. 2009. The definitive personal assistant and secretarial 

handbook: a best practice guide for all secretaries, PAs, office 

managers, and executive assistants / Sue France. London and 

Philadelphia: Kogan Page. 

Sedianingsih, Mustikawati, F. & Soetanto, N,P. 2010. Teori dan 

Praktik Administrasi Kesekretariatan. Jakarta: Prenada 

Media Group. 

Siagian, Sondang. 2008. Filsafat Administrasi. Jakarta: PT. Gunung 

Agung. 

Simon, Hebert A., dkk. 1960. Public Administration. NY: Alfred A. 

Knopf. 

Suharsimi Arikunto dan Lia Yuliana. 2008. Manajemen 

Pendidikan. Yogyakarta: Aditya Media. 

Suminar, Ratna. 2019. Pengetahuan Kesekretarisan. UNPRAM 

Press. 

The, Liang Gie. 2009. Administrasi Perkantoran Modern. 

Yogyakarta: Liberty Yogyakarta. 
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A. Rapat 

Sampebu (2010) berpendapat rapat merupakan sarana 

berkumpulnya sekelompok orang untuk menyatukan pikiran, 

pertimbangan, dan pendapat terhadap suatu urusan, masalah 

atau pekerjaan yang diharapkan dapat mencapai suatu mufakat, 

penyelesaian, dan keputusan. Lebih sempit lagi, Lencioni (2006) 

menjelaskan rapat sebagai pertemuan yang diadakan ketika 

pimpinan memerlukan sumbangan pendapat dari staff atau 

bawahannya karena pimpinan tidak dapat mengambil 

keputusan sendiri.  

Salah satu peran utama seorang sekretaris adalah 

mengorganisasi atau mengelola pertemuan dengan berbagai 

jumlah peserta yang bisa terlibat dalam rapat. Rapat bisa 

dilaksanakan dalam jumlah kecil, sedang, dan banyak. Rapat 

juga tentu melihat siapa saja yang diundang apakah kolega, staff 

internal, tamu, atau rapat antar pimpinan. Tidak hanya tentang 

anggota tetapi sekretaris juga bisa dilibatkan terkait bahan-

bahan yang harus disiapkan juga. Contohnya, bahan yang sering 

digunakan rapat oleh pimpinan yaitu power point slides, data, 

diagram, video dsb. Proses pengelolaan rapat bisa menjadi titik 

poin penting perusahaan dalam kinerja organisasi kedepan. 

Suksesnya rapat bisa menentukan kesusksesan sebuah 

perusahaan. 

  

MENGELOLA RAPAT DAN 

EVENT ORGANISASI 
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penting dan relevan dengan tema dan tujuan rapat. Informasi 

yang tidak relevan dengan tema dan tujuan rapat tidak perlu 

ditulis dalam notula rapat. 

 

H. Rangkuman 

Rapat bisa disimpulkan sebagai tempat untuk 

bertemunya serta berkumpulnya orang-orang untuk 

mendiskusikan sesuatu, menyelesaikan permasalahan, dan 

musyawarah untuk mencapai mufakat. Rapat merupakan salah 

satu kegiatan rutin di kantor. Sekretaris perlu untuk 

mempersiapkan segala keperluannya mulai di sebelum rapat, 

selama rapat, dan setelah rapat. Segalanya perlu 

dikoordinasikan agar kegiatan rapat dapat terlaksana dengan 

baik dan membantu organisasi untuk mencapai tujuan.  

 

I. Daftar Pustaka 

Dino, A. 2014. Tipe-Tipe Pemimpin Rapat. Diakses pada: 

https://www.anugerahdino.com/2014/09/tipe-tipe-

pemimpin-rapat.html.  

France, Sue. 2009. The definitive personal assistant and secretarial 

handbook: a best practice guide for all secretaries, PAs, office 

managers, and executive assistants / Sue France. London and 

Philadelphia: Kogan Page. 

H, Lutfi. Notula Rapat. Diakses pada: 

https://www.academia.edu/6957932/Notulen_rapat_0.  

Imam. 2015. The Art of Meeting Step by Step Meeting. Indonesia: 

Kim Ara Holdings Group. 

Utami, Nabila Putri. Makalah Materi Rapat. Diakses pada: 

https://www.scribd.com/document/350294057/Makala

h-RAPAT. 
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A. Keprotokolan 

Dalam Zulkarnaen Nasution (2006), asal kata 

´.HSURWRNRODQµ�EHUDVDO�GDUL�EDKDVD�<XQDQL�´SURWRVµ�GDQ�´FROODµ�

artinya perekat yang pertama. Secara umum protokol adalah 

suatu tata aturan tentang cara menerima dan menetapkan tamu 

resmi. Nasution memberi pengertian bahwa protokol diartikan 

sebagai sebuah laporan resmi mengenai apa yang menjadi dan 

yang dikejakan, serta tambahan dalam suatu perjanjian yang 

telah diusahakan atau upacara tentang pertemuan dari wakil-

wakil berbagai negara. 

Menurut pasal 1 ayat (1) Undang Undang Nomor 9 tahun 

2010 tentang Keprotokolan, GLVHEXWNDQ� EDKZD�� ´NHSURWRNRODQ�

adalah serangkaian kegiatan yang berkaitan dengan aturan 

dalam acara kenegaraan atau acara resmi yang meliputi tata 

tempat, tata upacara, tata penghormatan sebagai bentuk 

penghormatan kepada seseorang sesuai dengan jabatan atau 

kedudukannya dalam negara, pemerintahan, dDQ�PDV\DUDNDW�µ 

 

B. Asas Keprotokolan 

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2010 

tentang Keprotokolan, maka keprotokolan diatur berdasarkan 

asas sebagai berikut. 

1. Kebangsaan 

2. Ketertiban dan kepastian hukum 

3. Keseimbangan, keserasian, dan keselarasan, dan; 

4. Timbal balik 

KEPROTOKOLAN 
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F. Rangkuman 

Keprotokolan merupakan suatu tata aturan tentang cara 

menerima dan menetapkan tamu resmi. Nasution memberi 

pengertian bahwa protokol diartikan sebagai sebuah laporan 

resmi mengenai apa yang menjadi dan yang dikejakan, serta 

tambahan dalam suatu perjanjian yang telah diusahakan atau 

upacara tentang pertemuan dari wakil-wakil berbagai negara. 

Asas keprotokolan adalah kebangsaan, ketertiban dan kepastian 

hukum, keseimbangan, keserasian, dan keselarasan, serta timbal 

balik. Segala konsep dalam keprotokolan memiliki tujuan untuk 

memberikan penghormatan kepada pejabat negara serta 

memberikan pedoman penyelenggaraan suatu acara agar 

berjalan tertib, rapi, lancar, dan teratur. Hal yang perlu diatur 

keprotokolan yaitu tata tempat, tata upacara, dan tata 

penghormatan. 

 

G. Daftar Pustaka 

CV. Mustaka Setia. Makalah penerimaan tamu. 2016. Diakses 

pada: 

http://www.ensikloblogia.com/2016/11/pengertian-

tamu-danjenis-jenis-tamu.html 

Hendarto, H., & Tulusharyono. (2003). Menjadi Sekretaris 

Profesional. 

Makalah etika bertamu dan menerima tamu. 2012. Diakses pada: 

http://nuanggun.blogspot.co.id/2012/12/makalah-

etikabertamu-dan-menerima-tamu_4242.html 

Makalah penerimaan tamu. 2013. Diakses pada: 

http://stiaaaghassi.blogspot. 

Makalah tata cara penerimaan tamu. 2016. Diakses pada: 

http://www.ensikloblogia.com/2016/11/tata-cara-

menerimatamu-dan-melayani.html 

Nasution, Z. (2006). Manajemen Humas di Lembaga Pendidikan: 

Konsep, fenomena dan aplikasinya. 
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Nuraeni, Nani. 2008. Panduan Menjadi Sekretaris Profesional. 

Jakarta Selatan: Trans media Pustaka. 

Siambaton, E. (2015). Etika dan Etiket Profesi Sekretaris 

Profesional. Epigram. 

Surjani, Sri Tjahjawati. (2012). Makalah Penanganan Tamu. 

Bandung: Politeknik Negeri Bandung. Diakses pada: 
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Yatimah, Durotul. 2009. Pengembangan Sumber Daya Manusia 

Bidang Keahlian Kesekretarisan Modern dan 

Administrasi Perkantoran. Bandung  
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A. Kearsipan 

Istilah arsip mengalami beberapa perkembangan, dalam 

EDKDVD�%HODQGD�LVWLODK�DUVLS�GLVHEXW�´$UFKLHIµ��.DWD�LQL�EHUDVDO�

GDUL� EDKDVD� <XQDQL� \DLWX� ´$UFKHµ� \DQJ� EHUDUWL� SHUPXODDQ��

.HPXGLDQ� EHUNHPEDQJ�PHQMDGL� ´$UFKLDµ� \DQJ� berati catatan. 

6HGDQJNDQ�GDODP�EDKDVD�/DWLQ�GLVHEXW� ´$UFKLXPµ�GDQ�GDODP�

EDKDVD� ,QGRQHVLD� GLSDNDLODQ� LVWLODK� ´$UVLSµ� VDPSDL� VHNDUDQJ�

(Sedarmayanti, 2001: 7).  

Menurut Sutarto, arsip adalah suatu warkat yang 

disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan 

agar setiap kali dibutuhkan dapat secara cepat ditemukan 

kembali. Warkat disini dapat berupa kertas, record (video, 

gambar, voice), data, informasi, barang atau inventaris. 

Kearsipan merupakan segala kegiatan yang berkenaan 

dengan penerimaan, pencatatan, pendistribusian, penyortiran, 

penggunaan, penyimpanan, pemindahan, pemeliharaan, 

penyusutan maupun pemusnahan surat menyurat atau berbagai 

warkat lainnya. Secara singkatnya kearsipan merupakan 

kegiatan yang berkenaan dengan arsip. 

 

B. Asas Kearsipan 

Berdasarkan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 

tentang Kearsipan, maka kearsipan dilaksanakan berasaskan: 

1. kepastian hukum; 

2. keautentikan dan keterpercayaan; 

MANAJEMEN 

KEARSIPAN 
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7. Pemanfaatan 

Pemanfaatan arsip elektronik dapat berupa penelitian, 

pengambilan keputusan, atau dokumentasi. Penelitian 

adalah proses pengumpulan dan analisis data untuk 

memperoleh pengetahuan baru. Pengambilan keputusan 

adalah proses memilih alternatif terbaik dari beberapa 

alternatif yang tersedia. Dokumentasi adalah proses 

pencatatan informasi untuk kepentingan sejarah. 

 

H. Rangkuman 

Menurut Sutarto, arsip adalah suatu warkat yang 

disimpan secara sistematis karena mempunyai suatu kegunaan 

agar setiap kali dibutuhkan dapat secara cepat ditemukan 

kembali. Warkat disini dapat berupa kertas, record (video, 

gambar, voice), data, informasi, barang atau inventaris. 

Kearsipan merupakan segala kegiatan yang berkenaan dengan 

arsip. Terdapat empat belas asas dalam kearsipan, yaitu 

kepastian hukum, keautentikan dan keterpercayaan, keutuhan, 

asal usul, aturan asli, keamanan dan keselamatan, 

keprofesionalan, keresponsifan, keantisipatifan, 

kepartisipatifan, akuntabilitas, kemanfaatan, aksesibilitas, dan 

kepentingan umum. Dalam kearsipan terdapat lima sistem 

klasifikasi yang berdasarkan pada abjad, tanggal, nomor, 

wilayah, dan subyek.  
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BAB 

7  

 

 

A. Kas Kecil 

Dalam suatu perusahaan kas sangat diperlukan sebagai 

alat yang digunakan untuk membiayai kegiatan perusahan. Kas 

adalah aset lancar yang paling likuid. Likuiditas berarti mudah 

untuk dikonversi menjadi aset lain atau untuk digunakan untuk 

membayar kewajiban. Kas dapat berupa uang tunai, cek, wesel 

pos, atau instrumen keuangan lainnya yang dapat ditukar 

dengan uang tunai. 

Kas sendiri secara garis besar dibagi menjadi dua, yaitu 

kas di bank dan kas kecil. Kas di bank merupakan segala jenis 

kas perusahaan yang disimpan di bank. Sedangkan kas kecil 

atau pretty cash merupakan sejumlah dana yang dibentuk khusus 

untuk pengeluaran yang bersifat rutin dan relative kecil 

jumlahnya. 

Untuk mencegah terjadinya penyalahgunaan uang kas, 

semua pengeluaran uang dicatat dengan cek, kecuali 

pengeluaran kecil yang dibayar dengan kas kecil. Kas kecil 

dibentuk dan diawasi dengan ketat untuk memastikan 

penggunaannya sesuai dengan ketentuan. 

Sesuai dengan namanya, kas kecil berjumlah lebih kecil 

dibandingkan dengan kas yang disimpan di bank. Kas kecil 

adalah dana perusahaan yang jumlahnya relatif kecil, digunakan 

untuk kegiatan operasional perusahaan yang tidak 

membutuhkan dana besar. Kas kecil dikelola oleh administrasi 

kantor atau sekretaris di unit kerja, dengan pengawasan dari 

KAS KECIL 
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ini memiliki kekurangan yaitu tidak fleksibel karena 

jumlah dana kas kecil tidak dapat disesuaikan dengan 

kebutuhan. Metode pencatatan sistem dana tidak tetap 

memiliki kelebihan yaitu lebih fleksibel. Namun, metode 

ini memiliki kekurangan yaitu lebih kompleks untuk 

dikelola karena pemegang kas kecil harus mencatat setiap 

transaksi pengeluaran dana kas kecil. 

Pemilihan metode pencatatan sistem dana tetap atau 

sistem dana tidak tetap tergantung pada kebutuhan 

perusahaan. Jika perusahaan membutuhkan metode 

pencatatan yang mudah untuk dikelola, maka metode 

pencatatan sistem dana tetap dapat dipilih. Namun, jika 

perusahaan membutuhkan metode pencatatan yang lebih 

fleksibel, maka metode pencatatan sistem dana tidak tetap 

dapat dipilih. 

 

H. Rangkuman  

Kas kecil adalah dana perusahaan yang jumlahnya relatif 

kecil, digunakan untuk kegiatan operasional perusahaan yang 

tidak membutuhkan dana besar. Seorang yang 

bertanggungjawab atas kas kecil disebut pemegang kas kecil. 

Prosedur pembentukan kas kecil hanya terjadi sekali yaitu 

diawal perusahaan memutuskan menggunakan akun kas kecil. 

Terdapat dua metode pencatatan laporan kas kecil yaitu metode 

dana tetap dan metode dana tidak tetap. Metode pencatatan 

Sistem Dana Tetap adalah metode pencatatan yang menetapkan 

jumlah dana kas kecil yang tetap. Metode pencatatan Sistem 

Dana Tidak Tetap adalah metode pencatatan yang tidak 

menetapkan jumlah dana kas kecil yang tetap. 
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