
i 
 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS 

 

 

PERANAN SEKRETARIS DALAM MEMBANTU TUGAS-

TUGAS PIMPINAN DI PT. MEDCO E&P INDONESIA 

 

AULIA NURUL ANDANI 

171540020 

 

Tugas Akhir ini diajukan sebagai syarat memperoleh gelar Ahli Madya di 

Universitas Bina Darma 

 

 

 

FAKULTAS VOKASI 

UNIVERSITAS BINA DARMA PALEMBANG 

2020 

 



i 
 

   
 

 

 

 

 

 

PERANAN SEKRETARIS DALAM MEMBANTU TUGAS-

TUGAS PIMPINAN DI PT. MEDCO E&P INDONESIA 

 

 

 

 

 

 

 

AULIA NURUL ANDANI 

171540020 

 

 

 

 

 
Telah diterima sebagai salah satu syarat untuk memperoleh  

Gelar Ahli Madya pada Program Studi Administrasi Bisnis 

 

 

 

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI BISNIS 

FAKULTAS VOKASI DIPLOMA III 

UNIVERSITAS BINA DARMA  

PALEMBANG  

2020 
 

 



 
 

ii 



 
 

iii 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



iv 

 

 



v 

 

MOTTO DAN PERSEMBAHAN 

 

Motto  

 “Wahai orang-orang yang beriman! Jadikanlah sabar dan shalat sebagai 

penolongmu.. Sesungguhnya, Allah beserta orang-orang yang sabar”. (Al-

Baqarah : 153) 

 “Majulah tanpa menyingkirkan orang lain, Naiklah tanpa menjatuhkan orang 

lain dan jadilah baik tanpa menjelekkan orang lain”. (Penulis, 2020) 

 

Ku Persembahkan Kepada : 

 Allah SWT yang telah memberikan Rahmat dan Hidayah-Nya. Memberikan 

kekuatan, kesehatan, dan kesabaran untukku dalam mengerjakan Tugas Akhir 

ini. 

 Kedua Orang tuaku yang ku sayangi dan ku cintai terimakasih karena selalu 

mendukung dan mendoakan aku disetiap langkah kakiku. 

 Adikku dan seluruh keluarga besarku yang telah memberikan doa dan 

dukungan dalam penyelesaian Tugas Akhir ini. 

 Semua pihak yang telah memberikan motivasi serta dukungan kepada penulis 

yang tidak dapat disebutkan satu persatu. 

 Untuk Dosen pembimbing Tugas Akhir ku ibu Trisninawati, S.E.,M.M yang 

telah sabar dan ikhlas dalam membimbing menyelesaikan tugas akhir ini. 

 Almamater dan Kampus tercinta. 

 



vi 

 

DAFTAR RIWAYAT HIDUP 

 
   Nama   : Aulia Nurul Andani 

Jenis Kelamin  : Perempuan 

Tempat Tanggal Lahir : Palembang, 15 April 2000 

Agama   : Islam 

Status   : Belum Menikah 

 

Alamat : Jl. Taqwa Mata Merah Lr. Purwo Madya II RT.09 

RW.06 Kecamatan Kalidoni Kelurahan Sei Selincah 

Palembang 

No. HP : 083177353812 

Alamat Email : aandani198@yahoo.com 

 

Pendidikan Formal 

2005-2011 SD Negeri 210 Palembang 

2011-2014 SMP Negeri 21 Palembang  

2014-2017 SMA Negeri 7 Palembang 

2017-2020 Universitas Bina Darma Palembang Program Studi Administrasi 

Bisnis Fakultas Vokasi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:aandani198@yahoo.com


vii 

 

 

ABSTRAK 

 

Laporan tugas akhir ini dibuat dengan judul “Peranan Sekretaris Dalam 

Membantu Tugas-Tugas Pimpinan di PT. Medco E&P Indonesia”. PT. Medco 

E&P Indonesia merupakan perusahaan yang bergerak di bidang eksplorasi dan 

produksi Minyak dan Gas. Dalam kegiatannya setiap bagian mempunyai fungsi 

dan tugas sesuai bidangnya masing-masing. Penulis mengamati kegiatan rutin 

sekretaris. Berdasarkan hasil penelitian penulis di PT. Medco E&P Indonesia 

bahwa penulis penulis menemukan beberapa kekurangan di dalam pelaksanaan 

tugas sekretaris pimpinan, yaitu diantaranya banyak pekerjaan yang menumpuk 

serta belum bisa terarah dengan baik tugas dan kewajiban sekretaris. Dalam 

pembuatan tugas akhir ini penulis menggunakan beberapa metode untuk 

mendapatkan data dari perusahaan seperti observas dan interview. Berdasarkan 

hasil penelitian bahwa: 1). Peran sekretaris di PT. Medco E&P Indonesia sangat 

penting dalam membantu pimpinan seperti dalam menangani surat menyurat baik 

itu surat masuk dan surat keluar. 2). Peran sekretaris di PT. Medco E&P Indonesia 

juga sangat penting dalam kelancaran pekerjaan pimpinan. 3). Untuk 

memperlancar hubungan antara atasan dan bawahan, sekretaris sangatlah 

memegang peran penting, karena segala sesuatu urusan yang berhubungan dengan 

atasan haruslah melalui sekretaris pimpinan yang merupakan pelayanan di bidang 

komunikasi. 

 

Kata Kunci : Tugas-tugas Sekretaris 
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ABSTRACT 

 

This final report is made with the title "The Role of the Secretary in Assisting the 

Tasks of Leaders in PT. Medco E&P Indonesia ". PT. Medco E&P Indonesia is a 

company engaged in the exploration and production of Oil and Gas. In its 

activities each section has functions and tasks according to their respective fields. 

The author observes the secretary's routine activities. Based on the results of 

research the authors at PT. Medco E&P Indonesia that the authors found several 

deficiencies in the implementation of the duties of the leadership secretary, 

including many jobs that have piled up and can not be well directed the duties and 

obligations of the secretary. In making this thesis the author uses several methods 

to get data from companies such as observations and interviews. Based on the 

results of the study that: 1). The role of the secretary at PT. Medco E&P Indonesia 

is very important in helping leaders as in handling correspondence both incoming 

and outgoing letters. 2). The role of the secretary at PT. Medco E&P Indonesia is 

also very important in the smooth running of the leadership's work. 3). To 

facilitate the relationship between superiors and subordinates, the secretary is very 

important, because all matters relating to superiors must be through the chief 

secretarywho is a service in the field of communication. 

 

Keywords: Secretary's Duties 
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