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 This study entitled the analysis of the competency of candidates for 

secretaries in companies in Indonesia. The results showed that the 

competencies needed for a candidate for secretary is to have an attitude 

that has a value above the average. Because the secretary's job is 80% 

to communicate, serve stakeholders according to their level. Therefore 

all lecturers need to provide motivation, direction in each learning 

process regarding the importance of attitude. Institutions are expected 

to facilitate by creating a conducive environment so that students have 

the habit to behave and behave well in their daily activities. Lecturers 

in this case are expected to be an example for female students. 
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Pendahuluan 

Pencanangan program pemerintah pada era kabinet kerja di tahun 2014-2019 dilanjutkan 

dengan kabinet Indonesia maju di tahun 2019-2024 diantaranya memiliki konsentrasi untuk 

pengembangan SDM agar kita dapat menyesuaikan dengan perkembangan pada jaman era globalisasi 

ini dan juga untuk meningkatkan daya saing dan daya jual SDM Indonesia di kancah dunia 

internasional sehingga competitiveness index Indonesia bisa naik dengan pesat.   

Untuk mencapai competitiveness index, sejak pemerintahan era kabinet kerja telah merancang 

9 agenda prioritas yang dinamakan nawa cita, diantaranya poin 6 dan 7 yaitu meningkatkan 

produktivitas rakyat dan daya saing di pasar internasional sehingga bangsa Indonesia bisa maju dan 

bangkit bersama bangsa-bangsa Asia lainnya. Mewujudkan kemandirian ekonomi dengan 

menggerakkan sektor-sektor strategis ekonomi domestik. Kedua poin nawa cita tersebut di atas 

semuanya mengarah kepada pengembangan SDM Indonesia yang unggul. 

Dalam hal ini sektor industri harus sudah siap untuk mendukung kebijakan pemerintah 

dibidang pengembangan SDM tersebut karena pihak pemerintah akan lebih intensif untuk 

menggandeng pihak industri dalam meningkatkan skill SDM salah satunya melalui program vokasi 

dan link and match. Para pelaku usahapun banyak yang menyatakan minat yang tinggi terkait dengan 

pengembangan program pendidikan vokasi tersebut. Karena keberhasilan sebuah program tentunya 

harus didukung oleh berbagai pihak mulai dari perusahaan swasta, pemerintah, BUMD, dan BUMN.  

Berdasarkan pendapat dari Menteri Tenaga Kerja Republik Indonesia pada saat menjadi 

keynote speaker di acara diskusi public forum kebijakan ketenagakerjaan di Jakarta pada Rabu 11 

April 2019, menyatakan bahwa SDM perlu memiliki produktivitas di atas rata-rata yaitu melampaui 

standar kompetensi yang berlaku di dunia kerja saat ini yang tujuannya supaya dapat bersaing dengan 

SDM dari negara lain.  

Para pimpinan, baik di perusahaan swasta, pemerintah, BUMD, dan BUMN tentunya harus 

fokus mendukung kebijakan pemerintah dibidang pengembangan SDM tersebut. Oleh karenanya para 

pimpinan perlu dibantu oleh seorang tenaga professional yaitu sekretaris.  Sekretaris sebagai 

pengelola informasi pimpinan perlu memiliki kompetensi yang baik agar dapat mendukung suksesnya 

visi dan misi perusahaan baik swasta, pemerintah, BUMD, dan BUMN.  

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui kompetensi yang diharapkan dari calon sekretaris 

baik di perusahaan swasta, pemerintah, BUMN, dan BUMD.  
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Kajian Pustaka 

 

Pengertian Sekretaris 

Sekretaris adalah seseorang yang salah satu tugasnya menyimpan rahasia dan membantu seorang pimpinan 

dalam mengelola informasi atau mendapatkan informasi bagi seorang pimpinan (Sofiatiningsih & 

Damayanti, 2019) 

 

Tugas Sekretaris 

Adapun tugas sekretaris meliputi 1) tugas-tugas rutin yaitu tugas tugas yang umum hampir setiap hari 

dihadapi oleh seorang sekretaris, tanpa menunggu perintah khusus dari pimpinan , misalnya: 

menerima telepon dan melayani tamu perusahaan/pimpinan; menyusun/membuat/membuka surat; 

menata arsip (berkas); mengurus dan mengendalikan tugas serta menyusun dan membuat jadwal 

pimpinan; membuat laporan. 2) tugas-tugas khusus yaitu tugas tugas yang diperintahkan oleh 

pimpinan dengan penyelesaiannya secara khusus dengan dimintai pendapatnya,pertimbangan dan 

pengalamannya , tugas tersebut diberikan karena adanya unsur kepercayaan, antara lain: 

membuat/mengkonsepsi surat surat dinas dan perjanjian kerjasama dengan instansi lain; menyiapkan 

rapat dan membuat notulen/risalah rapat; menyusun surat surat rahasia perusahaan; menyusun acara 

pertemuan bisnis; pembelian kado / cindera mata(tamu luar negeri, rapat pemegang saham); 

menyiapkan perjalanan dinas pimpinan. 3) tugas-tugas istimewa yaitu tugas tugas yang menyangkut 

dengan keperluan pimpinan, antara lain: menyediakan alat tulis kantor pimpinan , pemeriksaan alat 

alat kantor pimpinan; membetulkan perlengkapan kerja pimpinan yang diperlukan; bertindak sebagai 

penghubung untuk meneruskan informasi kepada para relasinya; menghadiri bersama sama atau 

mewakili seseorang menerima /memberi sumbangan untuk dana/keperluann lainnya; menghadiri 

rapat-rapat dinas sebagai pedamping pimpinan selama mengadakan pertemuan bisnis; mengingatkan 

pimpinan membayar pajak dan organisasinya. 4) tugas resepsionis yaitu tugas sekretaris sebagai 

penerima tamu, antara lain: menerima dan menjawab telepon, serta mencatat pesan pesan lewat 

telepon; menerima tamu yang akan bertemu pimpinan, mencatat janji jani untuk pimpinan, menyusun 

kerja sehari hari pimpinan. 5) tugas keuangan yaitu tugas menangani urusan keuangan kantor dan 

pimpinan secara baik, antara lain: menyampaikan penyimpanan dan pengambilan uang dari bank; 

penerimaan cek, membayar rekening rekening pajak, sumbangan dan atas nama organisasi; 

mengerjakan petty cash; mengadakan pencatatan pengeluaran sehari hari untuk pimpinan yang 

berhubungan dengan kedinasan. 6) tugas sosial yaitu tugas amal dan kemasyarakatan, tugas yang 

tidak diukur dengan uang dan tanpa memikirkan untung rugi melainkan lebih kepada ke ikhlasan, 

antara lain: mengatur penyelenggaraan untuk amal dan bakti sosial; mengurus rumah tangga kantor 

pimpinan, mengatur / menyelenggarakan resepsi pimpinan. 7) tugas insidentil adalah tugas yang 

dilaksanakan pada waktu dan keadaan tertentu saja, antara lain: menyiapkan agenda rapat dan 
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membuat laporan; membuat ikhtisan dan berita atau karangan yang termuat dalam surat kabar , 

majalah, brosur yang ada kaitannya dengan perusahaan; mewakili pimpinan dalam berbagai resepsi 

atau pertemuan. 8) tugas sekretaris dalam business meeting, tugas sekretaris dalam mengorganisir 

suatu pertemuan bisnis dalam rangka negosiasi yang akan berpengaruh besar terhadap keberhasilan 

suatu usaha. Pedoman bagi sekretaris agar bisnis dapat berhasil, antara lain: waktu dan tempat sudah 

dipastikan; makan dan minum sudah disediakan, menyediakan kertas kerja, brosur, alat tulis dll; perlu 

berhati hati dalam mengatur jadwal; pemilihan hari yang teapat. 9) tugas yang bersifat kreatif, tugas 

atas prakarsa sendiri tanpa diminta atau diperintah oleh pimpinan , tugas ini merupakan pertimbangan 

sekretaris perlu tidaknya sesuatu dikerjakan , sehingga meringankan pekerjaan pimpinan, antara lain: 

membuat perencanaan kerja; mempelajari pengetahuan tentang bank / buku kas kecil; membuat 

klipping, mengumpulkan brosur brosur yang dibutuhkan perusahaan; pemantapan kepribadian dan 

efisiensi; memahami, mempelajari organisasi, peraturan, product knowledge; pengembangan diri 

sekretaris/pribadi; menyiapkan perabot kantor dan alat tulis yang penting bagi sekretaris dan 

pimpinan; mengetahui dan memahami cara kerja mesin kantor dan audio visual (alat 

peraga); melaksanakan kerja sama, mempelajari budaya perusahaan; mempelajari perkembangan 

IPOLEKSOSBUD. 10) tugas dalam kerja sama yaitu tugas sekretaris untuk melakukan hubungan 

kerja sama meliputi hubungan kerja sama internal maupun eksternal. 11) tugas dalam mempelajari 

ipoleksosbud (Sofiatiningsih & Damayanti, 2019). 

 

Kompetensi 

Berikut ini adalah beberapa pengertian mengenai kompetensi dari beberapa ahli: 

Kompetensi adalah kemampuan (ability) atau kapasitas seseorang untuk mengerjakan berbagai tugas 

dalam suatu pekerjaan, dimana kemampuan ini ditentukan oleh 2 (dua) faktor yaitu kemampuan 

intelektual dan kemampuan fisik (Stephen Robbin, 2007). 

Kompetensi adalah kapasitas yang ada pada seseorang yang biasa membuat orang tersebut mampu 

memenuhi apa yang disyaratkan oleh pekerjaan dalam suatu organisasi sehingga organisasi tersebut 

mampu mencapai hasil yang diharapkan (Hutapea dan Nurianna Thoha, 2008). 

Kompetensi sebagai karakteristik dasar yang dimiliki oleh seorang individu yang berhubungan secara 

kausal dalam memenuhi kriteria yang diperlukan dalam menduduki suatu jabatan (Spencer dan 

Spencer dalam Palan, 2007). 

Kompetensi berhubungan dengan kecakapan yang harus dimiliki, sebagai dasar untuk melakukan 

keterampilan serta ketahanan dalam merespon suatu situasi yang ditampilan melalui performa, berupa 

kinerja sebagai hasil dari pekerjaan sehingga secara keseluruhan akan berpengaruh terhadap 

pencapaian tujuan organisasi (Sofiatiningsih dan Damayanti, 2015). 
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Kompetensi terdiri dari 5 (lima) karakteristik 1) motif adalah hal-hal yang seseorang pikir atau 

inginkan secara konsisten yang menimbulkan tindakan. Motif mampu menggerakkan, mengarahkan, 

dan memilih perilaku menuju kepada tindakan tertentu atau kepada tujuan. Orang-orang yang 

termotivasi untuk mencapai sesuatu secara konsisten membuat sasaran yang menantang untuk dirinya 

sendiri, bertanggung jawab untuk menyelesaikannya, dan menggunakan umpan balik untuk 

melakukannya dengan lebih baik. 2) Sifat (traits) adalah karakteristik fisik dan respon-respon 

konsisten terhadap situasi atau informasi. Spencer mencontohkan karakteristik ini dengan pilot 

pesawat tempur yang memiliki reaksi waktu dan penglihatan yang baik. Begitu pula dengan 

kompleksnya mengontrol emosi sendiri dan berinisiatif sebagai bentuk respon-respon yang harus 

konsisten pada setiap situasi. 3) Konsep diri. Karakteristik ini menitikberatkan pada sikap-sikap 

seseorang, nilai-nilai yang dianut, atau citra diri. Seseorang yang memiliki kepercayaan diri akan 

membuat orang tersebut efektif di hampir situasi apapun. 4) Pengetahuan adalah informasi  yang 

dimiliki seseorang untuk bidang tertentu. Pengetahuan merupakan kompetensi yang kompleks. 

Pengetahuan menginformasikan bahwa seseorang memiliki kadar pada bidang-bidang khusus. 

Misalnya pengetahuan ahli bedah terhadap syaraf dan otot di dalam tubuh manusia. Spencer dan 

spencer menegaskan bahwa skor-skor tes pengetahuan sering gagal untuk memprediksi kinerja karena 

skor-skor tersebut gagal untuk mengukur pengetahuan dan keterampilan yang sebenarnya digunakan 

dalam bekerja. 5) Keterampilan adalah kemampuan untuk melaksanakan suatu tugas tertentu baik 

secara fisik maupun mental (Spencer dan Spencer dalam Prihadi, 2004). 

Kompetensi dijabarkan dalam 3 (tiga) variabel yaitu 1) Kompetensi intelektual. Karakter, sikap, dan 

perilaku atau kemauan dan kemampuan intelektual pekerja (dapat berupa pengetahuan, keterampilan, 

pengetahuan professional, pemahaman kontekstual, dll.) yang relatif bersifat stabil ketika 

menghadapi berbagai permasalahan di tempat kerja yang terbentuk dari sinergi antara watak, konsep 

diri, motivasi internal, serta kapasitas pengetahuan kontekstualnya. 2) Kompetensi emosional. 

Karakter sikap dan perilaku atau kemauan dan kemampuan untuk menguasai diri dan memahami 

lingkungan secara obyektif dan moralis, karena pola emosional yang relative stabil ketika 

menghadapi berbagai tekanan permasalahan di tempat kerja, yang terbentuk dari sinergi antara watak, 

konsep diri, motivasi internal serta kapasital mental/emosional. 3) Karakter sikap dan perilaku atau 

kemauan dan kemampuan membangun simpul-simpul kerja sama, cerdas yang hangat dan akrab 

dengan orang lain atau kelompok lain, ada berbagai situasi permasalahan di tempat kerja, yang 

terbentuk dari sinergi antara watak, konsep diri, motivasi internal, serta kapasitas pengetahuan sosial 

(Spencer dalam Tjakraatmadja, 2002).  

Kompetensi dapat digambarkan sebagai kemampuan untuk melaksanakan satu tugas, peran, 

kemampuan mengintegrasikan pengetahuan, keterampilan-keterampilan, sikap-sikap dan nilai-nilai 
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pribadi, kemampuan untuk membangun pengetahuan dan keterampilan yang didasarkan pada 

pengalaman dan pembelajaran yang dilakukan (Robert A. Roe, 2001).  

 

Metodologi Penelitian 

Penelitian ini dilakukan dengan menggunakan metodologi penelitian deskriptif yaitu penelitian yang 

dilakukan untuk mengetahui nilai variabel mandiri tanpa membuat perbandingan atau 

menghubungkan antara variabel satu dengan yang lain. Suatu penelitian yang berusaha menjawab 

pertanyaan tertentu (Sugiyono, 2002).  

Populasi dalam penelitian ini adalah mahasiswi ASMTB yang melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

(PKL) sebagai calon sekretaris baik di perusahaan swasta, pemerintah, BUMD, dan BUMN pada 

tahun 2018 dan 2019.  

Di bawah ini adalah tabel 1 mengenai operasionalisasi variabel.  

 

Tabel 1 

Operasionalisasi variabel: 

Variabel Definisi Variabel Indikator 

Kompetensi Kompetensi berhubungan dengan kecakapan 

yang harus dimiliki, sebagai dasar untuk 

melakukan keterampilan serta ketahanan dalam 

merespon suatu situasi yang ditampilan melalui 

performa, berupa kinerja sebagai hasil dari 

pekerjaan sehingga secara keseluruhan akan 

berpengaruh terhadap pencapaian tujuan 

organisasi (Sofiatiningsih dan Damayanti, 

2015). 

 

1. Kompetensi 

intelektual 

2. Kompetensi 

emosional 

3. Karakter sikap 

dan perilaku 

(Spencer dalam 

Tjakraatmadja, 

2002). 
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Hasil dan Pembahasan 

 

 Swasta Instansi 

Pemerintah 

BUMN BUMD 

Intelektual 86 92.5 86 87 

Emosional 88.8 93.5 87.5 89 

Attitude 91.5 95 90 89 

 

Tabel di atas memberikan gambaran mengenai nilai yang diperoleh mahasiswi ASMTB sebagai calon 

sekretaris pada kegiatan PKL di perusahaan swasta, pemerintah, BUMD, dan BUMN selama tahun 

2018 dan 2019.  

Dalam melaksanakan pekerjaan untuk seorang calon sekretaris dibutuhkan ke-3 kompetensi yaitu 

kompetensi intelektual, emosional, dan attitude. Ke-3 kompetensi tersebut saling berkaitan dan harus 

memiliki nilai di atas rata-rata. Hal ini dikarenakan calon sekretaris tersebut bekerja membantu para 

pimpinan sebagai pengambil keputusan.  

Berdasarkan hasil penelusuran data ditemukan bahwa nilai ke-3 kompetensi dari calon sekretaris  

memiliki nilai yang tinggi. Adapun nilai tertinggi ada pada attitude yaitu kedislinan, keluwesan, 

kesopanan, tanggung jawab, kerja sama, inisiatif, berkomunikasi baik kepada pihak internal maupun 

eksternal.  

Hal ini sejalan dengan penelitian terdahulu tentang pengaruh kompetensi alumni terhadap image 

ASMTB (Sofiatiningsih dan Damayanti, 2015) dimana kompetensi berpengaruh terhadap image 

ASMTB sebesar 49,3%. Hal ini memberikan gambaran bahwa kompetensi adalah hal yang utama 

untuk peningkatan image yang berujung kepada kinerja. Dengan memiliki ke-3 kompetensi yaitu 

intelektual, emosional, dan attitude dapat meningkatkan kinerja sesuai dengan beberapa penelitian 

terdahulu sebagai berikut:  

Penelitian terdahulu: 

No. Penulis Judul Unit dan Objek 

Penelitian 

 

Hasil 

1 Yuliana Pengaruh Kompetensi dan 

Motivasi Kerja terhadap 

Kinerja Karyawan Perusahaan 

pada PT Haluan Star Logistic 

Jurnal Ilmiah Manajemen 

Bisnis vol 17 no. 2 Juli-

Desember 2017 

45 orang karyawan 

PT Haluan Star 

Logistic 

Kompetensi (X1) memberikan 

pengaruh terhadap 

variabel kinerja karyawan, 

diperoleh nilai t 

hitung untuk variabel 

kompetensi (X1) yaitu 

sebesar 9,650 dengan taraf 

signifikan sebesar 

0,000 lebih kecil 0,05. Dengan 

demikian H1 

diterima. ini membuktikan 

bahwa variabel 
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kompetensi, signifikan 

berpengaruh positif 

terhadap kinerja karyawan 

pada PT. Haluan 

Star Logistic. 

2 Christilia o. 

Posuma 

Kompetensi, Kompensasi, dan 

Kepemimpinan Pengaruhnya 

terhadap Kinerja Karyawan 

pada Rumah Sakit 

Ratumbuysang Manado 

ISSN 2303-1174 jurnal EMBA 

vol.1 no.4 Desember 2013, hal. 

646-656 

334 karyawan rumah 

sakit ratumbuysang 

Manado  

Kompetensi mempunyai 

hubungan yang lemah tetapi 

sangat signifikan sebesar 

0,090 terhadap kinerja 

karyawan 

3 Marliana 

Budhiningtias 

Winanti 

Pengaruh Kompetensi 

Terhadap Kinerja Karyawan  

(Survei Pada Pt. Frisian Flag 

Indonesia Wilayah Jawa Barat) 

Majalah Ilmiah Unikom Vol.7, 

No. 2 

215 orang karyawan 

PT. Frisian Flag 

Indonesia wilayah 

Jawa Barat yang 

tersebar di 11 

(sebelas) wilayah, 

yaitu kotamadya 

Bandung, kabupaten 

Bandung, Cianjur, 

Garut, Tasikmalaya, 

Cirebon, Indramayu, 

Subang, Purwakarta, 

Sumedang, dan 

Majalengka. 

Berdasarkan perbandingan 

jumlah skor aktual terhadap 

skor ideal dapat diketahui 

bahwa kompetensi intelektual 

karyawan PT. Frisian Flag 

Indonesia wilayah Jawa Barat 

sudah termasuk dalam 

kategori tinggi.  

Berdasarkan perbandingan 

jumlah skor aktual terhadap 

skor ideal dapat diketahui 

bahwa kompetensi emosional 

karyawan PT. Frisian Flag 

Indonesia wilayah Jawa Barat 

sudah termasuk dalam 

kategori tinggi 

Berdasarkan perbandingan 

jumlah skor aktual terhadap 

skor ideal dapat diketahui 

bahwa kompetensi sosial 

karyawan PT.Frisian Flag 

Indonesia wilayah Jawa Barat 

sudah termasuk dalam 

kategori tinggi 

 

Simpulan dan Saran 

Simpulan: 

Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan populasi mahasiswi ASMTB calon sekretaris 

yang bekerja di perusahaan swasta, pemerintah, BUMD, dan BUMN selama tahun 2018 dan 2019.  

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui kompetensi yang diharapkan dari calon sekretaris baik di 

perusahaan swasta, pemerintah, BUMN, dan BUMD. Berkaitan dengan hal tersebut, hasil dari kajian 

ini menunjukkan faktor kompetensi yang paling tinggi nilainya adalah attitude diikuti dengan 

emosional dan intelektual.  

Hal ini sesuai dengan kajian teori dan praktik di lapangan bahwa untuk seorang calon sekretaris itu 

perusahaan menginginkan para calon sekretaris yang memiliki attitude yang baik bahkan di atas rata-

rata karena memang untuk seorang sekretaris itu hampir 80% adalah berkomunikasi baik dengan 

pihak internal maupun eksternal terutama dengan para stakeholders yang memiliki karakter, ego yang 

unik dan mereka sangat butuh untuk merasa dihargai, dilayani dan dijaga harga dirinya. Dengan 
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kondisi tersebut dibutuhkan seorang sekretaris yang memiliki attitude yang luar biasa sehingga dapat 

memberikan suatu penanganan yang khusus dan excellence kepada stakeholders.  

Saran: 

Agar mahasiswi ASMTB memiliki attitude yang baik sesuai tuntutan perusahaan, alangkah baiknya 

jika semua dosen dalam proses belajar mengajarnya memberikan motivasi, arahan mengenai 

pentingnya attitude di tempat kerja. Dalam hal ini dosen diharapkan dapat menjadi role model bagi 

para mahasiswi ASMTB.  

Alangkah baiknya bila pihak Institusi mendukung dan mengkondisikan serta memberikan layanan 

dengan menyediakan lingkungan yang kondusif sehingga dapat membantu mahasiswa melakukan 

pembiasaan perilaku yang baik dalam berkegiatan sehari-hari.  

Untuk lebih meningkatkan kompetensi mahasiswi ASMTB, alangkah baiknya pihak Institusi dapat 

memberikan layanan pendidikan melalui kegiatan seminar, pelatihan, dan workshop mengenai 

attitude dan pengembangan kepribadian dengan mendatangkan narasumber yang professional di 

bidangnya.  

 

Arah penelitian di masa depan 

Penelitian ke depan, penulis tertarik untuk meneliti mengenai pengaruh attitude terhadap kinerja bagi 

alumni ASMTB.  
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