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BAB I  

PENDAHULUAN 

     

1.1 Latar Belakang Masalah 

Sebagian besar waktu kerja sekretaris dalam melaksanakan tugas 

kesehariannya adalah melakukan komunikasi, melayani, menerima tamu, 

berhubungan atau bekerja sama dengan pimpinan, dosen/staf/karyawan dan 

banyak orang; baik itu pihak internal maupun eksternal institut. Bagian 

Kemahasiswaan Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya merupakan 

suatu bagian yang berfungsi sebagai pusat pelayanan kegiatan dan pembinaan 

softskill mahasiswa, oleh karena itu harus memberikan kepuasan sehingga mampu 

menampilkan citra profesi sekretaris yang baik dalam mendukung berbagai 

kegiatan khususnya di bagian Kemahasiswaan.  

Sekretaris di bagian Kemahasiswaan Institut Bisnis dan Informatika 

Stikom Surabaya menggunakan berbagai aplikasi seperti Microsoft Excel, Google 

Calendar dan stikomapps.stikom.edu (e-mail) yang menjadi sarana komunikasi 

antara mahasiswa dan karyawan/dosen/staf. Aplikasi Google juga digunakan oleh 

sekretaris bagian Kemahasiswaan untuk pembuatan jadwal dan menerima email 

masuk/keluar, e-mail tersebut disinkronkan dengan e-mail Institut Bisnis dan 

Informatika Stikom Surabaya.  

Perlunya Microsoft Excel dan Google Calendar yaitu dapat membantu 

pekerjaan sekretaris dan kegiatan-kegiatan di bagian Kemahasiswaan. 

Penggunaan Google Calendar dan Microsoft Excel juga mempermudah 

mengingat semua kegiatan dan pekerjaan yang ada di bagian Kemahasiswaan.
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engan adanya pengetahuan mahasiswa tentang Microsoft Excel dan Google 

Calendar, diharapkan pengguna Microsoft Excel dan Google Calendar dapat 

memanfaatkan dengan sebaik-baiknya.  

Peranan seorang sekretaris sangat dibutuhkan di suatu institusi karena 

sangat berhubungan dengan pekerjaan seperti: menerima tamu, melayani 

mahasiswa, menangani telepon, kearsipan, sebagai notulis dalam rapat dan 

keterlibatan dalam kegiatan di bagian administrasi.  Berdasarkan latar belakang di 

atas, maka penulis mengambil judul Peranan Kesekretariatan Dalam Mendukung 

Administrasi dan Operasional Kegiatan di Bagian Kemahasiswaan Institut Bisnis 

dan Informatika Stikom Surabaya. 

1.2 Rumusan Masalah 

Berdasarkan latar belakang diatas maka dirumuskan masalah yaitu: 

Bagaimana peranan kesekretariatan dalam mendukung administrasi dan 

operasional kegiatan di bagian Kemahasiswaan Institut Bisnis dan Informatika 

Stikom Surabaya? 

1.3 Batasan Masalah 

Batasan masalah pada laporan Proyek Akhir ini adalah hanya membahas 

mengenai peranan kesekretariatan yang meliputi: 

a. Melayani mahasiswa dalam hal kegiatan-kegiatan di bagian Kemahasiswaan 

b. Menangani telepon  

c. Menerima tamu 

d. Keterlibatan dalam kepanitiaan  

e. Kearsipan 
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f. Notulis dalam kegiatan rapat (rapat bagian Kemahasiswaan) 

1.4 Tujuan 

Tujuan dari laporan Proyek Akhir ini yaitu memahami dan mengetahui 

peranan kesekretariatan dalam mendukung administrasi dan operasional kegiatan 

di bagian Kemahasiswaan Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya. 

1.5 Sistematika Penulisan 

Dalam penulisan laporan Proyek Akhir ini secara umum terbagi menjadi 

lima bab, yang terdiri dari beberapa sub bab yang bertujuan untuk memperjelas 

pokok bahasan dalam penyusunan laporan Proyek Akhir ini.  

Sistematika dalam penulisan laporan Proyek Akhir ini yaitu sebagai berikut: 

BAB I  PENDAHULUAN 

Membahas tentang latar belakang permasalahan dalam penulisan 

laporan Proyek Akhir yang dilaksanakan di bagian Kemahasiswaan 

Institut Bisnis dan Informatika Stikom Surabaya, perumusan masalah, 

pembatasan masalah, tujuan dan sistematika penulisan. 

BAB II  GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

Membahas tentang gambaran umum Institut Bisnis dan Informatika 

Stikom Surabaya, yang meliputi visi dan misi, sejarah, struktur 

organisasi, serta gambaran umum tempat proyek akhir yang meliputi 

tempat Kerja Praktek dan tugas beserta tanggung jawab yang harus 

dilakukan. 
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BAB III  LANDASAN TEORI 

Membahas tentang landasan teori yang digunakan sebagai pendukung 

dalam menyelesaikan tugas selama kerja praktek hingga penyelesaian 

laporan Proyek Akhir yang didalamnya membahas tentang definisi, 

tujuan, peranan sekretaris dan Kesekretariatan serta membahas tentang 

bertelepon dan menerima telepon, menerima tamu, kearsipan dan 

notulen rapat. 

BAB IV  HASIL DAN PEMBAHASAN 

Membahas tentang uraian kegiatan yang dikerjakan selama kerja 

praktek, masalah dan alternatif pemecahan masalah yang dihadapi dan 

juga berisi tentang hasil dari kerja praktek serta pembahasan dikerjakan 

secara detail pada peranan kesekretariatan dalam mendukung 

administrasi dan operasional kegiatan di bagian Institut Bisnis dan 

Informatika Stikom Surabaya.  

BAB V  PENUTUP 

Membahas tentang kesimpulan atau hasil akhir yang dilakukan oleh 

kesekretariatan di bagian Kemahasiswaan Institut Bisnis dan 

Informatika Stikom Surabaya dan saran agar dapat dikembangkan 

dengan lebih baik dan bermanfaat bagi pembaca. 
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