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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Era globalisasi adalah salah satu faktor pemicu bayaknya perusahan-
perusahan yang bermunculan, serta didalamnya terbentuk berbagai bagian-bagian
bidang atau biasa disebut departemen. Bagian-bagian tersebut memiliki
wewenangnya sendiri dalam menjalankan operasional perusahaan.
Hotel adalah suatu akomodasi yang memberikan jasa untuk para tamu yang akan
tinggal dan sebagian besar dari bagian hotel yaitu menyediakan jasa penginapan,
makanan, minuman serta fasilitas penunjang lainnya. Hotelpun salah satu jenis
perusahaan jasa yang mulai berkembang seiring berjalannya waktu.
Komponen di dalam hotelpun cukup lengkap dengan berbagai bagian didalamnya.
Salah satu sebagai ujung tombak sebuah perusahaan adalah seorang sekretaris,
peran sekertarispun menjadi bagian terpenting didalamnya, dengan kata lain adalah
tangan kanan dari kepala perusahaan atau biasa disebut general manager.
Sekretaris selain menjadi seorang yang membantu mencatat apapun yang sedang
diperbincangkan oleh general manager dalam konteks pekerjaan atau membantu
administrasi yang diperlukan oleh seorang general manager, sekretaris turut
membangun image suatu perusahaan. Untuk itu sekretaris adalah orang penting
kedua setelah pimpinan.

Sifat terpenting yang mendasar dari pekerjaan sekretaris adalah harus

berhubungan langsung dengan pimpinan atas dasar saling percaya. Sekretarispun



harus mendukung jalannya visi dan misi perusahaan agar dapat berjalan dengan
lancar dan pastinya sesuai dengan keinginan pimpinan. Tidak hanya memiliki
berbagai tanggung jawab serta tugas-tugas yang berhubungan dengan tugas
kesekretarisannya, tetapi sekertaris juga membantu pimpinan dalam penyedia
informasi dan kebutuhannya.

Sekretaris General Manager The Alana Surabaya Hotel memiliki tanggung jawab
yang langsung dipusatkan ke general manager atau laporan langsung ke general
manager. Paling utama dalam peran sekretaris adalah menjaga kewibawaan
pimpinan baik di dalam maupun di luar lingkungan perusahaan.

Berdasarkan uraian di atas, maka dalam penulisan Tugas Akhir ini penulis tertarik
mengambil judul “Etika dan Tanggung Jawab Sekretaris General Manager Pada

The Alana Hotel Surabaya”.

B. Rumusan Masalah
Berdasarkan uraian latar belakang tersebut, maka rumusan masalah penelitian
ini adalah “bagaimana etika dan tanggung jawab sekretaris general manager pada

salah satu hotel di Surabaya yaitu The Alana Surabaya?”.

C. Tujuan dan Manfaat Penelitian
1.  Tujuan Penelitian
a.  Untuk mengetahui etika sekretaris general manager.

b.  Untuk mengetahui tanggung jawab sekretaris general manager



2.

Manfaat Penelitian

a. Bagi Peneliti

b.

Menambah pengetahuan dan wawasan mengenai peranan sebagai

seorang sekretaris yang berkaitan dengan etika dan tanggung jawabnya.

Bagi Perusahaan

Mengevaluasi peran sekretaris dan sebagai masukan untuk memberikan

tambahan training agar seorang sekretaris bersaing di era globalisasi ini

Bagi Politeknik NSC

Sebagai bahan pembelajaran/acuan bagi mahasiswa/mahasiswi

Politeknik NSC, khususnya bagi mahasiswa yang ingin melakukan

penelitian dengan topik yang serupa
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