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KATA PENGANTAR

egala puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa
S atas segala rahmat dan karunia-Nya sehingga buku Kesekretarisan ini

dapat disusun dan diselesaikan dengan baik. Buku ini disusun sebagai

salah satu upaya untuk memberikan kontribusi nyata dalam
pengembangan ilmu pengetahuan dan keterampilan di bidang
kesekretarisan, khususnya bagi pendidikan tinggi vokasi.

Dalam dunia kerja modern yang semakin kompetitif dan berbasis
teknologi, peran sekretaris tidak hanya terbatas pada tugas administratif,
namun juga mencakup peran strategis sebagai penghubung komunikasi,
pengelola informasi, serta penunjang pengambilan keputusan. Oleh
karena itu, buku ini dirancang dengan pendekatan yang integratif,
kontekstual, dan aplikatif, disesuaikan dengan kebutuhan dan tantangan
dunia kerja saat ini.

Materi dalam buku ini mencakup berbagai topik penting, mulai dari
pemahaman dasar profesi kesekretarisan, keterampilan komunikasi,
pengelolaan dokumen, hingga pemanfaatan teknologi perkantoran
modern. Setiap bab disusun secara sistematis dan dilengkapi dengan studi
kasus serta latihan yang bertujuan untuk meningkatkan pemahaman dan
keterampilan praktis pembaca.

Penulis menyadari bahwa buku ini masih memiliki keterbatasan,
baik dari segi isi maupun penyajiannya. Oleh karena itu, kritik dan saran
yang membangun dari para pembaca sangat penulis harapkan untuk
penyempurnaan edisi berikutnya.

Akhir kata, penulis mengucapkan terima kasih kepada semua pihak
yang telah memberikan dukungan, baik secara langsung maupun tidak
langsung, dalam penyusunan buku ini. Semoga buku ini dapat menjadi
referensi yang bermanfaat bagi dosen, mahasiswa, dan praktisi dalam
bidang kesekretarisan serta pengelolaan administrasi perkantoran secara
umum.

Palembang, 1 Agustus 2025

Penulis
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Buku ini disusun sebagai salah satu sumber belajar
dalam pelaksanaan belajar mengajar Kesekretariatan.
Dalam buku ini, materi yang disajikan di tengah
perubahan dunia kerja yang kian dinamis dan digital,

~ peran sekretaris mengalami transformasi mendalam.
Buku ini mengupas secara komprehensif tugas, fungsi,
serta keterampilan yang wajib dimiliki sekretaris
modern-mulai dari pengelolaan waktu, komunikasi
profesional, pelayanan tamu hibrida, hingga
pemanfaatan teknologi dan kecerdasan buatan (Al)
dalam mendukung pekerjaan administratif.

Disusun dengan pendekatan kontekstual dan aplikatif,
~ buku ini menyajikan panduan praktik, studi kasus,
~ hingga asesmen mandiri yang menjembatani
ebutuhan dunia pendidikan vokasional dan industri.
iperkuat dengan materi reflektif dan latihan berbasis
nologi, Kesekretariatan di Era Digital adalah referensi
tama untuk mencetak sekretaris masa depan yang
fesional, adaptif, dan humanis.
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