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	Abstraksi. 

Pada era digital saat ini, dunia mengalami perubahan dan adaptasi dalam menghadapi tantangan dan peluang yang ditawarkan oleh teknologi informasi dan komunikasi. Perkembangan teknologi khususnya di era digital telah menjadi kekuatan penggerak utama dalam mengubah seluruh aspek masyarakat, tidak terkecuali dalam profesi sekretaris. Kemajuan teknologi yang sangat pesat ini menjadi tantangan sekaligus peluang bagi perkembangan perusahaan. Setiap individu dituntut untuk bisa mengikuti perkembangan zaman yang semakin canggih ini. Begitupula dengan sekretaris, harus turut berbaur dan beradaptasi pada perkembangan era digital yang ada. Namun terdapat beberapa tantangan yang perlu dilalui dalam beradaptasi dengan dunia digital. Artikel ini menganalisis pengaruh era digital terhadap transformasi pekerjaan sekretaris, dengan fokus pada tantangan yang muncul di era digital. 
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	Abstract. 

In today's digital era, the world is experiencing changes and adaptations in facing the challenges and opportunities offered by information and communication technology. The development of technology, especially in the digital era, has become the main driving force in changing all aspects of society, including the secretary profession. This rapid technological progress is a challenge as well as an opportunity for company development. Every individual is required to be able to follow the developments of this increasingly sophisticated era. Likewise with secretaries, they must also blend in and adapt to the developments of the existing digital era. However, there are several challenges that need to be overcome in adapting to the digital world. This article analyzes the influence of the digital era on the transformation of secretarial work, with a focus on the challenges that arise in the digital era.


1. PENDAHULUAN
Perkembangan teknologi yang sangat cepat  di era digital seperti sekarang ini merupakan tuntutan hampir semua bidang pekerjaan kantor maupun bisnis, sehingga sumber daya manusia sebagai pengelola maupun pelaku pekerjaan harus mau dan mampu mempersiapkan diri untuk menghadapi perubahan serta mengembangkan potensi dan kualitasnya agar dapat bersaing dan  menyesuaikan tuntutan masyarakat. Strategi organisasi maupun bisnis agar SDM dapat  mengikuti  perkembangan teknologi  di era digital ini antara lain melalui, pendidikan formal maupun non formal yaitu pelatihan, kursus-kursus on line, webinar agar mendapatkan ketrampilan (skill) digital sesuai tuntutan jaman seperti kemampuan dalam mengolah data, menguasai perangkat lunak tertentu serta  pembinaan soft skill atau kepribadian yang berkualitas, mampu berpikir secara kreatif, inovatif  dan mandiri serta mampu beradaptasi untuk selalu mengikuti kebutuhan organisasi bisnisnya.

Wibowo (2019) menambahkan dalam meningkatkan kompetensi SDM di era digital pemerintah dan institusi pendidikan sangat berperan, dalam arti pemerintah perlu mengembangkan kebijakan dan meningkatkan kualitas pendidikan dan pelatihan sesuai kebutuhan era digital. Selain itu lembaga pendidikan diharapkan memperbaruhi kurikulum dan metode pembelajaran agar menghasilkan para lulusan yang kompeten sesuai kebutuhan dan tuntutan kerja era digital. Dengan era digital semakin banyak pekerjaan manual yang mengandalkan manusia terganti dengan teknologi mesin  (Kamaliah, 2019). Oleh karena itu SDM yang professional harus selalu mengembangkan potensinya baik penguasaan bahasa asing, keterampilan teknologi seperti internet, kemampuan berkomunikasi digital, soft skill untuk beradaptasi, kerja sama TIM, inovatif serta berpikir kritis menghadapi perubahan yang serba cepat agar  mampu    bersaing dan  menguasai pasar yang semakin dinamis. 
Demikian pula profesi sekretaris yang mempunyai peran dan tanggung jawab besar dan kompleks di bidang perkantoran  menghimpun data, pencatatan, mengolah dan menggandakan data, mengarsip serta tugas sebagai penghubung dan penjaga gerbang  informasi digital  harus melek teknologi dan mampu memanfaatkan teknologi secara tepat. 

Dengan kata lain, sekretaris di era digital  harus mampu beradaptasi  dengan perubahan dan menjaga keamanan data, memilah pesan instan seperti email, mengelola komunikasi untuk membangun relasi internal perusahaan maupun eksternal secara professional.  Berdasarkan latar belakang di atas dalam artikel ini diambil permasalahan tentang “Bagaimana Tantangan Profesi Sekretaris  di Era digital ?”   
2. KAJIAN PUSTAKA DAN PERUMUSAN HIPOTESIS

2.1. Era digital

Era digital dimulai pada tahun 1980-an ditandai dengan kemunculan internet secara publik, yang menjadikan perkembangan teknologi sepesat sekarang. Era digital menjadi era dimana informasi semakin mudah untuk ditemukan dan bisa dibagikan dengan bebas menggunakan media digital.

Era digital berdasarkan teori yang dipaparkan oleh Anik Andriani (2019) adalah suatu masa dimana manusia mengandalkan media digital untuk memperoleh informasi atau menjalin komunikasi daripada menggunakan media lain, akibatknya yang dekat terkadang menjadi jauh dan yang jauh menjadi lebih dekat.

Menurut Haris (2016) era digital merupakan masa terjadinya proses pergeseran dari ekonomi berbasis industri ke ekonomi berbasis informasi dengan menggunakan komputer atau perangkat teknologi lainnya sebagai media atau komunikasi. 

Sedangkan Budiana (2021) era digital yakni masa atau zaman ketika manusia telah terbuka pikirannya terhadap teknologi yang serba terkoneksi. Hal ini mempermudah pekerjaan masyarakat dengan menyediakan alat-alat teknologi canggih dalam kehidupan sehari-hari.

Berdasarkan beberapa teori tersebut, dapat ditarik Kesimpulan bahwa era digital merupakan cara kompleks yang fleksibel dan sangat berhubungan dengan media, karena digital merupakan sebuah alat elektronik yang menampilkan gambar visual. Implementasi digital memberikan manfaat yang sangat besar bagi organisasi dan masyarakat. Digitalisasi akan memudahkan serta mempercepat dalam proses layanan publik maupun pengambilan keputusan. Beberapa manfaat digitalisasi dalam bidang perkantoran menurut Sepriano (2023:44), yakni:

1) Terciptanya tata Kelola manajemen yang lebih baik karena proses pelayanan yang lebih transparan, terjadi kontrol yang lebih kuat, dan pengawasan yang lebih tepat waktu. 

2) Berkurangnya praktik-praktik korupsi, karena komputer tidak memiliki sifat bawaan yang mengarah pada perilaku korup, segala sesuatu yang terjadi pada sistem komputer hanya bila memang secara sengaja dan sistematis dirancang untuk melakukannya. 

3) Tata hubungan yang lebih ramping untuk terlaksananya pelayanan perusahaan yang lebih baik, baik hubungan antara perusahaan ataupun hubungan antar Lembaga/perusahaan.

4) Peningkatan efisiensi anggaran di semua proses, untuk menghindari pemborosan belanja sektor publik atau inefisiensi dalam berbagai pengeluaran. 

5) Terciptanya efisiensi dalam skala ruang dan waktu. 

6) Struktur dan organisasi informasi yang tersistematisasi; dan 

7) Peningkatan manajemen sumber daya baik dari sisi peningkatan bidang kendali maupun sumber daya organisasinya sendiri.

2.2. Profesi

Menurut Martinis Yamin, profesi mempunyai pengertian seseorang yang menekuni pekerjaan berdasarkan keahlian, kemampuan, teknik, dan prosedur berlandaskan intelektualitas. Profesi adalah pekerjaan yang dilakukan secara terus menerus sebagai kegiatan pokok yang perlu dikembangkan untuk menghasilkan nafkah hidup bagi seeorang, dalam Bahasa Inggris profession yang berarti jabatan, pekerjaan  atau pencaharian, yang mempunyai keahlian.

Profesi yang telah dirumuskan oleh Kusnandar (2007:211) adalah suatu kumpulan atau pekerjaan yang membangun suatu norma yang sangat khusus yang berasal dari perannya yang khusus di masyarakat. 

Sedangkan menurut Suprihatiningrum jamil (2014:44), secara terminologi profesi dapat di artikan sebagai suatu pekerjaan yang mempersyaratkan pekerjaan tinggi bagi pelakunya yang di tekankan pada pekerjaan mental. Sementara secara sosiologi profesi merupakan jenis model pekerjaan yang ideal, karena dalam realitanya bukanlah hal yang mudah untuk mewujudkannya dan hanya bisa dilakukan oleh orang-orang yang sudah profesional dalam bidangnya.

Berdasarkan definisi di atas, maka dapat disimpulkan bahwa profesi adalah suatu pekerjaan atau keahlian yang mensyaratkan kompetensi intelektualitas, sikap dan keterampilan tertentu yang diperoleh melalui proses pendidikan secara akademis

2.3. Sekretaris

Sekretaris secara umum adalah seseorang yang membantu pimpinan/bos dalam melaksanakan tugasnya secara rutin. Seorang sekretaris tidak hanya dituntut sebagai pembantu pimpinan saja,melainkan juga bertanggung jawab dalam keberhasilan kantor/perusahaan dimana ia bekerja. 

Pengertian sekretaris menurut Wursanto (dalam Sedianingsih, 2010:5) Menyatakan Sekretaris adalah seorang pegawai yang bertugas membantu Pimpinan kantor dalam menyelesaikan pekerjaan-pekerjaan detail kepala atau pimpinannya. Jadi, fungsi sekretaris adalah sebagai pembantu seorang kepala atau pembantu seorang pimpinan. 

M. Braum dan Ramon C. Portugal (Irra Chrisyanti Dewi, 2011:2) Menyatakan Sekretaris adalah asisten pimpinan yang melakukan pendiktean, surat menyurat, menerima tamu, melakukan pengecekan atau mengingatkan pimpinannya bila ada janji temu, dan beberapa bentuk tugas lain yang terkait dengan efektivitas pekerjaan pimpinan. Selain itu, Sekretaris adalah karyawan kantor yang tanggung jawabnya melebihi petugas stenografi, dimana biasanya melakukan tugas dikte, menjawab telepon, membuat janji, mengarsip, surat-menyurat,dan lain-lain. 

Berdasarkan  beberapa definisi di atas, jelas bahwa seorang sekretaris bukan hanya sekedar membantu pimpinan, tetapi juga seseorang dengan berbagai tugas, pekerjaan dan tanggung jawab. Seorang pimpinan memiliki tugas dan tanggung jawab besar dalam memimpin dan mengelola organisasi atau perusahaan, dari mengurus perjanjian (appointment), administrasi, mengatur rapat, hingga korespondensi. Semua tugas pimpinan tersebut akan menjadi maksimal jika ada seorang sekretaris yang mendampinginya.

2.4. Profesi Sekretaris

Sekretaris adalah sebuah profesi administratif yang bersifat asisten atau mendukung. Gelar ini merujuk kepada sebuah pekerja kantor yang tugasnya ialah melaksanakan perkerjaan rutin, tugas-tugas administratif, atau tugas-tugas pribadi dari atasannya.

Peran profesi sekretaris adalah sebagai tangan kanan pimpinan, menurut Hartiti Hendarto dan Tulus Haryono (2003:6), sekretaris memiliki peran sebagai berikut: 

1) Penjaga dan beranda perusahaan yang berarti sekretaris harus menyeleksi setiap tamu yang ingin bertemu dengan pimpinan serta mengatur jadwal pertemuan tersebut agar tidak bertabrakan dengan jadwal pimpinan yang lain. 

2) Filter dan pengelola informasi yang berarti segala informasi yang ada harus diolah dan dipilah terlebih dahulu agar setiap informasi yang ada sudah pasti valid. Serta sekretaris harus mencari, mengolah, menyimpan, mengatur dan bila diperlukan juga mencari informasiinfomasi yang dibutuhkan pimpinan. 

3) Asisten pribadi atau tangan kanan pimpinan yang berarti seorang sekretaris harus membantu pimpinan dalam menjalankan tugas sehari-hari bahkan menjadi pengganti pimpinan dalam rapat atau dalam acara yang berkaitan dengan perusahaan jika pimpinan berhalangan. 

4) Secret keeper / pemegang rahasia yang berarti seorang sekretaris harus menjaga informasi yang mereka ketahui dan tidak boleh diberitahukan kepada pihak lain yang tidak berkepentingan. 

5) Penasihat yang memberi berbagai pendapat dari sudut pandang berbeda sebagai bahan pertimbangan dalam pengambilan suatu keputusan dalam perusahaan. 

6) Penghubung/humas yang berarti seorang sekretaris bertugas menjadi penghubung antara pimpinan dengan pihak lain. 

7) Pelindung yang berarti seorang sekretaris harus memperhatikan keselamatan dan kesehatan pimpinan termasuk juga menciptakan suasana kerja yang menyenangkan sehingga pimpinan tidak merasa cepat lelah. 
Dalam perkembangannya, peran dan fungsi sekretaris tidak hanya mengalami evolusi, melainkan revolusi, yaitu perubahan besar-besaran. Hal ini terjadi karena masuknya teknologi ke setiap aspek kehidupan manusia. Pada era 1990-an, teknologi otomasi kantor masuk ke dunia administrasi perkantoran, ada pendapat bahwa posisi sekretaris tidak akan diperlukan lagi. Berbagai perangkat teknologi informasi telah menjadi alat bantu yang efektif bagi para manajer yang menggantikan fungsi sekretaris.
3. PEMBAHASAN 

Dengan pesatnya kemajuan era digital, tantangan yang dihadapi oleh seorang sekretaris dalam pekerjaannya-pun semakin kompleks. Menurut Sepriano (2023;45), tantangan tersebut antara lain:

1) Porsi anggaran yang besar 
Untuk mengaplikasikan transformasi digital di berbagai lini pemerintahan, dibutuhkan anggaran yang tidak sedikit. Sebab peralatan untuk mengembangkan digitalisasi juga harganya masih tergolong mahal dan tidak murah. Selain itu, perlu alokasi anggaran untuk maintenance secara berkelanjutan. Dan terkadang kegiatan tersebut tidak dilaksanakan secara rutin, sehingga digitalisasi itu tidak bisa bertahan lama, hanya sekedar formalitas atau euphoria sesaat. 

2) Terjadinya cybercrime 

Dalam melaksanakan kegiatan berbasis digital, salah satu hal yang perlu diantisipasi adalah terjadinya pencurian data ataupun informasi penting yang dilakukan oleh orang-orang yang tidak bertanggung jawab, biasa disebut sebagai hacker. Beberapa kali isu ini merebak di Indonesia, terkait pengambilan data-data penting nasabah suatu bank ternama, Selain itu, bisa saja ada virus-virus tertentu yang dapat merusak bahkan menghilangkan datadata penting pada suatu organisasi atau perseorangan. Dikatakan (Arifah 2011) bahwa cybercrime termasuk ke dalam kategori borderless cryme (kejahatan tanpa batasan ruang dan waktu), sehingga untuk memberantas kejahatan seperti ini perlu langkahlangkah yang komprehensif, terintegrasi dan berkesinambungan dari semua pihak. 

3) Peningkatan perilaku konsumtif masyarakat

Perubahan pola kehidupan yang terjadi di lingkungan masyarakat akibat adanya digitalisasi, contohnya adalah pola konsumtif secara signifikan. Masyarakat akan lebih konsumtif dalam kehidupannya sebab semua sudah berbasis digital, yang tentunya akan memaksa masyarakat untuk beradaptasi dengan kondisi tersebut. Seperti penggunaan internet of things (IoT) yang tidak bisa lepas dari manusia saat ini. Orang sudah ketergantungan dengan internet sebab dapat mendukung pekerjaan, sekolah dan kehidupannya. Padahal pemanfaatan IoT itu sendiri dapat menimbulkan dampak negatif jika digunakan secara berlebihan atau tidak sesuai dengan kebutuhan. Misalnya, dikonsumsi setiap hari oleh anak di usia dini yang pada akhirnya akan berpengaruh terhadap tumbuh kembang anak, serta kesehatannya. Tak jarang anak yang diijinkan untuk memegang handphone tanpa dibatasi, dapat memicu depresi, tantrum, kesehatan mata dan mengganggu pola tidur anak. Selain itu, saat ini di marketplace disediakan fitur seperti paylater, dan fitur sejenis yang memberikan keleluasaan kepada customer untuk membeli barang-barang tertentu dengan pembayaran di akhir disertai sistem bunga. Hal ini berpeluang besar memicu anak muda untuk berhutang. Kegiatan tersebut tentu tidak baik jika dilakukan secara terus menerus. 

4)
Sumber Daya Manusia (SDM) Teknologi yang kurang berkompeten

Kurangnya literasi digital dan sumber daya manusia yang sudah lanjut usia sebagian besar tidak termotivasi untuk mempelajari hal baru yang ada kaitannya dengan teknologi. Oleh karena itu perlu dilakukan upaya-upaya tertentu untuk meningkatkan kapabilitas para pegawai sesuai dengan bidangnya masing-masing, seperti diberikan pendidikan dan pelatihan.

5)
Meningkatnya Pemutusan Hubungan Kerja (PHK) 

Sumber Daya Manusia sebagai salah satu aset atau sumber daya terbesar dalam organisasi, mulai terlihat pergeseran posisinya oleh teknologi. Terlihat di negara-negara maju atau beberapa negara berkembang, sudah ada yang menggeser posisi waitress dengan robot yang bertugas melayani pelanggan, proses operasi yang dilakukan oleh mesin atau robot, bahkan di Jepang, peran seorang istri dapat tergantikan oleh robot (khususnya bagi seorang workaholic). Di Indonesia bisa dilihat pada mesin-mesin yang berdiri di pintu masuk dan keluar tol yang dahulunya dikerjakan oleh petugas bina marga. Pesatnya teknologi tersebut menekan andil atau sebagian peran manusia, sehingga lama kelamaan manusia akan kehilangan pekerjaannya khususnya yang memang terkait dengan bidang teknis dan pada akhirnya dapat meningkatkan pengangguran. Bahkan diproyeksikan (CNBC 2020) hingga tahun 2030, jumlah PHK mengalami peningkatan mencapai 23juta pegawai diakibatkan digitalisasi. Meskipun secara prinsip untuk peran atau pekerjaan tertentu, misalnya yang membutuhkan decision making, peran manusia tidak dapat disubstitusi oleh mesin atau robot. Karena robot tidak memiliki kemampuan berfikir dan tidak memiliki kapabilitas untuk memutuskan sesuatu hal dengan pertimbangan-pertimbangan layaknya yang dilakukan oleh manusia. 

6)
Culture (Budaya) di dalam dan luar negeri 

Budaya di dalam negeri, yaitu yang ada di masyarakat dan erat kaitannya dengan adat istiadat yang dianut oleh suatu suku yang melarang penggunaan teknologi-teknologi tertentu di wilayahnya. Hal ini terjadi contohnya pada suku Baduy dalam yang merupakan suku sunda bertempat di Desa Kanekes, Kecamatan Leuwidamar, Kabupaten Lebak, Provinsi Banten, yang melarang teknologi-teknologi, seperti Televisi, handphone, kamera dan sebagainya. Dan masyarakat yang melanggar aturan tersebut akan dikenakan sanksi yang sudah ditetapkan oleh tetua atau kepala adat setempat. Sehingga hal ini tentunya berimplikasi kepada terhambatnya proses pelayanan publik yang diberikan kepada masyarakat. Sedangkan, budaya negara lain juga menimbulkan tantangan tersendiri. Akibat digitalisasi, bangsa Indonesia lebih interest mempelajari budaya-budaya negara lain dibandingkan budaya di negeri sendiri, seperti mengglobalnya K-Pop dan film dari Korea. Hal ini berimplikasi pada tergerusnya atau hilangnya budaya serta adat istiadat suku di Indonesia suatu hari karena lunturnya rasa cinta dan rendahnya pelestarian budaya dari pemuda pemudi. 


Beberapa upaya yang dapat dilakukan Sekretaris untuk meningkatkan kinerjanya di era global ini menurut Rofi’i dan Sekar Arum Mukti (2017), antara lain: 

1) Menciptakan Komunikasi yang baik. Sekretaris professional harus mampu menjalin komunikasi yang baik dengan manajemennya agar dapat menunjang kinerjanya.dan dapat menyelesaikan tugas dan tanggungjawabnya secara transparan dan terbuka. 

2) Evaluasi Secara Rutin. Salah satu upaya untuk meningkatkan kinerja sekretaris perlu melakukan evaluasi kerja secara berkala untuk mengetahui sudah capaian perkembangan kinerja 

3) Pelatihan dan Pengembangan. Kegiatan ini dilakukan agar karyawan dapat meningkatkan kinerjanya serta dapat menambah pengetahuan baru yang dibutuhkan. 

4) Manajemen Waktu. Suatu kemampuan untuk memaksimalkan penggunaan waktu bagi seorang profesional, sehingga pekerjaan dapat diselesaikan secara efektif dan efisien. 
4. SIMPULAN

Sekretaris harus mengikuti perkembangan era digital untuk mempertahankan efektivitas dan relevansi profesional mereka dalam lingkungan kerja yang terus berubah. Kemajuan teknologi dan inovasi dalam dunia perkantoran mempengaruhi cara kerja dan dinamika dalam suatu perusahaan. Dengan memahami dan mengimplementasikan alat dan sistem terbaru di era digital, sekretaris dapat meningkatkan efisiensi operasional, mempercepat alur komunikasi, dan mengelola dokumen serta jadwal dengan lebih efektif. Terdapat beberapa tantangan yang harus dihadapi sekretaris di era digital ini antara lain, masuknya budaya luar, meningkatnya angka PHK, SDM yang kurang berkompeten, cybercrime, perilaku konsumtif, serta besarnya anggaran yang dibutuhkan. Untuk menghadapi tantangan tersebut, seorang sekretaris harus memiliki manajemen waktu yang baik, mengikuti pelatihan dan pengembangan, melakukan evaluasi secara berkala, dan menerapkan komunikasi yang baik. Dengan menerapkan hal tersebut, seorang sekretaris dapat mempertahankan kompetensi dan kontribusi yang efektif dalam mengembangkan perusahaanya.
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