[bookmark: _Hlk160518740]PERANAN ETIKA KERJA SEKRETARIS DALAM MEMBERIKAN PELAYANAN TERHADAP KINERJA AUDITOR PADA BAGIAN AKUNTAN NEGARA DI PERWAKILAN BPKP PROVINSI JAWA BARAT

Nur Azizah1, Elen Septia Amelia2 , Sophia Rahmi3, Agus Suherman4

1234Administrasi Perkantoran, Politeknik Pajajaran ICB Bandung, Indonesia
nur.azizah@poljan.ac.id1, elen.septiaamelia@poljan.ac.id2, sophiarahmi@gmail.com 3, agus.suherman@poljan.ac.id4

Abstract
Work ethics are a fundamental principle for secretaries in performing their duties professionally, maintaining the confidentiality of information, and supporting organizational service effectiveness. Within the Financial and Development Supervisory Agency (BPKP), secretaries play a strategic role in facilitating audit activities through administrative support, coordination, and the provision of accurate information. However, several issues related to the implementation of work ethics remain, including inadequate communication skills, limited concern for colleagues, and unprofessional behavior, which may affect the quality of services provided to auditors. This study aims to examine the role of secretarial work ethics in supporting auditor performance within the State Accountant Division at the Representative Office of BPKP of West Java Province. The study employs a descriptive research approach, with data collected through observation, interviews, and documentation. The findings are expected to demonstrate that the implementation of sound work ethics enhances the quality of secretarial services, facilitates the audit process, strengthens workplace relationships, and contributes to more effective and professional auditor performance.
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Abstrak 
Etika kerja merupakan landasan penting bagi profesi sekretaris dalam menjalankan tugas secara profesional, menjaga kerahasiaan informasi, serta mendukung efektivitas pelayanan organisasi. Di lingkungan Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan (BPKP), sekretaris memiliki peran strategis dalam menunjang kelancaran pelaksanaan audit melalui penyediaan layanan administrasi, koordinasi, dan informasi yang akurat. Namun, masih dijumpai berbagai permasalahan terkait penerapan etika kerja, seperti kurangnya kemampuan berkomunikasi, rendahnya kepedulian terhadap rekan kerja, dan sikap yang kurang profesional sehingga berpotensi memengaruhi kualitas pelayanan kepada auditor. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui peranan etika kerja sekretaris dalam memberikan pelayanan terhadap kinerja auditor pada Bagian Akuntan Negara di Perwakilan BPKP Provinsi Jawa Barat. Metode penelitian yang digunakan adalah pendekatan deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Hasil penelitian diharapkan menunjukkan bahwa penerapan etika kerja yang baik mampu meningkatkan kualitas pelayanan sekretaris, memperlancar proses audit, memperkuat hubungan kerja, serta mendukung terciptanya kinerja auditor yang lebih efektif dan profesional.
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PENDAHULUAN
Perkembangan dunia kerja yang semakin dinamis menuntut setiap profesi untuk bekerja secara profesional dengan menjunjung tinggi etika kerja. Etika kerja menjadi pedoman dalam bertindak sehingga setiap individu mampu menjalankan tugas sesuai dengan norma, nilai, dan peraturan yang berlaku. Penerapan etika kerja tidak hanya membentuk perilaku profesional, tetapi juga meningkatkan kualitas pelayanan, kepercayaan, serta kredibilitas organisasi. Dalam organisasi sektor publik, penerapan etika menjadi salah satu faktor penting dalam mewujudkan tata kelola pemerintahan yang baik (good governance) melalui pelayanan yang akuntabel, transparan, dan berorientasi pada kepentingan publik(Medistra et al., 2021). 
Salah satu profesi yang memegang peranan penting dalam mendukung efektivitas organisasi adalah sekretaris. Peran sekretaris saat ini tidak lagi terbatas pada pekerjaan administratif, tetapi telah berkembang menjadi mitra strategis pimpinan yang bertanggung jawab dalam pengelolaan informasi, koordinasi, komunikasi organisasi, serta penyediaan pelayanan kepada berbagai pihak yang berkepentingan. Seorang sekretaris dituntut memiliki kompetensi, kemampuan interpersonal, serta etika kerja yang baik agar mampu menjalankan tugas secara profesional dan memberikan nilai tambah bagi organisasi. 
Etika kerja sekretaris tercermin melalui sikap jujur, disiplin, bertanggung jawab, menjaga kerahasiaan informasi, mampu bekerja sama, serta memberikan pelayanan yang ramah dan profesional. Penerapan etika tersebut berpengaruh terhadap kualitas hubungan kerja, efektivitas komunikasi, serta kelancaran pelaksanaan aktivitas organisasi. Sebaliknya, rendahnya penerapan etika kerja dapat menyebabkan menurunnya kualitas pelayanan, munculnya konflik di lingkungan kerja, serta berkurangnya kepercayaan terhadap organisasi. 
Dalam praktiknya, masih ditemukan berbagai permasalahan yang berkaitan dengan etika kerja sekretaris. Beberapa sekretaris belum mampu membangun komunikasi yang efektif dengan rekan kerja maupun pimpinan, kurang responsif terhadap kebutuhan pengguna layanan, serta belum menunjukkan sikap profesional dalam menjalankan tugas. Kondisi tersebut berpotensi menghambat koordinasi, menurunkan kualitas pelayanan administrasi, dan berdampak pada efektivitas kinerja organisasi(Wijaya et al., 2021). 
Di lingkungan pemerintahan, sekretaris memiliki peran yang sangat penting dalam mendukung pelaksanaan fungsi pengawasan. Salah satu instansi yang memiliki tugas strategis dalam pengawasan intern pemerintah adalah Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan (BPKP). Dalam melaksanakan audit, auditor membutuhkan dukungan administrasi yang cepat, akurat, serta dapat dipertanggungjawabkan. Dukungan tersebut diwujudkan melalui pelayanan sekretaris dalam pengelolaan dokumen, koordinasi kegiatan, penyediaan informasi, dan komunikasi dengan berbagai pihak sehingga proses audit dapat berjalan secara efektif.
Kualitas pelayanan sekretaris sangat memengaruhi kelancaran pelaksanaan tugas auditor. Sekretaris yang memiliki etika kerja yang baik akan mampu memberikan pelayanan secara profesional, menjaga kerahasiaan dokumen, menyediakan informasi secara tepat waktu, serta membangun hubungan kerja yang harmonis dengan auditor maupun pimpinan. Sebaliknya, pelayanan yang kurang profesional dapat menghambat proses audit dan memengaruhi efektivitas pelaksanaan tugas auditor. Penelitian mengenai etika profesi auditor juga menunjukkan bahwa penerapan prinsip etika berkontribusi terhadap peningkatan kualitas pelaksanaan audit(Nabilla Farrely Rachmaputri et al., 2023). 
Berdasarkan uraian tersebut, dapat dipahami bahwa etika kerja sekretaris merupakan faktor penting dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi dan mendukung kinerja auditor. Oleh karena itu, penelitian mengenai "Peranan Etika Kerja Sekretaris dalam Memberikan Pelayanan terhadap Kinerja Auditor pada Bagian Akuntan Negara di Perwakilan BPKP Provinsi Jawa Barat" perlu dilakukan untuk mengetahui bagaimana penerapan etika kerja sekretaris dalam memberikan pelayanan kepada auditor serta kontribusinya terhadap efektivitas pelaksanaan tugas audit.

KAJIAN PUSTAKA
Sekretaris
Sekretaris merupakan salah satu profesi yang memiliki peran penting dalam mendukung kelancaran aktivitas organisasi. Seiring dengan perkembangan dunia kerja, tugas sekretaris tidak lagi terbatas pada pekerjaan administratif, tetapi telah berkembang menjadi mitra strategis pimpinan dalam mengelola informasi, mengoordinasikan kegiatan organisasi, menjaga hubungan dengan pihak internal maupun eksternal, serta memberikan pelayanan yang professional (Apriliani et al., 2025; Kantor & Kelas, 2024). Seorang sekretaris dituntut memiliki kompetensi administrasi, kemampuan komunikasi, penguasaan teknologi informasi, serta etika kerja yang baik agar mampu mendukung pencapaian tujuan organisasi secara efektif.
Dalam organisasi modern, sekretaris menjadi penghubung utama antara pimpinan dengan berbagai pihak. Oleh karena itu, sekretaris harus mampu menjaga kerahasiaan informasi, mengelola dokumen secara sistematis, memberikan pelayanan yang cepat dan tepat, serta mampu mengambil keputusan administratif sesuai dengan kewenangannya. Profesionalisme sekretaris sangat menentukan efektivitas koordinasi organisasi dan kualitas pelayanan yang diberikan kepada pengguna layanan. 
Menurut (Azizah, 2024) peran sekretaris dalam organisasi meliputi beberapa aspek berikut.
1. Sebagai penjaga gerbang organisasi (gate keeper), yaitu menyaring tamu maupun informasi yang akan diterima oleh pimpinan. 
2. Sebagai pengelola informasi, yaitu mengumpulkan, mengolah, menyimpan, dan menyampaikan informasi yang dibutuhkan pimpinan secara akurat. 
3. Sebagai asisten pimpinan, yaitu membantu pelaksanaan pekerjaan pimpinan serta mewakili pimpinan dalam kondisi tertentu. 
4. Sebagai penjaga kerahasiaan (secret keeper), yaitu menjaga seluruh informasi penting perusahaan agar tidak diketahui pihak yang tidak berkepentingan. 
5. Sebagai penasihat, yaitu memberikan pertimbangan kepada pimpinan berdasarkan informasi yang dimiliki. 
6. Sebagai pelindung pimpinan, yaitu membantu menciptakan lingkungan kerja yang nyaman sehingga mendukung produktivitas pimpinan. 
7. Sebagai penghubung (liaison officer), yaitu menjembatani komunikasi antara pimpinan dengan pegawai maupun pihak eksternal organisasi. 
Selain memiliki peran yang strategis, sekretaris juga melaksanakan berbagai tugas operasional. Menurut (Kantor & Kelas, 2024), tugas sekretaris meliputi:
1. Tugas rutin, seperti mengelola surat-menyurat, menerima tamu, mengatur agenda pimpinan, serta mengarsipkan dokumen. 
2. Tugas khusus, yaitu menyusun notulen rapat, mengatur perjalanan dinas, mempersiapkan rapat, dan menangani dokumen rahasia. 
3. Tugas istimewa, yaitu menjadi perantara komunikasi pimpinan dengan relasi dan membantu pelaksanaan kegiatan organisasi. 
4. Tugas sosial, yaitu mengoordinasikan kegiatan sosial perusahaan dan menjaga hubungan baik dengan relasi organisasi. 

Etika Kerja Sekretaris
Etika kerja merupakan seperangkat nilai moral yang menjadi pedoman bagi seseorang dalam melaksanakan pekerjaan secara profesional. Etika kerja tidak hanya berkaitan dengan kepatuhan terhadap aturan organisasi, tetapi juga mencerminkan sikap tanggung jawab, integritas, disiplin, kejujuran, serta komitmen dalam menjalankan tugas. Dalam organisasi, etika kerja menjadi salah satu faktor yang memengaruhi kualitas pelayanan dan kepercayaan masyarakat terhadap organisasi.
Bagi seorang sekretaris, etika kerja memiliki kedudukan yang sangat penting karena sekretaris merupakan pihak yang dipercaya untuk mengelola informasi penting serta berinteraksi langsung dengan pimpinan, pegawai, dan masyarakat. Oleh sebab itu, sekretaris harus mampu menjaga kerahasiaan informasi, menghormati setiap individu, bertindak profesional, serta memberikan pelayanan yang sesuai dengan standar organisasi. Penerapan etika kerja yang baik akan menciptakan lingkungan kerja yang harmonis sekaligus meningkatkan kualitas pelayanan administrasi. 
Menurut (Farida, 2021), indikator etika kerja meliputi beberapa aspek sebagai berikut.
1. Kesadaran, yaitu memahami tanggung jawab pekerjaan yang harus dilaksanakan. 
2. Kemauan, yaitu adanya keinginan untuk bekerja secara sungguh-sungguh. 
3. Komitmen, yaitu kesediaan untuk melaksanakan tugas sesuai tanggung jawab. 
4. Inisiatif, yaitu kemampuan mengambil tindakan tanpa harus selalu menunggu perintah. 
5. Peningkatan kemampuan, yaitu kemauan untuk terus belajar dan mengembangkan kompetensi.
Pelayanan
Pelayanan merupakan salah satu aspek penting dalam setiap organisasi, baik organisasi pemerintah maupun swasta. Kualitas pelayanan mencerminkan kemampuan organisasi dalam memenuhi kebutuhan pengguna layanan secara efektif, efisien, dan profesional. Dalam konteks administrasi perkantoran, pelayanan tidak hanya ditujukan kepada masyarakat atau pelanggan eksternal, tetapi juga kepada pelanggan internal, seperti pimpinan, auditor, dan sesama pegawai. Oleh karena itu, pelayanan menjadi bagian yang tidak terpisahkan dari tugas seorang sekretaris dalam mendukung kelancaran operasional organisasi(Medistra et al., 2021).
Sekretaris merupakan salah satu unsur yang berperan dalam penyelenggaraan pelayanan organisasi. Bentuk pelayanan yang diberikan sekretaris meliputi penyediaan informasi, pengelolaan dokumen, koordinasi kegiatan, pengaturan jadwal pimpinan, penerimaan tamu, serta penyampaian informasi kepada pihak internal maupun eksternal organisasi. Kualitas pelayanan sekretaris sangat menentukan kelancaran komunikasi, koordinasi, dan efektivitas pelaksanaan pekerjaan, khususnya dalam mendukung pelaksanaan tugas auditor.
Selain itu, (Nafiah, 2016) mengemukakan bahwa kualitas pelayanan dapat diukur melalui lima dimensi utama (SERVQUAL), yaitu:
1. Bukti fisik (Tangible), yaitu kondisi fasilitas, perlengkapan, dan penampilan pegawai dalam memberikan pelayanan. 
2. Keandalan (Reliability), yaitu kemampuan memberikan pelayanan secara tepat, akurat, dan sesuai dengan yang dijanjikan. 
3. Daya tanggap (Responsiveness), yaitu kesediaan membantu pengguna layanan secara cepat dan tepat. 
4. Jaminan (Assurance), yaitu kemampuan memberikan rasa aman, kepercayaan, dan keyakinan kepada pengguna layanan.
5. Empati (Empathy), yaitu perhatian dan kepedulian terhadap kebutuhan pengguna layanan. 

Kinerja auditor
Kinerja auditor merupakan hasil kerja yang dicapai auditor dalam melaksanakan tugas pemeriksaan sesuai dengan standar profesi, kode etik, dan ketentuan yang berlaku. Auditor memiliki tanggung jawab untuk memberikan keyakinan yang memadai terhadap kewajaran laporan keuangan maupun efektivitas pelaksanaan kegiatan organisasi. Oleh karena itu, auditor dituntut memiliki kompetensi, integritas, independensi, serta kemampuan profesional agar hasil audit dapat dipercaya dan dipertanggungjawabkan.
Dalam organisasi sektor publik, auditor berperan penting dalam mewujudkan tata kelola pemerintahan yang baik (good governance). Melalui kegiatan audit, auditor dapat memberikan rekomendasi perbaikan terhadap sistem pengendalian internal, efektivitas pelaksanaan program, serta kepatuhan terhadap peraturan perundang-undangan. Dengan demikian, kinerja auditor menjadi salah satu faktor yang menentukan tingkat akuntabilitas dan transparansi suatu organisasi.
Menurut(Darmawan, 2018), kinerja auditor dapat diukur melalui beberapa indikator berikut.
1. Kuantitas kerja (Quantity), yaitu kemampuan auditor dalam menyelesaikan target pekerjaan sesuai dengan beban kerja yang telah ditetapkan. 
2. Kualitas kerja (Quality), yaitu tingkat ketelitian, ketepatan, serta kesesuaian hasil audit dengan standar profesi yang berlaku. 
3. Ketepatan waktu (Timeliness), yaitu kemampuan auditor menyelesaikan tugas sesuai dengan waktu yang telah ditentukan. 
Selain indikator tersebut, kinerja auditor juga dipengaruhi oleh berbagai faktor. Mangkunegara (2017) menyatakan bahwa terdapat dua faktor utama yang memengaruhi kinerja, yaitu:
1. Faktor kemampuan (ability), yang meliputi tingkat pengetahuan, keterampilan, pengalaman, dan kompetensi auditor dalam melaksanakan tugas. 
2. Faktor motivasi (motivation), yaitu dorongan yang dimiliki auditor untuk mencapai tujuan organisasi melalui pelaksanaan tugas secara optimal. 

METODE PENELITIAN 
Penelitian ini menggunakan metode penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif. Metode deskriptif dipilih karena bertujuan untuk menggambarkan secara sistematis dan faktual mengenai peranan etika kerja sekretaris dalam memberikan pelayanan terhadap kinerja auditor pada Bagian Akuntan Negara di Perwakilan Badan Pengawasan Keuangan dan Pembangunan (BPKP) Provinsi Jawa Barat. Pendekatan kualitatif digunakan untuk memperoleh pemahaman yang mendalam mengenai fenomena yang diteliti berdasarkan kondisi nyata di lapangan, sehingga peneliti dapat menginterpretasikan makna dari berbagai informasi yang diperoleh(Sugiyono, 2019).
Data yang digunakan dalam penelitian ini terdiri atas data primer dan data sekunder. Data primer diperoleh secara langsung dari informan melalui proses observasi dan wawancara dengan sekretaris pimpinan di Perwakilan BPKP Provinsi Jawa Barat. Sementara itu, data sekunder diperoleh dari berbagai dokumen, seperti buku, jurnal ilmiah, dokumen instansi, serta literatur lain yang relevan dengan topik penelitian.
Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. Observasi dilakukan untuk memperoleh gambaran mengenai pelaksanaan etika kerja sekretaris dalam memberikan pelayanan kepada auditor. Wawancara dilakukan secara mendalam kepada informan untuk memperoleh informasi mengenai pelaksanaan tugas, bentuk pelayanan, serta penerapan etika kerja sekretaris. Adapun dokumentasi digunakan untuk melengkapi dan memperkuat data hasil observasi dan wawancara melalui penelaahan dokumen-dokumen yang berkaitan dengan penelitian.
Data yang telah terkumpul kemudian dianalisis menggunakan teknik analisis data kualitatif yang meliputi proses reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Melalui tahapan tersebut, data yang diperoleh diseleksi, dikelompokkan, dan diinterpretasikan sehingga menghasilkan kesimpulan yang mampu menjawab tujuan penelitian(Riduwan, 2015).

HASIL DAN PEMBAHASAN
Penerapan Etika Kerja Sekretaris pada Bagian Akuntan Negara
Hasil observasi dan wawancara menunjukkan bahwa penerapan etika kerja sekretaris pada Bagian Akuntan Negara di Perwakilan BPKP Provinsi Jawa Barat telah berjalan dengan cukup baik. Sekretaris menerapkan prinsip profesionalisme melalui sikap jujur, sopan, bertanggung jawab, serta menjaga kerahasiaan informasi yang berkaitan dengan dokumen pemeriksaan maupun administrasi pimpinan. Selain itu, sekretaris juga berupaya menjaga hubungan kerja yang harmonis dengan auditor dan pimpinan sehingga proses administrasi dapat berjalan secara efektif. 
Penerapan etika kerja tersebut terlihat dari beberapa aspek, yaitu menjaga nama baik profesi, menjaga kerahasiaan informasi, menghormati rekan kerja, serta membangun kerja sama yang baik dalam menyelesaikan administrasi audit. Temuan ini menunjukkan bahwa sekretaris telah memahami pentingnya etika profesi sebagai landasan dalam menjalankan tugas administrasi.
Meskipun demikian, hasil penelitian juga menunjukkan bahwa penerapan etika kerja belum sepenuhnya optimal. Beberapa kendala masih ditemukan, seperti komunikasi yang belum terjalin secara optimal antarstaf sekretariat karena masing-masing lebih berfokus pada penyelesaian pekerjaan rutin. Kondisi tersebut menyebabkan koordinasi dalam beberapa kegiatan administrasi masih memerlukan penyesuaian agar proses pelayanan dapat berlangsung lebih efektif. 
Temuan tersebut sejalan dengan pendapat (Sosiady et al., 2019) yang menyatakan bahwa etika profesi sekretaris tidak hanya ditunjukkan melalui kejujuran dan tanggung jawab, tetapi juga melalui kemampuan bekerja sama, menjaga hubungan profesional, serta meningkatkan kompetensi secara berkelanjutan. Dengan demikian, penerapan etika kerja sekretaris di Perwakilan BPKP Provinsi Jawa Barat telah memenuhi sebagian besar indikator etika profesi, meskipun masih diperlukan peningkatan dalam aspek komunikasi internal dan kolaborasi kerja.
Peran Sekretaris dalam Memberikan Pelayanan kepada Auditor
Berdasarkan hasil penelitian, sekretaris memiliki peran yang sangat penting dalam mendukung kelancaran pelaksanaan tugas auditor. Peran tersebut diwujudkan melalui penyediaan pelayanan administrasi, pengelolaan dokumen, pengaturan jadwal kegiatan, penyampaian informasi, serta koordinasi antara auditor dengan pimpinan maupun unit kerja lainnya. Sekretaris juga berperan sebagai penghubung komunikasi sehingga informasi yang dibutuhkan auditor dapat diperoleh secara tepat waktu. 
Dalam pelaksanaan tugas sehari-hari, sekretaris membantu auditor dalam penyusunan surat tugas perjalanan dinas, pengelolaan surat masuk dan surat keluar, penyusunan laporan monitoring perjalanan dinas, pengarsipan dokumen, serta penyediaan berbagai dokumen pendukung kegiatan audit. Seluruh aktivitas tersebut menunjukkan bahwa sekretaris tidak hanya menjalankan fungsi administratif, tetapi juga menjadi bagian penting dalam mendukung efektivitas proses audit.
Walaupun demikian, hasil penelitian menunjukkan adanya beberapa hambatan dalam pelayanan administrasi, salah satunya belum tersedianya sistem pengelolaan tamu yang terintegrasi sehingga pengaturan jadwal pertemuan auditor dengan pimpinan belum sepenuhnya berjalan optimal. Kondisi tersebut mengakibatkan beberapa tamu harus menunggu lebih lama dibandingkan waktu yang telah direncanakan. 
Hasil penelitian ini sesuai dengan teori (Hasibuan, 2017) yang menjelaskan bahwa sekretaris berperan sebagai gate keeper, pengelola informasi, asisten pimpinan, penjaga kerahasiaan informasi, serta penghubung komunikasi organisasi. Peran tersebut telah dijalankan oleh sekretaris pada Bagian Akuntan Negara, meskipun masih memerlukan penyempurnaan melalui pemanfaatan sistem administrasi yang lebih terintegrasi.
Implikasi Etika Kerja Sekretaris terhadap Kinerja Auditor
Hasil penelitian menunjukkan bahwa etika kerja sekretaris memberikan kontribusi positif terhadap kelancaran pelaksanaan tugas auditor. Sikap disiplin, tanggung jawab, kemampuan berkomunikasi, serta ketepatan dalam menyelesaikan administrasi membantu auditor memperoleh dokumen dan informasi yang diperlukan secara cepat sehingga proses audit dapat dilaksanakan sesuai jadwal yang telah ditetapkan. 
Selain itu, pelayanan yang diberikan sekretaris juga menciptakan hubungan kerja yang lebih harmonis antara auditor, pimpinan, dan unit kerja lainnya. Hal tersebut mempermudah proses koordinasi selama pelaksanaan audit serta meminimalkan kesalahan administrasi yang dapat menghambat penyelesaian pekerjaan (Adhi: & Wayan, 2015).
Namun demikian, penelitian ini juga menemukan beberapa aspek yang masih perlu ditingkatkan, antara lain kedisiplinan dalam pengelolaan waktu kerja, kemampuan komunikasi, serta penguasaan bahasa asing sebagai bentuk peningkatan kompetensi sekretaris di era digital. Peningkatan kompetensi tersebut diharapkan mampu mendukung pelayanan administrasi yang lebih cepat, akurat, dan profesional.
Secara keseluruhan, hasil penelitian menunjukkan bahwa etika kerja sekretaris berpengaruh terhadap kualitas pelayanan administrasi yang pada akhirnya mendukung peningkatan kinerja auditor. Semakin baik penerapan etika kerja sekretaris, semakin efektif pula pelayanan yang diberikan sehingga pelaksanaan audit dapat berlangsung secara efisien, tepat waktu, dan sesuai dengan standar organisasi.

KESIMPULAN DAN SARAN
Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan, dapat disimpulkan bahwa etika kerja sekretaris memiliki peranan yang penting dalam memberikan pelayanan terhadap kinerja auditor pada Bagian Akuntan Negara di Perwakilan BPKP Provinsi Jawa Barat. Penerapan etika kerja yang meliputi sikap profesional, kejujuran, tanggung jawab, kemampuan menjaga kerahasiaan informasi, serta menjalin hubungan kerja yang baik telah mendukung kelancaran pelaksanaan tugas administrasi dan membantu auditor dalam menjalankan kegiatan pemeriksaan. Selain itu, sekretaris juga berperan sebagai penghubung komunikasi, pengelola informasi, dan pendukung administrasi sehingga proses koordinasi antara auditor, pimpinan, dan unit kerja lainnya dapat berlangsung dengan lebih efektif.
Meskipun demikian, hasil penelitian menunjukkan bahwa masih terdapat beberapa aspek yang perlu ditingkatkan, antara lain komunikasi antarpegawai yang belum optimal, kedisiplinan dalam pelaksanaan tugas, serta pemanfaatan sistem administrasi yang belum sepenuhnya terintegrasi. Oleh karena itu, peningkatan kompetensi, profesionalisme, dan etika kerja sekretaris perlu terus dilakukan agar kualitas pelayanan kepada auditor semakin baik dan mampu mendukung peningkatan efektivitas serta efisiensi pelaksanaan tugas audit di lingkungan Perwakilan BPKP Provinsi Jawa Barat.
Saran
Berdasarkan hasil penelitian, Perwakilan BPKP Provinsi Jawa Barat diharapkan dapat terus meningkatkan kualitas sumber daya manusia, khususnya sekretaris, melalui pelatihan mengenai etika profesi, pelayanan prima, komunikasi organisasi, serta pemanfaatan teknologi informasi dalam administrasi perkantoran. Upaya tersebut diharapkan mampu meningkatkan kualitas pelayanan kepada auditor sehingga proses administrasi dapat diselesaikan secara lebih cepat, tepat, dan profesional. Selain itu, pengembangan sistem administrasi yang lebih terintegrasi, seperti digitalisasi pengelolaan surat, penjadwalan kegiatan, dan pengelolaan dokumen, perlu terus dilakukan untuk mendukung efektivitas pelaksanaan tugas auditor.
Bagi peneliti selanjutnya, penelitian ini diharapkan dapat menjadi referensi dalam mengembangkan kajian mengenai peranan sekretaris dalam organisasi sektor publik. Penelitian berikutnya dapat menambahkan variabel lain, seperti kompetensi digital, budaya organisasi, kepemimpinan, atau kualitas sistem informasi administrasi, sehingga diperoleh pemahaman yang lebih komprehensif mengenai faktor-faktor yang memengaruhi kualitas pelayanan sekretaris terhadap kinerja auditor.
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