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ABSTRAK

PUTRI _ANGGITYA DIAH PRAMESTY. 2022. 1703519057. ANALISIS
Pelaksanaan Administrasi_Perkantoran Pada Perusahaan Pelayanan Jasa
Ekspor Impor PT. Diva Rantai Persada. Program Studi DIl Administrasi
Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Penulisan Karya llmiah ini bertujuan untuk mengetahui kualitas pelaksanaan
administrasi perkantoran pada PT. Diva Rantai Persada apakah sudah sesuai
dengan prosedur yang baik. Penelitian yang menggunakan metode pendekatan
kualitatif dengan pendekatan analisis deskriptif analisis dan teknik pengumpulan
data dengan observasi, jurnal, dan juga studi kepustakaan. Hasil menyatakan
bahwa pelaksanaan administrasi perkantoran pada PT. Diva Rantai Persada masih
belum menerapkan fungsi-fungsi administrasi perkantoran yang sesuai dengan
prosedur. Oleh karena itu, PT. Diva Rantai Persada harus lebih memperhatikan
jalannya fungsi pelaksanaan administrasi perkantoran serta mengadakan
penyuluhan dan pelatihan mengenai komunikasi yang baik agar mendukung
pelaksanaan administrasi perkantoran yang sesuai dengan prosedur, sistematis dan
memperbaiki kualitas pelaksanaan administrasi perkantoran.

Kata kunci : Pelaksanaan Administrasi Perkantoran, Standar Operasional
Prosedur Administrasi.



ABSTRACT

PUTRI ANGGITYA DIAH PRAMESTY. 2022. 1703519057. ANALYSIS on
Implementation of Office Administration at Import Export Service Company
PT. Diva Rantai Persada. Study Program DIII Office Administration of the
Faculty of Economics of Jakarta State University.

The writing of the Scientific Works aims to find out the quality of office
administration implementation at PT. Diva Rantai Persada whether it is following
good procedures. this research using qualitative approach methods with
descriptive analysis approaches, data collection techniques with observation,
online research, as well as library studies. The results stated the implementation of
office administration at PT. Diva Rantai Persada still has not implemented office
administration functions that fit the procedures. Therefore, PT. Diva Persada
Persada should pay more attention to the course of office administration
implementation functions and conduct counseling and training on good
communication to support appropriate office administration implementation
following procedural, systematic, and improve the quality of office administration
implementation.

Keywords: Implementation of Office Administration, Administrative Procedures
Operational Standards
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