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ABSTRAK 

EKA UTAMI. 2015. 8143128169. Analisis Tugas-tugas Sekretaris Pada PT 

Pembangunan Jaya Ancol, Tbk, Departemen Corporate Secratary. Program Studi 

DIII Sekretari. Jurusan Ekonomi & Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas 

Negeri Jakarta. 

       Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang tugas-tugas sekretaris 

pada PT Pembangunan Jaya Ancol, Tbk Departemen Corporate Secretary . 

metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan 

metode pengumpulan dan melalui observasi dan studi pustaka. 

       Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa terdapat beberapa hal yang tidak 

dilakukan sekretaris. Seperti menyiapkan rapat, mengelola surat rahasia, dan 

berkomunikasi yang efektif dalam bertelepon. Sehingga diperlukannya sikap 

profesional sekretaris dalam menangani tugas-tugas tersebut. 

Kata kunci : Tugas-tugas Sekretaris. 
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ABSTRACT 

EKA UTAMI . 2015. 8143128169. Analisys Of The Secretarial Duties Of PT 

Pembangunan Jaya Ancol, Tbk Departemen Corporate Secretary. DIII Studies 

Program Secretary. Departemen Of Economics and Administration. Faculty Of 

Economics. State University Of Jakarta. 

       This paper has a purpose to know abaout secretarial duties at PT 

Pembangunan Jaya Ancol, Tbk Departemen Corporate Secretary. The barriers 

experienced by the secretary of PT Pembangunan Jaya Ancol, Tbk Departemen 

Corporate Secretary. Research method that use3d is descriptive analisys, with 

searching data though library and observation. 

       From the results of the writing can be seen that there are some things that do 

not do the secretary in carrying out secretarial duties. Such as setting up 

meetings, mange a secret letter, and effective communication of voice. Thus the 

need for a professional attitude in handling secretarial duties. 

Keywords : Secretarial Duties. 
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