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ABSTRAK 

 

 

Winda Werdiani. 2013. 8143108211. Peranan Sekrertaris Dalam Membantu 

Tugas Pimpinan Pada Pusat Kebijakan Regional dan Bilateral (PKRB), 

Kementerian Keuangan RI. Program Studi Diploma III Sekretari. Jurusan 

Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

 

 Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui apa saja peranan sekretaris 

pada Pusat Kebijakan Regional dan Bilateral (PKRB), Kementerian Keuangan RI. 

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan 

metode pengumpulan data melalui, observasi dan studi pustaka. 

 Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa seorang sekretaris adalah 

sebagai tangan kanan pimpinan,pemegang rahasia terbaik dalam perusahaan, 

sebagai beranda perusahaan, sebagai penghubung pimpinan dengan pihak luar, 

perawat atau pelindung bagi pimpinan, jadi sangat diperlukan seorang sekretaris 

yang professional. Kemampuan dan keterampilan teknis harus mutlak dimiliki 

oleh seorang sekretaris professional untuk segala bidang ilmu. Kemampuan 

berkomunikasi dan menjalin hubungan dengan pimpinan, pihak luar dan juga 

rekan bisnis merupakan hal yang sangat penting bagi seorang sekretaris, dia juga 

harus mempunyai wawasan yang luas untuk dapat bersaing di dunia bisnis.   
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ABSTRACT 

  

 

 
Winda Werdiani. 2013. 8143108211. Secretary Role In Helping Task Leader In 

Regional and Bilateral Policy Center (PKRB), the Ministry of Finance. Studies 

Diploma Program Secretary. Department of Economics and Administration. 

Faculty of Economics, State University of Jakarta. 

 

 This paper aims to find out what the role of secretary of the Regional and 

Bilateral Policy Center (PKRB), the Ministry of Finance. The method used in this 

study is a descriptive analysis of the data collection methods through, observation 

and literature. 

 From the results of the writing can be seen that the role of a secretary is 

the head of the right hand, the holder of the best secrets in the company, as the 

company home page, as head liaison with external parties, nurse or protector for 

leadership, so it is necessary that a professional secretary. Ability and technical 

skills must be absolutely owned by a professional secretary for all fields of 

science. Ability to communicate and interact with leaders, outsiders and also 

business associates a very important role for a secretary, he must also have 

extensive knowledge to be able to compete in the business world. 
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