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ABSTRAK

SANTI PUTRI ANANDA. 2012. 8143097513. Analisis Terhadap Tugas
Sekretaris _dalam Menangani_Perjalanan _Dinas Pimpinan pada Badan
Kepegawaian Negara unit Direktorat Gaji _dan Kesejahteraan BKN.
Program Studi DIl Sekretari. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas
Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.

Karya llmiah ini bertujuan untuk mengetahui tugas sekretaris dalam
menangani perjalanan dinas pimpinan pada Badan Kepegawaian Negara
unit Direktorat Gaji dan Kesejahteraan. Metode yang digunakan dalam
penelitian ini adalah metode analisis deskriptif dengan melakukan
pengumpulan data melalui observasi, interview dan studi pustaka.

Dari hasil penulisan karya ilmiah ini, dapat diketahui bahwa dalam
penanganan perjalanan dinas pimpinan diperlukan pengetahuan dan
keterampilan yang cukup bagi sekretaris tentang mengatur perjalanan
dinas pimpinannya yaitu dengan pengaturan waktu yang baik serta
penjadwalan yang terencana dan terstruktur agar perjalanan dinas
pimpinan berjalan dengan efektif dan efisien.

Kata Kunci: Penanganan Perjalanan Dinas Pimpinan



ABSTRACT

SANTI PUTRI ANANDA. 2012. 8143097513. Analysis of The Secretarial
Duties with Official Travel Leaders on Badan Kepegawaian Negara
Directorate Salary and Welfare Unit. Study Program of Diploma Secretary.
Major of Economics and Administration. Faculty of Economics. State
University of Jakarta.

This paper has a purpose to know about secretary job in handling the
trip leader on Badan Kepegawaian Negara Directorate Salary and Welfare
Unit. The method used in this research is descriptive analysis method to
collect data through observation, interview and literature study.

From the results of scientific work of this writing, it is known that the
handling of trips necessary leadership knowledge and skills enough for the
secretary about the leaders organize trips to both timing and scheduling of
planned and structured so that trip leaders are operating effectively and
efficiently.

Keywords: Head of Business Travel Management
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