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ABSTRAK 
 

KRISTANTI. 2014. 8143145182. Analisis Peran dan Tugas Sekretaris  pada PT 

Pupuk Indonesia (Persero). Program Studi DIII Sekretari. Fakultas Ekonomi. 

Universitas Negeri Jakarta. 

 

       Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang  disiplin kerja sekretaris 

pada PT Pupuk Indonesia (Persero). Metode yang digunakan dalam penelitian ini 

adalah analisis deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui observasi dan 

studi pustaka. 

      Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa sekretaris memiliki peran dan 

tugas yang sangat penting bagi perusahaan. Sekretaris yang dapat memahami 

dengan benar bagaimana peran dan tugasnya dalam perusahaan menjadikan 

perusahaan menyadari bahwa keberadaan sekretaris sangatlah penting bagi 

berjalannya kegiatan perusahaan. 

 

Kata kunci : Sekretaris 
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ABSTRACT 

KRISTANTI. 2014. 8143145182. Analisis Peran dan Tugas Sekretaris  pada PT 

Pupuk Indonesia (Persero). Program Studi DIII Sekretari. Fakultas Ekonomi. 

Universitas Negeri Jakarta. 

 
       This scientific paper aims to know about secretarial disciplineof PT Pupuk 

Indonesia (Persero). Research method that used in this scientific paper is analysis 

descriptive and with searching observation and research library. 

        From the result can be known that the secretary has important role and tasks 

for the company. Secretary who understands the circumstances of the company 

and aware of her exitences is very important for the on going activities of the 

company. 
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