ANALISIS TUGAS DAN PERAN SEKRETARIS PADA
SARULLA OPERATIONS Ltd.

ELYSIA MUCHRIS
8143145189

Karya Ilmiah ini disusun Untuk Memenuhi Salah Satu Persyaratan
Mendapatkan Gelar Ahli Madya

PROGRAM STUDI D3 SEKRETARI
FAKULTAS EKONOMI
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

2017



ANALYSIS OF TASK AND ROLE OF SECRETARY AT
SARULLA OPERATIONS Ltd.

ELYSIA MUCHRIS
8143145189

This Scientific Paper is Written as Partial Fulfilment of the Requirement for
Diploma Degree

PROGRAM STUDY OF DIPLOMA OF SECRETARY
FACULTY OF ECONOMIC
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

2017



ABSTRAK

ELYSIA MUCHRIS. 2014. 8143145189. Analisis Tugas dan Peran Sekretaris pada
Sarulla Operations Ltd. Program studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas
Negeri Jakarta.

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tugas dan peran sekretaris pada
Sarulla Operations Ltd. Metode yang digunakan dalam penulisan Karya Ilmiah ini
adalah metode deskriptif dengan pengumpulan data melalui observasi dan
kepustakaan.

Dari hasil penulisan, dapat diketahui bahwa dibutuhkan sekretaris yang
terampil yakni mengerti akan tugas dan perannya dalam membantu pekerjaan
pimpinan dan sehingga stres terhadap beban kerja yang diemban dapat diantisipasi
agar terhindar dari menurunnya semangat kerja.

Kata Kunci : Sekretaris, Tugas, Peran
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ABSTRACT

ELYSIA MUCHRIS. 2014. 8143145189. Analisis Tugas dan Peran Sekretaris pada
Sarulla Operations Ltd. Program studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas
Negeri Jakarta.

The aim of this scientific paper to know the task and the role of secretary at Sarulla
Operations Ltd. This scientific paper employed a descriptive method with collect
data by observation and library.

Result of this paper can be known that need a skilled secretary who understand
about the task and roles in helping the work of leader, so stress because of

workloads can be anticipated to avoid decrease of work spirit.
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