ABSTRAK

RIBKA SAPTA RINI GULTOM. 2013. 8143136664. Analisis Tugas Sekretaris

Pada Divisi Unit Kontrol Intern Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan

Kementerian Keuangan. Program Studi DIl Sekretari. Jurusan Ekonomi dan

Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk  mengetahhui tentang pekerjaan
sekretaris pada Divisi Unit Kontrol Intern Direktorat Jenderal Perimbangan
Keuangan. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif
dengan metode pengumpulan data melalui studipustaka, observasi, dan interview.

Dari hasil Penulisan dapat diketahui bahwa dalam sebuah perusahaan
diperlukan adanya profesi sekretaris. Keberadaan seorang sekretaris dalam
perusahaan dapat membantu pimpinan dalam mengendalikan tugas-tugasnya.
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ABSTRACT

1S MUNAWAROH. 2013. 8143136678. . Analisis Tugas Sekretaris Pada Divisi
Unit Kontrol Intern Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan Kementerian
Keuangan. Study Program of Diploma Secretary. Faculty of Economics. State
University of Jakarta.

This paper aims to find out he secretarial duties in Divisi Unit Kontrol
Intern Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan. The method used by
descriptive analysis and the data collection method through literature.

The survey results the company need a secretary. Profession of secretary
is helping tasks of director of company
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