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ABSTRAK

NADJA HALIDA TABRISKYKAYA. 2018. 8143155194. Analisis Peran
Teknologi Bagi Sekretaris Unit Transfusi Darah PMI DKI Jakarta. Program Studi
DIl Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang peran teknologi bagi
Sekretaris Unit Transfusi Darah PMI DKI Jakarta. Metode yang digunakan dalam
penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui
observasi dan studi pustaka..

Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa syarat menjadi seorang Sekretaris
ada dua yaitu 1) syarat kepribadian dan 2) syarat pengetahuan. Teknologi sangat
berperan dalam menunjang pekerjaan Sekretaris. Di dalam syarat pengetahuan
terdapat kemampuan menguasai teknologi dan komputer bagi Sekretaris dalam
mengerjakan tugasnya.

Kata kunci: Sekretaris, Teknologi



ABSTRACT

NADJA HALIDA TABRISKYKAYA. 2018. 8143155194. Analysis The Role Of
Technology For Secretary Of Unit Transfusi Darah PMI DKI Jakarta. Program
Studi DIHI Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta.

This paper aims to find out about the role of technology for the secretary of
Blood Transfusion Unit of PMI DKI Jakarta. The method used in this research is
descriptive analysis with data collection method through observation and
literature study.

From the results of writing can be seen that the requirements to be a
secretary there are two namely 1) personality requirements and 2) Terms of
knowledge. Technology is instrumental in supporting the work of the secretary. In
terms of knowledge there is the ability to provide technology and computer for the
secretary in doing his job.

Key Word: Secretary, Technology
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