ANALISIS SIKAP DAN KEPRIBADIAN SEKRETARIS PADA
PT. ASABRI (PERSERO)

INTAN TRIANDANI
8143154999

Karya Ilmiah ini disusun untuk Memenuhi Salah Satu Persyaratan
Mendapatkan Gelar Ahli Madya Pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri
Jakarta

PROGRAM STUDI DIl ADMINISTRASI PERKANTORAN
FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

2018



ANALYSIS OF ATTITUDE AND PERSONALITY OF
SECRETARY AT PT. ASABRI (PERSERO)

INTAN TRIANDANI
8143154999

The scientific Paper is Written as Partial Fulfillment of The Requirement for

Diploma Degree at State University of Jakarta

DEGREE OF OFFICE ADMINISTRATION STUDY
PROGRAM

FACULTY OF ECONOMICS

STATE UNIVERSITY OF JAKARTA

2018



ABSTRAK

INTAN TRIANDANI. 2015. 8143154999. Sikap dan Kepribadian Sekretaris pada
PT. ASABRI (Persero). Program Studi D3 Administrasi Perkantoran. Universitas
Negeri Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui sikap dan kepribadian
sekretaris pada PT. ASABRI (Persero). 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
memiliki sikap dan kepribadian yang baik dalam membantu pekerjaan pimpinan
dan menjaga citra diri seorang sekretaris.

Oleh karena itu disarankan untuk perlu dikembangkannya sikap dan
kepribadian sekretaris. Dengan dikembangkannya kepribadian dan sikap sekretaris
diharapkan sekretaris mampu memenuhi tiga syarat sebagai seorang sekretaris
yang baik.

Kata Kunci: Sekretaris, Sikap, Kepribadian, Peran, Tugas



ABSTRACT

INTAN TRIANDANI. 2015. 8143154999. Analisis Sikap dan Kepribadian
Sekretaris pada PT. ASABRI (Persero). Program Studi D3 Administrasi
Perkantoran. Universitas Negeri Jakarta.

The aim of this scientific paper to know the attitude and personality of
secretary at PT. Asabri (Persero). This scientific paper employed a descriptive
method with collect data by observation and library.

Result of this paper can be known that need who has a good attitude and
personality in helping the work of the leader and maintain the image of a secretary.

Therefore, the authors suggest to develop the attitude and personality of

the secretary. With the development of personality and secretarial attitude is
expected secretary can meet three requirements as a good secretary
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