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ABSTRAK

DEVI PUSPA SARI. 2018. 8143154626. Analisis Tugas Sekretaris Pada Unit
Jasa Marga Learning Institute PT. Jasa Marga (Persero) Tbk. Program Studi DIII
Administrasi Perkantoran. Jurusan Ekonomi dan Administrasi. Fakultas Ekonomi.
Universitas Negeri Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang tugas sekretaris pada
Unit Jasa Marga Learning Institute PT. Jasa Marge (Persero) Thk. Metode yang
digunakan dalam penulisan ini adalah analisis deskriptif dengan metode
pengumpulan data melalui studi pustaka dan observasi.

Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa tugas sekretaris pada Unit Jasa
Marga Learning Institute belum baik hal ini terlihat dari kurangnya pengetahuan
sekretaris dalam melaksanakan tugasnya sehingga tugas yang dikerjakan belum
maksimal dan menghambat pekerjaan pimpinan.

Oleh karena itu disarankan untuk perlu diadakannya pelatihan mengenai
tugas-tugas sekretaris. Dengan adanya pelatihan diharapkan mampu
meningkatkan pengetahuan serta keterampilan mengenai tugas-tugas sekretaris.

Kata kunci: Tugas Sekretaris



ABSTRACT

DEVI PUSPA SARI. 2018. 8143154626. Analysis Of Task Secretary At Unit Jasa
Marga Learining Insititute PT. Jasa Marga (Persero) Tbk. DIII Studies Program
Administration Office. Departemen Of Economic and Administration. Faculty Of
Economic. State University Of Jakarta.

This scientific work aims to find out about secretarial duties at Unijt Jasa
Marga Learning Institute PT. Jasa Marge (Persero) Tbk. The method used in this
paper is descriptive analysis with data collection methods through literature study
and observation.

From the results of writing can be seen that the task of the secretary at
Jasa Marga Unit Learning Institute is not good it is seen from the lack of
secretarial knowledge in performing their duties so that the task is not maximized
and hampered the leadership job.

It is therefore recommended that training be held on secretarial duties.
With the training is expected to increase knowledge and skills about secretarial
tasks.

Keywords: Secretarial Duties
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