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ABSTRAK

Nadia Alfiani. 8143163466. Analisis Etika Kerja Sekretaris pada Unit
Investor Relation PT. Telkom Indonesia (Persero) Tbk. Program Studi DIII

Administrasi Perkantoran. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta.
2019,

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang bagaimana etika
kerja sekretaris pada PT. Telkom Indonesia (Persero) Tbk khususnya di dalam
Unit Investor Relation. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah
analisis deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui observasi dan studi
pustaka.

Dari hasil penelitian dapat diketahui bahwa untuk menjadi seorang
sekretaris yang profesional serta ahli di bidangnya dibutuhkan adanya etika,
kepribadian dan kedisiplinan diri yang baik. Sehingga dapat meningkatkan
efektivitas pekerjaan di dalam perusahaan.

Kata Kunci : Etika Sekretaris



ABSTRACT

Nadia Alfiani. 8143163466. Analysis of The Ethics Work of Secretary at
Investor Relation Unit PT. Telkom Indonesia (Persero) Tbk. DIII of Office
Administration. Faculty of Economic. State University of Jakarta. 2019.

This Scientific Paper has a purpose to find out the ethics work of secretary
at Investor Relation Unit PT. Telkom Indonesia (Persero) Tbk. The methods used
in this research is descriptive analysis by using data collection method through
observation and literature study.

From the results of the study can be known that to become a professional
secretary and expert in its field required the presence of ethics, good personality
and self-discipline. So it can improve work effectiveness in the company.

Keywords : Ethics of Secretary
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