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ABSTRAK

NABILAH AMELIANA. 2018. 8143162852. Analisis Kompetensi Sekretaris
Pada Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor. Program Studi DIII
Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang kompetensi yang
dimiliki oleh Sekretaris Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor. Metode
yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode
pengumpulan data melalui observasi dan studi pustaka.

Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa sekretaris memiliki beberapa
kompetensi yaitu 1) kompetensi pengetahuan 2) kompetensi kemampuan dan 3)
kompetensi keterampilan. Kompetensi sangat berperan dalam menunjang
pekerjaan sekretaris. Pada kompetensi pengetahuan terdapat pengetahuan
teknologi dan pengetahuan korespondensi bagi sekretaris dalam pekerjaannya.

Kata kunci: Kompetensi Sekretaris



ABSTRACT

NABILAH AMELIANA. 2018. 8143162852. Analysis Competencies Of
Secretary Of Rumah Sakit Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor. Program Studi DIII
Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.

This paper aims to find out about the competencies possessed by the Secretary
of the Hospital Dr. H. Marzoeki Mahdi Bogor. The method used in this study is
descriptive analysis with a method of collecting data through observation and
literature.

From the results of writing, it can be seen that the secretary has several
competencies, namely 1) knowledge competencies 2) competency skills and 3)
skills competencies. Competence plays an important role in supporting the
work of the secretary. In the knowledge competency there is technological
knowledge and correspondence knowledge for the secretary in his work.

Key Word: Competencies of Secretary
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