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ABSTRAK 

 

ALMIRA ASNEL. 2020. 1703517006. Analisis Etika Komunikasi Dalam 

Pelaksanaan Tugas Sekretaris. Program Studi DIII Administrasi perkantoran. 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

Karya ilmiah ini merupakan suatu wadah dalam memperkenalkan etika 

komunikasi yang baik dalam melaksanakan tugas sekrearis dari sebagai sesuatu 

yang bermanfaat dan menjadi solusi sekretaris pada Kementerian Perindustrian. 

Metode yang dijalankan dalam karya ilmiah ini adalah dengan menggunakan 

analisis deskriptif dengan metode pengumpulan berbagai data melalui tinjauan studi 

pustaka, observasi dan praktik. 

Dari hasil yang didapatkan bahwa penggunaan etika komunikasi dalam 

pelaksanaan tugas sekretaris berperan penting bagi citra perusahaan. Etika 

komunikasi dalam pelaksanaan tugas sekretaris juga mampu meningkatkan jalinan 

kerjasama yang baik antar perusahaan, koordinasi yang lebih maksimal, serta 

penyampaian dan penerimaan informasi yang lebih efektif dan efisien. 
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ABSTRACT 

ALMIRA ASNEL. 2020. 1703517006. Analysis Of Communication Ethics In 

Carryig Out Secretarial Duties. D-III Office Administration Study Program. 

Faculty of Economics, State University of Jakarta. 

This scientific work is a forum for introducing good communication ethics 

in carrying out the secretary's duties as something useful and being a secretary 

solution to the Ministry of Industry. The method used in this scientific work is to 

use descriptive analysis with various data collection methods through literature 

review reviews, observations and practices. 

From the results obtained that the use of communication ethics in the 

implementation of the secretary's role plays an important role for the company's 

image. Communication ethics in carrying out secretarial tasks is also able to 

increase the fabric of good cooperation between companies, more optimal 

coordination, and the delivery and receipt of information more effectively and 

efficiently. 
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rohani untuk menyelesaikan Karya Ilmiah dengan judul : Analisis Etika 

Komunikasi Dalam Pelaksanaan Tugas Sekretaris. 

Karya Ilmiah ini dibuat sebagai gambaran hasil penelitian dalam menangani 

masalah diperusahaan yang berbanding dengan pembelajaran dan bertujuan 

memenuhi salah satu persyaratan akademik dalam memperoleh gelar Ahli Madya 

pada Program Studi D-III Administrasi Perkantoran, Jurusan Ekonomi & 

Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 

Penulisan Karya Ilmiah ini diharapkan menjadi kesempatan dalam upaya 

pembelajaran pada mahasiswa secara langsung di perusahaan / instansi untuk 

meningkatkan wawasan dan kemampuan menyelesaikan masalah bagi mahasiswa 

setelah selesai menempuh masa kuliah di Universitas Negeri Jakarta. 
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dukungan materil maupun moril selama kegiatan Penelitian Karya Ilmiah kepada : 
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memberikan saran serta masukan dalam mengerjakan Penelitian Karya 
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