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ABSTRAK

KELVINA PUTRI MULYADI. 2017. 1703517029. Analisis Efektivitas Kerja
Pada Sekretaris Divisi Financial Director PT Catur Mitra Teknologi. Program D3

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui efektivitas kerja pada
sekretaris Divisi Financial Director PT Catur Mitra Teknologi. Metode yang
digunakan pada karya ilmiah ini adalah metode analisis deskriptif dengan metode
pengumpulan data melalui observasi dan studi pustaka.

Dari hasil penulisan dapat diketahui PT Catur Mitra Teknologi mengalami
kendala pada pelaksanaan tugas-tugas sekretaris yang tidak sesuai sebagaimana
mestinya. Hal ini dikarenakan sekretaris tersebut tidak memiliki latar belakang
sekretaris dan memiliki dua tanggung jawab pekerjaan. Dalam menghadapi
masalah tersebut dapat dilakukan dengan mengadakan pelatihan dan
pengembangan bagi seorang sekretaris agar dapat efektif dalam menyelesaikan

tugas.

Kata kunci: Sekretaris, Efektifitas Kerja.



ABSTRACT

KELVINA PUTRI MULYADI. 2017. 1703517029. Work Effectiveness analysis

at the Secretary Financial Director of PT Catur Mitra Teknologi. Program D3

Administrasi Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.

This paper has a purpose to find out the work effectiveness of the secretary
in Financial Director at PT Catur Mitra Teknologi. The method used in the
research is descriptive analysis with a method of collecting data through
observation and literature study.

From the results of the writing can be known that PT Catur Mitra Teknologi
is experiencing difficulties in carrying out secretary duties that are not appropriate.
This is because the secretary does not have a secretary background and has two
job responsibilities. To deal with the problems can be done by conducting training

and development for a secretary in order to be effective in completing the task.

Key Word: Secretary, Work Effectiveness.
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