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ABSTRAK

Peranan seorang sekretaris pada Kantor PLN (Persero) UP2D Sumatera Selatan
sangat penting maka seorang sekretaris dituntut dapat bersikap bijaksana, luwes,
sopan dan tegas dalam menjalankan tugas sehari-harinya karena kelancaran
tidaknya penyelenggaraan aktivitas kantor sangat tergantung di tentukan oleh
pimpinan. Maka sekretaris pada Kantor PLN (Persero) UP2D Sumatera Selatan
merupakan orang yang pertama membantu pekerjaan pimpinan dalam menunjang
keberhasilan suatu kantor sehingga sekretaris dapat di katakan tangan kanan
pimpinan. Pada pada Kantor PLN (Persero) UP2D Sumatera Selatan tugas
sekretaris adalah membantu memperlancar tugas pimpinan dalam melakukan
pekerjaannya. Pelaksanaan kerja sekretaris pada Kantor PLN (Persero) UP2D
Sumatera Selatan ini sebagian terlaksana dengan baik, namun masih ada yang
belum baik dilaksanakan sebagaimana mestinya, seperti dalam menerima telepon
dan jadwal kegiatan pimpinan.

Kata kunci : Peranan Sekretaris, Kinerja Pimpinan
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ABSTRACT

The role of a secretary in the Office of PLN (Persero) UP2D South Sumatra is
very important, so a secretary is required to be wise, flexible, polite and firm in
carrying out his daily duties because the smooth running of office activities is
highly dependent on the leadership's determination. Then the secretary at the
Office of PLN (Persero) UP2D South Sumatra was the first person to help the
work of the leadership in supporting the success of an office so that the secretary
can be said to be the leader's right hand. At the Office of PLN (Persero) UP2D
South Sumatra the secretary's job is to help expedite the leader's duties in
carrying out his work. The implementation of the secretarial work at the South
Sumatra UP2D (Persero) PLN Office is partly carried out well, but there are still
some that have not been properly carried out as it should, such as in receiving
telephone calls and schedules of leadership activities.

Keywords : the roleof secretary, Leadership Performance
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