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ABSTRAK

Laporan tugas akhir ini dibuat dengan judul “Peranan Sekretaris Direksi Pada PT.
Semen Baturaja (Persero) TBk”. PT. Semen Baturaja (Persero) Tbk adalah Badan
Usaha Milik Negara (BUMN) yang bergerak di bidang industri semen di wilayah
Sumatera Selatan. Dalam kegiatannya setiap bagian mempunyai fungsi dan tugas
sesuai dengan bidangnya masing-masing. Penulis mengamati kegiatan rutin
sekretaris pada PT. Semen Baturaja (Persero) Thk dalam melaksanakan tugasnya,
masih terdapat beberapa kekurangan yang penulis temukan di dalam pelaksanaan
tugas sekretaris direksi (pimpinan), yaitu diantaranya banyak pekerjaan yang
menumpuk, dan dalam penyelesaian surat keluar membutuhkan waktu yang cukup
lama. Dalam pembuatan laporan tugas akhir ini penulis menggunakan beberapa
metote untuk mendapatkan data dari perusahaan seperti observasi, interview dan
penelitian kepustakaan (library reserch). Berdasarkan hasil penelitian bahwa: 1)
Peran sekretaris direksi di PT. Semen Baturaja (Persero) Thk sangat penting
disamping sebagai pembantu pimpinan, mengenai hal dalam surat-menyurat, baik
itu surat masuk maupun surat keluar yang ditangani oleh sekretaris pada PT.
Semen Baturaja (Persero) Thk sudah sangat baik, karena setiap surat yang
diterima langsung dicatat dilembaran disposisi dan diagendakan, kemudian
disampaikan kebagian-bagian lainnya berdasarkan tujuan dan isi surat tersebut, 2)
Peran sekretaris direksi di PT. Semen Baturaja (Persero) Tbk dalam membantu
tugas pimpinan sangat penting sekali, sebab dengan adanya bantuan sekretaris
dapat bekerja dengan efektif. Sehingga apa yang diharapkan oleh pimpinan
maupun perusahaan dapat tercapai, dan 3) Untuk memperlancar hubungan antara
atasan dengan bawahan, sekretaris direksi sangatlah memegang peranan, karena
segala sesuatu urusan yang berhubungan dengan atasan haruslah melalui
sekretaris direksi yang merupakan pelayanan di bidang komunikasi.

Kata kunci : Tugas Pokok Sekretaris.
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