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ABSTRAK

Tujuan penyusunan laporan akhir ini adalah untuk mengetahui peranan sekretaris
dalam menangani persiapan perlengkapan perjalanan dinas dan mencatat janji
temu pimpinan guna membantu kelancaran kerja pimpinan. Objek penelitian
laporan akhir ini adalah Perum BULOG Divisi Regional Sumsel dan Babel. Jenis
dan sumber data yang digunakan dalam penelitian ini adalah primer dan sekunder.
penulis menggunakan metode pengumpulan data dengan cara wawancara dan
studi kepustakaan. Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa kurangnya peranan
sekretaris dalam hal persiapan perjalanan dinas pimpinan Perum BULOG Divisi
Regional Sumsel dan Babel sehingga menyebabkan beberapa dokumen penting
pimpinan sering ketinggalan. Selain itu Sekretaris Perum Bulog Divisi Regional
Sumsel dan Babel dalam mencatat janji temu menggunakan kertas satu lembar
yang hanya diletakkan diatas meja kerja dan ada sebagian janji temu hilang
sehingga janji temu tersebut tidak tersampaikan pada pimpinan akibatnya
sebagian janji temu tidak terealisasi oleh pimpinan. Penulis menyarankan
sekretaris menggunakan formulir Travel Checklist dalam mengecek persiapan
perjalanan dinas dan menggunakan buku agenda perjanjian khusus untuk
memudahkan sekretaris untuk mengingat pimpinan bertemu dengan relasinya.

(Kata Kunci: Peranan Sekretaris, Janji Temu, Persiapan Perjalanan Dinas,
Kelancaran Kerja)



ABSTRACT

The purpose of this final report is to know the role of secretary in handling the
preparation of official work travel equipment and to record the appointment of
leadership to assist the smooth running of the leader. The research object of this
final report is Perum BULOG Regional Division of South Sumatra and Babel.
The types and sources of data used by primary and secondary data. The data
collected methods by interview and literature study. The results of this study
indicate that the lack of a secretary role in terms of preparation of travel
departments headquarters Perum BULOG Regional Division of South Sumatra
and Babel, causing some important documents of leadership often miss. In
addition, Secretary of Bulog Regional Division of South Sumatra and Babel in
recording appointment using one sheet of paper that is only placed on the desk
and there are some appointments lost so that the appointment is not delivered to
the leadership as a result some of the appointment is not realized by the
leadership. The author suggests the secretary use the Travel Checklist form in
checking the preparation of official travel and using a special agenda appointment
book to make it easier for the secretary to remember the leader meeting his / her
relationship.

(Keywords: Secretary Roles, Appointments, Office Travel Preparation, Work
Smoothness)
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