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ABSTRACT

This research is about the role of the secretary in organizing official trip leader
trip at PT Surveyor Indonesia (Persero) South Sumatera. The purpose of this final
report is to know the role of the secretary in PT Surveyor Indonesia (Persero)
South Sumatera. Interview, observation and reference literature were used in this
report as a research method. Based on the data, there are two obstacles faced by
secretary, they are the difficult of asking for signatures and delay in disbursement
of official leader trip. The writer suggests that secretary should prepare a
timetable (list of travel) to the travel direction for a leader, should know the
schedule of executive vice president, and be alert to request the executive vice
president signatures in order to anticipate when there are urgent schedule before
the day of travel.

Keywords: Official Leader’s Trip, Secretary
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ABSTRAK

Penelitian ini tentang peran sekretaris dalam mengatur perjalanan dinas pimpinan
pada PT Surveyor Indonesia (Persero) Sumatera Selatan. Tujuan dari laporan
akhir ini adalah untuk mengetahui peran sekretaris pada PT Surveyor Indonesia
(Persero) Sumatera Selatan. Wawancara, observasi dan riset kepustakaan
digunakan dalam laporan ini sebagai metode penelitian. Berdasarkan data, ada dua
kendala yang dihadapi sekretaris, yaitu, sulit meminta tanda tangan dan
keterlambatan pencairan dana perjalanan dinas pimpinan. Penulis menyarankan
bahwa sekretaris harus menyiapkan jadwal (daftar perjalanan) untuk seorang
pimpinan, harus mengetahui jadwal executive vice president, dan selalu siap untuk
meminta tanda tangan executive vice president untuk mengantisipasi ketika ada
jadwal tiba-tiba sebelum hari perjalanan dinas pimpinan.

Kata kunci: Perjalanan Pemimpin Resmi, Sekretaris
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