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ABSTRAKSI

PT. Sarana Papan Eka Sejati adalah perusahaan yang bergerak dalam
bidang pengembangan realestate. Perusahaan ini didirikan pada tahun 1950 oleh
Bp. Eka Tjipta Widjaja. Perusahaan ini berlokasi di Jalan Hanjawar-Pacet, Ds.
Sukanagali, Cipanas-Puncak.

Perusahaan ini tumbuh semakin pesat dan semakin maju, untuk itu
dibutuhkan tenaga seorang sekretaris untuk membantu mengerjakan tugas-tugas
yang ada di perusahaan tersebut.

Adapun tugas-tugas seorang sekretaris, meliputi
= Tugas Rutin
= Tugas Khusus
= Tugas Bersifar Kreatif
Divilla kota bunga terdapat tiga kantor, yaitu :
= Kantor Teknisi
= Kantor Pemasaran
= Kantor Proferti Management

Pembagian kerja yang ada di kantor proferti management dibagi

berdasarkan golongan kerjanya, adapun golongan kerjanya adalah sebagai berikut;
= Golongan A bagian Manual
= Golongan B bagian non Staff
®  Golongan C baggian Supervisor dan Staff

*  Golongan D bagian Manager




= QGolongan S bagian Satuan Pengaman (SATPAM)

Sudah merupakan seorang sekretaris membantu tugas pimpinannya apalagi
kalau pimpinannya sedang pergi atau dinas keluar kota maka sekretarislah yang

harus mengganti kedudukannya.
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