KATA PENGANTAR

Allhamdulillah, segala puji dan syukur penulis panjatkan kehadirat
ALLAH SWT, Karena berkat serta ridho-Nya penulis dapat menyelesaikan
laporan ini. Laporan ini berisi mengenai kegiatan penanganan surat masuk dan
surat keluar pada Subbagian Adm keuangan Bagian Kepegawaian di Sekretariat

Badan Geologi

Penulis menyadari bahwa pembuatan laporan ini masih jauh dari
sempurna.Oleh karena itu, penulis mengharapkan kritik dan saran yang

membangun dari pembaca untuk perbaikan di masa yang akan datang.

Akhir kata penulis berharap agar laporan ini dapat bermanfaat bukan
hanya bagi penulis tetapi juga bagi semua pihak serta dapat memberikan
sumbangan bagi perkembangan ilmu pengetahuan khususnya untuk bidang

administrasi yaitu penanganan surat masuk dan surat keluar.

Bandung, Januari 2014
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