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ABSTRAK

KEPRIBADIAN SEKRETARIS DALAMERA GLOBALISASI

Oleh
Susi Anggriyani

NIM. 07411134003

Tulisan ini bertujuan untuk menguraikan (1) kepribadian yang dibutuhkan
untuk menjadi sekretaris di era global (2) cara kerja sekretaris dalam era global (3)
sekretaris bekerja harmonis dengan pimpinan (4) sekretaris menerima telepon dan
menelepon dengan baik.

Pembahasan permasalahan pada tulisan ini, dilakukan dengan pendekatan
deduktif, yaitu dengan cara menulis topik-topik pembahasan yang digambarkan
secara umum kemudian ditarik suatu kesimpulan secara khusus. Adapun langkah-
langkah yang ditempuh antara lain : studi pustaka, mengumpulkan data,
menyusun data, dan membuat kesimpulan.

Hasil pembahasan menjelaskan bahwa, (1) kepribadian yang harus dipenuhi
sekretaris di era global yaitu berkompetensi tinggi dengan ditunjang kepribadian
yang baik antara lain mau memahami perasaan orang lain, dapat menyesuaikan
diri dengan lingkungan, mau menerima kritikan yang membangun, dapat
mengendalikan emosi, memiliki hikmat, bersikap sopan, mempunyai sifat rendah
hati, bertanggung jawab terhadap pekerjaan dan mempunyai sifat ingin
meringankan tugas orang lain, dapat memaafkan kesalahan, mau menyatakan
pujian kepada orang lain. (2) syarat yang dibutuhkan menjadi sekretaris di era
globalisasi yaitu: penguasaan teknologi, berwawasan luas, komunikasi, performa
yang baik, terampil berbahasa asing, pelayanan, kredibel, senantiasa belajar. (3)
cara kerja sekretaris dalam era globalisasi yaitu bekerja secara efektif dan efisien.
(4) sekretaris di era global harus mempunyai kemampuan dan ketrampilan teknis,
kemampuan berkomunikasi dan berinteraksi, ketrampilan menggunakan mesin-
mesin kantor, kemampuan mencari dan menginterprestasikan dan memanfaatkan
informasi, mampu bekerjasama dalam kelompok, mampu bertanggung jawab,
memiliki Auman relation skills, mempunyai komitmen pada tugas, dan senantiasa
mengembangkan diri.
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