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MOTTO

1. Hidup mengajarkan kebenaran, tetapi tidak selalu melalui jalan yang benar.

2. Kunci keberhasilan adalah jika kita yakin semua adalah milik Allah SWT & semua terjadi

atas ijin Allah SWT.

3. Hidup itu bukan hanya untuk menjadi yang terbaik, tetapi untuk selalu melakukan yang

terbaik.

4. Kegagalan bukanlah akhir dari segalanya, melainkan awal menuju yang terbaik
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Halaman Persembahan

Dengan penuh rasa syukur saya persembahkan karya sederhana ini kepada :

1. “Ayah & Bunda” yang selalu dengan tulus buat do’a restu, cinta, kasih sayang &

pengorbanannya mulai dari Ika masih dalam kandungan, sampai sekarang yang tidak terasa

Ika telah beranjak dewasa. Semoga Ika bisa menjadi anak yang ayah & Bunda harapkan &

semoga Ika bisa membahagiakan Ayah & Bunda sampai akhir hidup Ika. Kalian adalah

semangat dalam hidup Ika.

2. Almamater yang saya banggakan
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ABSTRAK

SEKRETARIS PROFESIONAL

Oleh :

Ika Sri Hartati

09411131003

Penyusunan Tugas Akhir ini bertujuan untuk membahas : (1) Pengertian Sekretaris
Profesional, (2) Syarat-syarat Sekretaris Profesional, (3) Tugas Seorang sekretaris.

Metode pendekatan yang digunakan penulis adalahmetode deduktif, merupakan
pengambilan kesimpulan dari hal-hal yang sifatnya umum ke hal-hal yang sifatnya khusus.
Dalam hal ini penulis membaca beberapa buku kemudian mengambil kesimpulan.

Hasil pembahasan diketahui bahwa : (1) Pengertian Sekretaris adalah seseorang yang
diberi kepercayaan untuk memegang rahasia, membantu tugas pimpinan dalam menyelesaikan
pekerjaan kantor. (2) Syarat-syarat sekretaris menjadi sekretaris profesional adalah kepribadian
yang baik, pola pikir yang positif, perilaku bekerja yang efisien, dan bisa membangun hubungan
dengan berbagai pihak serta ditunjang dengan penampilan yang menarik. (3) Tugas seorang
sekretaris adalah membantu pekerjaan pimpinan dan menjaga kerahasiaan perusahaan.
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KATA PENGANTAR

Dengan mengucap puja dan puji syukur kehadirat Allah SWT, yang telah

memberikan rahmat dan hidayahNya sehingga penyusunan tugas akhir dapat

terselesaikan. Tugas akhir yang berjudul “Sekretaris Profesional” dimakasudkan

untuk memenuhi sebagian syarat penyelesaian studi pada Program Diploma III

Universitas Negeri Yogyakarta, untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md).

Penyelesaian tugas akhir ini berjalan dengan lancar berkat bimbingan dan

bantuan dari berbagai pihak. Oleh karena itu dalam kesempatan ini penulis ingin

mengucapkan terima kasih kepada :

1. Bapak Prof. Dr. Rochmat Wahab, M.Pd, M.A., : Rektor Universitas Negeri

Yogyakarta.

2. Bapak Dr.Sugiharsono, M.Si Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri

Yogyakarta.

3. Bapak Dapan, Msi. Ketua Pengelola Universitas Negeri Yogyakrta Kampus

Wates.

4. Ibu Rosidah, M.Si, Koordinator Program Studi Sekretaris D III FE Universitas

Negeri Yogyakarta.

5. Bapak Joko Kumoro, M.Si, Dosen pembimbing yang dengan sabar meluangkan

waktu dan pemikiran untuk memberikan bimbingan dan pengarahan selama

penyusunan Tugas Akhir.
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6. Bapak dan Ibu dosen sekretaris yang telah banyak memberikan bantuan berupa

materi perkuliahan.

7. Kedua orang tua saya yang telah memberikan do’a dan dukungan.

8. Teman-teman Sekretaris angkatan 2009 terimakasih atas bantuannya selama ini.

9. Sahabat dan kekasih yang telah memberikan banyak motivasi, dukungan, dan

bantuan dalam penyusunan tugas akhir.

10. Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu-persatu dan telah memberikan

dorongan serta bantuan selama penyusunan tugas akhir ini.

Di sadari sepenuhnya bahwa tugas akhir ini masih jauh dari kesempurnaan. Oleh

karena itu, saran dan kritik yang membangun selalu diharapakan demi perbaikan

lebih lanjut. Semoga penyusunan tugas akhir ini dapat bermanfaat bagi penulis

khususnya dan pembaca pada umumnya.

Yogyakarta, 5September2012

Penulis

Ika Sri Hartati
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