TUGAS AKHIR

PERAN SEKRETARIS DALAM PENGELOLAAN RAPAT DI PT

SHOLOBHAKTI TRADING & CONTRACTOR SURABAYA

Oleh :

11S DAHLIA

NIM : 31150028

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI NIAGA

POLITEKNIK NSC

SURABAYA

2018



TUGAS AKHIR

PERAN SEKRETARIS DALAM PENGELOLAAN RAPAT DI PT
SHOLOBHAKTI TRADING & CONTRACTOR SURABAYA
Diajukan Untuk Memenuhi Syarat Guna Memperoleh Gelar Ahli Madya

Diploma 111 Program Studi Administrasi Niaga
Politeknik NSC Surabaya

&

Oleh :

11S DAHLIA

NIM : 31150028

PROGRAM STUDI ADMINISTRASI NIAGA

POLITEKNIK NSC

SURABAYA

2018



PERAN SEKRETARIS DALAM PENGELOLAAN RAPAT DI PT

SHOLOBHAKTI TRADING & CONTRACTOR SURABAYA

Oleh :
I11IS DAHLIA
NIM : 31150028

Politeknik NSC Surabaya Tanggal 30 Juli 2018

Menyetujui
Pembimbing | Pembimbing |1
(Dr. Siti Mahmudah, S.Sos., M.Si) (Muchammad Saifuddin, S.Pd., M.SM)
NIDN. 0723107302 NIDN.073038601
Mengetahui,

KetuaProgram Studi Administrasi Niaga

o T TR

[

P

_“Muhaimad Saifuddin, S.Pd.. M.SM
“u.”  NIDN :073038601



TUGAS AKHIR
PERAN SEKRETARIS DALAM PENGELOLAAN RAPAT DI PT

SHOLOBHAKTI TRADING & CONTRACTOR SURABAYA

Disusun Oleh :
11S DAHLIA
NIM: 31150028

Telah Dipertahankan Di depan Tim Penguji Pada Tanggal 11 Agustus 2018
dan Dinyatakan Telah Memenuhi Syarat

Tim Penguji :

1. Eko Tjptojuwono, S.E. M.M., M.MPar. L

2. Dyah Widowati, S.H., M.M. 2



KATA PENGANTAR

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang telah melimpahkan rahmat dan
karunia-Nya sehingga penyusunan Tugas Akhir ini dapat terselesaikan. Tugas Akhir
yang berjudul: “Peran Sekretaris dalam Pengelolaan Rapat di PT Sholobhakti Trading &
Contractor” dimaksudkan untuk memenuhi sebagian syarat penyelesaian Program
Diploma Il Administrasi Niaga Politeknik NSC Surabaya, untuk memperoleh gelar
Ahli Madya (A.Md. A.B).

Penyelesaian Tugas Akhir ini berjalan dengan lancar berkat bantuan dari berbagai
pihak. Oleh karena itu pada kesempatan ini disampaikan ucapan terima kasih kepada
yang terhormat:

1. Bapak Rudianto, S.T. M.Cs., selaku Direktur Politeknik NSC Surabaya, yang
telah memberikan izin dalam penyelesaian studi.

2. Bapak Uckie Miradi T, S.T., selaku Project Manager Pengelola Proyek PT
Sholobhakti Trading & Contractor dan seluruh staf yang telah memberikan
kesempatan dan fasilitas dalam penyelesaian Tugas Akhir.

3. Ibu Dr. Siti Mahmudah, S.Sos., M.Si., selaku pembimbing | yang dengan penuh
kesabaran meluangkan waktu serta pemikiran untuk memberikan bimbingan dan
pengarahan selama penyusunan Tugas Akhir

4. Bapak Muhammad Saifuddin, S.Pd., M.SM., selaku Pembimbing Il dan Ketua

Program Studi Administrasi Niaga.



Bapak serta Ibu Dosen Program Studi Administrasi Niaga Diploma Il
Politeknik NSC Surabaya yang telah memberikan ilmu selama berada di bangku
perkuliahan.

. Orang tua yang telah memberikan doa, motivasi serta perhatian baik secara
moril maupun materil.

. Teman-teman Program Studi Administrasi Niaga yang telah meluangkan waktu
untuk saling intropeksi dan memberikan motivasi.

. Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu per satu yang telah memberi
bantuan selama penyusunan Tugas Akhir ini.

Disadari sepenuhnya bahwa Tugas Akhir ini masih jauh dari kesempurnaan.

Oleh karena itu, saran dan kritik selalu diharapkan demi perbaikan lebih lanjut.
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PERNYATAAN

Saya, lis Dahlia (31150028) menyatakan bahwa :

1. Tugas Akhir saya ini adalah asli dan benar benar hasil karya saya sendiri, bukan
hasil karya orang lain dengan mengatasnamakan saya, serta bukan merupakan hasil
peniruan atau penjiplakan (plagiarism) dari hasil karya orang lain. Tugas Akhir ini
belum pernah diajukan untuk mendapatkan gelar akademik baik di Politeknik NSC
Surabaya, maupun di perguruan tinggi lainnya.

2. Dalam Tugas Akhir ini tidak terdapat karya atau pendapat yang telah ditulis atau
dipublikasikan orang lain, kecuali secara tertulis dengan jelas dicantumkan sebagai
acuan dengan disebutkan nama pengarang dan dicantumkan dalam daftar
kepustakaan.

3. Pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya, dan apabila di kemudian hari
terdapat penyimpangan dan ketidakbenaran dalam pernyataan ini, maka saya
bersedia menerima sanksi akademik berupa pencabutan gelar yang telah diperoleh
karena karya tulis ini, serta sanksi-sanksi lainnya sesuai dengan norma dan

peraturan yang berlaku di Politeknik NSC Surabaya

Surabaya, 30 Juli 2018

Yang membuat Pernyataan,

lis Dahlia

NIM. 31150028
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