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RINGKASAN

Peran Sekretaris di Yayasan Pendidikan Kristen Elyon; Olipia Elisabet Malau,;
4105019034; 2022; Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya

Karya ini ditulis dengan tujuan untuk mengetahui peran sekretaris dalam
organisasi bidang pendidikan yaitu Yayasan Pendidikan Kristen Elyon. Sekretaris
tersebut tergolong dalam jenis sekretaris organisasi, dimana sekretaris tersebut
dibawah naungan organisasi sehingga sekretaris berperan untuk membantu segala
keperluan sesuai dengan intruksi yang diberikan semua pimpinan. Tidak hanya itu
sekretaris juga memiliki peran manajerial, dimana sekretaris tidak hanya berperan
untuk membantu pimpinan namun sekretaris juga perlu mebantu segala keperluan
yang diperlukan oleh setiap kolega, baik staf maupun unit. Sehingga sekretaris
juga memiliki peran menjadi informan, baik dari atas ke bawah ataupun dari
bawah ke atas. Adapun hal-hal yang dikerjakan sekretaris adalah membuat surat,
mengelola rapat dan disposisi, menyimpan dokumen.

Kata kunci: Peran Sekretaris, Tugas Sekretaris, Yayasan Pendidikan Kristen
Elyon
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ABSTRACT

The role of Secretary at the Elyon Christian Education Foundation. Olipia
Elisabet Malau, 4105019034. 2022. Widya Mandala Surabaya Catholic University.

This work was written with the aim of knowing the role of the secretary in an
educational organization, namely the Elyon Christian Education Foundation. The
secretary belongs to the type of organizational secretary, where the secretary is
under the auspices of the organization so that the secretary plays a role in assisting
all needs in accordance with the instructions given by all leaders. Not only that,
the secretary also has a managerial role, where the secretary does not only play a
role in helping the leadership but the secretary also needs to help with all the
needs needed by every colleague, both staff and units. So that the secretary also
has the role of being an informant, either from top to bottom or from bottom to
top. The things that the secretary does are writing letters, managing meetings and
dispositions, and storing documents.

Keywords: Role of Secretary, Duties of Secretary, Elyon Christian Education
Foundation
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