PANITIA WORKSHOP NASIONAL SEKRETARIS
Modern Office Administration For Executive

Secretary And Executive Administration

Nomor : 4.315/Wk— Sekretaris/Pusdiknas/V/2017 Jakarta, 2 Mei 2017
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Hal : Workshop Nasional Sekretaris & Administrasi
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Dengan hormat,

Sekretaris profesional, tidak hanya menampilkan diri secara profesional, tetapi harus juga
mengetahui aktivitas kantor modern & komputerisasi. Sekretaris profesional harus tabu juga
fungsi — fungsi dan kegiatan kantor modern, mampu melakukan filing secara baik, konvensional
maupun elektronik. Mampu mengambil keputusan dengan tepat dan juga bisa mengelola waktu
kerja dengan baik. Workshop ini mencoba memberi jawaban atas tuntutan — tuntutan bagi
seorang sekretaris profesional untuk dapat berfungis di kantor pada era modern dan kompetitif
sekarang ini.

Kegiatan workshop sekretaris ini, bermaksud agar peserta dapat memahami penegelolaan
kantor secara modern, pengelolaan data dan informasi dalam kegiatan kantor, memahami
pengelolaan arsip secara konvensional maupun secara electronik, serta pengelolaan waktu dan
pengelolaan pertemuan bisnis secara efektif. :

Oleh karena itu, untuk pengembangan dan peningkatan profesional sekretaris, Pusat Studi
Kebijakan Nasional ( Pusdiknas) telah menyiapkan workshop nasional dengan tema * “Modern
Office Administration For Executive Secretary And Executive Administration” Kegiatan ini akan
dilaksanakan pada:

Hari : Kamis — Jum’at
Tanggal @ 8-—9 Juni 2017
Tempat : Qasis Amir Hotel Jakarta
J1. Senen Raya Kv. 135 — 137 Jakarta Pusat

Berdasarkan hal tersebut diatas, kami berharap partisipasi aktif Bapak/Ibu, pimpinan
perusahaan untuk dapat mengikutsertakan sekretaris, bagian sekretariat atau perwakilanya
dengan ketentuan sebagai berikut:

o Biaya konstribusi @ Rp. 3.500.000,- (Tiga Juta Lima Ratus Ribu Rupiah)/peserta ( Biaya
tersebut tidak termasuk Penginapan)
¢ Pembayaran Transfer ke Bank Rakyat Indonesia (BRD Kcp. Cempaka Mas Jakarta

A"‘ No.Rekening : 0522.01.000210.30.4 An. Lembaga Pusat Studi Kebijakan Nasional atau

tunai pada saat kegiatan
e Segala sesuatu yang kurang jelas mengenai perihal undangan ini, Harap menghubungi-
RISMAN : Hp 082310182540 , Email : ilham@pusdiknas.com
e Kehadiran peserta dipastikan oleh formulir pendaftaran yang dikirim melalui
Fax : (021) 43907647
Demikian undangan ini di sampaikan, atas partisipasi dan kerjasamanya di ucapkan
terimakasih.

Hormat kami

g Rusp) ! tudi Kebijakan Nasional

BH. Yusuf Tonda
Direktur Eksekutif

Sekretariat : JL. Pinang IV No. 66 Jakarta 14270
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