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MOTTO 

Tidak ada kata sia-sia selagi kita mampu menggunakan waktu dengan sebaik-

baiknya, manfaatkan kesempatan yang ada untuk mendapatkan peluang terbaikmu. 

 

(Yoyok Suryo Prasetyo) 
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Setiap kegagalan yang Anda buat adalah anak tangga menuju puncak yaitu 
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 NIM : 100803103002 
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Pelaksanaan Kegiatan Administrasi Kesekretariatan Pada PT. Bank Tabungan 

Negara (Persero) Cabang Jember” adalah benar-benar hasil karya sendiri, kecuali 

kutipan yang sudah saya sebutkan sumbernya, belum pernah diajukan pada institusi 

mana pun, dan bukan karya jiplakan. Saya bertanggung jawab atas keabsahan dan 

kebenaran isinya sesuai dengan sikap ilmiah yang harus dijunjung tinggi. 

 Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya, tanpa adanya tekanan 
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ternyata di kemudian hari pernyataan ini tidak benar. 
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KATA PENGANTAR 

 

Segala puji syukur penulis panjatkan atas kehadirat Allah SWT, yang telah 

memberikan rahmat, taufik dan hidayah-Nya, sehingga Laporan Praktek Kerja Nyata 

yang berjudul ”Pelaksaanaan Kegiatan Administrasi Kesekretariatan Pada PT. Bank 

Tabungan Negara (Persero) Cabang Jember” dapat diselesaikan dengan baik oleh 

penyusun dan penulis. 

Penulisan laporan ini sebagai salah satu persyaratan yang diajukan untuk 

menyelesaikan studi pada Program Diploma III Kesekretariatan Fakultas Ekonomi 

Universitas Jember untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md). 

Selama Praktek Kerja Nyata sampai dengan  penulisan Laporan ini penulis 

telah mendapatkan bimbingan, pengarahan, petunjuk, dan saran serta fasilitas yang 

membantu hingga terselesainya Laporan ini. Oleh karena itu penulis menyampaikan 

ucapan terimakasih kepada: 

1. Ibu Wiji Utami, SE, M.Si. selaku Dosen Pembimbing yang telah banyak 

membantu, mengarahkan, dan membimbing penulis dengan penuh keikhlasan dan 

waktunya, sehingga penulisan tugas akhir (Laporan Praktek Kerja Nyata) ini 

dapat terselesaikan dengan baik, 

2. Bapak  Dr. Handriyono selaku Ketua Program Studi Kesekretariatan Diploma III, 

3. Dr. H. Moehammad Fathorrazzi, SE, M.Si. selaku Dekan Fakultas Ekonomi 

Universitas Jember, 

4. Ibu Wiji Utami, SE, M.Si. selaku Dosen Pembimbing Akademik Akuntansi 

Diploma III, 

5. Bapak dan Ibu Dosen Fakultas Ekonomi atas perhatian dan ilmu yang telah di 

berikan dengan penuh kesabaran, 
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terbaik untuk penulis, 

9. Orang yang berarti buatku “Betty”, yang telah memberikan do’a dan semangat 

untuk menyelesaikan tugas akhir, 

10. Semua Keluarga Besarku, yang telah memberikan do’a dan dukungan baik moril 

maupun materil dalam menyelesaikan tugas akhir ini, 

11. My Best Friends Yanti dan Shebio, yang telah membantu mengerjakan tugas 

akhir ini, 

12. Temen kontrakan: Okky, Yudhi, Suwito, Avan. Makasih atas semua dukungan 

dari kalian, 

13. Seluruh Sahabat dan teman-temanku Diploma III Kesekretariatan Angkatan ’10, 

terima kasih atas kebersamaannya, semoga tetap terjalin silaturahmi, 

14. Almamaterku yang tercinta dan kubanggakan Fakultas Ekonomi Universitas 

Jember, 
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