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Pertemuan

Ke Tanggal Isi Pertemuan

1

Rencana: 2019-09-11

Pelaksanaan: 2019-09-11

Tema:

Pokok Bahasan:
- Perkenalan - Pengenalan agenda kerja
Keterangan:

2

Rencana: 2019-09-18

Pelaksanaan: 2019-09-18

Tema:

Pokok Bahasan:
Praktek menyusun rencana kerja sekretaris
Keterangan:

3

Rencana: 2019-09-25

Pelaksanaan: 2019-09-25

Tema:

Pokok Bahasan:
Praktek weekly & daily calender Perjanjian Pengenalan S. masuk
Keterangan:

4

Rencana: 2019-10-02

Pelaksanaan: 2019-10-02

Tema:

Pokok Bahasan:
Praktik handling mail
Keterangan:

5

Rencana: 2019-10-09

Pelaksanaan: 2019-10-09

Tema:

Pokok Bahasan:
Latihan soal mail handling, lembar disposisi
Keterangan:

6

Rencana: 2019-10-16

Pelaksanaan: 2019-10-16

Tema:

Pokok Bahasan:
- Top do list - persiapan UTS
Keterangan:

7

Rencana: 2019-10-23

Pelaksanaan: 2019-10-23

Tema:

Pokok Bahasan:
Surat keluar Persiapan UTS
Keterangan:

8

Rencana: 2019-11-06

Pelaksanaan: 2019-11-06

Tema:

Pokok Bahasan:
....??....
Keterangan:

9

Rencana: 2019-11-13

Pelaksanaan: 2019-11-13

Tema:

Pokok Bahasan:
Perjalanan Dinas
Keterangan:

10

Rencana: 2019-11-20

Pelaksanaan: 2019-11-20

Tema:

Pokok Bahasan:
- Latihan perjalanan dinas - Pengenalan keuangan
Keterangan:

11 Rencana: 2019-11-27 Tema:
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Pelaksanaan: 2019-11-27 Pokok Bahasan:
....................
Keterangan:

12

Rencana: 2019-12-02

Pelaksanaan: 2019-12-02

Tema:

Pokok Bahasan:
Lanjutan presentasi Keuangan pimpinan
Keterangan:

13

Rencana: 2019-12-11

Pelaksanaan: 2019-12-11

Tema:

Pokok Bahasan:
Saldo rata-rata, saldo N saldo terendah deposito on call cek & giro
Keterangan:

14

Rencana: 2019-12-18

Pelaksanaan: 2019-12-18

Tema:

Pokok Bahasan:
Pembahasan PR Petty cash teori & soal
Keterangan:

 
Dosen Pengampu 

Astuti Widiati, S.E., M.Pd.
NIDN: 0307057202

Jakarta, 29 Agustus 2024 
 

NIDN:
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