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Pengertian
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Macam-macam
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Mengatur jadwal
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Membuat laporan




Pengertian
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Perjalanan yang dilakukan oleh karyawan atau
pegawali suatu perusahaan yang berkaitan
dengan tugas pekerjaan kedinasan.
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Macam-Macam
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Perjalanan dinas untuk
mengikuti rapat kerja
nasional

Perjalanan dinas untuk
mengikuti seminar
nasional

Perjalanan dinas untuk
mengadakan kunjungan
ke daerah-daerah
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Perjalanan dinas untuk
mengadakan kunjungan
dan pelatihan atau diklat
Perjalanan dinas untuk
mengikuti pelantikan
karena mendapatkan
promosi atau kenaikan
jabatan
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Perjalanan dinas
dengan maksud
mengadakan
penjajakan kerja
sana dengan
lembaga atau
perusahaan lain
Perjalanan dinas
dalam rangka
menghadiri acara P
seremonial

Perjalanan dinas
karena adanya
kegiatan sosial
Perjalanan dinas
karena mengikuti
tender
Perjalanan dinas
karena mengikuti
rapat umum
pemegang saham
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Persiapan
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1. Mempersiapkan akomodasi bagi pimpinan
2.  Menyiapkan dokumen dan keuangan
3. Mempersiapkan transportasi
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Mengatur Jadwal




Mengetahui rencana perjalanan dan kegiatan pimpinan
Mempelajari time table
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D.

Membuat Laporan
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Inti dari laporan berkaitan dengan tujuan
dilaksanakannya perjalanan dinas, seperti
berapa lama perjalanan dinas tersebut
dilakukan, kapan berangkat, dan kapan pulang
kembal
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Langkah-langkah menyusun laporan
keuangan biaya perjalanan dinas pimpinan
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Mengumpulkan bukti-bukti pengeluaran
Mengelompokkan bukti pengeluaran tersebut kedalam
POS-pOS

Menjumlah secara keseluruhan pos keseluruhan pos

pengeluaran tersebut
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kesimpulan
v
peranan sekretaris sangat penting karena
dengan pengetahuan dan ketrampilannya
dalam mempersiapkan dan membuat laporan
perjalanan,maka perjalanan dinas akan

berjalan dengan baik dan sesual dengan
prosedur.
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Any questions?
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https://luluvadis.wordpress.com/2013/02/04/mempersiapkan-perjalanan-dinas/
http://emawahyu19.blogspot.co.id/2016/01/perjalanan-dinas-pimpinan.html
http://www.ensikloblogia.com/2016/11/pengertian-perjalanan-dinas-dan-macam.html
http://ejournal-binainsani.ac.id/index.php/JAKBI/article/download/19/18/

