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| Eika Sekretaris di kantor meliputi :

- U Cara Berbusana

[ Cara Berbicara
J Cara Mendengarkan

U caraBerjalan
- U cara Makan dan Minum




Selalu disiplin dalam tindakan
Solider dan tenggang rasa
Berempati pada orang lain
Bersedia memaafkan orang lain

Memahami serta menjalankan aturan dan tata
krama.
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1.{. Kepribadian Sekretaris

Loyalitas

Ketekunan dan kerajinan

Kesabaran
Kerapian
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Dapat menyimpan rahasia
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Tanggung Jawab
Tidak takut bekerja keras
Selalu bersikap positif
Bekerja sungguh-sungguh
Gerak cepat




Jangan pilih-pilih ketika berteman dengan rekan
kerja

Dapat diandalkan ketika bekerja dalam tim

3. Menjalin komunikasi dan menjadi pendengar yang
baik

4. Rajin berinteraksi dan saling menghormati

5. Ucapkan terima kasih dan beri pujian kepada
rekan kerja




KESIMPULAN

Etika sekretaris di kantor meliputi cara berbicara,
berpakaian, berbuat dan bertindak yang diterima baik
di kalangan sekretaris dan di lingkungan kerja.

Kepribadian sekretaris meliputi seluruh perbuatan
yang menyangkut kemampuan maupun kebiasaan
yang tercermin pada tingkah laku seseorang sekretaris
selama sekretaris itu bekerja.
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