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DESKRIPSI PEKERJAAN SEBAGAI ADMINISTRASI STAF MANAJEMEN PABRIK 

DI PT. YATUNG CONCRETE INTERNATIONAL BEKASI 

BELA ISTI JUNIAWATI 

ABSTRAK 

Penilitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana cara dan jenis tugas yang 

dilakukan oleh staf administrasi manajemen pabrik  dan tugas yang paling banyak mengabiskan 

waktu saat melakukan penelitian di PT. Yatung Concrete International Bekasi berdasarkan tugas 

dan kewajiban sehari hari dari senin hingga jumat. Penelitian ini dilakukan pada awal 14 Maret 

2019 sampai dengan 18 April 2019. Penelitian menggunakan metode kualitatif dengan 

menggunakan metode deskriptif seperti melakukan observassi langsung di tempat kerja serta 

studi pustaka. Langkah – langkah penelitian ini sebagai berikut (1) melakukan penelitian secara 

langsung dengan menjadi staf administrasi manajemen pabrik, (2) persiapan pengumpulan data, 

(3) proses pengumpulan data, (4) pemilihan data, (5) analisi data dan, (6) pengambilan 

kesimpulan data. Langkah – langkah tersebut akan menghasilkan sebuah kesimpulan mengenai 

deskripsi pekerjaan sebagai staf administrasi manajemen pabrik. 
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THE JOB DESCRIPTION AT ADMINISTRATION MANAGEMENT FACTORY STAFF 

IN PT. YATUNG CONCRETE INTERNATIONAL BEKASI 

BELA ISTI JUNIAWATI 

ABSTRACT 

This paper is aimed to determine how and the types of tasks which administration 

management factory staff does and the tasks that spend the most time while conducting research 

in PT. Yatung Concrete International Bekasi based on daily tasks and responbility from Monday 

to Friday. This research was done at the begining of March 14th, 2019 until April 18th, 2019. 

The research used qualitative methods using descriptive methods such as conducting direct 

observations in the workplace and literature studies. The steps of this research are as follows (1) 

conducting research directly by becoming a administration management factory staff, (2) 

preparation of data collection, (3) data collection process, (4) selecting data, (5) analyzing data 

and, (6) data conclusions.  These steps will give the result a conclusion of the job description at 

administration management factory staff. 
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