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Abstrak
 

Pada era globalisasi dewasa ini, dimana dunia semakin terasa sempit karena kemajuan teknologi, terutama

dibidang informasi, komunikasi dan teknologi, terlihat tuntutan tugas bagi semua pihak yang semakin

meningkat dan semakin berat.

<br><br>

Ilmu manajemen perkantoran adalah ilmu yang sangat penting dipelajari dan dipahami. Ilmu manajemen

perkantoran ini sangat besar manfaatnya terutama bagi pimpinan dalam suatu kantor atau instansi. Seperi

kita ketahui bahwa kantor merupakan tempat berkumpulnya para pegawai yang melakukan kegiatan-

kegiatan dalam kantor. Oleh karena itu kantor akan menjadi penting bagi suatu organisasi, karena

administrasi kantor dapat melancarkan jalannya kegiatan kantor.
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