ABSTRAK

Perjalanan dinas merupakan kegiatan yang dilakukan oleh karyawan atau pegawai
suatu lembaga atau perusahaan berdasarkan surat tugas dalam rangka
menjalankan kepentingan perusahaan dan biayanya ditanggung oleh perusahaan
yang menugaskan. Perusahaan harus mampu menangani perencanaan perjalanan
dinas dengan baik agar kegiatan dapat berjalan dengan efektif dan efisien.
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui tentang perencanaan perjalanan dinas
pimpinan di PT INKA Multi Solusi Trading Kota Madiun. Metode yang
digunakan dalam penelitian ini adalah deskriptif kualitatif, yaitu menggambarkan
permasalahan apa adanya dengan pengumpulan data melalui wawancara,
observasi, dan dokumentasi oleh staf PT INKA Multi Solusi Trading. Hasil dari
penelitian tugas akhir ini menunjukkan bahwa perencanaan perjalanan dinas
pimpinan di PT INKA Multi Solusi Trading dilakukkan melalui enam langkah,
yakni perencanaan pendahuluan, perencanaan dokumen, perencanaan susunan
daftar perjalanan dinas, perencanaan transportasi, akomodasi, dan keuangan.
Secara teoritis, penanganan tersebut dilakukan oleh sekretaris, tetapi pada PT
INKA Multi Solusi Trading perencanaan tersebut ditangani oleh seorang staf
pimpinan.
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