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Kertas ini mengandungi ENAM BELAS (16) halaman bercetak.
Bahagian A: Objektif (23 soalan)
Bahagian B: Struktur (3 soalan)
Dokumen sokongan yang disertakan : Tiada

JANGAN BUKA KERTAS SOALAN INI SEHINGGA DIARAHKA?
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SE(‘TIQN B: 75 MARKS
BAHAGIAN B: 75 MARKAH
| INSTRUCTION:
This section consis T X
c consists of THREE (3) structured questions. Answer ALL questions.

ARAHAN:
B j 1 int > LT P e
anagian ini me ngandlm,u: TI1GA (3) soalan berstruktur. Jaw ab SEMUA soalan.

QUESTION 1
| SOALAN1

a) Define and give THREE (3) advantages of urban office.

Takrifkan dan berikan TIGA (3) kelebihan pejabat di bandar.

I [5 marksj
[3 markah/

o . N
CLOI' b)  Describe FIVE (5) limitations of office leased building

Cl
Terangkan LIMA (5) kekangan bagi pejabat bangunan yang disewa.
| [10 marks]
[ 10 markah]

ervisor in his office. His responsibility is to ensure the quality
t including the furniture and office equipment must always be
d can work properly. However, most of the furniture and
ffice are broken and need to be replaced with a new one.

Jimmy is an Asset Sup
and quantity of an ass¢
in a good condition an
equipment in J immy’s 0

CLOI <)
Cc?

1 seorang penyelia aset di pejabamya. Tunggungjaw ab beliau

Jimmy merupakan i
adalah untuk memastikan kualiti dan kuantiti aser rermasuk perabor dan peralatan

| pejabat berada di dalam keadaan vang baik dan boleh berfungsi. Namun, rerdapar

\ banvak perabot dan peralatan di pejabat Jimmy yang sudah rosak dan perlu digani

i

|

dengan yang baru.

Based on the above situation, discuss FIVE (5) factors to be considered by Jimmy

when he wants to buy new office fumniture for his oftice.

! Berdasarkan pernyataan di atas, bincangkan LIMA ($) faktor vang perlu

: d;‘pgr:fmbanghm oleh Jimmy semasa membeli perabor yang baru untuk pejabamya.

(10 marks)
[ 10 markah
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QUESTION 2
SOALAN 2

a)

b)

:dures.
Explain THREE (3) cffective telephone proce

' esdn.
Terangkan TIGA (3) prosedur telefon yang berkes

[‘Jm;,h
[9 mary

As a good secretary, you can apply some guidclines when dealing with difficyy

telephone caller. \
Ex:)l;ain THREE (3) guidelines to handle such callers.

Sebagai seorang setiausaha yang bagus, anda bulei'z menggum{hm beberap,
garis panduan apabila berurusan dengan pemanggil yang rumu..
Terangkan TIGA (3) garis panduan untuk mengendali pemanggil sedemikig,

(6 mar
[6 mark

As an office worker, discuss FIVE (5) guidelines you can suggest to help the
company in controlling telephone cost.

Sebagai pekerja pejabat. bincangkan LIMA (5) garis panduan yang anda bol:
cadangkan untuk membantu syarikat dalam mengawal kos relefon.

[10 mar
{10 mars
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QUESTION 3
SOALAN 3

a)  Listdown FIVE (5) particulars recorded in the Inward Mail Register.

Senaraikan LIMA (5) butiran yang direkodkan di dalam Daftar Surat Masuk.

[5 marks]
[5 markah]

b) Describe FIVE (5) steps involved in the inward mail routine of large business
oftices.
Terangkan LIMA (5) langkah yang terlibat dalam pengurusan surat masuk di

dalam sesebuah organisasi yang besar.

[10 marks]
[10 markah]
¢) Explain FIVE (5) procedures in handling outward mails.
Terangkan LIMA (5) prosedur mengendalikan surat keluar.
[10 marks]
[10 markah]

SOALAN TAMAT
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