Teknologi Informasi dalam
Manajemen Perkantoran

Mengeksplorasi bagaimana Perangkat Lunak, Otomatisasi, dan

Transformasi Digital mendefinisikan ulang efisiensi, efektivitas, dan

inovasi dalam lingkungan kerja modern.
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Tujuan & Capaian
Pembelajaran

Setelah sesi ini, mahasiswa diharapkan mampu menguasai kompetensi
strategis berikut:

Pemahaman Peran TI

@ Memahami peran fundamental teknologi informasi sebagai
tulang punggung operasional kantor.

Identifikasi Perangkat

<& Mengidentifikasi berbagai perangkat lunak manajemen

perkantoran dan aplikasi kolaborasi.

Analisis Otomatisasi

K . . ..
ﬁ Menjelaskan konsep otomatisasi dan menganalisis dampak
transformasi digital pada kinerja.
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Peran Strategis TI di Perkantoran

Teknologi bukan sekadar alat, melainkan katalisator bagi keunggulan kompetitif organisasi.

LA ¢ 2

Akselerasi Informasi Akurasi & Keandalan Kolaborasi Tanpa Batas
Mempercepat pengolahan data dan Meminimalisir kesalahan manusia Mendukung koordinasi kerja antar tim
distribusi informasi ke seluruh lapisan ~ (human error) sehingga data yang meskipun terpisah secara geografis
organisasi secara instan. dihasilkan lebih akurat dan terpercaya. melalui platform digital.

Masukan Data

Form, sensor, dan
unggahan

Distribusi &

lab : Validasi &
Kolaborasl Pembersihan
Dgs_h bog rd, Pemeriksaan kualitas
notifikasi, dan
data
dokumen
Penyimpanan Pengolahan &
Terpusat Analitik
Database dan Pemrosesan batch
repositori aman dan real-time
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Perangkat Lunak Manajemen Utama

Fondasi Kerja Individu dan Tim

Dalam ekosistem kantor modern, kita mengenal dua raksasa utama yang
mendukung produktivitas administrasi:

e Microsoft Office: Standar industri untuk pengolahan dokumen
kompleks dan analisis data mendalam.

e Google Workspace: Pelopor kolaborasi cloud-native yang
memungkinkan kerja sinkron secara real-time.

[ Penggunaan platform berbasis cloud memungkinkan

penyimpanan data yang aman dan aksesibilitas dari perangkat
mana pun.
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Enterprise Resource Planning (ERP)

Sistem ERP mengintegrasikan seluruh fungsi bisnis ke dalam satu basis data tunggal.

Keuangan SDM Operasional
Otomatisasi laporan keuangan R Manajemen database =l Integrasi logistik dan administrasi
dan arus kas. karyawan dan penggajian. rantai pasok.

Fakta Kontekstual: Perusahaan besar seperti Pertamina atau Unilever menggunakan ERP (SAP/Oracle) untuk memastikan
transparansi data real-time bagi manajemen dalam pengambilan keputusan.
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Otomatisasi Perkantoran & Masa Depan Kerja

Otomatisasi adalah pemanfaatan teknologi untuk menangani tugas-tugas rutin tanpa intervensi manusia yang konstan.

Output Efisien
Implementasl Sistem Hasil kerja yang konsisten, cepat,
Tugas Manual :
Penerapan algoritma atau dan hemat sumber daya daya.
Pekerjaan administratif berulang perangkat lunak untuk menangani
yang memakan waktu lama. input data.
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Penerapan Al, RPA, dan Chatbots

Inovasi terkini yang mengubah wajah layanan administrasi kantor.

Artificial Intelligence Robotic Process Automation Chatbots

Digunakan untuk analisis prediktif dan  Software "robot" yang meniru tindakan Layanan mandiri 24/7 untuk informasi
pendukung keputusan strategis manusia untuk memproses formulir internal karyawan maupun layanan
berbasis big data. atau data administratif. pelanggan eksternal.
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Navigasi Transformasi Digital

Transformasi digital bukan sekadar membeli teknologi baru, melainkan evolusi budaya dan pola kerja.

Teknologi
N
Strategi ¢ > Proses
WV
Orang
Manfaat Utama Tantangan Nyata
e Peningkatan daya saing di pasar global. e Resistensi perubahan dari pegawai senior.
e Budaya organisasi yang lebih lincah (agile). e [Isu keamanan dan privasi data sensitif.
e Pengambilan keputusan berbasis data (data-driven). e Besarnya biaya investasi infrastruktur awal.
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Implikasi bagi Profesional
Perkantoran

Peran staf administrasi bergeser dari "pelaksana teknis" menjadi "mitra
strategis".

Literasi Digital
[il_;% Wajib menguasai berbagai platform digital dan mampu

beradaptasi dengan alat baru.

Pembelajaran Berkelanjutan

@ Teknologi berubah cepat; mentalitas pembelajar (lifelong
learning) menjadi kunci keberlangsungan karir.

Peran Strategis

@ Staf kini lebih fokus pada analisis, kreativitas, dan
manajemen hubungan manusia.
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Refleksi & Diskusi Kritis

Mari kita diskusikan fenomena ini lebih dalam berdasarkan realitas di
Indonesia.

"Teknologi tidak akan menggantikan manajer, tetapi manajer yang
menggunakan teknologi akan menggantikan mereka yang tidak
menggunakannya."

Sejauh mana otomatisasi Apa hambatan terbesar bagi
berpotensi menggantikan UMKM Indonesia dalam
pekerjaan administratif di melakukan transformasi
Indonesia dalam 5 tahun ke digital perkantoran?

depan?

Bagaimana etika penggunaan Al dalam menangani data privasi

karyawan di kantor?
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