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BAB |

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang
Dalam era modern, manajemen perkantoran memegang peran penting untuk
menciptakan lingkungan kerja yang efisien dan terstruktur. Menurut
Darmansah (2025) manajemen perkantoran mencakup fungsi perencanaan,
pengorganisasian, pengendalian, dan pengawasan yang saling terkait dalam
rangka menjaga kelancaran komunikasi internal dan eksternal serta
optimalisasi pemanfaatan sumber daya dan waktu. Dengan sistem manajemen
yang efektif, produktivitas meningkat dan penggunaan sumber daya menjadi
lebih optimal, menjadikan manajemen perkantoran sebagai komponen vital
dalam pencapaian tujuan organisasi Selain itu, definisi klasik oleh Hasibuan
(2016) menjelaskan bahwa manajemen perkantoran adalah proses
perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan seluruh
kegiatan dalam kantor agar tujuan organisasi dapat dicapai secara efektif dan

efisien

penelitian oleh Rahma dan Niken (2023) menegaskan bahwa manajemen
perkantoran tidak hanya tentang administrasi formal, tetapi juga mencakup
manajemen komunikasi, pengaturan ruang, dan hubungan antar personel
sehingga kantor menjadi pusat informasi dan pelayanan yang responsif, bukan
sekadar tempat Kkerja statis. Konsep ini diperkuat oleh studi lainnya yang
memandang bahwa melalui koordinasi aktivitas kantor, manajemen yang tepat
dapat meningkatkan efektivitas kinerja karyawan seperti yang dikaji oleh Aulia
(Jannah et al., 2024).

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas, maka dapat dirumuskan masalah sebagai
berikut:

1. Apa yang dimaksud dengan pengertian manajemen perkantoran?



o a ~ D

Apa fungsi dan tujuan manajemen perkantoran?
Bagaimana ruang lingkup manajemen perkantoran?
Bagaimana peran kantor dalam organisasi modern?
Apa saja prisip-prinsip manajemen perkantoran?

Apa saja tantangan manajemen perkantoran?

1.3 Tujuan Pembelajaran

Berdasarkan rumusan masalah diatas, maka tujuan dalam pembuatan makalah

ini adalah sebagai berikut:

1.
2.
3.

Mahasiswa dapat mengetahui tentang pengertian manajemen perkantoran.
Mahasiswa dapat mengetahui fungsi dan tujuan manajemen perkantoran.
Mahasiswa dapat mengetahui tentang ruang lingkup manajemen
perkantoran.

Mahasiswa dapat mengetahui peran kantor dalam organisasi modern.
Mahasiswa dapat mengetahui prinsip-prinsip manajemen perkantoran.

Mahasiswa dapat mengetahui tantangan manajemen perkantoran.
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PEMBAHASAN

Pengertian Manajemen Perkantoran

Manajemen perkantoran merupakan deretan aktivitas mempersiapkan,
mengkonsep (mengagendakan atau mengatur), memandu (memberi petunjuk),
mengontrol dan menjaga (memeriksa) hingga suatu acara yang dilaksanakan
secara efektif bisa mencakup semua kegiatan yang tergolong dalam pengeloaan
perkantoran (Maulidiah, 2025). Selain itu terdapat pengertian juga yang
diutarakan oleh Millis Geoffrey (dalam Ibnu dkk. 2024) bahwa definisi
manajemen perkantoran digunakan sebagai kemempuan untuk mengatur dan
membimbing personel kantor (pegawai) agar bisa menggunakan fasilitas atau
perlengkapan kerja dengan tepat sesuai situasi yang ada, sehingga tujuan

organisasi dapat tercapai.

Berdasarkan pendapat-pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa manajemen
perkantoran merupakan kegiatan mengatur administrasi kantor yang mencakup
perenanaan, pengorganisasisan, pengarahan, dan pengendalian. Tujuannya
agar suasana kerja di kantor bisa mendukung motivasi pegawai, sehingga
pegawai/pekerja bisa melaksanakannya sesuai tugas dengan lebih efektif dan

efisien.

Fungsi dan Tujuan Manajemen Perkantoran
Berikut merupakan fungsi dan tujuan manajemen perkantoran (Nasith, 2019)

adalah sebagai berikut.

A. Fungsi Manajemen Perkantoran
Manajemen perkantoran memiliki empat tungsi utama mulai dari
perancangan, pengelolaan/pengorganisasian, bimbingan, dan pemantauan.
1. Perancangan, berfungsi sebagai langkah-langkah awal apa saja yang
harus dipersiapkan sebelum dilaksanakan dalam mencapai tujuan dan

hasil yang dicapai.



2. Pengelolaan/pengorganisasian, dalam manajemen perkantoran ini
berfungsi untuk menciptakan keteraturan dalam pembagian tugas,
wewenang, dan tanggungjwab dari setiap pegawai sehingga tidak
terjadi tumpang tindih pekerjaan. Dengan adanya pengelolaan ini
struktur kerja menjadi jelas, alur sistem kerja antar koordinasi bagian
menjadi lancar, dan semua pegawai mengetahui posisi dan perannya
masing-masing untuk mencapai tujuan yang sama (Sadikin dan
Widyaiswara, 2019).

3. Bimbingan, berfungsi sebagai pengerakan untuk memotivasi serta
memeberi arahan baik saran ataupun perintah dari atasan kepada
kaeyawan agar mereka dapat bekerja sesuai dengan tugas dan tanggung
jawab. Dengan adanya pengarahan ini pemimpin bisa memastikan
pekerjaan dilakukan dengan cepat dan menciptakan kerjasama yang
harmonis di lingkungan kantor.

4. Pemantauan, dalam manajemen perkantoran memantauan/pengawasan
berfungsi mengawasi jalannya kegiatan administrasi supaya sesuai
dengan rencana dan standar yang telah ditetapkan. Hal ini membantu
pimpinan mengukur sejauh mana nilai pekerjaan terlaksana, dan adakah

penyimpangan pekerjaan.

B. Tujuan Manajemen Perkantoran

Manajemen perkantoran memiliki empat tujuan utama didalamnya

(Nuraida, 2022) diantaranya sebagai berikut.

1. Dapat memberikan informasi lengkap dan efisien yang mendukung
kelancaran pekerjaan dan pengambilan keputusan.

2. Bertujuan sebagai pusat pencatatan dan pelaporan mengenai data, arsip,
ataupun catatan kegiatan lainnya sebagai pengelola biaya yang efektif
dan efisien.

3. Membantu perusahaan memelihara aktivitas kerja supaya tidak
terlambat.

4. Memberikan pelayanan administrasi yang cepat denganpekerjaan

tatausaha yang rapih dan memuaskan pihak internal dan eksternal.



2.3 Ruang Lingkup Manajemen Perkantoran
Menurut Charles O. Libbey (dalah Wildah dan Najihah, 2023) ruang lingkup

manajemen perkantoran meliputi sebagai berikut.

1.

Ruang Perkantoran (Office Space)

“Kantoor” yang berarti kantor adalah kata yang bersal dari bahsa belanda
merupakan tempat yang digunakan untuk peniagaan perusahaan. Kantor
biasanya dibedakan menjadi dua jenis yaitu kantor pusat yang menangani

pekerjaan penting, dan kantor cabang yang mengurus pekerjaan sederhana.

Komunikasi (Comunations)
Komunikasi dalam manajemen meruapakan kegiatan menyampaikan,
menerima, dan bertukar informasi, instruksi, ataupun ide anatar pimpinan

dengan pegawai ataupun anatar pegawai.

Pegawai Kantor (Office Personnel)
Berperan penting dalam menjaga kelancaran arus kerja mulai dari fasilitas
untuk pegawai, pekerjaan administrasi, tata usaha, pencatatan,

pengarsipan, dan lain-lain kepda seluruh bagian organisasi.

Perabotan dan Perlengkapan Kantor (Furniture and Equipment)
Perabotan dan perlengkapan kantor adalah semua barang yang dipakai
sebagai pendukung kegiatan di kantor. Termasuk kursi, meja, tempat arsip,

rauang kerja, parabotan fungsional, sampai perlatan gedung.

Peralatan dan mesin kantor (Appliancess and Machines)

Peralatan dan mesin kantor menjadi sarana penunjang aktivitas kantor
yang memiliki masa pakai lebih dari satu periode. Peralatan ini meruapakn
peralatan tidak abis pakai namun, memiliki nilai penyusutan terhadap
fungsinya. Seperti komputer/laptop, mesin kasir, mesin tik, dan

sebagainya.



6. Pembekalan dan keperluan tulis
Pembekalan kantor ialah perlengkapan yang dibutuhkan agar pekerjaan
dikantor bisa berjalan lancar. Dengan demikian hasil kerja kantor

bergantung pada penggunaan sarana dan perlengkapan yang memadai.

7. Metode kerja
Metode ini mencakup pengolahan data (data processing), survei kantor
(office survei), evaluasi kinerja, penjadwalan tugas rutin, melaksanaan

prosedur pembangunan dan analisis statistik (ststistical analysis.

8. Warkat (Records)
Wrkat ialah berbagai jenis catatan, baik yang ditulis, direkam, digambar,
ataupun dicetak, dimana ini dibuat untuk memudahkan mengingat susuatu.
Dalam manajemen perkantoran, dokumen meliputi aktivitas seperti
pengelolaan formulir, surat menyurat, survei, serta kegiatan pengarsipan

lainnya.

9. Pengawasan Penjabat Pelaksana (Executive Cantrol)
Pengawasan terhadap penjabat pelaksana ialah upaya sebagai mencegah
penyimpangan wewenang dengan menyusun berbagai hal penting seperti,
struktur organisasi, anggaran, panduan kerja, pelatihan analisis kerja, dan

gaji/upah.

2.4 Peran Kantor dalam Organisasi Modern
Menurut Rusdiana dan Qigi (2022) Kantor memiliki peran yang sangat penting
sebagai pusat koordinasi, pengendalian, dan penyedia layanan informasi.
Kantor bukan hanya sekedar tempat administrasi, tetapi juga sebagai sarana
pendukug kelancaran aktivitas manajerial dan operasional organisasi. Berikut

merupakan peran kantor dalam organisasi modern sebagai berikut.

1. Kantor berperan dalam menangani pekerjaan operasional untuk
mendukung tercapainya tujuan organisasi. Misalnya, pencatatan keluar

masuknya uang. Jika pencatatan ini dilakukan dengan rapih dan benar,



pimpinan akan lebih mudah memantau serta mengawasi penggunaan
keuangan dalam periode tertentu. Informasi dari data keuangan tersebut
akan membantu pimpinan dalam mengambil keputusan yang tepat.
Kantor juga berperan sebagai penyedia informasi bagi pimpinan. Setiap
kegiatan organisasi sebaiknya memiliki bukti tertulis agar jelas dan bisa
disimpan dalam jangka panjang. Catatan tertulis lebih mudah diingat
kembali dan mengurangi risiko salah paham dibandingkan penyimpanan
secara lisan. Informasi yang udah diolah dari catatan tersebut menjadi
bahan penting bagi pimpinan dalam membuat keputusan.

Kantor mandukung kelancaran perkembangan organisasi. Informasi yang
tersimpan dalam arsip atau dokumen berperan sebagai sumber ingatan
organisasi. Dengan data yang lengkap dan teratur, pimpinan dapat lebih
mudah menyusun rencana strategi dalam mengembangkan organisasi di

masa depan.

2.5 Prinsip-prinsip Manajemen Perkantoran

Berikut meruapakan delapan prinsip-prinsip dalam menajemen perkantoran

(Rahmah dan Niken, 2023) antara lain sebagai berikut.

1.

Prinsip tujuan, kegiatan yang diarahkan kepada pencapaian tujuan yang
sudah ditetapkan bersama.

Prinsip kesatuan fungsi, organisasi bekerja secara terpadu dan saling
mendukung untuk mencapai hasil yang sama.

Prinsip hubungan individual, memiliki hubungan yang baik dengan atasan
dan rekan.

Prinsip kesederhanaan. Prosedur kerja harus dibuat sederhana, dan mudah
dipahami.

Prinsip wewenang sepadan dengan tanggungjwab, kekuasaan yang diberi
kepada seseorang harus seimbang dengan tanggungjawab yang
dibebankan.

Prinsip laporan kepada atasan tunggal, setiap pegawai harus melaopr

kepada satu atasan langsung agar komando tetap jelas dan terlaksana.



7. Prinsip kepegawaian dan kepemimpinan, ini sangatlah penting dimana
keberhasilan organisasi ditentukan oleh tenaga kerja yang kompeten.

8. Prinsip jangkauan pengawasan, yang dimana perencanaan dan
pengelolaan organisasi memperhatikan kepentingan jangka panjag agar

terus berjalan.

2.6 Tantangan Manajemen Perkantoran
Menurut Maulidiyah (2025) antangan manajemen perkantoran dapat dipahami
sebagai hambatan atau permasalahan yang harus dihadapi dalam mengelola
kegiatan administrasi dan operasional kantor agar tetap berjalan efektif dan
efisien. Berikut meruapakn tantangan manajemen perkantoran adalah sebagai
berikut.

1. Adaptasi terhadap teknologi, yaitu kemajuan teknologi mengharuskan
tempat kerja untuk memanfaatkan perangkat lunak dan informasi sistem
yang terkini. Hal ini lah yang sering menjadi tantangan
perusahaan/organisasi terutama terhadap pegawai baru (Setiani et al.,
2022).

2. Keamanan data yang seiring dengan bertambahnya jumlah data yang
disimpan secara digital penting untuk menjaga data agar tidak terungkap
atau diambil pihak yang tidak bertanggungjawab.

3. Pengelolaan terhadap sumber daya manajemen perkantoran juga harus bisa
mengatasi berbagai masalah SDM seperti pelatihan, motivasi, dan

penyelesaian konflik di dalam tim.
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PENUTUP

Kesimpulan

Manajemen perkantoran merupakan kegiatan mengatur administrasi kantor
yang mencakup perenanaan, pengorganisasisan, pengarahan, dan
pengendalian. Tujuannya agar suasana kerja di kantor bisa mendukung
motivasi pegawai, sehingga pegawai/pekerja bisa melaksanakannya sesuai
tugas dengan lebih efektif dan efisien. Dengan penerapan fungsi dan prinsip
manajemen yang tepat, organisasi mampu mengelola sumber daya manusia,
sarana prasarana, serta metode kerja secara terpadu untuk mencapai tujuan
bersama. Ruang lingkup manajemen perkantoran yang luas, mulai dari
pengelolaan ruang, komunikasi, pegawai, peralatan, hingga pengawasan,
menunjukkan bahwa aspek administrasi tidak hanya sekadar pencatatan dan
pengarsipan, tetapi juga melibatkan strategi dalam mendukung Kinerja

organisasi.

Namun, di tengah perkembangan zaman, manajemen perkantoran juga
dihadapkan pada tantangan baru seperti pemanfaatan teknologi, keamanan
data, serta pengelolaan sumber daya manusia yang menuntut adaptasi dan

inovasi.

Saran

Saran yang diberikan yaitu perlunya manajemen perkantoran yang
menekankan pada peningkatan kualitas SDM melalui pelatihan yang
berkesinambungan, penggunaan teknologi informasi yag tepat, serta
pembentukan budaya kerja yang adaptif. Selain itu, penerapan prinsip-prinsip
manajemen perlu dilakukan secara konsisten agar koordinasi, komunikasi, dan
pengawasan dilingkungan kerja berjalan baik. Dengan demikian manajemen
tidak hanya berfungsi sebagai pengelola administrasi teteapi juga sebagai

penggerak yang mempu menciptakan efisiensi kerja yang optimal.
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BABI

PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang
Dalam era modern, manajemen perkantoran memegang peran penting untuk
menciptakan lingkungan kerja yang efisien dan terstruktur. Menurut
Darmansah (2025) manajemen perkantoran mencakup fungsi perencanaan,
pengorganisasian, pengendalian, dan pengawasan yang saling terkait dalam
rangka menjaga kelancaran komunikasi internal dan eksternal serta
optimalisasi pemanfaatan sumber daya dan waktu. Dengan sistem manajemen
vang efektif, produktivitas meningkat dan penggunaan sumber daya menjadi
lebih optimal, menjadikan manajemen perkantoran sebagai komponen vital
dalam pencapaian tujuan organisasi Selain itu, definisi klasik oleh Hasibuan
(2016) menjelaskan bahwa manajemen perkantoran adalah proses
perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan seluruh
kegiatan dalam kantor agar tujuan organisasi dapat dicapai secara efektif dan

efisien

penelitian oleh Rahma dan Niken (2023) menegaskan bahwa manajemen
perkantoran tidak hanya tentang administrasi formal, tetapi juga mencakup
manajemen komunikasi, pengaturan ruang, dan hubungan antar personel
sehingga kantor menjadi pusat informasi dan pelayanan yang responsif, bukan
sekadar tempat kerja statis. Konsep ini diperkuat oleh studi lainnya yang
memandang bahwa melalui koordinasi aktivitas kantor, manajemen yang tepat
dapat meningkatkan efektivitas kinerja karyawan seperti yang dikaji oleh Aulia

(Jannah et al., 2024).

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang diatas, maka dapat dirumuskan masalah sebagai

berikut:




(= N N I S ]

Apa yang dimaksud dengan pengertian manajemen perkantoran?
Apa fungsi dan tujuan manajemen perkantoran?

Bagaimana ruang lingkup manajemen perkantoran?

Bagaimana per%kantor dalam organisasi modern?

Apa saja prisip-prinsip manajemen perkantoran?

Apa saja tantangan manajemen perkantoran?

13 Tujuan Pembelajaran

Berdasarkan rumusan masalah diatas, maka tujuan dalam pembuatan makalah

ini adalah sebagai berikut:

1.
2.

Mahasiswa dapat mengetahui tentang pengertian manajemen perkantoran.

Mahasiswa dapat mengetahui fungsi dan tujuan manajemen perkantoran.

. Mahasiswa dapat mengetahui tentang ruang lingkup manajemen

rkantoran.

4. Mahasiswa dapat mengetahui peran kantor dalam organisasi modern?

. Mahasiswa dapat mengetahui prinsip-prinsip manajemen perkantoran.

Mahasiswa dapat mengetahui tantangan manajemen perkantoran.




BAB II

PEMBAHASAN

2.1 Pengertian Manajemen Perkantoran

22

Manajemen perkantoran merupakan deretan aktivitas mempersiapkan,
mengkonsep (mengagendakan atau mengatur), memandu (memberi petunjuk),
mengontrol dan menjaga (memeriksa) hingga suatu acara yang dilaksanakan
secara efektif bisa mencakup semua kegiatan yang tergolong dalam pengeloaan
perkantoran (Maulidiah, 2025). Selain itu terdapat pengertian juga yang
diutarakan oleh Millis Geoffrey (dalam Ibnu dkk. 2024) bahwa definisi
manajemen perkantoran digunakan sebagai kemempuan untuk mengatur dan
membimbing personel kantor (pegawai) agar bisa menggunakan fasilitas atau
perlengkapan kerja dengan tepat sesuai situasi yang ada, sehingga tujuan

organisasi dapat tercapai.

Berdasarkan pendapat-pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa manajemen
perkantoran merupakan kegiatan mengatur administrasi kantor yang mencakup
perenanaan, pengorganisasisan, pengarahan, dan pengendalian. Tujuannya
agar suasana kerja di kantor bisa mendukung motivasi pegawai, sehingga
pegawai/pekerja bisa melaksanakannya sesuai tugas dengan lebih efektif dan

efisien.

Fungsi dan Tujuan Manajemen Perkantoran
Berikut merupakan fungsi dan tujuan manajemen perkantoran (Nasith, 2019)

adalah sebagai berikut.

A. Fungsi Manajemen Perkantoran
Manajemen perkantoran memiliki empat tungsi utama mulai dari
perancangan, pengelolaan/pengorganisasian, bimbingan, dan pemantauan.
1. Perancangan, berfungsi sebagai langkah-langkah awal apa saja yang
harus dipersiapkan sebelum dilaksanakan dalam mencapai tujuan dan

hasil yang dicapai.




2. Pengelolaan/pengorganisasian, dalam manajemen perkantoran ini

berfungsi untuk menciptakan keteraturan dalam pembagian tugas,
wewenang, dan tanggungjwab dari setiap pegawai sehingga tidak
terjadi tumpang tindih pekerjaan. Dengan adanya pengelolaan ini
struktur kerja menjadi jelas, alur sistem kerja antar koordinasi bagian
menjadi lancar, dan semua pegawai mengetahui posisi dan perannya
masing-masing untuk mencapai tujuan yang sama (Sadikin dan
Widyaiswara, 2019).

Bimbingan, berfungsi sebagai pengerakan untuk memotivasi serta
memeberi arahan bailhsa:an ataupun perintah dari atasan kepada
kaeyawan agar mereka dapat bekerja sesuai dengan tugas dan tanggung
jawab. Dengan adanya pengarahan ini pemimpin bisa memastikan
pekerjaan dilakukan dengan cepat dan menciptakan kerjasama yang
harmonis di lingkungan kantor.

Pemantauan, dalam manajemen perkantoran memantauan/pengaéasan
berfungsi mengawasi jalannya kegiatan administrasi supaya sesuai
dengan rencana dan standar yang telah ditetapkan. Hal ini membantu
pimpinan mengukur sejauh mana nilai pekerjaan terlaksana, dan adakah

penyimpangan pekerjaan.

B. Tujuan Manajemen Perkantoran

Manajemen perkantoran memiliki empat tujuan utama didalamnya

(Nuraida, 2022) diantaranya sebagai berikut.

1.

Dapat memberikan informasi lengkap dan efisien yang mendukung

kelancaran pekerjaan dan pengambilan keputusan.

. Bertujuan sebagai pusat pencatatan dan pelaporan mengenai data, arsip,

ataupun catatan kegiatan lainnya sebagai pengelola biaya yang efektif
dan efisien.
Membantu perusahaan memelihara aktivitas kerja supaya tidak

terlambat.

. Memberikan pelayanan administrasi yang cepat denganpekerjaan

tatausaha yang rapih dan memuaskan pihak internal dan eksternal.
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Ruang Lingkup Manajemen Perkantoran @
Menurut Charles O. Libbey (dalah Wildah dan Najihah, 2023) ruang lingkup

manajemen perkantoran meliputi sebagai berikut.

1.

bat |

+~0

bl — |

Ruang Perkantoran (Office Space)

H{antoor" yang berarti kantor adalah kata yang bersal dari bahsa belanda
merupakan tempat yang digunakan untuk peniagaan perusahaan. Kantor
biasanya dibedakan menjadi dua jenis yaitu kantor pusat yang menangani

pekerjaan penting, dan kantor cabang yang mengurus pekerjaan sederhana.

. Komunikasi (Comunations)

Komunikasi dalam manajemen meruapakan kegiatan menyampaikan,
menerima, dan bertukar informasi, instruksi, ataupun ide anatar pimpinan

dengan pegawai ataupun anatar pegawai.

Pegawai Kantor (Office Personnel)
Berperan penting dalam menjaga kelancaran arus kerja mulai dari fasilitas
untuk pegawai, pekerjaan administrasi, tata usaha, pencatatan,

pengarsipan, dan lain-lain kepda seluruh bagian organisasi.

Perabotan dan Perlengkapan Kantor (Furniture and Equipment)
Perabotan dan perlengkapan kantor adalah semua barang yang dipakai
sebagai pendukung kegiatan di kantor. Termasuk kursi, meja, tempat arsip,

rauang kerja, parabotan fungsional, sampai perlatan gedung.

Peralatan dan mesin kantor (Appliancess and Machines)

Peralatan dan mesin kantor menjadi sarana penunjang aktivitas kantor
yang memiliki masa pakai lebih dari satu periode. Peralatan ini meruapakn
peralatan tidak abis pakai namun, memiliki nilai penyusutan terhadap
fungsinya. Seperti komputer/laptop, mesin kasir, mesin tik, dan

sebagainya.




6. Pembekalan dan keperluan tulis
Pembekalan kantor ialah perlengkapan yang dibutuhkan agar pekerjaan
dikantor bisa berjalan lancar. Dengan demikian hasil kerja kantor

bergantung pada penggunaan sarana dan perlengkapan yang memadai.

7. Metode kerj
Metode ini mencakup pengolahan data (data processing), survei kantor
ice survei), evaluasi kinerja, penjadwalan tugas rutin, melaksanaan

prosedur pembangunan dan analisis statistik (ststistical analysis.

8. Warkat (Records)
Wrkat ialah berbagai jenis catatan, baik yang ditulis, direkam, digambar,
ataupun dicetak, dimana ini dibuat untuk memudahkan mengingat susuatu.
Dalam manajemen perkantoran, dokumen meliputi aktivitas seperti
pengelolaan formulir, surat menyurat, survei, serta kegiatan pengarsipan

lainnya.

e ~ |

Pengawasan Penjabat Pelaksana (Executive Cantrol)

Pengawasan terhadap penjabat pelaksana ialah upaya sebagai mencegah
penyimpangan wewenang dengan menyusun berbagai hal penting seperti,
struktur organisasi, anggaran, panduan kerja, pelatihan analisis kerja, dan

gaji/upah.

24 Peran Kantor dalam Organisasi Moder
Menurut Rusdiana dan Qiqi (2022) Kantor memiliki peran yang sangat penting
sebagai pusat koordinasi, pengendalian, dan penyedia layanan informasi.
Kantor bukan hanya sekedar tempat administrasi, tetapi juga sebagai sarana
pendukug kelancaran aktivitas manajerial dan operasional organisasi. Berikut

merupakan peran kantor dalam organisasi modern sebagai berikut.

I. Kantor berperan dalam menangani pekerjaan operasional untuk
mendukung tercapainya tujuan organisasi. Misalnya, pencatatan keluar

masuknya uang. Jika pencatatan ini dilakukan dengan rapih dan benar,




pimpinan akan lebih mudah memantau serta mengawasi penggunaan
keuaﬁan dalam periode tertentu. Informasi dari data keuangan tersebut

akan membantu pimpinan dalam mengambil keputusan yang tepat.

. Kantor juga berperan sebagai penyedia informasi bagi pimpinan. Setiap

kegiatan organisasi sebaiknya memiliki bukti tertulis agar jelas dan bisa
disimpan dalam jangka panjang. Catatan tertulis lebih mudah diingat
kembali dan mengurangi risiko salah paham dibandingkan penyimpanan
secara lisan. Informasi yang udah diolah dari catatan tersebut menjadi
bahan penting bagi pimpinan dalam membuat keputusan.

Kantor mandukung kelancaran perkembangan organisasi. Informasi yang
tersimpan dalam arsip atau dokumen berperan sebagai sumber ingatan
organisasi. Dengan data yang lengkap dan teratur, pimpinan dapat lebih
mudah menyusun rencana strategi dalam mengembangkan organisasi di

masa depan.

2.5 Prinsip-prinsip Manajemen Perkantoran

Berikut meruapakan delapan prinsip-prinsip dalam menajemen perkantoran

(Rahmah dan Niken, 2023) antara lain sebagai berikut.

1.

Prinsip tujuan, kegiatan yang diarahkan kepada pencapaian tujuan yang

sudah ditetapkan bersama.

. Prinsip kesatuan fungsi, organisasi bekerja secara terpadu dan saling

mendukung untuk mencapai hgsil yang sama.

Prinsip hubungan individual, memiliki hubungan yang baik dengan atasan
dan rekan.

Prinsip kesederhanaan. Prosedur kerja harus dibuat sederhana, dan mudah
dipahami.

Prinsip wewenang sepadan dengan tanggungjwab, kekuasaan yang diberi
kepada seseorang harus seimbang dengan tanggungjawab yang

dibebankan.

. Prinsip laporan kepada atasan tunggal, setiap pegawai harus melaopr

kepada satu atasan langsung agar komando tetap jelas dan terlaksana.




7. Prinsip kepegawaian dan kepemimpinan, ini sangatlah penting dimana

keberhasilan organisasi ditentukan oleh tenaga kerja yang kompeten.
Prinsip jangkauan pengawasan, yang dimana perencanaan dan
pengelolaan organisasi memperhatikan kepentingan jangka panjag agar

terus berjalan.

2.6 Tantangan Manajemen Perkantoran

Menurut Maulidiyah (2025) antangan manajemen perkantoran dapat dipahami

sebagai hambatan atau permasalahan yang harus dihadapi dalam mengelola

kegiatan administrasi dan operasional kantor agar tetap berjalan efektif dan

efisien. Berikut meruapakn tantangan manajemen perkantoran adalah sebagai

berikut.

1.

Adaptasi terhadap teknologi, yaitu kemajuan teknologi mengharuskan
tempat kerja untuk memanfaatkan perangkat lunak dan informasi sistem
yang terkini. Hal ini lah yang sering menjadi tantangan
perusahaan/organisasi terutama terhadap pegawai baru (Setiani ef al.,

2022).

. Keamanan data yang seiring dengan bertambahnya jumlah data yang

disimpan secara digital penting untuk menjaga data agar tidak terungkap

atau diambil pihak yang tidak bertanggungjawab.

. Pengelolaan terhadap sumber daya manajemen perkantoran juga harus bisa

mengatasi berbagai masalah SDM seperti pelatihan, motivasi, dan

penyelesaian konflik di dalam tim.
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BAB III
PENUTUP

Kesimpulan

Manajemen perkantoran merupakan kegiatan mengatur administrasi kantor
yang mencakup perenanaan, pengorganisasisan, pengarahan, dan
pengendalian. Tujuannya agar suasana kerja di kantor bisa mendukung
motivasi pegawai, sehingga pegawai/pekerja bisa melaksanakannya sesuai
tugas dengan lebih efektif dan efisien. Dengan penerapan fungsi dan prinsip
manajemen yang tepat, organisasi mampu mengelola sumber daya manusia,
sarana prasarana, serta metode kerja secara terpadu untuk mencapai tujuan
bersama. Ruang lingkup manajemen perkantoran yang luas, mulai dari
pengelolaan ruang, komunikasi, pegawai, peralatan, hingga pengawasan,
menunjukkan bahwa aspek administrasi tidak hanya sekadar pencatatan dan
pengarsipan, tetapi juga melibatkan strategi dalam mendukung kinerja

organisasi.

Namun, di tengah perkembangan zaman, manajemen perkantoran juga
dihadapkan pada tantangan baru seperti pemanfaatan teknologi, keamanan
data, serta pengelolaan sumber daya manusia yang menuntut adaptasi dan

inovasi.

Saran

Saran yang diberikan yaitu perlunya manajemen perkantoran yang
menekankan pada peningkatan kualitas SDM melalui pelatihan yang
berkesinambungan, penggunaan teknologi informasi yag tepat, serta
pembentukan budaya kerja yang adaptif. Selain itu, penerapan prinsip-prinsip
manajemen perlu dilakukan secara konsisten agar koordinasi, komunikasi, dan
pengawasan dilingkungan kerja berjalan baik. Dengan demikian manajemen
tidak hanya berfungsi sebagai pengelola administrasi teteapi juga sebagai

penggerak yang mempu menciptakan efisiensi kerja yang optimal.
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