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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).
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FUNGSI DAN TUJUAN
MANAJEMEN PERKANTORAN

FUNGSI MANAJEMEN PERKANTORAN

Perancangan

Pengelolaan/pengorganisasian

Bimbingan

Pemantauan

TUJUAN MANAJEMEN PERKANTORAN
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« Ruang Perkantoran (Office Space)

RUANG LINGKUP [T s
MANAJEMEN 7k
PERKANTORAN

 Pegawai Kantor (Office Personnel)

 Perabotan dan Perlengkapan Kantor (Furniture and
Equipment)

« Peralatan dan mesin kantor (Appliancess and
Machines)

« Pembekalan dan keperiluan tulis

« Metode kerja
« Warkat (Records)

« Pengawasan Penjabat Pelaksana (Executive Cantrol)
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PRINSIP-PRINSIP
MANAJEMEN PERKANTORAN

PRINSIP PRINSIP PRINSIP PRINSIP
tujuan kesatuan fungsi hubungan individual kesederhanaan
PRINSIP PRINSIP PRINSIP PRINSIP
wewenang sepadan dengan - :
tangong awsp aporanepada atesar sy jangkauan pengawasan
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TANTANGAN MANAJEMEN Menurut Maulidiyah (2025). Tantangan manajemen perkantoran
dapat dipahami sebagai hambatan atau permasalahan yang harus
PERKANTORAN dihadapi dalam mengelola kegiatan administrasi dan operasional
kantor agar tetap berjalan efektif dan efisien. Berikut meruapakn

tantangan manajemen perkantoran adalah sebagai berikut.

ADAPTASI PENGELOLAAN
TERHADAP TEKNOLOGI KEAMANAN DATA TERHADAP SUMBER DAYA
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