MANAJEMEN
PERKANTORAN

Yane Puspito Sari
Frans Sudirjo
Yongker Baali
Rusydi Fauzan

Nurdiansyah

Ni Luh Kardini
Endang Kurniawati
Alexander Waworuntu
Nordianiwati
Dodi Satriawan




MANAJEMEN PERKANTORAN

Yane Puspito Sari
Frans Sudirjo
Yongker Baali
Rusydi Fauzan
Nurdiansyah
Ni Luh Kardini

Endang Kurniawati
Alexander Waworuntu
Nordianiwati
Dodi Satriawan

PT GLOBAL EKSEKUTIF TEKNOLOGI



MANAJEMEN PERKANTORAN

Penulis :
Yane Puspito Sari
Frans Sudirjo
Yongker Baali
Rusydi Fauzan
Nurdiansyah
Ni Luh Kardini
Endang Kurniawati
Alexander Waworuntu
Nordianiwati
Dodi Satriawan

ISBN:978-623-198-297-1

Editor : Diana Purnama Sari, S.E., M.E
Penyunting: Ari Yanto, M.Pd
Desain Sampul dan Tata Letak : Atyka Trianisa, S.Pd

Penerbit : PT GLOBAL EKSEKUTIF TEKNOLOGI
Anggota IKAPI No. 033/SBA/2022

Redaksi :
JI. Pasir Sebelah No. 30 RT 002 RW 001
Kelurahan Pasie Nan Tigo Kecamatan Koto Tangah
Padang Sumatera Barat

Website : www.globaleksekutifteknologi.co.id
Email : globaleksekutifteknologi@gmail.com

Cetakan pertama, Mei 2023

Hak cipta dilindungi undang-undang
Dilarang memperbanyak karya tulis ini dalam bentuk
dan dengan cara apapun tanpa izin tertulis dari penerbit.


http://www.globaleksekutifteknologi.co.id/
mailto:globaleksekutifteknologi@gmail.com

KATA PENGANTAR

Segala Puji dan syukur atas kehadirat Allah SWT dalam
segala kesempatan. Sholawat beriring salam dan doa kita
sampaikan kepada Nabi Muhammad SAW. Alhamdulillah atas
Rahmat dan Karunia-Nya penulis telah menyelesaikan Buku
Manajemen Perkantoran ini.

Buku Ini Membahas Ruang lingkup manajemen
perkantoran, Fungsi dan tujuan manajemen perkantoran, Konsep
dasar manajemen perkantoran, Kegiatan dan aspek manajemen
perkantoran, Peranan dan Kewajiban manajer Kkantor,
Korespondensi dalam manajemen perkantoran, Penataan arsip,
Pemanfaatan teknologi informasi dalam manajemen kantor,
Efisiensi pekerjaan kantor, Keselamatan dan kesehatan kerja.

Proses penulisan buku ini berhasil diselesaikan atas
kerjasama tim penulis. Demi kualitas yang lebih baik dan kepuasan
para pembaca, saran dan masukan yang membangun dari pembaca
sangat kami harapkan.

Penulis ucapkan terima kasih kepada semua pihak yang
telah mendukung dalam penyelesaian buku ini. Terutama pihak
yang telah membantu terbitnya buku ini dan telah mempercayakan
mendorong, dan menginisiasi terbitnya buku ini. Semoga buku ini
dapat bermanfaat bagi masyarakat Indonesia.

Padang, Mei 2023

Penulis



DAFTAR ISI

KATA PENGANTAR
DAFTARISI
DAFTAR GAMBAR
BAB 1 RUANG LINGKUP MANAJEMEN PERKANTORAN.
1.1 Pendahuluan
1.2 Aktivitas Perkantoran
1.3 Manajemen Perkantoran
1.4 Peranan Manajemen Perkantoran
DAFTAR PUSTAKA
BAB 2 FUNGSI DAN TUJUAN MANAJEMEN
PERKANTORAN
2.1 Pengertian Manajemen Perkantoran
2.2 Pengertian Manajemen Perkantoran menurut Para

N-PWNHHS_::""

O O

Ahli 10

2.3 Fungsi Manajemen Perkantoran 11
2.4 Ruang Lingkup Manajemen Perkantoran ... 13
2.5 Tips untuk Mengoptimalkan Manajemen Kantor........ 15
2.6 Tujuan Manajemen Perkantoran 18
2.7 Jenis Pekerjaan Manajemen Perkantoran ... 20
2.8 Kesimpulan 22
DAFTAR PUSTAKA 23
BAB 3 KONSEP DASAR MANAJEMEN PERKANTORAN.... 25
3.1 Pendahuluan 25
3.2 Perencanaan Manajemen Perkantoran ... 26

3.2.1 Definisi Perencanaan Manajemen Perkantoran...26

3.2.2 Tujuan Perencanaan Manajemen Perkantoran....27

3.2.3 Tujuan Perencanaan Manajemen Perkantoran....27

3.2.4 Proses Perencanaan Manajemen Perkantoran......28
3.2.5 Jenis-jenis Perencanaan Manajemen

Perkantoran 29

3.3 Pengorganisasian Manajemen Perkantoran.............. 30

ii



3.3.1 Definisi Pengorganisasian Manajemen

Perkantoran 30

3.3.2 Tujuan Pengorganisasian Manajemen
Perkantoran 31

3.3.3 Proses Pengorganisasian Manajemen
Perkantoran 31
3.4 Pelaksanaan Manajemen Perkantoran ... 32

3.4.1 Definisi Pelaksanaan Manajemen Perkantoran.... 32
3.4.2 Tujuan Pelaksanaan Manajemen Perkantoran.....33
3.4.3 Proses Pelaksanaan Manajemen Perkantoran......34
3.4.4 Jenis-jenis Pelaksanaan Manajemen Perkantoran35

3.5 Etika Dalam Manajemen Perkantoran ... 36
DAFTAR PUSTAKA 38
BAB 4 KEGIATAN DAN ASPEK MANAJEMEN
PERKANTORAN 39
4.1 Pendahuluan 39
4.2 Definisi Manajemen Perkantoran 41
4.3 Tujuan Manajemen Perkantoran 42
4.4 Manfaat Manajemen Perkantoran 45
4.5 Kegiatan Manajemen Perkantoran 49
4.6 Aspek Manajemen Perkantoran 51
4.7 Faktor Yang Mempengaruhi Efektifitas Manajemen
Perkantoran 56
4.8 Strategi Meningkatkan Efektifitas Manajemen
Perkantoran 59
4.9 Tantangan dan Peluang Manajemen Perkantoran.......63
4.10 Penutup 65
DAFTAR PUSTAKA 67
BAB 5 PERAN MANAJER KANTOR 71
5.1 Pengertian Manajer Kantor 72
5.2 Posisi Manajer Kantor 73
5.3 Kualifikasi Dasar bagi Seorang Manajer Kantor ............. 75

5.5 Peran Manajer Kantor 76

1ii



DAFTAR PUSTAKA 81
BAB 6 KORESPONDENSI DALAM MANAJEMEN

PERKANTORAN 83
6.1 Pendahuluan 83
6.2 Pengertian Koresponden 84
6.3 Manajemen Perkantoran 85
6.4 Teknik Penulisan Surat 86
6.5 Ciri-ciri surat yang baik 99
6.5 Korespondensi Dalam Manajemen Perkantoran......... 99
DAFTAR PUSTAKA 102

BAB 7 PENATAAN ARSIP 103
7.1 Pendahuluan 103
7.2 Pengertian 104
7.3 Jenis Arsip 106
7.4Penataan Arsip Aktif 109
7.5 Penataan Arsip Inaktif 113
DAFTAR PUSTAKA 122

BAB 8 PEMANFAATAN TEKNOLOGI INFORMASI

DALAM MANAJEMEN KANTOR 123
8.1 Pendahuluan 123
8.2 Aplikasi TI dalam Manajemen Perkantoran ... 125

8.2.1 Aplikasi Komunikasi dan Kolaborasi ... 125
8.2.2 Penyimpanan dan Manajemen Dokumen................. 127
8.2.3 Manajemen Waktu dan Produktivitas........ 130
8.2.4 Sistem Customer Relationship Management
(CRM) 132
8.2.5 Manajemen Sumber Daya Manusia (SDM)............... 135
8.3 Tantangan dan Peluang Implementasi TI dalam
Manajemen Perkantoran 137
8.3.1 Masalah Keamanan dan Privasi Data........ 138
8.3.2 Mengintegrasikan Teknologi Baru dengan
Sistem yang Ada 138

8.3.3 Menyeimbangkan Teknologi dengan Interaksi

iv



Manusia

8.4 Masa Depan TI dalam Manajemen Perkantoran.....
8.4.1 Kecerdasan Buatan dan Otomasi

8.4.2 Internet of Things (10T) dan Kantor Cerdas.......
8.4.3 Lingkungan Kerja Jarak Jauh dan Hibrid............
8.5 Kesimpulan

DAFTAR PUSTAKA

BAB 9 EFESIENSI PEKERJAAN KANTOR

9.1 Latar Belakang

9.2 Pengertian Efisiensi Kerja

9.3 Faktor-faktor yang Mempengaruhi Efisiensi Kerja
9.4 Pengertian Tata Ruang Kantor

9.5 Pentingnya Tata Ruang Kantor

9.6 Tujuan Tata Ruang Kantor

9.7 Manfaat Efesien

9.8 Pengertian Efesien Perkantoran

9.9 Asas-asas Efesiensi dalam Pekerjaan Kantor............

9.10 Penerapan Efesiensi di Kantor
9.11 Sumber Daya Yang Diefesiensikan

DAFTAR PUSTAKA

BAB 10 KESELAMATAN DAN KESEHATAN KERJA..........e..

10.1 Pendahuluan

10.2 Pengertian Keselamatan dan Kesehatan Kerja......
10.3 Sistem Manajemen Keselamatan dan Kesehatan
Kerja

10.4 Standar K3 Perkantoran

10.4.1 Standar Keselamatan Kerja

10.4.2 Standar Kesehatan Kerja

10.4.3 Standar Kesehatan Dilingkungan Kerja
Perkantoran

10.4.4 Standar Ergonomi Perkantoran

DAFTAR PUSTAKA

BIODATA PENULIS

139
140
140
141
142
143
145
147
147
148
149
150
151
151
153
153
154
155
157
159
161
161
162

163
166
167
169

172
173
175



DAFTAR GAMBAR

Gambar 6.1. Contoh Bentuk Lurus Penuh (Full Block

Y477 =3 O 88
Gambar 6.2. Contoh Bentuk Setengah Lurus (Semi

BIOCK STYI@) ueeereeirereeirerresiresinsssessessssessessssessens 90
Gambar 6.3. Contoh Bentuk Lurus (Block Style) .............. 92

Gambar 6.4. Contoh Bentuk Lekuk (Indented Style)....... 94
Gambar 6.5. Contoh Bentuk Alinea Menggantung
(Hanging Paragraph Style) ..., 96
Gambar 6.6. Contoh Bentuk Resmi (Official Style) .......... 98
Gambar 10.1. Kata Kunci Keselamatan dan Kesehatan

Kerja (K3) 162
Gambar 10.2. Upaya Didalam Peningkatan Kesehatan

Bekerja 163
Gambar 10.3. Tanggung Jawab Penyelenggara K3

Perkantoran 164
Gambar 10.4. Isi SMK3 Perkantoran 165
Gambar 10.5. Hal-hal yang terdapat didalam penetapan

Kebijakan K3 Perkantoran 166
Gambar 10.6. Standar K3 Perkantoran.........covereeneeneen. 167
Gambar 10.7. Standar Keselamatan Kerja 167
Gambar 10.8. Persyarata atau Standar Keselamatan

Kerja Perkantoran 168
Gambar 10.9. Persyaratan atau Standar Kewaspadaan

atas Bencana 169
Gambar 10.10. Standar Kesehatan Kerja D

Perkantoran.......nnensneeesssnesnens 170

Gambar 10.11. Standar didalam Meningkatkan
Kesehatan Kerja Dilingkungan

Perkantoran ........eeneneneseenennens 170
Gambar 10.12. Standar didalam Mencegah
Penyakit Dilingkungan Perkantoran .......... 171

vi



Gambar 10.13. Penemuan dini atas kasus penyakit
maupun penilaian atas status

kesehatan ... 171
Gambar 10.14. Standar Kesehatan dilingkungan
Kerja Perkantoran 172

Gambar 10.15. Standar maupun Persyaratan
Kesehatan Dilingkungan Perkantoran......173
Gambar 10.16. Standar Ergonomi Perkantoran ... 174

vii



viii



BAB 1
RUANG LINGKUP MANAJEMEN
PERKANTORAN

Oleh Yane Puspito Sari

1.1 Pendahuluan

Dalam era globalisasi ini, menuntut organisasi dalam
melakukan perubahan dalam manajemen perkantoran. Karena
diharapkan dengan adanya manajemen perkantoran yang lebih
tertata dengan baik, akan mampu memberikan suasana kerja yang
lebih baik dan kondusif. Perubahan ini dilakukan tidak hanya oleh
pimpinan organisasi atau perusahaan, tetapi dilakukan oleh semua
karyawan yang ada di organisasi tersebut. Kondisi
perkantoran/organisasi yang nyaman dan kondusif akan membuat
pekerjaan akan lebih baik dilakukan.

Seluruh kegiatan manajemen dalam sebuah organisasi
dapat berjalan dengan baik, tergantung dengan sumber daya,
tertama adalah sumber daya manusia. Karena mereka lah yang
akan menjalankan kegiatan organisasi. Sumber daya manusia
dituntut untuk dapat menjalankan operasinal organisasi dalam
segala bidang sesuai dengan kemampuan mereka.

Manajemen administrasi perkantoran adalah salah satu
kegiatan dalam mengolah data organisasi atau perusahaan dengan
menyesuaikan program kerja organisasi dalam menjalankan
kegiatan atau operasional perusahaan agar dapat mencapai tujuan
organisasi yang sudah direncanakan.

Manajemen perkantoran adalah melakukan pengarahan
dalam kegiatan organisasi sehingga pekerjaan yang dilakukan bisa
dikerjakan sebaik mungkin dengan melihat prosedur kerja yang
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ada agar pekerjaan bisa berjalan dengan mudah dan sesuai dengan
rencana yang diharapkan. Penataan atau pengelolaan pekerjaan
agar bisa berjalan dengan baik ini disebut dengan manajemen
perkantoran.

Manajemen perkantoran ini dilakukan oleh semua pihak
yang ada di bagian manajemen organisasi dengan harapan
pekerjaan dapat seefisien mungkin dapat dikerjakan dengan baik
dan mudah. Ini dilakukan juga untuk membuat para karyawan
merasa nyaman bekerja di organisasi atau perusahaan tersebut.

1.2 Aktivitas Perkantoran

Aktivitas perkantoran dapat diartikan suatu ruangan
dimana para pimpinan dan Kkaryawan berkumpul untuk
mengerjakan pekerjaan yang berkaitan dengan manajemen
perkantoran, arsip, data dan informasi yang dibutuhkan. (Priansa,
2013)

Kantor merupakan kewajiban, tugas dan fungsi manajemen
perkantoran dimana, tugas pokok perkantoran adalah mengelola
informasi dan data sedemikian rupa sehingga disaat dibutuhkan
informasi dan data tersebut sudah siap untuk diberikan kepada
pihak yang membutuhkan. Jasa layanan dalam perkantoran ini,
sangat dibutuhkan untuk mendapatkan informasi dan data yang
akurat. (Sayuti, 2013)

Kantor adalah unit organisasi yang merupakan pengelolaan
tatausaha dalam sebuah organisasi yang sangat membantu
pelaksanaan pekerjaan pimpinan. Adapun tujuan kantor adalah:

1. Menerima segala informasi dalam kegiatan organisasi baik
dalam bentuk surat maupun telepon

2. Menyimpan data dan informasi.

3. Memberikan informasi

Tugas suatu kantor adalah memberikan pelayanan yang
baik kepada para pihak yang membutuhkan informasi agar mereka
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bisa mendapatkan informasi yang lebih jelas sesuai dengan yang
dibutuhkan guna meningkatkan nama baik perusahaan atau
organisasi. (Umam, 2014)

Aktivitas yang dilakukan dalam sebuah organisasi cukup
banyak. Selain melakukan kegiatan operasional organisasi itu
sendiri, kegiatan perkantoran yang berhubungan dengan
administrasi juga sangat lah penting. Manajemen perkantoran
dibutuhkan untuk dapat mengelola administrasi dalam organisasi
dengan baik.

1.3 Manajemen Perkantoran
Perbedaan istilah administrasi perkantoran dengan

manajemen perkantoran (Gie, 2000):

1. Administrasi perkantoran merupakan tahapan dalam
proses manajemen yang sudah ditentukan guna mencapai
tujuan organisasi.

2. Manajemen Perkantoran merupakan fungsi
penyelenggaraan terhadap komunikasi dan pelayanan dari
suatu organisasi.

3. Manajemen perkantoran sebagai suatu fungsi manajemen
yang berhubungan dengan pelaksanaan pekerjaan
perkantoran secara efisien dan efektif, dimana pekerjaan
tersebut dapat dikerjakan dengan baik.

4. Manajemen perkantoran merupakan manajemen tentang
pekerjaan perkantoran dimana dan oleh siapa pekerjaan
itu akan dilakukan.

5. Manajemen perkantoran dapat mencakup tentang
pengawasan dan pengarahan administratif terhadap
pekerjaan, sehingga pekerjaan itu dapat dikerjakan dengan
baik.

6. Manajemen perkantoran juga mencakup dalam
pengarahan dan pengawasan terhadap pekerjaan
perkantoran.

Manajemen Perkantoran 3



7. Manajemen  perkantoran  merupakan  pengarahan
menyeluruh terhadap aktivitas yang dilakukan dalam
perkantoran

8. Manajemen perkantoran dapat didefinisikan sebagai
perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian
pekerjaan perkantoran, serta mengajak para karyawan
untuk dapat bekerja dengan baik guna mencapai tujuan
organisasi.

Manajemen perkantoran adalah perencanaan,
pengendalian, dan pengorganisasian pekerjaan perkantoran serta
mengajak para karyawan untuk bekerja sama guna mencapai
tujuan organisasi. (Priansa dan Garnida, 2013).

Manajemen perkantoran merupakan penyelenggaraan,
pelaksanaan secara efisien dan efektif perencanaan,
pengorganisasian, pengawasan dan pengarahan guna mencapai
tujuan organisasi.. (Yatimah, 2013).

Dengan demikian pada pokoknya manajemen perkantoran
merupakan rangkaian aktivitas merencanakan, mengorganisasi,
mengarahkan, mengawasi, dan mengendalikan sampai
menyelenggarakan kegiatan organisasi secara baik dan terarah
sesuai dengan tujuan organisasi yang sudah ditetapkan.

Adapun tujuan kantor adalah menerima, menyimpan,
mengatur dan memberikan informasi baik dalam bentuk surat
maupun laporan kegiatan.

1.4 Peranan Manajemen Perkantoran

Kantor terdiri dari beberapa komponen yaitu manusia,
sarana fisik dan non fisik. Manusia adalah komponen paling
utama dimana, manusialah yang akan melaksanakan kegiatan
perkantoran tersebut. Sarana fisik disini dapat berpa mesin dan
peralatan yang digunakan untuk mendukung jalannya kegiatan
perkantoran. Dan sarana non fisik adalag informasi dan data
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yang digunakan dalam proses kegiatan organisasi. Peran
penting manajemen perkantoran dalam perusahaan antara
lain:

1. Membantu manajemen dalam membuat keputusan.

2. Membantu memberikan pelayanan administrasi.

3. Membantu meningkatkan pelayanan pelanggan.

Ada beberapa aspek yang terdapat dalam manajemen

perkantoran, yaitu: (Umam, 2014)

1. Tujuan organisasi yang dapat dirumuskan dan
menetapkan keberhasilan, merencanakan dan strategi
kegiatan yang ingin dicapainya.

2. Mengelola staf yang dibutuhkan dan tugas yang akan

dikerjakannya

Pelaksanaan kegiatan manajemen

4. Personalia meliputi perekrutan staf, tempat, latihan,
promosi, dan penghentian karyawan;

5. Bagian umum meliputi bangunan kantor, perabot, dan
kondisi jasmani di dalam kantor;

6. Mesin dan perlengkapan yang digunakan di dalam kantor
untuk membentuk pelaksanaan Kkerja.

w

Manfaat dari pengelolaan bagian perkantoran secara
profesional adalah:
1. Efisiensi kegiatan perusahaan
2. Meningkatkan kinerja perusahaan
3. Membangun image positif perusahaan

Kegiatan manajemen perkantoran :

1. Organisasi kantor yang efektif, agar tercapai -efisiensi
perusahaan.

2. Fasilitas pelayanan & komunikasi, agar tercipta kinerja yang
prima di dalam perusahaan.
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3. Mengelola lingkungan fisik, agar tercipta kenyamanan kerja
sehingga karyawan lebih produktif dalam bekerja.

4. Membuat standar kerja yang akan di gunakan untuk
evaluasi kinerja pekerjaan kantor.

Peranan manajemen perkantoran dapat disimpulkan
dalam mengoordinasikan kegiatan-kegiatan perusahaan.
Koordinasi harus di terapkan pada fungsi manajemen maupun
fungsi operasional perusahaan.

Secara umum tugas/kegiatan kantor diklasifikasikan
menjadi dua jenis, yaitu:

1. Tugas Pokok
Tugas  pokok  disebut juga dengan  kegiatan
substantif/operatif, yaitu kegiatan- kegiatan yang secara
langsung berhubungan dengan tujuan organisasi. Oleh
karena tugas pokok berhubungan langsung dengan tujuan
organisasi, maka tugas pokok masing- masing organisasi
berbeda-beda.

2. Tugas Penunjang
Tugas penunjang disebut juga dengan kegiatan
fasilitatif/administratif, yaitu kegiatan yang tidak
berhubungan langsung dengan tujuan organisasi, yang
bersifat membantu, melayani, memudahkan dan
memperlancar tugas pokok. Tugas penunjang/pekerjaan
administratif, diantaranya adalah pekerjaan yang
menangani kepegawaian, keuangan dan perlengkapan.
Tugas penunjang disebut juga pekerjaan kantor, dan
biasanya pekerjaan kantor di setiap unit relatif sama.
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BAB 2
FUNGSI DAN TUJUAN MANAJEMEN
PERKANTORAN

Oleh Frans Sudirjo

2.1 Pengertian Manajemen Perkantoran

Pengertian manajemen perkantoran merupakan proses
perencanaan, desain, pelaksanaan pekerjaan dalam suatu
organisasi dan kantornya. Manajemen perkantoran juga
merupakan seni dalam merencanakan, mengatur, merancang,
mengendalikan karyawan, dan mengatur kegiatan untuk mencapai
misi, visi, dan tujuan perusahaan. Ketika kita berbicara tentang
manajemen perkantoran, fokus utamanya adalah efisiensi kantor
dan semua aspek yang menjadi faktor dalam kinerja kerja kantor
yang efektif. Manajemen perkantoran melibatkan koordinasi
kegiatan kantor dan membantu menjaga kepuasan karyawan. Kata
kuncinya di sini adalah efisiensi dan efektivitas ketika bisnis
dikelola dengan benar, ada kendali atas aktivitas kantor,
pengurangan biaya perusahaan, karyawan yang bahagia, dan
koordinasi semua aktivitas perusahaan. Hal ini dapat diterapkan
pada level strategis, taktis, dan bahkan pada level operasional.

Manajemen perkantoran menciptakan lingkungan kerja
yang terfokus, membimbing dan mengkoordinasikan aktivitas
personel di kantor untuk mencapai tujuan bisnis. Kegiatan ini
dievaluasi dan disesuaikan untuk meningkatkan dan menjaga
efisiensi, efektivitas, dan produktivitas. Fokus dari definisi ini
adalah pada personel, karena jalan menuju tempat kerja yang
efisien diaspal dengan pekerja keras, individu yang dikelola secara
efisien. Manajer bertanggung jawab atas ruang meja, persediaan,
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anggaran kantor atau administrasi, pelatihan staf, mengatur
perjalanan, dan mengelola staf fasilitas lainnya.

Manajer yang sukses di bidang apapun harus memahami
perilaku dan kebutuhan karyawannya, sehingga mereka dapat
mempelajari cara terbaik untuk memotivasi pekerjanya dengan
insentif yang sesuai. Manajemen perkantoran bertujuan untuk
meningkatkan fokus dan perhatian personel kantor terhadap tugas
dan tanggung jawabnya. Termasuk didalamnya memotivasi dan
menginspirasi karyawan untuk mencapai tenggat waktu yang
diinginkan. Hal ini merupakan faktor fundamental yang
berkontribusi bagi suksesnya pengelolaan pekerjaan di kantor.
Tidak hanya itu, aktivitas dan karyawan perlu dievaluasi untuk
mengetahui kekuatan dan kelemahannya.

2.2 Pengertian Manajemen Perkantoran menurut
Para Ahli

Diatas sudah membahas secara ringkas tentang definisi
umum dari manajemen perkantoran. Lebih lanjut akan membahas
definisi yang dikemukakan oleh para ahli, berikut penjelasannya:

1. Edwin Robinson dan William Leffingwell
Menurut pendapat Edwin Robinson dan William Leffingwell,
pengertian manajemen perkantoran merupakan proses
perencanaan, pengendalian, dan pengorganisasian pekerjaan
perkantoran,  serta  menggerakkan = mereka  yang
melaksanakannya agar mencapai tujuan-tujuan yang telah
ditentukan lebih dahulu.

2. GeorgeR. Terry
Menurut pendapat George R. Terry, pengertian manajemen
perkantoran adalah perencanaan, pengendalian dan
pengorganisasian pekerjaan perkantoran, serta menggerakkan
mereka yang melaksanakan agar mencapai tujuan-tujuan yang
telah ditentukan.
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3. Millis Geoffrey
Menurut pendapat Millis Geoffrey, pengertian manajemen
kantor adalah seni membimbing personel kantor dalam
menggunakan sarana yang sesuai dengan lingkungannya demi
mencapai tujuan yang ditetapkan.

4. Rifhi Siddiq
Menurut pendapat Rifthi Siddiq, pengertian manajemen
perkantoran merupakan suatu metode yang dilakukan dengan
memperhatikan fungsi-fungsi manajemen berkaitan dengan
pekerjaan perkantoran yang telah direncanakan sebelumnya.

5. W.H.Evans
Menurut pendapat Evans, “administrasi perkantoran
merupakan fungsi yang menyangkut manajemen dan
pengarahan semua tahap operasi perusahaan mengenai
pengolahan bahan Kketerangan, komunikasi, dan ingatan
organisasi.”

6. Wikipedia
Dikutip dari laman wikipedia, definisi manajemen kantor
adalah profesi yang melibatkan desain, pelaksanaan, evaluasi,
dan pemeliharaan proses kerja di dalam kantor atau organisasi
lain, untuk menopang dan meningkatkan efisiensi dan
produktivitas.

2.3 Fungsi Manajemen Perkantoran
Berikut ini adalah macam-macam fungsi manajemen
perkantoran:
1. Planning
Fungsi manajemen perkantoran pertama yaitu fungsi planning
atau fungsi perencanaan dalam manajemen perkantoran adalah
fungsi yang digunakan dalam menentukan segala bentuk
perlakuan untuk mencapai semua tujuan yang diinginkan. Jadj,
dalam fungsi perencanaan ini, seorang manajer perlu
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memikirkan tugas apa yang harus diselesaikan dengan berbagai
sumber daya yang telah mereka miliki.

Organizing

Fungsi kedua manajemen perkantoran adalah fungsi
pengorganisasian atau organizing dalam manajemen
perkantoran membantu manajer melakukan kegiatan
pengawasan dan menentukan siapa yang dibutuhkan untuk
pekerjaan yang didelegasikan. Manajemen memiliki fungsi
koordinasi yang sangat penting karena dapat membantu
mengimplementasikan struktur organisasi dengan jelas dan
menggambarkan dengan jelas pekerjaan keseluruhan dari
setiap sektor atau sisi organisasi. Selain itu, tanggung jawab dan
wewenang dalam organisasi ini menjadi lebih jelas dan
pekerjaan masing-masing unit organisasi dapat dibedakan juga
sumber daya manusia dan material yang diperlukan juga dapat
ditemukan.

Commanding

Fungsi manajemen perkantoran ketiga yaitu fungsi pengarahan
atau commanding dalam manajemen perkantoran merupakan
fungsi manajerial yang erat kaitannya dengan upaya
memberikan bimbingan, nasehat, perintah, atau instruksi
kepada bawahan untuk melaksanakan pekerjaannya. Artinya,
pekerjaan dapat dilaksanakan dengan baik dan sesuai dengan
arah yang telah ditentukan semula.

Controlling

Fungsi terakhir manajemen perkantoran adalah controlling,
untuk memastikan bahwa segala bentuk Kkegiatan dan
efektivitas penggunaan sumber daya tidak digunakan dengan
cara yang menyimpang dari rencana. Untuk mewujudkan tujuan
utama organisasi, diperlukan fungsi pengendalian atau
controlling di sebuah kantor.

Manajemen Perkantoran



2.4 Ruang Lingkup Manajemen Perkantoran
Menurut Charles O. Libbey, ruang lingkup manajemen

perkantoran meliputi, ruang kantor, pegawai kantor, perlengkapan

kantor. Peralatan dan mesin kantor, perbekalan kantor, metode

kerja, warkat, pengawasan pejabat pelaksana.

1. Ruang Perkantoran (Office Space)
Ruang lingkup manajemen perkantoran yang pertama yaitu
ruang perkantoran. Kantor biasanya hanya berupa ruangan atau
kamar kecil maupun bertingkat tinggi. Kantor sering dibagi
menjadi dua jenis: kantor pusat untuk pekerjaan penting, dan
kantor bagian untuk pekerjaan yang lebih kecil.

2. Komunikasi (Communication)
Ruang lingkup manajemen perkantoran selanjutnya ada
komunikasi. Komunikasi adalah proses mengirim dan
menerima pesan, proses ini dikatakan efektif dan dapat
dimengerti serta membuat orang mengerjakan sesuai instruksi
pesan tersebut. Komunikasi merupakan urat nadi kegiatan
organisasi karena komunikasi memungkinkan perintah,
instruksi, saran-saran, informasi dan sebagainya dapat
disampaikan dengan cepat dan jelas sehingga efisien dan efektif.

3. Pegawai Kantor (Office Personnel)
Dalam suatu kantor, manajemen perkantoran berperan aktif
dalam mengatur fungsi dan kedudukan seorang pegawai pada
sebuah badan, organisasi atau instansi. Kesalahan dalam
pengelolaan pegawai pada sebuah instansi mengakibatkan in
efisiensi tenaga kerja. Kepegawaian perkantoran mencakup
kegiatan pemilihan pegawai, orientasi pegawai, pelatihan
pegawai, promosi pegawai, pergantian pegawai, sistem sarana
pegawai, absensi pegawai, pemberhentian pegawai, fasilitan
untuk pegawai, moral dan disiplin pegawai, serta pengaduan
pegawai.
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4. Perabotan dan Perlengkapan Kantor (Furniture and Equipment)
Perabotan dan perlengkapan kantor merujuk pada semua
perlengkapan yang digunakan pada suatu kantor. Perabotan
dan perlengkapan ini meliputi meja kerja, kursi, perlengkapan
arsip, ruang dan peti besi, perabotan fungsional, perabotan
gudang, pemeliharaan dan perbaikan, perlengkapan acuan,
lemari perbekalan dan rak, perabotan perpustakaan dan
penilaian perlengkapan.

5. Peralatan dan Mesin Kantor (Appliances and Machines)
Peralatan dan mesin kantor merupakan sarana penunjang
aktivitas kantor yang memiliki masa pakai lebih dari satu tahun.
Peralatan ini merupakan peralatan tidak habis pakai, namun
memiliki nilai penyusutan terhadap fungsinya. Peralatan dan
mesin kantor meliputi mesin tik, komputer, laptop, mesin
pembukuan, mesin hitung, perlengkapan mengirim surat.

6. Perbekalan dan Keperluan Tulis
Perbekalan kantor merupakan sarana penting untuk
menghasilkan pekerjaan suatu kantor. Tanpa adanya
perbekalan kantor yang memadai maka sulit untuk
menghasilkan pekerjaan yang baik. Pada dasarnya aktivitas
kantor terjadi karena pegawai kantor mengolah bahan-bahan
dengan sarana perbekalan kantor yang ada. Perbekalan kantor
dan keperluan tulis mencakup pengelolaan barang keperluan
tulis, aneka surat, formulir-formulir, perbekalan sarana
kebersihan, perbekalan penggandaan, dan evaluasi untuk
membuat perbekalan baru.

7. Metode Kerja
Metode dalam lingkup manajemen perkantoran mencakup
pengolahan data (data processing), survey perkantoran (office
survey), pengukuran hasil kerja, penjadwalan pekerjaan rutin,
melakukan prosedur pembangunan, dan penganalisisan
statistik (statistical analysis).
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8. Warkat (Records)
Warkat merupakan catatan tertulis, terekam, tergambar,
tercetak yang dibuat dengan tujuan membantu ingatan. Warkat
(record) dalam lingkup manajemen perkantoran mencakup
kegiatan pengkoordinasian formulir, pelayanan surat menyurat,
kegiatan survei, pembuatan mikro film, jadwal penyimpanan,
dan kegiatan pengarsipan.

9. Pengawasan Pejabat Pelaksana (Executive Controls)
Pengawasan pejabat pelaksana merupakan kegiatan untuk
mencegah penyalahgunaan jabatan dalam suatu
organisasi/perkantoran/instansi. Kegiatan pengawasan pejabat
pelaksana meliputi perencanaan organisasi, pemusatan layanan,
perencanaan anggaran, penaksiran, pembuatan buku petunjuk
kerja, penyelenggaraan konferensi, pelatihan penggantian tugas,
analisis pekerjaan, dan pengaturan standar gaji. Sumber daya
dalam manajemen perkantoran adalah ruang kantor, pegawai
kantor, perlengkapan kantor, peralatan dan mesin kantor,
perbekalan kantor, metode kerja, warkat, pengawasan pejabat
pelaksana.

2.5 Tips untuk Mengoptimalkan Manajemen
Kantor

1. Analisis cara kerja yang sudah berjalan
Tentu saja, sebelum mulai membaca panduan, sudah memiliki
mekanisme atau langkah kerja sendiri. Ini bukan masalah, jadi
coba untuk menganalisis langkah kerja yang telah diterapkan
sekarang. Apakah cukup efisien atau tidak. Efektivitas
manajemen kantor dapat dinilai dari durasi pekerjaan, hasil
pengerjaan dan anggota tim. Jika ada pekerjaan yang bisa
diselesaikan dalam dua hingga tiga hari, sebenarnya butuh dua
minggu untuk menyelesaikannya, jadi perlu
mempertimbangkan kembali kecepatan kerja. Bisa jadi
manajemen saat ini kurang tepat. Juga sama dengan hasil yang
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kurang optimal, dan anggota tim mungkin tidak senang karena
stres yang terlalu berat. Manajemen yang baik harus berdampak
positif pada segala bentuk aktivitas karyawan.

Terapkan skema kepemimpinan yang sesuai

Langkah memimpin seseorang tentunya berkaitan dengan
sistem kepemimpinan yang telah diterapkan pada jabatannya.
Oleh karena itu, cobalah untuk mengevaluasi kembali catatan
terbaik ketika menerapkan manajemen, karena langkah-
langkah lain dapat digunakan. Harus terus berkomunikasi,
bahkan ketika harus mendelegasikan pekerjaan kepada mitra.
Anda harus dapat menyampaikan kepada anggota tim apa yang
sebenarnya diharapkan dan tenggat waktu untuk pekerjaan
tersebut. Selain itu, juga perlu menyatakan dengan jelas misi dan
visi perusahaan karena ini terkait dengan tim yang dipimpin.
Jika ada anggota yang memiliki tingkat pengetahuan yang sama,
maka perlu digerakkan agar lebih sederhana dan terukur.

Periksa langkah kerja “peralatan” yang ada

Untuk meninjau peralatan yang ada, pertama-tama harus dapat
melihat dengan tepat apa yang digunakan tim untuk
menjalankannya. Misalnya, program yang mereka gunakan
untuk mengirim email, berbicara dengan anggota lain, atau
mengatur agenda dan daftar kerja mereka masing-masing.
Kemudian dapat menilai setiap perangkat apakah dapat bekerja
dengan baik atau tidak. Misalnya, berdasarkan jumlah akun
yang dilaporkan, karyawan tampaknya hanya menggunakan
Gmail untuk berkomunikasi dengan pihak eksternal, dan Slack
sering digunakan untuk pihak internal perusahaan.

Beberapa alat lain seperti Kalender Google untuk penjadwalan
dan Asana untuk tugas kerja tampaknya tidak digunakan
dengan cara ini. Jika dapat mengenali ini, maka dapat
menyederhanakan penggunaan program. Sebagai contoh,
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katakanlah hanya menggunakan dua alat, yaitu Slack untuk
mengirim semua pesan dan Asana untuk menjadwalkan dan
menetapkan pekerjaan, sehingga pengelolaan kantor akan lebih
optimal.

. Buat alur kerja dalam manajemen kantor

Jalur kerja yang jelas sangat dibutuhkan di kantor agar
pengelolaan yang ada saat ini bisa lebih optimal. Beberapa
anggota juga tidak perlu bertanya-tanya di mana mereka harus
bekerja dan apa yang harus mereka lakukan setelahnya.
Termasuk siapa yang berhubungan langsung dengan mereka
yang terkait dengan tanggung jawabnya. Misalnya, dapat
membuat diagram alur dan Standard Operational Procedure
(SOP) untuk memberikan deskripsi komprehensif tentang
pekerjaan anggota tim.

. Sharing antar anggota tim

Langkah selanjutnya yang bisa dilakukan adalah mengefektifkan
manajemen perkantoran dengan memanfaatkan sesi sharing.
Disarankan agar semua anggota tim dan pemimpin yang
bertanggung jawab atas tim menghadiri sesi ini. Semua anggota
tim dapat menyampaikan pendapat atau keluhannya tentang
mekanisme yang diterapkan. Pada saat yang sama, sesi ini juga
dapat mengoptimalkan penggunaan perangkat di ruangan
untuk ruang kerja mereka. Selain itu, setiap anggota juga harus
diberi kesempatan untuk mengungkapkan gagasannya sendiri.
Hingga pimpinan dapat mengetahui metode manajemen mana
yang harus diterapkan dan digunakan untuk tindakan
selanjutnya. Disarankan agar sesi sharing ini diadakan secara
teratur sesuai dengan agenda yang telah ditentukan
sebelumnya. Kegiatan ini juga mampu menilai mekanisme dan
manajemen yang ada sejak awal. Dengan diadakannya sesi ini,
diharapkan setiap anggota tidak tenggelam dalam kesulitannya
masing-masing dan mampu menerapkan mekanisme
manajemen yang lebih efektif dan efisien.
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6. Membantu eksekutif dalam implementasi manajemen
perkantoran pada tahap awal
Hasil penilaian dapat memberikan banyak perubahan yang
diterapkan oleh ketua tim. Ada aturan baru yang perlu dibuat
berdasarkan apa yang telah dikemukakan oleh setiap anggota
tim dan kemudian diterapkan sebaik mungkin oleh beberapa
pemimpin. Oleh karena itu, ada baiknya jika semua anggota tim
selalu bersikap positif dan siap melaksanakan setiap peraturan
baru yang telah diputuskan. Ajak seluruh anggota tim untuk
mendukung pimpinan dan sebaiknya mencoba peraturan baru
yang sudah diputuskan terlebih dahulu. Jika ada yang aneh dan
berbeda dalam proses pengerjaannya, siapa tahu hasilnya akan
lebih positif dari peraturan lama.

7. Evaluasi alur kerja dan perangkat yang digunakan dalam
manajemen perkantoran Setelah menerima banyak komentar
dan saran dari setiap anggota tim pada sesi sharing, pemimpin
perlu mulai menerapkan apa yang dianggap sebagai langkah
terbaik. Banyak hal yang harus diperhatikan juga masih sama
yaitu hasil dan durasi pengerjaan serta kondisi tim yang
menjalankannya. Tidak perlu khawatir, hasil yang didapat
tentunya akan lebih optimal, efektif dan efisien jika
menggunakan manajemen yang sesuai dan tepat. Sadarilah
bahwa manajemen yang optimal akan mampu mengeluarkan
kemampuan yang optimal kepada setiap anggota tim.

2.6 Tujuan Manajemen Perkantoran

Mari kita coba memahami tujuan utama manajemen
perkantoran. Ini selanjutnya akan membantu untuk mendukung
pentingnya dan kritisnya masalah tersebut. Berikut ini tujuan dari
manajemen perkantoran adalah:
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1. Menyederhanakan alur kerja
Sebuah program atau pertunangan di kantor terdiri dari
serangkaian aktivitas atau tugas. Eksekusi yang mulus dari
seluruh alur kerja memperbesar faktor efisiensi. Untuk
memastikan hasil seperti itu, tata kelola dan kontrol proyek
yang kuat sangat penting. Manajemen dan kepemimpinan
harus kuat dan cukup kuat untuk membimbing dan
mengarahkan seluruh tim ke jalur kesuksesan.

2. Kolaborasi dan koordinasi
Faktor vital dan Kriteria kunci sukses dalam hal pertumbuhan
perusahaan di masa depan. Berkolaborasi dengan pemangku
kepentingan internal dan eksternal untuk mencegah
ambiguitas dan pemutusan hubungan merupakan tujuan
penting dari manajemen kantor. Koordinasi lebih lanjut antara
berbagai departemen dan unit bisnis untuk mencegah
miskomunikasi dan konflik sangat penting.

3. Penemuan dan inovasi
Pelaksanaan pekerjaan sehari-hari dalam metode tradisional
biasa mengundang kemandekan dalam pertumbuhan dan
efisiensi. Perusahaan gagal mencapai pengurangan tenaga dan
biaya, sehingga menurunkan peluang peningkatan
pendapatan. Manajemen kantor bertujuan untuk mendorong
dan merangsang penemuan, inovasi, analisis mendalam, dan
pekerjaan penelitian. Ini pada gilirannya akan berkontribusi
besar pada peningkatan produktivitas, penurunan
pengeluaran, dan pertumbuhan masa depan yang lebih baik.

4. Persaingan pasar
Dalam dunia bisnis saat ini, terdapat banyak sekali pemain di
berbagai sektor industri dan domain. Berdiri di depan di
antara mereka dan menghadapi persaingan dengan cerdas
adalah tantangan nyata. Berjuang hari demi hari untuk
menghadapi berbagai rintangan persaingan pasar yang ketat.
Manajemen kantor berfokus pada melengkapi kepemimpinan
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perusahaan untuk beradaptasi dengan tuntutan yang terus
meningkat dan lingkungan bisnis yang terus berubah.
Manajemen dan pelatihan perubahan organisasi adalah
beberapa alat yang dimanfaatkan untuk mencapai hasil.

5. Pemanfaatan sumber daya yang efektif
Sumber daya dalam bentuk apa pun orang atau infrastruktur
kantor harus dimanfaatkan secara optimal untuk pemanfaatan
yang efektif. Pemborosan, penggunaan yang kurang, dan
penggunaan yang berlebihan semuanya secara drastis
berdampak pada efisiensi dan kelancaran fungsi organisasi.
Manajer kantor berusaha untuk memastikan sumber daya
secara sistematis disesuaikan dengan aktivitas yang ada.
Pemisahan antara aktivitas bernilai dan non-nilai merupakan
aktivitas kunci untuk pemanfaatan sumber daya yang tepat.

6. Menekan kepemimpinan
Manajemen kantor membantu menanamkan Kkecerdasan
kepemimpinan ke dalam jantung organisasi. Seorang
pemimpin adalah orang yang dapat mempengaruhi perubahan
perilaku cara bekerja dalam suatu organisasi. Dapat menilai
kemampuan orang yang sedang bertindak dan mendorong
mereka untuk beroperasi dengan kemampuan terbaik mereka.
Perusahaan dengan kepemimpinan yang kuat pasti akan
mencapai pertumbuhan yang lebih cepat dibandingkan
dengan perusahaan yang tidak memiliki pemimpin yang
dibimbing.

2.7 Jenis Pekerjaan Manajemen Perkantoran

Ada berbagai pekerjaan manajemen kantor, namun tugas
dasar para manajer ini sangat mirip. Selain mengawasi kelancaran
administrasi perusahaan, memastikan bahwa persediaan yang
dibutuhkan tersedia dan peralatan kantor berfungsi dengan baik,
manajer kantor kadang dapat mempekerjakan, memecat, melatih,
dan mempromosikan karyawan.
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1. Manajemen Kantor Perusahaan

Pekerjaan manajemen kantor perusahaan mencakup
manajer di setiap cabang perusahaan tertentu. Manajer
distrik (biasanya berlokasi di kantor pusat) mengawasi
semua manajer cabang lainnya. Oleh karena itu bepergian
antar lokasi cabang perusahaan sering kali menjadi aspek
utama pekerjaan. Selain itu, manajer kantor perusahaan
merencanakan pendekatan organisasi baru untuk sumber
daya manusia dan kampanye pemasaran.

2. Manajemen Kantor Medis
Manajemen kantor medis membutuhkan pengetahuan rinci
tentang anatomi dan prosedur laboratorium, serta undang-
undang perawatan kesehatan. Manajer kantor medis biasanya
bekerja di kantor dokter, di mana mereka mengawasi semua
asisten medis. Tanggung jawab penting tambahan mencakup
kerahasiaan pasien dan pembuangan limbah medis dengan
benar.

3. Manajemen Kantor Hukum
Pekerjaan manajemen kantor hukum membutuhkan
pengalaman hukum praktis dan pemahaman luas tentang
prosedur hukum. Manajer kantor hukum mengawasi asisten
administrasi hukum praktik, manajemen penggajian, dan
departemen sumber daya manusia perusahaan.

4. Manajemen Kantor Virtual
Daripada bekerja untuk satu bisnis pada satu waktu sebagai
karyawan penuh waktu, manajer kantor virtual sering kali
bekerja paruh waktu untuk beberapa perusahaan kecil. Hal ini
disebabkan kecenderungan bisnis kecil mengontrak pekerjaan
manajemen kantor virtual. Tidak mengherankan bahwa
pekerjaan jarak jauh dari semua kaliber sedang meningkat. Oleh
karena itu manajer kantor virtual adalah pilihan yang menarik
untuk bisnis kecil yang terus berkembang yang belum
memerlukan manajer kantor di tempat.
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2.8 Kesimpulan

1.

22

Manajemen administrasi perkantoran merupakan kegiatan
pengolahan data yang disertai informasi yang diolah secara
teratur, terstruktur dan bertahap, mengikuti berbagai kegiatan
organisasi sehingga pengelolaan organisasi terkait dapat
dilaksanakan dengan baik.

Fungsi manajemen perkantoran sangat erat kaitannya dengan
perencanaan, koordinasi, pengarahan dan pengawasan. Ruang
lingkup manajemen perkantoran meliputi seluruh kegiatan
kantor serta peralatan dan prasarana kantor. Panduan terbaik
untuk mengoptimalkan manajemen kantor adalah dengan
menganalisis mekanisme kerja yang ada, menerapkan sistem
kepemimpinan yang tepat dan sesuai. Selanjutnya dengan
meninjau langkah kerja “peralatan” yang ada, membuat jalur
kerja, membaginya di antara anggota tim, dan memberikan
dukungan kepemimpinan selama periode implementasi dan
penilaian alur kerja dan peralatan yang digunakan dalam
manajemen.

Manajemen perkantoran adalah upaya pengarahan pada
aktivitas atau kegiatan ketatausahaan dari suatu kantor secara
menyeluruh agar bisa mencapai tujuan seefisien mungkin dan
harus diadakan penataan agar pekerjaan ini bisa dilakukan
dengan baik.

Peran penting manajemen perkantoran dalam perusahaan,
antara lain membantu pihak manajerial dalam membuat
keputusan, membantu bagian lain memberikan pelayanan
administrasi, dan membantu meningkatkan pelayanan
pelanggan.
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BAB 3
KONSEP DASAR MANAJEMEN
PERKANTORAN

Oleh Yongker Baali

3.1 Pendahuluan

Manajemen perkantoran merupakan sebuah konsep dasar
dalam dunia bisnis yang sangat penting untuk diterapkan. Konsep
ini mencakup berbagai aspek seperti perencanaan,
pengorganisasian, pelaksanaan, pengawasan, evaluasi, teknologi
informasi, dan etika dalam pengelolaan sebuah kantor atau
perusahaan.

Manajemen perkantoran bertujuan untuk meningkatkan
efektivitas dan efisiensi dalam pengelolaan bisnis dan memastikan
bahwa tujuan organisasi tercapai dengan baik. Dalam era digital
saat ini, manajemen perkantoran juga harus dapat memanfaatkan
teknologi informasi yang ada untuk memudahkan dan
mempercepat proses bisnis.

Dalam tulisan ini, akan dibahas secara lengkap mengenai
konsep dasar manajemen perkantoran. Pembahasan ini mencakup
pengertian manajemen perkantoran, perencanaan,
pengorganisasian, pelaksanaan, pengawasan, evaluasi, teknologi
informasi, dan etika dalam pengelolaan perkantoran. Tujuan dari
pembahasan ini adalah untuk memberikan pemahaman yang lebih
baik mengenai konsep dasar manajemen perkantoran dan
implikasinya dalam dunia bisnis.

Pengertian manajemen perkantoran adalah suatu proses
pengelolaan yang dilakukan untuk memastikan operasional
perkantoran berjalan dengan efektif dan efisien sesuai dengan
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tujuan dan visi organisasi. Manajemen perkantoran meliputi
perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, pengawasan, dan
evaluasi aktivitas kantor atau perusahaan untuk mencapai tujuan
yang telah ditentukan.

Menurut Musriha dan Alfitri (2018), manajemen
perkantoran adalah "suatu proses perencanaan, pengorganisasian,
penggerakan, pengawasan, dan evaluasi yang sistematis dalam
rangka mencapai tujuan organisasi secara efektif dan efisien."
Dalam hal ini, manajemen perkantoran bertujuan untuk
meningkatkan efisiensi, produktivitas, dan kinerja organisasi serta
mencapai tujuan bisnis yang telah ditetapkan.

Dengan memahami konsep dasar manajemen perkantoran,
seseorang dapat memahami bagaimana sebuah kantor atau
perusahaan diorganisasikan dan dijalankan dengan efektif dan
efisien, serta dapat meningkatkan kinerja organisasi dan mencapai
tujuan bisnis yang telah ditetapkan (Suryana, 2016).

3.2 Perencanaan Manajemen Perkantoran
3.2.1 Definisi Perencanaan Manajemen Perkantoran

Motivasi Perencanaan manajemen perkantoran adalah
proses untuk menetapkan tujuan dan sasaran, mengembangkan
strategi, menentukan kebutuhan sumber daya dan mengatur
jadwal kegiatan dalam rangka mencapai tujuan organisasi
(Suryana, 2016). Perencanaan manajemen perkantoran harus
dilakukan secara sistematis dan terstruktur untuk memastikan
keselarasan antara rencana dan tujuan organisasi.

Menurut Musriha dan Alfitri (2018), perencanaan
manajemen perkantoran adalah "proses penetapan tujuan,
perumusan strategi, dan pengambilan keputusan mengenai
sumber daya dan kegiatan dalam rangka pencapaian tujuan
organisasi." Dalam hal ini, perencanaan manajemen perkantoran
bertujuan untuk memastikan bahwa semua sumber daya, baik itu
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manusia, keuangan, maupun teknologi, dimanfaatkan secara efektif
dan efisien untuk mencapai tujuan organisasi.

3.2.2 Tujuan Perencanaan Manajemen Perkantoran

Tujuan dari perencanaan manajemen perkantoran adalah
untuk memberikan arah dan panduan bagi pengelolaan
operasional perkantoran secara efektif dan efisien untuk mencapai
tujuan organisasi. Dalam hal ini, perencanaan manajemen
perkantoran memungkinkan organisasi untuk mengelola sumber
daya secara efektif, meningkatkan kinerja, mengidentifikasi
peluang bisnis baru, dan meminimalkan risiko yang terkait dengan
bisnis.

Menurut Tampubolon dan Hutabarat (2018), tujuan dari
perencanaan manajemen perkantoran adalah "untuk menyediakan
arah dan panduan bagi pengelolaan bisnis secara efektif dan
efisien, meningkatkan kinerja, mengidentifikasi peluang bisnis
baru, dan meminimalkan risiko yang terkait dengan bisnis." Dalam
hal ini, perencanaan manajemen perkantoran memainkan peran
penting dalam menciptakan keberhasilan bisnis dan memberikan
manfaat bagi semua pihak yang terlibat dalam bisnis.

3.2.3 Tujuan Perencanaan Manajemen Perkantoran

Tujuan dari perencanaan manajemen perkantoran adalah
untuk memberikan arah dan panduan bagi pengelolaan
operasional perkantoran secara efektif dan efisien untuk mencapai
tujuan organisasi. Dalam hal ini, perencanaan manajemen
perkantoran memungkinkan organisasi untuk mengelola sumber
daya secara efektif, meningkatkan kinerja, mengidentifikasi
peluang bisnis baru, dan meminimalkan risiko yang terkait dengan
bisnis.
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3.2.4 Proses Perencanaan Manajemen Perkantoran

Tujuan Proses perencanaan manajemen perkantoran

meliputi beberapa tahapan yang harus dilakukan secara
terstruktur dan sistematis. Adapun tahapan-tahapan tersebut
antara lain:

1.

28

Penetapan tujuan dan sasaran: tahap awal dalam
perencanaan manajemen perkantoran adalah menetapkan
tujuan dan sasaran yang ingin dicapai oleh organisasi.
Tujuan dan sasaran tersebut harus spesifik, terukur, dapat
dicapai, relevan, dan memiliki batas waktu yang jelas.
Analisis lingkungan internal dan eksternal: tahap ini
meliputi analisis terhadap lingkungan internal dan
eksternal organisasi, termasuk analisis SWOT (Strengths,
Weaknesses, Opportunities, and Threats) untuk
mengetahui kondisi internal dan eksternal yang
mempengaruhi kinerja organisasi.

Perumusan strategi: tahap ini melibatkan pengembangan
strategi untuk mencapai tujuan dan sasaran yang telah
ditetapkan. Strategi harus sesuai dengan kondisi
lingkungan internal dan eksternal serta memiliki arah yang
jelas untuk mencapai tujuan organisasi.

Penentuan kebutuhan sumber daya: tahap ini melibatkan
penentuan sumber daya yang diperlukan untuk
melaksanakan strategi, termasuk sumber daya manusia,
keuangan, teknologi, dan infrastruktur.

Pengaturan jadwal kegiatan: tahap terakhir dalam
perencanaan manajemen perkantoran adalah pengaturan
jadwal kegiatan untuk mencapai tujuan dan sasaran yang
telah ditetapkan. Jadwal kegiatan harus disusun dengan
baik dan realistis untuk memastikan pencapaian tujuan
organisasi.
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3.2.5 Jenis-jenis Perencanaan Manajemen Perkantoran
Jenis-jenis perencanaan manajemen perkantoran dapat
dibedakan berdasarkan jangka waktu perencanaan, fokus
perencanaan, dan level manajemen yang terlibat. Adapun jenis-
jenis perencanaan manajemen perkantoran tersebut antara lain:

1. Perencanaan strategis: perencanaan jangka panjang yang
berfokus pada pengembangan strategi organisasi untuk
mencapai tujuan jangka panjang. Perencanaan strategis
melibatkan pengambilan keputusan yang strategis dan
strategi harus sesuai dengan kondisi lingkungan internal
dan eksternal organisasi.

2. Perencanaan taktis: perencanaan jangka menengah yang
berfokus pada implementasi strategi organisasi.
Perencanaan taktis mencakup keputusan mengenai alokasi
sumber daya dan pengembangan program atau proyek
yang mendukung pencapaian tujuan organisasi.

3. Perencanaan operasional: perencanaan jangka pendek
yang berfokus pada pengelolaan operasional sehari-hari
organisasi. Perencanaan operasional mencakup keputusan
mengenai tugas-tugas harian, alokasi sumber daya, dan
pemecahan masalah operasional.

4. Perencanaan berbasis proyek: perencanaan yang berfokus
pada pengembangan dan implementasi proyek khusus
dalam organisasi. Perencanaan berbasis proyek mencakup
identifikasi proyek, pengembangan rencana proyek, dan
pengelolaan risiko proyek.

5. Perencanaan berbasis fasilitas: perencanaan yang berfokus
pada pengembangan dan implementasi rencana fasilitas
fisik dalam organisasi, seperti perencanaan ruang,
perencanaan fasilitas IT, atau perencanaan fasilitas lainnya.
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3.3 Pengorganisasian Manajemen Perkantoran
3.3.1 Definisi Pengorganisasian Manajemen Perkantoran

Pengorganisasian dalam  manajemen  perkantoran
merupakan suatu proses pengaturan dan penempatan tugas-tugas
serta sumber daya yang diperlukan dalam sebuah organisasi untuk
mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Tujuan dari
pengorganisasian adalah untuk menciptakan struktur organisasi
yang efektif dan efisien, serta memastikan bahwa setiap anggota
organisasi dapat bekerja secara efektif dan terkoordinasi dalam
mencapai tujuan organisasi.

Menurut Robbins dan Coulter (2014), pengorganisasian
dalam manajemen perkantoran mencakup empat tahap yaitu:

1. Pengembangan struktur organisasi: tahap ini melibatkan
pengembangan tata letak organisasi, pembagian kerja,
pengaturan wewenang, tanggung jawab, dan hubungan
antar bagian dalam organisasi.

2. Pemilihan dan pengembangan personel: tahap ini
melibatkan pemilihan personel yang tepat untuk setiap
posisi dalam organisasi, pengembangan keterampilan dan
kompetensi, serta pengaturan pelatihan dan
pengembangan karir untuk setiap anggota organisasi.

3. Penetapan koordinasi: tahap ini melibatkan pengaturan
hubungan antar bagian dalam organisasi, komunikasi yang
efektif, dan koordinasi kegiatan agar setiap anggota
organisasi dapat bekerja secara terkoordinasi.

4. Pengembangan budaya organisasi: tahap ini melibatkan
pengembangan budaya organisasi yang mendukung kinerja
yang efektif dan efisien, termasuk budaya etis dan
profesionalisme.
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3.3.2 Tujuan Pengorganisasian Manajemen Perkantoran
Tujuan dari pengorganisasian dalam manajemen
perkantoran adalah untuk menciptakan struktur organisasi yang
efektif dan efisien serta memastikan bahwa setiap anggota
organisasi dapat bekerja secara efektif dan terkoordinasi dalam
mencapai tujuan organisasi. Selain itu, tujuan lain dari
pengorganisasian antara lain memaksimalkan efisiensi dan
efektivitas organisasi dalam mencapai tujuan yang telah
ditetapkan, meningkatkan produktivitas kerja dan mengurangi
biaya operasional menentukan tugas dan tanggung jawab yang
jelas dan terkoordinasi antar bagian dalam organisasi,
meningkatkan keterlibatan karyawan dan memberikan dukungan
untuk pengembangan Kkarir, dan menciptakan budaya organisasi
yang mendukung kinerja yang efektif dan efisien (Robbins, 2014).

3.3.3 Proses Pengorganisasian Manajemen Perkantoran

Proses pengorganisasian dalam manajemen perkantoran
meliputi empat tahap, yaitu pengembangan struktur organisasi,
pemilihan dan pengembangan personel, penetapan koordinasi, dan
pengembangan budaya organisasi.

Tahap pertama dalam pengorganisasian adalah
mengembangkan struktur organisasi yang jelas dan terstruktur.
Proses ini meliputi pembuatan diagram organisasi, pembagian
kerja dan tanggung jawab, serta pengaturan wewenang dan
hubungan antar bagian dalam organisasi.

Tahap kedua dalam pengorganisasian adalah memilih
personel yang tepat untuk setiap posisi dalam organisasi. Hal ini
meliputi seleksi karyawan, pengembangan keterampilan dan
kompetensi, serta pengaturan pelatihan dan pengembangan karir
untuk setiap anggota organisasi.

Tahap ketiga dalam pengorganisasian adalah penetapan koordinasi
antar bagian dalam organisasi. Proses ini meliputi pengaturan
hubungan antar bagian dalam organisasi, komunikasi yang efektif,
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dan koordinasi kegiatan agar setiap anggota organisasi dapat
bekerja secara terkoordinasi.

Tahap  terakhir dalam pengorganisasian adalah
pengembangan budaya organisasi yang mendukung kinerja yang
efektif dan efisien, termasuk budaya etis dan profesionalisme.

3.4 Pelaksanaan Manajemen Perkantoran
3.4.1 Definisi Pelaksanaan Manajemen Perkantoran

Pelaksanaan manajemen perkantoran adalah serangkaian
aktivitas atau tindakan yang dilakukan untuk mengelola dan
mengoperasikan kantor dengan efektif dan efisien. Aktivitas ini
mencakup  perencanaan,  pengorganisasian,  pengarahan,
pengendalian, dan pengkoordinasian berbagai aspek operasional
kantor, seperti administrasi, keuangan, sumber daya manusia,
pemasaran, dan teknologi informasi (Sharda, 2013).

Pelaksanaan manajemen perkantoran yang baik dapat
membantu organisasi mencapai tujuan bisnis mereka dengan cara
yang lebih efektif dan efisien. Dengan mengoptimalkan operasi
kantor, organisasi dapat meningkatkan produktivitas dan efisiensi,
mengurangi biaya dan waktu, meningkatkan kualitas layanan, serta
meningkatkan kepuasan pelanggan dan karyawan.

Aktivitas pelaksanaan manajemen perkantoran yang efektif
meliputi pengaturan sistem administrasi yang efektif, mengelola
kantor secara efisien, membangun kebijakan dan prosedur yang
jelas, dan membangun tim kerja yang solid dan terampil. Selain itu,
manajemen perkantoran yang efektif juga harus mengikuti tren
teknologi informasi dan memanfaatkannya untuk mempercepat
proses bisnis dan meningkatkan efisiensi (Robbins, dkk, 2017).

Dalam era digital yang semakin maju, manajemen
perkantoran dapat menggunakan berbagai perangkat lunak atau
software untuk membantu proses administrasi dan pengelolaan
kantor, seperti software manajemen dokumen, software
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manajemen proyek, dan software manajemen sumber daya
manusia.

Pelaksanaan Manajemen Perkantoran melibatkan banyak
aspek dan berkaitan dengan berbagai fungsi manajemen seperti
perencanaan, pengorganisasian, pengendalian, pengarahan, dan
pengambilan keputusan. Manajemen perkantoran bertujuan untuk
meningkatkan efisiensi dan efektivitas organisasi melalui
koordinasi sumber daya manusia, keuangan, dan fisik organisasi.
Pelaksanaan = Manajemen  Perkantoran juga  melibatkan
pengembangan kebijakan dan prosedur, serta pengelolaan risiko
dan aspek hukum dalam operasi bisnis.

3.4.2 Tujuan Pelaksanaan Manajemen Perkantoran

Tujuan utama dari Pelaksanaan Manajemen Perkantoran
adalah untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas operasional
organisasi, sehingga dapat mencapai tujuan bisnis yang telah
ditetapkan. Beberapa tujuan lain dari Pelaksanaan Manajemen

Perkantoran meliputi:

1. Meningkatkan produktivitas karyawan: Pelaksanaan
Manajemen  Perkantoran membantu meningkatkan
produktivitas karyawan dengan memastikan bahwa tugas-
tugas diberikan dengan jelas dan bahwa karyawan
memiliki sumber daya yang cukup untuk menyelesaikan
tugas tersebut.

2. Memaksimalkan penggunaan sumber daya: Pelaksanaan
Manajemen Perkantoran membantu organisasi
memaksimalkan penggunaan sumber daya seperti tenaga
kerja, teknologi, dan keuangan, sehingga dapat mencapai
tujuan bisnis dengan cara yang lebih efisien.

3. Meningkatkan kualitas produk atau layanan: Pelaksanaan
Manajemen Perkantoran membantu meningkatkan kualitas
produk atau layanan dengan memastikan bahwa proses
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produksi dan pelayanan dilakukan dengan efektif dan
efisien.

4. Meningkatkan  kepuasan  pelanggan: Pelaksanaan
Manajemen Perkantoran membantu meningkatkan
kepuasan pelanggan dengan memastikan bahwa produk
atau layanan yang diberikan sesuai dengan kebutuhan
pelanggan dan dihasilkan dengan cara yang efisien (Griffin,
2018).

3.4.3 Proses Pelaksanaan Manajemen Perkantoran

Proses Pelaksanaan Manajemen Perkantoran melibatkan
serangkaian langkah yang harus dilakukan untuk mengelola
sebuah organisasi atau perusahaan secara efektif dan efisien.
Berikut adalah beberapa langkah yang umum dilakukan dalam
Pelaksanaan Manajemen Perkantoran:

Perencanaan: Langkah pertama dalam Pelaksanaan
Manajemen Perkantoran adalah perencanaan. Pada tahap ini,
manajer merumuskan tujuan organisasi, menetapkan strategi
untuk mencapai tujuan tersebut, dan mengembangkan rencana
kerja untuk mengimplementasikan strategi tersebut.

Pengorganisasian: Langkah kedua dalam Pelaksanaan
Manajemen Perkantoran adalah pengorganisasian. Pada tahap ini,
manajer merancang struktur organisasi, menetapkan tanggung
jawab dan wewenang, dan memastikan bahwa semua sumber daya
organisasi, termasuk manusia, keuangan, dan teknologi, tersedia
dan terkoordinasi dengan baik.

Pengarahan: Langkah ketiga dalam Pelaksanaan
Manajemen Perkantoran adalah pengarahan. Pada tahap ini,
manajer memastikan bahwa karyawan memiliki tujuan yang jelas,
mengarahkan karyawan untuk mencapai tujuan tersebut, dan
memberikan umpan balik dan motivasi yang diperlukan untuk
meningkatkan kinerja.
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Pengendalian: Langkah keempat dalam Pelaksanaan
Manajemen Perkantoran adalah pengendalian. Pada tahap ini,
manajer memantau kinerja organisasi dan membandingkan
dengan rencana yang telah ditetapkan. Jika ada perbedaan antara
kinerja aktual dan rencana, manajer melakukan tindakan
perbaikan.

Pengambilan Keputusan: Langkah kelima dalam
Pelaksanaan Manajemen Perkantoran adalah pengambilan
keputusan. Pada tahap ini, manajer membuat keputusan
berdasarkan informasi yang tersedia dan memastikan bahwa
keputusan tersebut sesuai dengan tujuan organisasi.

3.4.4 Jenis-jenis Pelaksanaan Manajemen Perkantoran

Pelaksanaan Manajemen Perkantoran dapat dibagi menjadi
beberapa jenis berdasarkan fokus atau tujuan dari pelaksanaan
tersebut. Berikut adalah beberapa jenis Pelaksanaan Manajemen
Perkantoran dan referensinya:

Manajemen Sumber Daya Manusia (HRM): Jenis
Pelaksanaan Manajemen Perkantoran ini fokus pada pengelolaan
sumber daya manusia seperti perekrutan, seleksi, pelatihan,
pengembangan, dan evaluasi kinerja karyawan (Dessler, 2017).

Manajemen Operasional: Jenis Pelaksanaan Manajemen
Perkantoran ini fokus pada pengelolaan operasi organisasi,
termasuk pengendalian biaya, efisiensi operasi, dan peningkatan
produktivitas (Slack dan Lewis, 2017).

Manajemen Keuangan: Jenis Pelaksanaan Manajemen
Perkantoran ini fokus pada pengelolaan keuangan organisasi,
termasuk pengelolaan anggaran, perencanaan Kkeuangan,
pengelolaan risiko, dan pengambilan keputusan investasi.

Manajemen Pemasaran: Jenis Pelaksanaan Manajemen
Perkantoran ini fokus pada pengelolaan aktivitas pemasaran
organisasi, termasuk penelitian pasar, pengembangan produk,
strategi branding, dan promosi.

Manajemen Perkantoran 35



Manajemen Strategi: Jenis Pelaksanaan Manajemen
Perkantoran ini fokus pada pengembangan dan pelaksanaan
strategi organisasi jangka panjang, termasuk analisis lingkungan,
penetapan visi dan misi, serta pengembangan dan evaluasi rencana
strategis.

3.5 Etika Dalam Manajemen Perkantoran

Etika dalam manajemen perkantoran mengacu pada
seperangkat prinsip moral dan nilai yang digunakan untuk
mengarahkan perilaku bisnis dan keputusan dalam organisasi.
Etika bisnis bertujuan untuk memastikan bahwa organisasi
beroperasi secara adil, jujur, dan bertanggung jawab terhadap
karyawan, pelanggan, dan masyarakat secara umum (Ferrel, dkk,
2018).

Etika dalam manajemen perkantoran sangat penting karena
dapat mempengaruhi reputasi, kepercayaan, dan kesuksesan
bisnis. Dengan adanya etika dalam manajemen perkantoran dapat
menciptakan lingkungan kerja yang profesional, produktif, dan
menjunjung tinggi nilai-nilai moral (Trevino, 2016).

Salah satu etika yang penting dalam perkantoran adalah
integritas. Integritas melibatkan kejujuran, kepercayaan, dan
kejujuran dalam setiap tindakan yang dilakukan. Seorang
karyawan harus mempertahankan standar etika yang tinggi
dengan melakukan tindakan yang benar, bahkan jika tindakan
tersebut sulit atau tidak populer. Integritas juga melibatkan
ketaatan terhadap hukum dan peraturan dalam lingkungan kerja,
serta menghindari konflik kepentingan.

Selain integritas, etika yang lainnya adalah rasa hormat dan
penghargaan terhadap sesama. Ini melibatkan cara seseorang
berkomunikasi dengan rekan kerja dan atasan. Cara
berkomunikasi yang sopan, profesional, dan menghormati orang
lain sangat penting dalam mewujudkan terciptanya lingkungan
kerja yang hangat dan saling menghormati. Lingkungan kerja yang
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baik merupakan salah satu faktor penting yang dapat menunjang
pekerjaan dari setiap individu yang terlibat dalam kantor.
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BAB 4
KEGIATAN DAN ASPEK MANAJEMEN
PERKANTORAN

Oleh Rusydi Fauzan

4.1 Pendahuluan

Dalam ekonomi global saat ini, bisnis harus beradaptasi
dengan teknologi baru, tren, dan kondisi pasar agar tetap
kompetitif. Manajemen kantor yang efektif sangat penting dalam
mendukung perubahan ini dan memastikan bahwa bisnis dapat
beroperasi secara efisien dan efektif.

Salah satu tantangan utama yang dihadapi bisnis saat ini
adalah kebutuhan untuk mengikuti laju perubahan teknologi yang
cepat. Pengenalan teknologi baru seperti kecerdasan buatan,
analisis data besar, dan komputasi awan telah mengganggu model
bisnis tradisional dan menciptakan peluang baru untuk
pertumbuhan. Manajemen kantor yang efektif dapat membantu
bisnis untuk mengintegrasikan teknologi ini ke dalam operasi
mereka, memungkinkan mereka untuk bekerja lebih efisien dan
bersaing lebih efektif.

Selain perubahan teknologi, bisnis saat ini juga menghadapi
persaingan yang semakin ketat di pasar global. Dengan munculnya
e-commerce dan platform digital, bisnis sekarang dapat beroperasi
dalam skala global, menjangkau pelanggan di setiap penjuru dunia.
Untuk berhasil dalam lingkungan ini, bisnis harus mampu
beradaptasi dengan cepat terhadap perubahan kondisi pasar,
berinovasi dalam produk dan layanan baru, dan memberikannya
kepada pelanggan dengan lebih cepat dan lebih efisien daripada
pesaing mereka. Manajemen kantor yang efektif dapat membantu
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bisnis untuk merampingkan operasi mereka, mengurangi biaya,
dan meningkatkan Kkelincahan mereka dalam menanggapi
perubahan kondisi pasar.

Tantangan lain yang dihadapi bisnis saat ini adalah
kebutuhan untuk mengelola tenaga kerja yang beragam dan
multikultural. Ketika bisnis beroperasi di pasar global, mereka
harus mampu merekrut, melatih, dan mengelola karyawan dari
berbagai budaya dan latar belakang. Manajemen kantor yang
efektif dapat membantu perusahaan untuk mengembangkan
budaya inklusivitas dan rasa hormat, di mana karyawan dari
berbagai latar belakang dapat bekerja sama secara efektif dan
berkolaborasi untuk mencapai tujuan bersama.

Bisnis saat ini juga menghadapi tekanan yang semakin
besar untuk beroperasi dengan cara yang bertanggung jawab
secara sosial dan berkelanjutan. Konsumen semakin sadar akan
dampak dari keputusan pembelian mereka terhadap lingkungan
dan masyarakat, dan menuntut bisnis untuk bertindak dengan cara
yang bertanggung jawab dan berkelanjutan. Manajemen kantor
yang efektif dapat membantu bisnis untuk mengembangkan dan
menerapkan strategi keberlanjutan, mengurangi dampaknya
terhadap lingkungan dan masyarakat serta meningkatkan reputasi
mereka dengan pelanggan, investor dan pemangku kepentingan
lainnya.

Hubungan antara manajemen kantor, dunia bisnis yang
berkembang pesat, dan persaingan yang tinggi di pasar sangat
kompleks dan beragam. Manajemen kantor yang efektif sangat
penting dalam mendukung bisnis untuk beradaptasi dengan
teknologi baru, menanggapi perubahan kondisi pasar, mengelola
tenaga kerja yang beragam, dan beroperasi dengan cara yang
bertanggung jawab secara sosial dan berkelanjutan. Dengan
memprioritaskan manajemen kantor yang efektif, bisnis dapat
mencapai kesuksesan jangka panjang dan berkembang di
lingkungan yang dinamis dan menantang di dunia bisnis saat ini.

40  Manajemen Perkantoran



4.2 Definisi Manajemen Perkantoran

Manajemen perkantoran adalah disiplin ilmu profesional
yang melibatkan desain, implementasi, evaluasi, dan pemeliharaan
proses kerja dalam suatu organisasi. Hal ini bertujuan untuk
meningkatkan efisiensi dan produktivitas untuk mempertahankan
dan meningkatkan kinerja organisasi secara keseluruhan. Sebagai
bagian integral dari administrasi bisnis, manajemen perkantoran
berkaitan erat dengan elemen-elemen kunci manajemen, termasuk
peramalan dan perencanaan, pengorganisasian, komando, kontrol,
dan koordinasi. Elemen-elemen ini bergabung untuk membentuk
fungsi manajemen total organisasi, dan kantor adalah komponen
penting dari fungsi ini.

Kinerja pekerjaan kantor yang efisien dan efektif sangat
penting untuk keberhasilan bisnis apa pun. Dengan meningkatnya
volume dokumen di kantor karena faktor-faktor seperti
industrialisasi, pertumbuhan populasi, peraturan pemerintah, dan
perpajakan, perencanaan dan pengendalian kegiatan yang tepat,
pengurangan biaya, dan koordinasi kegiatan bisnis sangat penting
untuk mencapai efisiensi dan efektivitas. Tujuannya adalah untuk
mencapai kinerja yang optimal sambil meminimalkan pemborosan
dan redundansi.

Pada intinya, manajemen perkantoran melibatkan proses
perencanaan, pengorganisasian, penyusunan staf, pengarahan,
pengkoordinasian, dan pengendalian aktivitas kantor untuk
memfasilitasi pencapaian tujuan bisnis. Peran seorang manajer
administrasi dalam manajemen perkantoran adalah menjalankan
fungsi-fungsi manajerial yang mendukung kelancaran kantor. Hal
ini melibatkan pemahaman yang komprehensif tentang berbagai
elemen atau fungsi manajemen perkantoran, seperti yang
ditunjukkan dalam diagram di bawah ini.

Fungsi-fungsi manajemen perkantoran meliputi perencanaan, yang
melibatkan penetapan tujuan dan sasaran, serta mengembangkan
strategi untuk mencapainya. Pengorganisasian melibatkan
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identifikasi dan penugasan tugas kepada individu atau tim,
memastikan staf yang tepat, dan mengelola sumber daya.
Kepegawaian melibatkan perekrutan, pelatihan, dan evaluasi
personel. Mengarahkan melibatkan memotivasi dan membimbing
karyawan untuk mencapai hasil yang diinginkan, sementara
mengkoordinasikan melibatkan memastikan bahwa semua
departemen bekerja sama secara efektif. Terakhir, pengendalian
melibatkan pemantauan kinerja, mengidentifikasi area yang perlu
diperbaiki, dan mengambil tindakan korektif untuk menjaga
efisiensi dan produktivitas.

Keberhasilan manajemen kantor tergantung pada berbagai
faktor seperti perencanaan yang efektif, organisasi yang tepat,
manajemen sumber daya yang efisien, dan koordinasi kegiatan
kantor. Dibutuhkan kepemimpinan yang kuat, komunikasi yang
efektif, dan kemampuan memecahkan masalah untuk mencapai
kinerja yang optimal. Faktor-faktor yang mempengaruhi
keberhasilan manajemen kantor bersifat dinamis dan dapat
bervariasi tergantung pada kebutuhan dan tujuan spesifik
organisasi. Namun, pemahaman yang menyeluruh tentang prinsip
dan teknik manajemen kantor dapat membantu memastikan
kelancaran organisasi dan mendorong kesuksesan jangka panjang.

4.3 Tujuan Manajemen Perkantoran
Terdapat lima tujuan utama dari kegiatan manajemen
perkantoran yang dikelola oleh setiap perusahaan menurut
(Quible, 2002), (Arora, 2009), (Gibson, 2004), (Manning, 1995),
dan (R.S.N and Bagavathi, 2018), yaitu:
1. Achieving Efficiency and Effectiveness
Salah satu tujuan utama manajemen kantor adalah untuk
mencapai efisiensi dan efektivitas dalam operasional
kantor. Hal ini termasuk mengoptimalkan sumber daya
seperti orang, teknologi, dan peralatan untuk memastikan
bahwa tugas-tugas diselesaikan secara efisien dan efektif.
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Sebagai contoh, menerapkan sistem manajemen dokumen
digital dapat membantu merampingkan proses pembuatan,
penyimpanan, dan pengambilan dokumen, sehingga
mengurangi waktu dan upaya yang diperlukan untuk
menyelesaikan tugas-tugas ini.

2. Enhancing Communication
Komunikasi yang efektif sangat penting bagi kantor mana
pun untuk berfungsi secara efektif. Manajemen kantor
memainkan peran penting dalam memfasilitasi komunikasi
di antara karyawan, pemangku Kkepentingan, dan
pelanggan. Hal ini termasuk menerapkan sistem
komunikasi, seperti email, konferensi video, dan platform
chatting, untuk memungkinkan komunikasi yang efektif.

3. Facilitating Decision-Making
Tujuan lain dari manajemen kantor adalah untuk
memfasilitasi pengambilan keputusan di dalam kantor. Hal
ini termasuk menyediakan data dan informasi yang relevan
bagi para pengambil keputusan untuk membuat keputusan
yang tepat. Manajemen kantor juga dapat membantu
menetapkan proses dan kerangka kerja pengambilan
keputusan untuk memastikan bahwa keputusan dibuat
secara efisien dan efektif.

4. Ensuring Compliance
Kepatuhan terhadap persyaratan hukum dan peraturan
sangat penting bagi kantor mana pun. Manajemen kantor
memainkan peran penting dalam memastikan bahwa
kantor mematuhi hukum, peraturan, dan standar yang
relevan. Hal ini termasuk menetapkan kebijakan, prosedur,
dan Kkontrol untuk memastikan kepatuhan terhadap
peraturan yang relevan, seperti undang-undang privasi
data, peraturan kesehatan dan keselamatan, dan
persyaratan pelaporan keuangan.

5. Promoting Innovation
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Manajemen kantor juga dapat berperan dalam
mempromosikan inovasi di dalam kantor. Hal ini termasuk
menetapkan proses dan kerangka kerja untuk
menghasilkan dan menerapkan ide-ide baru, mendorong
kreativitas dan kolaborasi karyawan, dan menyediakan
sumber daya untuk inisiatif inovasi.

Efisiensi dan efektivitas adalah tujuan utama manajemen
kantor. Manajemen kantor yang efisien memastikan pemanfaatan
sumber daya yang tepat, mengurangi pemborosan, dan
memaksimalkan produktivitas. Hal ini melibatkan
pengorganisasian, penjadwalan, dan pendelegasian tugas untuk
memastikan bahwa pekerjaan diselesaikan secara tepat waktu dan
efektif. Efektivitas, di sisi lain, berfokus pada pencapaian tujuan dan
sasaran organisasi. Kantor yang dikelola dengan baik dapat secara
efisien melaksanakan tugas sehari-hari dan juga memenuhi tujuan
strategis jangka panjang. Manajemen kantor yang efektif juga
melibatkan penetapan tujuan dan target, mengukur kemajuan, dan
menyesuaikan strategi yang sesuai. Sebagai contoh, sebuah
perusahaan dapat menetapkan tujuan untuk meningkatkan
penjualan dengan persentase tertentu di kuartal berikutnya, dan
tim manajemen kantor dapat bekerja untuk memastikan bahwa
sumber daya dialokasikan secara efisien dan karyawan bekerja
untuk mencapai tujuan tersebut.

Tujuan lain dari manajemen kantor adalah untuk
meningkatkan komunikasi. Komunikasi yang efektif sangat penting
untuk kelancaran fungsi kantor. Hal ini membantu memastikan
bahwa tugas-tugas diselesaikan tepat waktu dan karyawan bekerja
secara kolaboratif. Manajemen kantor dapat membantu
memfasilitasi komunikasi dengan memberikan pelatihan dan
sumber daya kepada karyawan, membuat protokol komunikasi,
dan memastikan bahwa alat dan teknologi yang diperlukan
tersedia. Sebagai contoh, tim manajemen kantor dapat
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menerapkan perangkat lunak manajemen proyek yang
memungkinkan karyawan berkolaborasi dalam proyek, melacak
kemajuan, dan berkomunikasi satu sama lain secara real-time.
Komunikasi yang efektif juga dapat meningkatkan kepuasan
karyawan, mengurangi kesalahpahaman dan konflik, serta
menumbuhkan lingkungan kerja yang positif.

Secara keseluruhan, manajemen kantor sangat penting
untuk keberhasilan organisasi mana pun di dunia bisnis saat ini.
Dengan memastikan efisiensi dan efektivitas, meningkatkan
komunikasi, memfasilitasi pengambilan keputusan, memastikan
kepatuhan, dan mendorong inovasi, manajemen kantor dapat
membantu organisasi mencapai tujuan dan sasaran serta
meningkatkan kinerja organisasi secara keseluruhan.

4.4 Manfaat Manajemen Perkantoran
Beberapa manfaat yang akan dirasakan oleh organisasi
ketika bisa mengelola manajemen perkantoran dengan baik
menurut (Quible, 2002), (Arora, 2009), (Gibson, 2004), (Manning,
1995), dan (R.S.N and Bagavathi, 2018), yaitu:
1. Membantu Pencapaian Target
Target atau sasaran adalah hasil dalam bentuk kuantitatif
yang harus dicapai dalam waktu tertentu. Manajemen yang
baik membuat semua orang menyadari tujuan dan
mengarahkan upaya mereka menuju pencapaian tujuan
tersebut (Nugraha et al., 2023), (Santoso et al., 2023), dan
(Wicaksono et al., 2023).
2. Penggunaan Sumber Daya Secara Optimal
Manajemen kantor membantu pemanfaatan sumber daya
secara efektif. Sumber daya yang langka dimanfaatkan
secara optimal oleh para manajer. Manajer melakukan
koordinasi dan integrasi berbagai sumber daya.
Manajemenlah yang memandu personel di kantor dalam
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penggunaan sumber daya (Fauzan, Hafidah, et al, 2023),
(Lestari et al.,, 2022), dan (Wijaya et al., 2023).

Minimalisasi Biaya

Biaya kantor dapat dikurangi di bawah bimbingan dan
kendali manajemen yang efisien. Manajemen perkantoran
berkaitan dengan melakukan kegiatan perkantoran dengan
cara terbaik dan termurah. Pengurangan biaya merupakan
salah satu tujuan manajemen yang dapat dicapai melalui
penyederhanaan dan  mekanisasi  kerja. @ Melalui
perencanaan yang lebih baik, organisasi yang baik dan
pengendalian yang efektif, manajemen memungkinkan
perusahaan untuk mengurangi biaya dan mempersiapkan
perusahaan untuk menghadapi persaingan yang ketat
(Muniarty et al, 2023), (Fauzan, Setiawan, Sinaga, et al,
2023), dan (Fauzan, Putri, et al., 2023).

Kelancaran Aliran Pekerjaan

Aliran pekerjaan yang tidak terganggu hanya mungkin
terjadi jika ada perencanaan dan pengendalian yang tepat.
Manajemen yang baik memastikan aliran pekerjaan yang
efisien dan lancar (Fauzan, Nurhayati and Novia, 2020),
(Fauzan, Hakim, et al, 2023), dan (Ernayani et al., 2022).
Membantu Menjaga Efisiensi Kantor

Manajemen membantu dalam menjaga efisiensi di kantor.
Seorang manajer tidak hanya melakukan dan memberikan
hasil, tetapi juga dapat melakukannya dengan cara yang
paling efisien sehingga dapat berkontribusi terhadap
perolehan laba (Sarjana et al,, 2022), (Widiana et al., 2023),
dan (Fauzan and Sari, 2016).

Mengelola Kelangsungan Hidup dan Pertumbuhan
Manajemen harus memainkan peran penting dalam
menjaga kelangsungan hidup organisasi. Perubahan
teknologi dan metode harus diantisipasi dan diadaptasi
untuk Kkelangsungan hidup dan pertumbuhan. Hanya
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manajemen yang dapat melakukannya dan membentuk
perusahaan dalam lingkungan yang terus berubah (Fauzan,
Supryanita and Rahmatika, 2021), dan (Fauzan, Rizki, et al.,
2023), (Setiawan, Yunus, et al., 2023).

Menyediakan Inovasi

Inovasi adalah menemukan metode baru, berbeda dan
lebih baik dalam melakukan pekerjaan yang sudah ada.
Untuk merencanakan dan mengelola inovasi, manajemen
harus memainkan peran penting. Saran dari pelanggan,
informasi dari salesman, pengamatan yang cermat
terhadap aktivitas pesaing menyediakan sumber inovasi
(Fauzan and Jayanti, 2020), (Kunda et al, 2023), dan
(Setiawan, Purba, et al., 2023).

Membantu Mempertahankan Bakat dan Menanamkan Rasa
Loyalitas pada Staf Kantor

Manajemen perkantoran yang efisien membantu dalam
mempertahankan karyawan yang berbakat dan pekerja
keras dengan menyediakan lingkungan kerja yang nyaman.
Manajer harus memotivasi karyawannya dengan mengakui
dan menghargai bakat mereka (Fauzan and Rahmadani,
2018), (Purnamasari et al., 2023), dan (Setiawan, Fauzan,
etal,2023).

Memberikan Kepemimpinan

Manajemen perkantoran meningkatkan kepemimpinan
dengan mempengaruhi dan membimbing personil kantor.
Manajer mempengaruhi bawahannya untuk bekerja
dengan sukarela demi tercapainya tujuan organisasi
(Fauzan and Sari, 2018), dan (Mustanir et al., 2023)
Mengelola Perubahan

Pentingnya manajemen kantor adalah membantu dalam
merencanakan perubahan dan memperkenalkannya pada
waktu yang tepat dan dengan cara yang tepat. Orang-orang
menolak perubahan Kkarena kurangnya pemahaman
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tentang alasan perubahan dan kurangnya pelatihan
tentang metode baru. Manajemen yang baik membantu
meminimalkan resistensi orang dan bertindak sebagai
agen perubahan (Fauzan, 2014), dan (Fauzan, Setiawan,
Putro, et al., 2023).

11. Memelihara Hubungan Masyarakat
Manajemen kantor membantu dalam meningkatkan
hubungan masyarakat dan meningkatkan niat baik
perusahaan dengan menangani keluhan konsumen dan
masyarakat umum. Manajemen yang baik memperkuat
hubungan seluruh pemangku kepentingan (Seto et al,
2023), dan (Murdana et al.,, 2023).

12. Manfaat Sosial
Manajemen perkantoran tidak hanya bermanfaat bagi
perusahaan bisnis tetapi juga bagi berbagai segmen
masyarakat. Manajemen menyediakan dan memelihara
hubungan dengan berbagai jenis pemasok, bank,
perusahaan asuransi, departemen pemerintah, dan
masyarakat umum. Hal ini bermanfaat bagi masyarakat
secara keseluruhan dengan menyediakan layanannya
(Fauzan, A’yun, et al., 2023), dan (Rachmat et al.,, 2023).

Kesimpulannya, manajemen perkantoran sangat penting
untuk keberhasilan organisasi mana pun, dan memastikan bahwa
sumber daya digunakan secara efektif, biaya diminimalkan, dan
tujuan dicapai secara efisien. Manajemen kantor yang tepat juga
dapat membantu dalam menjaga efisiensi, inovasi, dan
kepemimpinan, mengelola perubahan, dan memberikan manfaat
sosial.
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4.5 Kegiatan Manajemen Perkantoran
Terdapat beberapa kegiatan penting yang dilaksanakan

pada manajemen perkantoran yaitu:

1. Manage office
Mengelola ruang kantor secara fisik merupakan kegiatan
penting dalam manajemen kantor. Hal ini termasuk
mengatur ruang kerja, memastikan bahwa peralatan dan
perlengkapan tersedia saat dibutuhkan, dan menjaga
lingkungan kerja yang aman dan bersih. Manajemen kantor
yang efektif dapat meningkatkan citra organisasi secara
keseluruhan, meningkatkan produktivitas, dan
meningkatkan kepuasan karyawan. Selain itu, tata letak
fisik dan desain kantor juga dapat memengaruhi semangat
kerja, kreativitas, dan kolaborasi karyawan. Sebagai
contoh, denah lantai terbuka dan ruang kerja bersama
dapat mendorong komunikasi dan kolaborasi di antara
karyawan, sementara kantor pribadi dapat memberikan
rasa privasi dan otonomi. Dengan mengelola ruang kantor
secara efektif, manajer kantor dapat menciptakan
lingkungan kerja yang positif yang mendukung tujuan dan
sasaran organisasi secara keseluruhan.

2. Manage employee
Mengelola karyawan adalah aktivitas penting lainnya
dalam manajemen kantor. Manajemen karyawan juga
mencakup menciptakan lingkungan Kkerja positif yang
mendorong kolaborasi dan kerja sama tim, memberikan
umpan balik dan pelatihan untuk meningkatkan kinerja
karyawan, serta mengatasi masalah atau konflik yang
muncul. Manajemen karyawan yang efektif dapat
meningkatkan semangat dan keterlibatan karyawan,
mengurangi perputaran karyawan, dan pada akhirnya
membantu organisasi untuk mencapai tujuan dan
sasarannya. Selain itu, manajemen karyawan terkait erat
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dengan kegiatan lain dalam manajemen kantor, seperti
manajemen tugas, manajemen sumber daya, dan
manajemen kehadiran. Dengan mengelola karyawan secara
efektif, manajer kantor dapat menciptakan lingkungan
kerja yang kohesif dan produktif yang mendukung
keberhasilan organisasi.

Manage resource

Mengelola sumber daya seperti peralatan, bahan, dan
persediaan adalah aktivitas penting lainnya dalam
manajemen kantor. Hal ini mencakup memastikan bahwa
sumber daya yang diperlukan tersedia saat dibutuhkan,
dan mengelola inventaris untuk mencegah kekurangan
atau kelebihan stok. Manajemen sumber daya yang efektif
dapat membantu mengurangi biaya, meningkatkan
efisiensi, dan memastikan bahwa organisasi memiliki
sumber daya yang dibutuhkan untuk berhasil. Manajemen
sumber daya terkait erat dengan aktivitas lain dalam
manajemen kantor, seperti manajemen tugas dan
manajemen karyawan.

Manage task

Mengelola tugas adalah aktivitas penting dalam
manajemen kantor. Hal ini mencakup perencanaan dan
pengorganisasian tugas, menetapkan prioritas, dan
mendelegasikan tanggung jawab kepada karyawan.
Manajemen tugas yang efektif dapat membantu
memastikan bahwa tenggat waktu terpenuhi, pekerjaan
diselesaikan secara efisien, dan organisasi dapat mencapai
tujuan dan sasarannya. Manajemen tugas terkait erat
dengan aktivitas lain dalam manajemen kantor, seperti
manajemen sumber daya dan manajemen karyawan.
Manage attendance

Mengelola kehadiran adalah aktivitas penting lainnya
dalam manajemen kantor. Hal ini mencakup pelacakan
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kehadiran karyawan, memastikan bahwa karyawan hadir
dan bertanggung jawab, dan mengatasi masalah kehadiran
yang muncul. Manajemen kehadiran yang efektif dapat
membantu memastikan bahwa organisasi dapat beroperasi
dengan lancar, dan bahwa karyawan memenuhi tanggung
jawab pekerjaan mereka. Manajemen kehadiran terkait
erat dengan aktivitas lain dalam manajemen kantor, seperti
manajemen karyawan dan manajemen tugas.

Manajemen kantor yang efektif membutuhkan koordinasi
berbagai kegiatan, termasuk mengelola lingkungan kantor,
karyawan, sumber daya, tugas, dan kehadiran. Dengan mengelola
area-area ini secara efektif, manajer kantor dapat menciptakan
lingkungan kerja yang produktif dan positif yang mendukung
keberhasilan organisasi.

Hal ini termasuk menciptakan ruang kerja yang aman dan
bersih, merekrut dan melatih karyawan, mengelola sumber daya
secara efisien, mengatur tugas-tugas secara efektif, dan
memastikan bahwa karyawan hadir dan bertanggung jawab.

Secara keseluruhan, manajemen kantor yang efektif sangat
penting untuk keberhasilan organisasi mana pun, dan dengan
menerapkan prinsip-prinsip ini, manajer kantor dapat membantu
meningkatkan produktivitas, mengurangi biaya, dan meningkatkan
kepuasan karyawan.

4.6 Aspek Manajemen Perkantoran
Terdapat beberapa aspek penting di dalam manajemen
perkantoran yang harus dikelola dengan baik oleh manajer kantor
menurut (Quible, 2002), (Arora, 2009), (Gibson, 2004), (Manning,
1995), dan (R.S.N and Bagavathi, 2018), yaitu:
1. Communication
Komunikasi yang efektif adalah aspek mendasar dari
manajemen kantor yang sukses. Hal ini melibatkan transfer
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informasi, ide, dan pendapat antara manajer dan karyawan.
Manajer harus berkomunikasi secara jelas dan teratur
dengan karyawan untuk memastikan bahwa mereka
memahami tanggung jawab dan harapan mereka. Hal ini
termasuk memberikan umpan balik tentang Kkinerja,
berbagi informasi penting, dan menetapkan harapan untuk
perilaku dan produktivitas. Komunikasi yang jelas
membantu mencegah kesalahpahaman dan kebingungan,
serta menciptakan lingkungan kerja yang positif dan
produktif.

Leadership

Aspek penting dari kepemimpinan yang kuat dalam
manajemen kantor adalah memberikan bimbingan dan
dukungan kepada karyawan. Hal ini termasuk memberikan
umpan balik dan pembinaan secara teratur untuk
membantu karyawan meningkatkan kinerja mereka, serta
menawarkan sumber daya dan alat untuk membantu
mereka berhasil. Para pemimpin harus mudah didekati dan
mudah diakses, mendorong karyawan untuk datang
kepada mereka dengan pertanyaan atau masalah.
Pemimpin yang efektif juga mengakui dan menghargai
prestasi karyawan, memperkuat perilaku positif dan
memotivasi karyawan untuk terus berkinerja di tingkat
yang tinggi. Dengan memprioritaskan kepemimpinan yang
kuat dalam manajemen kantor, para manajer dapat
menciptakan lingkungan kerja yang positif dan produktif
yang mendukung pertumbuhan dan kesuksesan karyawan.
Organization

Organisasi yang baik adalah komponen penting dari
manajemen kantor yang efektif. Manajer yang terorganisir
lebih siap untuk mengelola waktu dan sumber daya
mereka secara efektif, yang membantu memastikan bahwa
pekerjaan diselesaikan secara efisien dan tepat waktu.
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Selain itu, manajer yang memprioritaskan organisasi lebih
mampu memberikan panduan dan dukungan kepada
karyawan, karena mereka dapat dengan mudah mengakses
informasi dan sumber daya yang dibutuhkan untuk
membantu karyawan agar berhasil. Dengan memberikan
contoh pengorganisasian yang baik, manajer juga dapat
mendorong karyawan mereka untuk menjadi terorganisir,
yang membantu menciptakan budaya produktivitas dan
efisiensi dari setiap pekerjaan.

Time Management

Untuk mengoptimalkan manajemen waktu dalam
manajemen kantor, penting untuk memprioritaskan tugas
berdasarkan tingkat kepentingan dan urgensinya. Hal ini
melibatkan identifikasi tugas mana yang paling penting
bagi keberhasilan organisasi dan menyelesaikannya
terlebih dahulu. Manajer dapat menggunakan alat bantu
seperti daftar tugas dan perangkat lunak manajemen
proyek untuk membantu mereka dan karyawan mereka
tetap teratur dan fokus. Dengan memprioritaskan tugas,
manajer dan karyawan dapat memastikan bahwa mereka
memanfaatkan waktu dan sumber daya mereka sebaik-
baiknya, yang membantu meningkatkan produktivitas dan
mengurangi stres. Manajemen waktu yang efektif adalah
aspek penting dari manajemen kantor, dan manajer yang
memprioritaskan hal ini akan menciptakan lingkungan
kerja yang produktif dan efisien yang mendukung
kesuksesan karyawan.

Resource Management

Untuk mengoptimalkan manajemen sumber daya dalam
manajemen kantor, manajer harus memiliki pemahaman
yang komprehensif tentang sumber daya yang tersedia
bagi mereka dan karyawan mereka. Hal ini melibatkan
penyimpanan catatan rinci tentang peralatan, bahan, dan

Manajemen Perkantoran 53



persediaan, serta melacak pengeluaran keuangan untuk
memastikan bahwa anggaran digunakan dengan tepat.
Manajer juga dapat menerapkan alat bantu seperti
perangkat lunak manajemen inventaris untuk membantu
mereka melacak penggunaan sumber daya dan
mengidentifikasi area pemborosan atau ketidakefisienan.
Dengan mengoptimalkan manajemen sumber daya,
manajer dapat memastikan bahwa karyawan mereka
memiliki alat dan bahan yang diperlukan untuk melakukan
pekerjaan mereka secara efektif, yang membantu
meningkatkan produktivitas dan mengurangi biaya.
Manajemen sumber daya yang efektif adalah aspek penting
dari manajemen  kantor, dan manajer yang
memprioritaskan hal ini akan lebih mungkin menciptakan
lingkungan kerja yang produktif dan efisien yang
mendukung kesuksesan karyawan.
6. Problem-Solving

Untuk mengoptimalkan pemecahan masalah dalam
manajemen kantor, manajer dapat menerapkan alat bantu
seperti kerangka kerja pemecahan masalah atau
metodologi analisis akar masalah. Alat-alat ini dapat
membantu manajer dan karyawan mereka untuk
mengidentifikasi  penyebab  utama masalah dan
mengembangkan  solusi yang ditargetkan  untuk
mengatasinya. Pemecahan masalah yang efektif juga dapat
melibatkan kolaborasi dan kerja sama tim, karena manajer
mungkin perlu bekerja sama dengan beberapa individu
atau tim untuk mengembangkan solusi yang efektif.
Dengan memprioritaskan pemecahan masalah, manajer
dapat memastikan bahwa karyawan mereka bekerja di
lingkungan yang produktif dan efisien yang mendukung
kesuksesan mereka, sekaligus memenuhi kebutuhan
organisasi secara keseluruhan.

54  Manajemen Perkantoran



7. Teamwork

Kerja sama tim sangat penting dalam manajemen kantor,
karena memungkinkan karyawan untuk bekerja sama
untuk mencapai tujuan bersama dan memecahkan
masalah. Kerja tim yang efektif membutuhkan komunikasi
yang terbuka dan jujur, kepercayaan dan rasa hormat, serta
budaya yang menghargai kolaborasi dan saling
mendukung. Manajer dapat memfasilitasi kerja tim yang
efektif ~dengan  memberikan  kesempatan  untuk
berkolaborasi, berbagi informasi dan sumber daya, serta
menciptakan lingkungan kerja yang mendukung yang
mendorong komunikasi dan kerja sama yang terbuka.
Dengan memprioritaskan kerja sama tim, manajer dapat
menciptakan lingkungan kerja yang produktif dan efisien
yang mendukung keberhasilan karyawan mereka dan
keberhasilan organisasi secara keseluruhan.

Manajemen kantor mencakup berbagai kegiatan yang
penting untuk fungsi efektif organisasi mana pun. Kegiatan ini
meliputi komunikasi yang efektif, kepemimpinan yang kuat,
organisasi yang baik, manajemen waktu, manajemen sumber daya,
pemecahan masalah, dan kerja sama tim, semua aspek ini penting
dalam mempengaruhi keberhasilan organisasi.

Untuk unggul dalam manajemen kantor, manajer harus
terampil dalam aspek-aspek ini dan mampu menyeimbangkan
tanggung jawab mereka untuk memastikan bahwa karyawan
bekerja secara efektif dan efisien. Dengan memprioritaskan aspek-
aspek ini, manajer dapat menciptakan lingkungan Kkerja yang
produktif, efisien, dan suportif, yang mengarah pada keberhasilan
organisasi mereka. Pada akhirnya, manajemen kantor yang sukses
membutuhkan komitmen untuk melakukan perbaikan terus-
menerus dan kemauan untuk beradaptasi dengan perubahan
kebutuhan dan tuntutan organisasi.
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4.7 Faktor Yang Mempengaruhi Efektifitas

Manajemen Perkantoran
Faktor yang mempengaruhi efektifitas manajemen

perkantoran menurut (Quible, 2002), (Arora, 2009), (Gibson,
2004), (Manning, 1995), dan (R.S.N and Bagavathi, 2018), yaitu:

1.

56

Communication

Komunikasi yang efektif dalam manajemen kantor
membutuhkan kejelasan, transparansi, dan konsistensi.
Manajer harus memberikan instruksi, ekspektasi, dan
umpan balik yang jelas kepada karyawan. Mereka juga
harus siap sedia untuk mendengarkan kekhawatiran dan
ide karyawan. Komunikasi harus terus berlangsung,
dengan pemeriksaan dan pembaruan rutin untuk
memastikan bahwa semua orang memiliki pemahaman
yang sama. Komunikasi yang efektif juga melibatkan
pemilihan moda komunikasi yang tepat untuk pesan dan
audiens, apakah itu percakapan tatap muka, email, atau
panggilan telepon.

Leadership

Kepemimpinan yang efektif memainkan peran penting
dalam memastikan keberhasilan manajemen kantor.
Pemimpin yang baik memberikan arahan kepada karyawan
dan membantu mereka memahami peran dan tanggung
jawab mereka di dalam organisasi. Mereka menetapkan
tujuan dan harapan yang jelas, serta memberikan panduan
dan dukungan yang diperlukan untuk membantu karyawan
mencapai tujuan tersebut. Pemimpin yang kuat juga
menumbuhkan lingkungan kerja yang positif yang
mendorong Kkerja sama tim, kreativitas, dan inovasi.
Dengan menciptakan budaya tempat Kkerja yang
menghargai kolaborasi dan komunikasi terbuka, para
pemimpin dapat menginspirasi karyawan untuk bekerja
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sama mencapai tujuan bersama dan pada akhirnya
mendorong keberhasilan organisasi.

Technology

Dengan meningkatnya kemajuan teknologi, semakin
penting bagi manajemen kantor untuk mengadopsi
teknologi baru untuk meningkatkan efisiensi dan
produktivitas. Misalnya, penggunaan perangkat lunak
manajemen proyek, alat pelacak waktu, dan penyimpanan
berbasis cloud dapat merampingkan tugas dan
meningkatkan kolaborasi di antara anggota tim. Selain itu,
teknologi dapat membantu mengotomatiskan tugas-tugas
rutin, sehingga karyawan dapat fokus pada tugas-tugas
yang lebih penting yang membutuhkan kreativitas dan
pemikiran kritis.

. Employee satisfaction

Kepuasan karyawan adalah aspek penting dari manajemen
kantor yang sukses karena secara langsung mempengaruhi
produktivitas dan efisiensi organisasi. Ketika karyawan
merasa puas dengan lingkungan kerja mereka, mereka
cenderung termotivasi, terlibat, dan berkomitmen
terhadap pekerjaan mereka. Hal ini dapat menghasilkan
tingkat produktivitas yang lebih tinggi, kualitas kerja yang
lebih baik, dan mengurangi pergantian karyawan. Oleh
karena itu, penting bagi para manajer untuk fokus
menciptakan lingkungan kerja yang positif yang
mendorong kepuasan karyawan.

Organizational culture

Budaya organisasi mengacu pada nilai-nilai, kepercayaan,
dan praktik-praktik bersama yang membentuk perilaku
individu dalam sebuah organisasi. Budaya yang positif
dapat menciptakan rasa memiliki dan tujuan bagi
karyawan, sehingga meningkatkan motivasi dan komitmen
terhadap pekerjaan mereka. Hal ini juga dapat
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menghasilkan tim yang lebih kohesif dan produktif yang
bekerja untuk mencapai tujuan bersama. Di sisi lain,
budaya yang negatif atau beracun dapat menyebabkan
ketidakterlibatan karyawan, tingkat pergantian karyawan
yang tinggi, dan pada akhirnya menghambat keberhasilan
manajemen kantor.
6. Resources
Manajemen kantor yang efektif membutuhkan akses ke
sumber daya yang memadai seperti teknologi, peralatan,
dan pendanaan. Manajer harus memastikan bahwa sumber
daya dialokasikan dengan tepat untuk mencapai hasil yang
diinginkan. Misalnya, menyediakan teknologi dan
perangkat lunak terbaru bagi karyawan dapat
meningkatkan produktivitas dan efisiensi. Selain itu,
manajer juga harus mempertimbangkan biaya yang terkait
dengan perolehan dan pemeliharaan sumber daya ini, dan
membuat keputusan yang menyeimbangkan manfaat
dengan biaya.
7. Planning and goal setting

Perencanaan dan penetapan tujuan adalah aspek penting
dari manajemen kantor yang sukses. Perencanaan yang
efektif melibatkan pendefinisian misi  organisasi,
mengidentifikasi kekuatan dan kelemahannya, serta
menetapkan tujuan dan sasaran yang realistis. Sasaran
harus spesifik, terukur, dapat dicapai, relevan, dan terikat
waktu, untuk memastikan bahwa sasaran tersebut dapat
dicapai dan selaras dengan strategi organisasi secara
keseluruhan.

Keberhasilan manajemen kantor bergantung pada banyak
faktor. Komunikasi yang efektif memainkan peran penting dalam
meningkatkan produktivitas dan mengurangi kesalahpahaman.
Kepemimpinan yang kuat sangat penting dalam menciptakan
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lingkungan kerja yang kondusif yang mendorong kolaborasi dan
inovasi. Penggunaan teknologi dapat menyederhanakan proses,
menyediakan data yang berharga untuk pengambilan keputusan,
dan meningkatkan efisiensi operasional. Memprioritaskan
kepuasan karyawan dapat menghasilkan tenaga kerja yang lebih
produktif dan berkomitmen. Budaya organisasi yang positif yang
menghargai kolaborasi, inovasi, dan peningkatan berkelanjutan
dapat secara signifikan mempengaruhi keberhasilan manajemen
kantor. Alokasi dan pengelolaan sumber daya yang tepat sangat
penting dalam memaksimalkan produktivitas dan meminimalkan
pemborosan. Perencanaan dan penetapan tujuan yang efektif
membantu memastikan bahwa organisasi tetap berada di jalur
yang tepat dalam mencapai tujuannya.

Dengan menerapkan faktor-faktor ini, organisasi dapat
mencapai manajemen kantor yang sukses, yang pada gilirannya
dapat meningkatkan kesuksesan mereka secara keseluruhan. Oleh
karena itu, sangat penting bagi para manajer untuk
mempertimbangkan faktor-faktor ini dan menerapkannya dalam
organisasi mereka masing-masing untuk mencapai kinerja yang
optimal.

4.8 Strategi Meningkatkan Efektifitas Manajemen

Perkantoran
Berikut adalah beberapa strategi yang dilaksanakan oleh
perusahaan untuk meningkatkan efektifitas manajemen
perkantoran menurut (Quible, 2002), (Arora, 2009), (Gibson,
2004), (Manning, 1995), dan (R.S.N and Bagavathi, 2018), yaitu:
1. Establish clear goals and objectives
Salah satu strategi terpenting untuk meningkatkan
efektivitas manajemen kantor adalah menetapkan tujuan
dan sasaran yang jelas bagi organisasi. Hal ini melibatkan
penetapan target yang dapat dicapai untuk berbagai
departemen dan memastikan bahwa setiap orang bekerja
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menuju visi yang sama. Sasaran harus spesifik, terukur, dan
terikat waktu untuk memungkinkan pemantauan dan
evaluasi yang efektif.

Enhance communication

Komunikasi yang efektif sangat penting bagi keberhasilan
organisasi mana pun. Oleh karena itu, menerapkan strategi
yang memfasilitasi komunikasi, seperti pertemuan rutin,
mekanisme umpan balik, dan penggunaan teknologi, dapat
sangat meningkatkan efektivitas manajemen kantor.
Komunikasi yang baik membantu menumbuhkan
kolaborasi, kerja sama tim, dan budaya kerja yang positif
Invest in technology

Penggunaan teknologi dapat sangat meningkatkan efisiensi
dan efektivitas manajemen kantor. Hal ini termasuk
berinvestasi pada aplikasi perangkat lunak yang dapat
mengotomatiskan  tugas-tugas rutin, meningkatkan
komunikasi, dan menyediakan data waktu nyata untuk
pengambilan keputusan. Selain itu, berinvestasi dalam
peningkatan perangkat keras, seperti komputer yang lebih
cepat dan koneksi internet yang lebih baik, dapat
meningkatkan produktivitas dan mengurangi waktu henti.
Develop effective leaders

Kepemimpinan yang efektif sangat penting bagi
keberhasilan organisasi mana pun. Oleh karena itu,
berinvestasi dalam program pengembangan
kepemimpinan dan pembinaan dapat meningkatkan
efektivitas manajemen kantor. Pemimpin yang efektif
menginspirasi, memotivasi, dan memandu tim mereka
untuk mencapai tujuan mereka.

Encourage employee training and development

Mendorong pelatihan dan pengembangan karyawan dapat
sangat meningkatkan efektivitas manajemen kantor. Hal ini
melibatkan investasi dalam program pelatihan dan
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memberikan  kesempatan bagi  karyawan  untuk
mempelajari keterampilan dan pengetahuan baru.
Karyawan yang terlatih dengan baik akan lebih produktif,
efisien, dan inovatif, yang dapat meningkatkan kinerja
organisasi.

Implement effective performance management systems
Menerapkan sistem manajemen kinerja yang efektif dapat
membantu meningkatkan efektivitas manajemen kantor.
Hal ini mencakup penetapan ekspektasi kinerja yang jelas,
pemantauan dan evaluasi Kkinerja karyawan, serta
memberikan umpan balik dan pembinaan untuk
meningkatkan kinerja. Sistem manajemen kinerja yang
efektif membantu menyelaraskan kinerja karyawan dengan
tujuan organisasi dan meningkatkan produktivitas secara
keseluruhan.

Streamline processes

Menyederhanakan  proses  kantor dapat sangat
meningkatkan efisiensi dan efektivitas manajemen kantor.
Hal ini melibatkan analisis dan penyederhanaan prosedur
kantor untuk mengurangi pemborosan, menghilangkan
redundansi, dan meningkatkan produktivitas. Dengan
menyederhanakan proses, organisasi dapat meningkatkan
kecepatan dan daya tanggap mereka terhadap kebutuhan
pelanggan.

Foster a positive work culture

Membina budaya kerja yang positif sangat penting untuk
meningkatkan efektivitas manajemen kantor. Hal ini
melibatkan penciptaan lingkungan yang mendorong
kolaborasi, kerja sama tim, dan inovasi. Dengan
mempromosikan budaya Kkerja yang positif, organisasi
dapat meningkatkan kepuasan karyawan, mengurangi
perputaran karyawan, dan meningkatkan kinerja
organisasi secara keseluruhan.

Manajemen Perkantoran 61



9. Monitor and evaluate performance
Pemantauan dan evaluasi rutin sangat penting untuk
meningkatkan efektivitas manajemen kantor. Hal ini
melibatkan pengaturan sistem untuk melacak Kkinerja
terhadap tujuan dan sasaran yang telah ditetapkan. Dengan
memantau dan mengevaluasi kinerja secara teratur,
organisasi dapat mengidentifikasi area yang perlu
ditingkatkan dan membuat penyesuaian yang diperlukan
untuk operasi mereka.

10. Stay abreast of industry trends and changes
Mengikuti tren dan perubahan industri sangat penting
untuk meningkatkan efektivitas manajemen kantor. Hal ini
mencakup mengikuti perkembangan teknologi, tren pasar,
dan perubahan peraturan yang mempengaruhi organisasi.
Dengan tetap mendapatkan informasi, organisasi dapat
menyesuaikan operasi mereka dengan kondisi yang
berubah dan meningkatkan daya saing mereka secara
keseluruhan.

Organisasi harus memprioritaskan peningkatan dan inovasi
yang berkelanjutan, dengan meninjau dan mengevaluasi proses
dan prosedur mereka secara teratur untuk mengidentifikasi area
yang perlu ditingkatkan. Hal ini dapat dicapai melalui evaluasi
kinerja secara berkala, mengumpulkan umpan balik dari pelanggan
dan karyawan, serta membandingkannya dengan praktik-praktik
terbaik di industri.

Dengan menerapkan strategi-strategi ini, organisasi dapat
mencapai manajemen kantor yang lebih efektif, yang mengarah
pada peningkatan kinerja organisasi, efisiensi yang lebih besar, dan
peningkatan kepuasan karyawan. Penting bagi para manajer untuk
terus memantau dan mengevaluasi efektivitas strategi-strategi ini
dan melakukan penyesuaian yang diperlukan untuk memastikan
kesuksesan yang berkelanjutan.
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4.9 Tantangan dan Peluang Manajemen

Perkantoran
Berikut adalah beberapa tantangan dan peluang

manajemen perkantoran di masa depan menurut (Quible, 2002),

(Arora, 2009), (Gibson, 2004), (Manning, 1995), dan (R.S.N and

Bagavathi, 2018), yaitu:

1. Increased reliance on technology
Pesatnya kemajuan teknologi menghadirkan peluang dan
tantangan bagi manajemen kantor. Di satu sisi, teknologi
baru dapat meningkatkan efisiensi dan produktivitas. Di
sisi lain, mengelola dan beradaptasi dengan teknologi baru
dapat menjadi tantangan tersendiri. Manajer kantor harus
diperlengkapi untuk memahami dan mengelola teknologi
baru sekaligus memastikan bahwa karyawan terlatih
dengan baik.

2. Globalization and cross-cultural communication
Ketika bisnis menjadi lebih mengglobal, manajemen kantor
harus beradaptasi untuk mengakomodasi norma-norma
budaya dan gaya komunikasi yang berbeda. Manajer kantor
mungkin perlu menerapkan strategi komunikasi baru
untuk memastikan bahwa karyawan dari berbagai latar
belakang dapat berkolaborasi secara efektif.

3. Remote work and telecommuting
Dengan meningkatnya pekerjaan jarak jauh, manajemen
kantor harus beradaptasi untuk memastikan bahwa
karyawan dapat bekerja secara efektif dari lokasi yang
berbeda. Hal ini termasuk menerapkan alat dan strategi
komunikasi baru, serta menyediakan teknologi dan
dukungan yang diperlukan bagi pekerja jarak jauh.

4. Changing workforce demographics
Seiring dengan semakin beragamnya tenaga Kkerja,
manajemen kantor harus beradaptasi untuk
mengakomodasi kebutuhan dan preferensi kelompok
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karyawan yang berbeda. Hal ini termasuk menyediakan
akomodasi bagi karyawan penyandang disabilitas,
menawarkan pengaturan kerja yang fleksibel, dan
menerapkan kebijakan keberagaman dan inklusi.

5. Data security and privacy
Dengan meningkatnya jumlah data yang dihasilkan dan
disimpan di kantor, keamanan dan privasi data telah
menjadi perhatian penting bagi manajemen kantor.
Manajer harus menerapkan kebijakan dan prosedur untuk
memastikan bahwa data sensitif terlindungi dari akses atau
pengungkapan yang tidak sah.

6. Sustainability and environmental responsibility
Seiring dengan semakin sadarnya bisnis terhadap
lingkungan, manajemen kantor juga harus mengadopsi
praktik-praktik yang berkelanjutan. Hal ini termasuk
menerapkan langkah-langkah  penghematan energi,
mengurangi limbah, dan menggunakan bahan ramah
lingkungan.

7. Employee retention and engagement
Dengan pasar Kkerja yang kompetitif, retensi dan
keterlibatan karyawan telah menjadi prioritas utama bagi
manajemen kantor. Manajer harus mengembangkan
strategi untuk menjaga karyawan tetap termotivasi, puas,
dan berkomitmen terhadap pekerjaan mereka.

8. Agile work practices
Ketika bisnis menjadi lebih gesit, manajemen kantor juga
harus beradaptasi untuk mengakomodasi perubahan
kebutuhan dan prioritas proyek. Hal ini termasuk
menerapkan praktik kerja yang lincah dan metodologi
manajemen proyek untuk memastikan bahwa proyek
selesai tepat waktu dan sesuai anggaran.

9. Health and wellness
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Dengan meningkatnya fokus pada kesehatan dan
kebugaran karyawan, manajemen kantor juga harus
memprioritaskan  kesejahteraan karyawan. Hal ini
termasuk menyediakan sumber daya untuk kesehatan
mental dan manajemen stres, serta mempromosikan
kesehatan fisik melalui pilihan makanan sehat dan
program olahraga.
10. Ethics and social responsibility

Dengan meningkatnya pengawasan publik terhadap
praktik bisnis, manajemen kantor juga harus memastikan
bahwa organisasi beroperasi dengan etika dan tanggung
jawab sosial yang tinggi. Hal ini termasuk menerapkan
kebijakan dan prosedur untuk mencegah korupsi,
memastikan bahwa karyawan diperlakukan secara adil,
dan mempromosikan kelestarian lingkungan dan sosial.

Tantangan dan peluang dalam manajemen perkantoran
akan membutuhkan fokus pada pembelajaran dan pengembangan
yang berkelanjutan. Manajer kantor harus selalu mengikuti
perkembangan tren, teknologi, dan praktik terbaik agar tetap
efektif dalam perannya.

Hal ini akan membutuhkan komitmen untuk
pengembangan profesional yang berkelanjutan dan kemauan
untuk beradaptasi dengan perubahan.

Secara keseluruhan, dengan strategi dan pendekatan yang
tepat, manajer kantor dapat berhasil menghadapi tantangan ini dan
memanfaatkan peluang yang dihadirkan oleh lanskap bisnis yang
terus berubah.

4.10 Penutup

Manajemen kantor memainkan peran penting dalam dunia
bisnis saat ini, melayani beberapa tujuan penting seperti mencapai
efisiensi, meningkatkan komunikasi, memfasilitasi pengambilan
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keputusan, memastikan kepatuhan, dan mempromosikan inovasi.
Namun, seiring dengan lingkungan bisnis yang terus berkembang
dan menjadi lebih kompleks, hal ini juga menghadirkan beberapa
tantangan dan peluang yang mengharuskan manajemen kantor
untuk beradaptasi dan berinovasi.

Untuk mengatasi tantangan dan memanfaatkan peluang
tersebut, manajemen kantor dapat menerapkan beberapa strategi,
seperti mengadopsi teknologi baru, merangkul keberagaman dan
inklusi, mempromosikan pengembangan dan keterlibatan
karyawan, dan meningkatkan praktik keberlanjutan. Dengan
menerapkan strategi-strategi ini, manajemen kantor dapat
meningkatkan efektivitasnya dan membantu organisasi mencapai
tujuan dan sasaran mereka.

Secara keseluruhan, keberhasilan manajemen kantor
bergantung pada kemampuannya untuk mengelola sumber daya
secara efektif, mendorong kolaborasi dan inovasi, memprioritaskan
kepuasan karyawan, dan mempertahankan budaya organisasi yang
positif. Dengan strategi dan pola pikir yang tepat, manajemen
kantor dapat menavigasi tantangan dan peluang di masa depan dan
terus memainkan peran penting dalam mendorong kesuksesan
organisasi.
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BAB 5
PERAN MANAJER KANTOR

Oleh Nurdiansyah

Pada dunia perkantoran sumber daya yang memadai
merupakan unsur yang sangat penting dalam mendukung dan
membantu sebuah kantor untuk meraih tujuannya. Kantor adalah
tempat dilangsungkannya pekerjaan-pekerjaan kantor oleh para
pegawainya. Agar bisa mencapai tujuannya, maka kantor atau
perusahaan tersebut memerlukan manajemen perkantoran yang
tentunya mempunyai manajer kantor serta jajaran-jajarannya
untuk melaksanakan manajemen atau pengolahan pada kantor
tersebut. Menurut Maryati (2008), manajemen perkantoran
merupakan penerapan fungsi-fungsi manajemen ke daya dan
sarana yang dimiliki kantor untuk meraih tujuan dan sasaran yang
telah ditetapkan, caranya ialah dengan memberdayakan pegawai
dengan sebaik-baiknya, menggunakan perlengkapan dan mesin
dengan benar dan tepat, serta memakai metode paling baik, dan
menciptakan lingkungan kantor yang kondusif. Sedangkan,
menurut Moekijat (2008), manajemen perkantoran merupakan
penerapan fungsi-fungsi sebuah manajemen pada kantor, yakni
perencanaan, pengorganisasian, penggerakkan, dan pengawasan
kantor, sehingga tujuan kantor tersebut dapat tercapai dan para
pegawai merasa puas.

Untuk dapat melaksanakan manajemen perkantoran, tentu
diperlukan seorang manajer kantor selaku pihak yang bertanggung
jawab terhadap tugas-tugasnya. Manajer yang dimaksud ialah
sesorang yang akan mengelola pegawai-pegawainya supaya tetap
berada di jalan yang tepat sehingga tujuan yang ingin diraih oleh
perusahaan atau kantor dapat tercapai. Oleh karena itu, jika sebuah
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kantor atau perusahaan tidak memiliki seorang manajer makan
pekerjaan-pekerjaan kantor akan terrbengkalai dan tujuan
perusahaan pun akan menjadi mustahil untuk dicapai dalam waktu
yang cepat sebab tidak terorganisirnya pekerjaan-pekerjaan
kantor.

Penyelenggaraan dari aktivitas-aktivitas perkantoran tentu
harus dilaksanakan secara profesional dan sungguh-sungguh demi
menciptakan perusahaan atau kantor atau organisasi yang kokoh
dan tidak lekang dimakan waktu. Untuk itu para pegawai dan
manajer wajib bekerja sama sehingga perusahaan dapat mencapai
tujuannya. Ketika seorang manajer mempunyai sikap dan perilaku
yang bagus dan profesional dalam bekerja maka tujuan perusahaan
dapat diraih dalam waktu yang lebih singkat serta dengan hasil
yang memuaskan.

5.1 Pengertian Manajer Kantor

Menurut Millet (1954) seorang manajer adalah orang yang
memimpin serta melancarkan kinerja dari orang-orang yang telah
diorganisir melalui proses formal sebagai sebuah kelompok yang
akan membantu mencapai suatu tujua yang sama. Adapun
menurut Kimball and Kimball (1951), manajer merupakan
seseorang yang terdiri atas keseluruhan fungsi beserta tugasnya
yang meliputi pada sistem penyusunan perusahaan, pembiayaan,
serta penyediaan seluruh peralatan di perusahaan penetapan garis
besar dan penyusunan kerangka suatu orgaisasi sampai ke
pemilihan para pejabat di dalamnya. Lalu Robert Tanembaum
berpendapat, manajer adalah seorang yang bisa megarahkan
orang-orang juga bertanggung jawab terhadap pekerjaan yang
diberikan.

Berdasarkan pendapat-pendapat tersebut disimpulkan
bahwa manajer kantor merupakan orang yang mempunyai
kemampuan dalam mengarahkan, membimbing, serta dapat
mempertanggung jawabkan para pegawainya di sebuah kantor
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dalam rangka mengefisiensikan sumber daya manusia sehingga
bisa terorganisir dan mempercepat tercapainya tujuan dari kantor
tersebut.

5.2 Posisi Manajer Kantor

Dalam sebuah perkantoran baik itu perusahaan, instansi,
atau bahkan organisasi baik dari yang berukuran sedang hingga
yang berskala besar atau internasional pasti memiliki manajer
kantor. Manajer kantor atau office manajer memiliki berbagai
macam nama lainnya di tiap perkantoran, seperti, pengawas
keuangan/controller, head accountant, chief officer, head of support
dapartment, kepala bagian administrasi, kepala bagian umum,
kepala kantor, atau kepala tata usaha.

Kegiatan berupa administrasi, pada perkantoran yang
berukuran kecil, umumnya digabungkan ke bagian personalia atau
bagian akuntansi/keuangan kantor tersebut. Bagian ini
digabungkan pada bagian personalia sebab hanya sumber daya
manusia yang berkualitaslah yang dapat menggerakkan dan
mengelola sumber daya kantor tersebut, hal ini dilakukan dengan
membuat suatu sistem informasi manajemen yang dibakukan
dalam prosedur kerja untuk dapat menghasilkan output kantor
berupa informasi yang berkualitas. Selain itu, bagian administrasi
ini juga terkadang digabungkan ke dalam bagian keuangan
dikarenakan jenis-jenis masalah yang sering dialami pada bagian
administrasi sebagian besar meliputi akunting, penganggaran,
audit, dan pengendalian biaya. Dalam setiap perkantoran kegiatan
administrasi ini pastilah ada, meskipun jabatan seorang manajer
kantor belum tentu ada.

Untuk di bagian keuangan sendiri, penunjukan seorang
manajer kantor untuk menangani kegiatan administrasi masih
dapat memadai apabila perusahaan yang dijalankan belumlah
terlalu besar. Akan tetapi, karena tugas dari seorang manajer
keuangan berfokus pada hal-hal berupa subfungsi keuangan maka
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bukan hal yang tidak mungkin bahwa ia akan merasa kesulitan
dalam  menyesuaikan diri dengan keperluan-keperluan
administratif bagi subfungsi-subfungsi yang lain. Hal ini demikian
berlaku juga dengan seorang manajer personalia.

Seorang manajer kantor memiliki tugas utama berupa
mengarahkan dan mengawasi kantor tempat ia bekerja, yang
nantinya akan berujung pada tercapainya tujuan serta secara
bersama memberikan perhatian terhadap aspek- aspek lainnya.
Sehingga, dapat dikatakan bahwa tujuan administrasi atau fungsi
kantor bagi seorang manajer kantor maupun organsasi adalah
membantu agar manajer puncak mampu melakukan pekerjaannya
dengan lebih efektif dan efisien. Posisi manajer kantor apabila
digambarkan pada sebuah piramida akan terlihat sebagai berikut
ini.

Manajer
Administratif

Manajer Kantor

Penyelia/Pengawas
Supervisor Kantor

Dari gambar di atas dapat dilihat bahwa manajer kantor
berada di posisi tengah. Diatas manajer kantor adalah manajer
administratif/top manager, yaitu orang yang membuat keputusan
dan bertanggung jawab terhadap seluruh operasi kantor atau
perusahaan. Karena posisinya yang berada diatas manajer kantor,
membuat manajer administrasi juga bertugas mengawasi manajer
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kantor. Manajer kantor memiliki kewajiban untuk memberikan
informasi kepada manajer administrasi sebagai top manager,
sehingga manajer administrasi bisa membuat keputusan bagi
kemajuan kantor atau perusahaan. Informasi-informasi yang
diberikan ini harus memenuhi syarat, yaitu bukan hanya relevan
dan ringkas tapi juga akurat, cukup memadai, mudah dimengerti,
dapat dipercaya, dalam bentuk yang benar, dihasilkan pada waktu
yang tepat, dan hemat biaya.

Manajer kantor dapat dikatakan sebagai penghubung antara
manajer administrasi dan pengawas kantor. Oleh karena itu,
manajer kantor umumnya akan membantu top manager dalam
pelaksanaan fungsi-fungsi manajemen dan membuat keputusan-
keputusan jangka menengah.

Sedangkan, pengawas kantor yang posisinya berada di bawah
tanggung jawab manajer kantor merupakan seseorang yang
bertugas mengawasi karyawan-karyawan lainnya. Pada beberapa
perusahaan atau organisasi, manajer kantor dapat berperan secara
sekaligus sebagai seorang pengawas kantor. Akan tetapi, seorang
pengawas kantor belum tentu dapat merangkap sebagai seorang
manajer kantor sebab posisinya vang berada di bawah manajer
kantor.

Dalam proses menghasilkan sebuah informasi, dibutuhkan
human skills dan conceptual skills yang tinggi dari seorang manajer
kantor. Oleh karena itu, seorang manajer kantor harus dapat
menjabarkan rencana-rencana jangka panjang ke dalam rencana
jangka menengah.

5.3 Kualifikasi Dasar bagi Seorang Manajer Kantor

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia atau KBBI,
kualifikasi adalah keahlian yang diperlukan untuk melakukan
sesuatu, atau menduduki jabatan tertentu. Dalam dunia
manajemen kualifikasi dasar seorang manajemen berarti
kualifikasi yang minimum, bukan kualifikasi yang ideal. Hal-hal

Manajemen Perkantoran 75



seperti knowledge, skill, dan ability yang diperlukan merupakan

kemampuan yang wajib dimiliki oleh seorang manajer kantor.

Akan tetapi, disamping kemampuan-kemampuan itu seorang

manajer kantor juga sebaiknya mempunyai kualifikasi lain yang

dapat membantu meningkatkan kualitas kerjanya sebagai manajer

kantor, seperti usia, gender, tingkat motivasi, minat, kepribadian,

sikap dan perilaku yang mampu dijadikan panutan bagi

bawahannya, pengalaman kerja, penampilan, dan lain-lainnya.

Menurut The Liang Gie (1996: 11), seorang manajeer kantor

setidaknya harus memiliki kecakapan-kecakapan dasar seperti:

Executive ability (kemampuan memimpin);

A practical background (latar belakang praktik);

Managerial training (latihan manajerial);

Ability to expreess oneself (kemampuan mengungkapkan

diri);

An open attitude (bersikap terbuka);

Curiousity (keingintahuan);

Creativeness (Kkreativitas);

Sound judgement (pertimbangan sehat);

9. Sales ability (kemampuan menjual gagasan);

10. Patience (kesabaran);

11. Emotional control (kemampuan mengendalikan emosi);
dan

12. Co-operativeness (kemampuan bekerja sama).

B W=

©®No U

5.5 Peran Manajer Kantor

Menurut Mintzberg dalam bukunya berjudul “Mintzberg on
Management: Inside our Strange World of Organizations”, peran
seorang manajer dibedakan menjadi 3 bagian vaitu, interpersonal
roles, informational roles, dan decisional roles.
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1.

R Figurhead Leader Liaison
Roles
miferTEEE] Monitor Disseminator Spokesperson
Roles
Decisional Enter- Distur- Resource Negotia-
blance
Roles preneur Allocator tor
Handle

Interpersonal Roles

Interpersonal roles atau peran antarpribadi bermakna
bahwa seorang manajer memliki peran sebagai orang yang
memberikan informasi dan ide-ide untuk meningkatkan
kemajuan kantor atau perusahaan. Dalam peran antarpribadi
peran seorang manajer digolongkan menjadi 3 yaitu sebagai
figurhead, leader, dan liaison.

Sebagai figurehead seorang manajer kantor memiliki
tanggung jawab pada segala tindakan yang berkaitan dengan
legal, sosial, dan seremonial, serta sebagai simbol perusahaan.
Yang bertugas sebagai pemimpin, leader, dalam sebuah tim
ataupun dapartemen kantor adalah seorang manajer. Ia
bertugas dalam menyeleksi juga melatih karyawan-
karyawannya dan mengolah kinerja serta memberi motivasi
pada para karyawan kantor. Seorang manajer kantor juga
berperan sebagai liaison atau penghubung antar tim,
dapartemen, atau divisi lain dalam perusahaan. Oleh karena
itu, manajer kantor bertanggung jawab dalam membangun
dan menjaga komunikasi dengan kontak internal perusahaan
dan kontak eksternal perusahaan.
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2.

Informational Roles

Seorang manajer dalam informational roles atau peran
informasional memiliki tugas sebagai seorang pemantau
(monitor), penyebar informasi (disseminator), dan juru bicara
(spokesperson).

Sebagai pemantau seorang manajer bertugas untuk
memonitoring atau memantau mulai dari kinerja hingga
kenyamanan kerja tim yang ia pimpin. Selain itu, ia juga
bertanggung jawab mencari segala informasi yang
berhubungan dengan industri dan organisasi. Sebagai
penyebar informasi manajer kantor wajib menyebarkan dan
mengomunikasikan informasi-informasi yang ia dapat ke
orang lain yang ada di kantornya ataupun memberikan
informasi tersebut kepada karyawan-karyawan timnya yang
berkaitan dengan perusahaan. Manajer kantor juga betugas
sebagai juru bicara yang akan meneruskan informasi tentang
kantor atau perusahaannya dan tujuan kantor ke pihak luar.

3. Decisional Roles

78

Decisional roles atau peran pengambil keputusan tentu
menjadi salah satu bagian dari tugas seorang manajer kantor
sebab. Pada decisional roles tugas manajer kantor digolongkan
pula menjadi beberapa bagian yaity, wirausahawan
(interpreneur), pemecah masalah (disturblance handle),
pembagi sumber daya (resource allocator), dan negosiator.

Dalam enterpreneurship seorang manajer diwajibkan
mampu membuat perubahan dan mengendalikannya demi
kepentingan kantor atau perusahaan. Di sini seorang manajer
bertugas memecahkan masalah serta menghasilkan gagasan-
gagasan baru lalu mempraktikkannya dalam perusahaan. Oleh
sebab itulah, seorang manajer kantor disebut sebagai
pemegang rencana masa depan perusahaanya, ia yang
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menciptakan proyek yang akan memperbaiki juga
meningkatkan kualitas dan produktivitas perusahaan.

Dalam setiap bidang pekerjaan masalah dan hambatan
tentu selalu ada. Manajer kantor sebagai pemecah masalah
memiliki tanggung jawab dalam menyelesaikan hal ini. Misal
saja apabila terjadi sebuah konflik antar karyawan baik dalam
tim ataupun karyawan dalam timnya dengan tim lain, ia harus
mencari jalan keluar yang strategis untuk mendamaikan
keadaan itu.

Pembagi sumber daya hal ini dimaksudkan sebagai
bagian dari tugas manajer sebab seorang manajer kantor ialah
orang yang memegang kekuasaan dan tanggung jawab dalam
menentukan  dimana sumber daya perusahaan dapat
dialokasiakan sehingga menghasilkan keuntungan yang
terbaik. Yang dimaksud di sini sebagai sumber daya ialah dana,
material, mesin, tenaga kerja, maupun sumber daya lainnya.

Sebagai seorang negosiator, manajer kantor bertanggung
jawab untuk selalu ikut berpartisipasi ketika perusahaan
melakukan perundingan dengan pihak luar, tujuannya adalah
agar perusahaan dapat memperjuangkan kepentingan-
kepentingan dari bisnis yang dilakukannya.
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BAB 6
KORESPONDENSI DALAM
MANAJEMEN PERKANTORAN

Oleh Ni Luh Kardini

6.1 Pendahuluan

Kita semua terbiasa berkomunikasi dengan orang lain.
Karena manusia adalah makhluk sosial, komunikasi merupakan hal
yang harus dilakukan untuk menunjang proses kehidupan. Jika kita
tidak berkomunikasi, penyampaian maksud dan tujuan kita tidak
akan tertangkap oleh orang lain. Jadi kita tidak bisa berbuat apa-
apa. Sama halnya dengan ruang lingkup perusahaan atau
organisasi. Mereka juga membutuhkan komunikasi untuk
berhubungan dengan pihak lain guna memenuhi kebutuhannya,
baik individu maupun perusahaan pasti membutuhkan
komunikasi. Kegiatan komunikasi ini tidak harus dilakukan secara
langsung melalui kata-kata atau ucapan. Namun dapat melalui
media perantara berupa media yaitu surat.

Kegiatan dalam silih berganti mengirim pesan yang
dilakukan oleh perorangan ataupun oleh suatu organisasi yang
lebih dikenal dengan istilah pesan menyurat ataupun
korespondensi. Dari pihak yang terlibat ikut serta ke dalam perihal
suatu kegiatan tersebut dinamakan dengan koresponden. Surat
adalah suatu bentuk komunikasi untuk menyampaikan informasi
secara tertulis oleh suatu pihak untuk diberikan kepada pihak lain
dengan maksud menyampaikan suatu pesan yang dimaksudkan
untuk datang dari pengirim. Ada beberapa fungsi seperti sarana
pemberitahuan, permintaan, pemikiran hingga gagasan yang akan
diberikan oleh satu orang atau banyak orang. Pengertian
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korespondensi mengacu pada hubungan antara satu suara dengan
suara lainnya dalam puisi. Kesepadanan adalah hubungan antara
bentuk dan isi

6.2 Pengertian Koresponden
Pengertian korespondensi menurut para ahli diantaranya:

1.

Kamus Besar Bahasa Indonesia (1989)

Pengertian korespondensi menurut KBBI adalah perihal
surat menyurat atau berkirim-kirim surat.

Purwanto (2008)

Menyatakan = bahwa  korespondensi adalah  suatu
penyampaian yang berupa maksud melalui surat dari satu
perusahaan atau organisasi kepada perusahaan atau
organisasi lain dapat atas nama jabatan atau perorangan.
Finoza (2018)

Korespondensi merupakan kegiatan berkirim surat oleh
organisasi maupun perorangan.

Priansa dan Garnida (2013)

Pengertian korespondensi menurut Priansa dan Garnida
adalah komunikasi antara pegawai dengan orang lain.
Seperti pegawai dengan instansi atau sebaliknya, pegawai
dengan organisasi atau sebaliknya, instansi dengan instansi
dan organisasi dengan organisasi dan sebagainya dengan
menggunakan media surat.

The Liang Gie (2009)

Korespondensi berasal dari Bahasa
Inggris, correspondence yang mempunyai arti hubungan
antara pihak satu dengan pihak lain yang saling berkirim
surat. Biasanya dalam kegiatan resmi.

Nuraeni (2008)

Nuraeni berpendapat bahwa Kkorespondensi berkaitan
dengan pekerjaan sekretaris yang terdiri dari:

a. Menerima dan memilih surat masuk
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b. Menindaklanjuti surat masuk dengan menyampaikan ke
pimpinan
c. Membuat dan Menyusun surat keluar

7. Sutrisno dan Renaldi (2014)
Mengatakan bahwa korespondensi adalah teknik membuat
surat dan komunikasi menggunakan surat.

8. Djubharie, Suherli, dan Komarudin (2011)
Korespondensi diartikan sebagai komunikasi melalui surat
karena memudahkan manusia. Kemudahan yang didapat
antara lain yaitu, biaya murah, tidak terikat waktu dan
tempat, jangkauan luas, dapat diarsipkan, surat sampai ke
tujuan sesuai dengan sumbernya dan surat dapat dibaca
berulang kali.

Dapat disimpulkan bahwa yang dimaksud korepondensi
adalah kegiatan komunikasi yang dilakukan individu atau
organisasi secara tidak langsung menggunakan surat menyurat
baik melalui media elektronik maupun melalui dokumen.

6.3 Manajemen Perkantoran

Menurut The Liang Gie (2007) mengemukakan manajemen
perkantoran  adalah  rangkaian  kegiatan  perencanaan,
pengorganisasian (pengaturan dan penyusunan), pengarahan
(pemberi arah dan petunjuk), pengawasan, dan pengendalian
(pengendalian untuk melaksanakan kegiatan pekerjaan kantor).
Manajemen perkantoran merupakan aktivitas pekerjaannya dalam
proses penanganan informasi mulai dari menerima,
mengumpulkan, mengolah, menyimpan hinga mendistribusikan
informasi untuk mendukung tercapainya tujuan organisasi. (Sayuti,
2013)

Pendapat sejalan disampaikan oleh Moekijat (2008) adalah
manajemen perkantoran sebagai pelaksanaan fungsi-fungsi
manajemen di dalam kantor  yaitu merencanakan,
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mengorganisasikan, mengoperasikan dan mengawasi kantor,
sehingga tujuan kantor dapat tercapai dan pegawai merasa puas.

Dari uraian di atas dapat didifinisikan manajemen
perkantoran adalah mengatur segala kegiatan kantor mulai dari
mengatur, mengarahkan, mengawasi dan mengendalikan semua
kegiatan kantor agar tujuan kantor dapat tercapai dengan baik dan
karyawan merasa puas.

6.4 Teknik Penulisan Surat

Dalam menggunakan bahasa, bahasa lisan relatif tidak
mengalami kesulitan, karena bahasa lisan dibantu oleh gestur,
gaya, ekspresi dan sebagainya. Berbeda dengan bahasa tulis,
penggunaan bahasa tulis terbatas pada penggunaan kata-kata yang
tidak dibantu oleh gaya dan ungkapan seperti bahasa lisan. Oleh
karena itu dalam menulis isi surat harus berhati-hati dalam
memilih kata, gaya dan penggunaan ejaan yang benar. Dalam hal
menulis surat merupakan perwakilan dari penulis atau pengirim
surat tersebut. Karena sifatnya sebagai duta atau perwakilan, maka
penulisan isi surat harus ditulis secara cermat, praktis, objektif,
sistematis dan jelas tujuan penulisan surat tersebut.

Dalam penulisan surat tidak boleh sembarangan atau asal-
asalan, tetapi juga harus mengikuti format atau bentuk tertentu.
Penggunaan format surat memiliki bagian-bagian yang memiliki
fungsi masing-masing terutama sebagai petunjuk atau tanda
pengenal untuk mengolah suatu surat.

Bentuk badan surat adalah pola atau tata letak susunan
kalimat dengan segala materi yang terkandung dalam seluruh
bagian yang lengkap. Bentuk badan surat memiliki bentuk yang
bermacam-macam tergantung penggunaannya menurut adat
istiadat lembaga atau corak masyarakat tertentu. Namun pada
dasarnya ada 2 jenis bentuk tubuh, yaitu bentuk lurus/blok dan
bentuk melengkung atau bergerigi. Bentuk lainnya merupakan
varian atau pengembangan dari kedua bentuk tersebut.
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Menurut Sugiarto dan Wahyono (2005), pengertian surat
adalah instrumen untuk penyampaian pesan dari ke kubu lain
dengan syarat tertentu seperti pemakaian kertas, pemakaian
bentuk, adanya notasi & kode, menggunakan bahasa yang spesifik
dan pembubuhan tanda tangan.

Menurut pola umum dalam surat menyurat dikenal 6
(enam) macam bentuk surat (Anis, 2021) sebagai berikut:

1. Bentuk Lurus Penuh (Full Block Style)

Bentuk full block style memiliki susunan yang lurus dari
atas sampai bawah. Maksudnya surat tersebut terlihat
seperti balok yang tulisannya mulai dari leher surat, tububh,
hingga kaki surat terlihat rata kanan-kiri serta tidak
terdapat paragraf yang masuk ataupun keluar alias
semuanya rata. Meskipun berbentuk rata, namun surat
dengan model ini juga masih tetap mempunyai struktur
atau susunan sesuai yang berlaku. Sedangkan untuk
pengaturan bentuk surat full block style adalah: margin
kanan 80 (elite) kiri 20 atau bisa juga margin kanan 75
(pica) dan kiri 15. Simak gambar 6.1 pada bagian isi sebagai
berikut:

1) Kepala Surat

2) Nomor Surat

3) Tanggal Surat

4) Alamat

5) Hal / Kepentingan

6) Salam Pembuka

7) IsiSurat

8) Salam Penutup

9) Nama Lembaga yang pembuat surat

10)Nama tanda tangan

11)Jabatan tanda tangan

12)Lampiran

13)Tembusan
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14)Inisial pembuat surat dan penccatat
Bagan Surat Lurus Peauh (Full Block Sgyle)

TRIPVEN.COM

Gambar 6.1. Contoh Bentuk Lurus Penuh (Full Block Style)
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2. Bentuk Setengah Lurus (Semi Block Style)

Bentuk semi block style merupakan bentuk surat dimana
semua bagian surat, kecuali isi surat, diketik sama seperti
bentuk lurus. Setiap akhir alinea baru diketik sesudah 5
ketukan (satu tab ke kanan)dari pasak garis pinggir Kiri.
Biasanya bentuk surat ini ada dalam surat undangan
pernikahan. Simak gambar 6.2 pada bagian isi sebagai
berikut:

1) Kepala Surat

2) Nomor Surat

3) Tanggal Surat

4) Alamat Tujuan

5) Hal / Kepentingan / Perihal

6) Salam Pembuka

7) IsiSurat

8) Salam Penutup

9) Nama Lembaga

10)Nama Tanda Tangan

11)Jabatan

12)Lampiran

13)Tembusan

14)Inisial Penulis
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Bagan Surat Setengab Lurus (Semu: Block Seyle)

o S
@ TRIPVEN.COM

Gambar 6.2. Contoh Bentuk Setengah Lurus (Semi Block Style)
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3. Bentuk Lurus (Block Style)

Bentuk block style bentuknya hampir sama dengan bentuk
full block style yaitu nomor, alamat tujuan, salam pembuka,
lampiran dan tembusan ditempatkan pada margin kiri, awal
alinea dimulai dari margin kiri. Namun, untuk menulis
bentuk block style ini terletak pada penempatan tanggal,
ucapan penutup, nama penandatangan dan posisi
penandatangan ditempatkan di sisi kanan surat. Surat ini
biasanya dipakai untuk urusan birokrasi. Simak gambar 6.3
pada bagian isi sebagai berikut:

1) Kepala Surat

2) Nomor Surat

3) Tanggal Surat

4) Alamat Tujuan

5) Hal / Kepentingan / Perihal

6) Salam Pembuka

7) IsiSurat

8) Salam Penutup

9) Nama Lembaga yang mengeluarkan surat

10)Nama Tanda tangan

11)Jabatan Tanda tangan

12)Lampiran

13)Tembusan

14)Inisial pembuat surat dan pencatat
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Bagan Surat Lurus (Block Seyle)

®
@
@

TRIPVEN.COM

Gambar 6.3. Contoh Bentuk Lurus (Block Style)
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4. Bentuk Lekuk (Indented Style)
Bentuk surat ini hampir sama dengan bentuk setengah
lurus. Penyusunan pada indent style ini memposisikan
alamat tujuan diawali dari sebelah Kkiri, susunan kedua
masuk lima spasi dari awal baris, pada baris berikutnya
masuk lima spasi dari baris kedua dan seterusnya.
Sementara isi surat pada awal paragraf atau kalimat
pertama akan ada indentasi atau penjorokan ke kanan
seperti bentuk surat setengah lurus.. Simak gambar 6.4
pada bagian isi sebagai berikut:
1) Kepala Surat
2) Nomor Surat
3) Tanggal Surat
4) Alamat Tujuan
5) Hal / Kepentingan/ Perihal
6) Salam Pembuka
7) IsiSurat
8) Salam Penutup
9) Nama Lembaga
10)Nama Tanda tangan
11)Jabatan
12)Lampiran
13)Tembusan
14)Inisial Penulis
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Bagan Surat Bertakuk ' Lekuk (fndented Seyle)

TRIPVEN.COM

Gambar 6.4. Contoh Bentuk Lekuk (Indented Style)
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5. Bentuk Alinea Menggantung (Hanging Paragraph Style)
Bentuk ini sangat persis dengan surat bentuk lurus, namun
bentuk menggantung ini pada sisi pengetikan awal alinea
dan alamat diawali pada sisi kiri. Sedangkan untuk baris
alinea berikutnya akan masuk kedalam. Simak gambar 6.5
pada bagian isi sebagai berikut:

1. Kepala Surat

Nomor Surat

Tanggal Surat

Alamat Tujuan

Hal / Kepentingan / Perihal

Salam Pembuka

[si Surat

Salam Penutup

Nama Organisasi

10. Nama Penandatangan

11.Jabatan

12. Lampiran

13. Tembusan

14. Inisial Penulis

OO AW
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Bagan Surat Alinea Menggantung (Hanging Paragraph Snile)

TRIPVEN.COM

Gambar 6.5. Contoh Bentuk Alinea Menggantung (Hanging
Paragraph Style)

96  Manajemen Perkantoran



6. Bentuk Resmi (Official Style)

Bentuk official atau surat resmi ini kerap kali digunakan
oleh lembaga birokrasi sebagai penyusunan surat dinas.
Struktur pengetikan surat resmi ini pada alamat berposisi
di sebelah kanan, sementara di sebelah Kkiri terdapat
perihal, lampiran dan nomor. Simak gambar 8.6 pada
bagian isi sebagai berikut:

1) Kepala Surat

2) Nomor Surat

3) Tanggal Surat

4) Lampiran

5) Hal / Kepentingan / Perihal

6) Alamat tujuan

7) Salam pembuka

8) Isisurat

9) Salam penutup

10)Jabatan Tanda tangan

11)Nama penanda tangan

12)NIP/NIK/RRP

13)Tembusan

14)Inisial penulis
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Bagan Bentuk Resmi Indonesia Baru (New Official Snile)

TRIPVEN.COM

Gambar 6.6. Contoh Bentuk Resmi (Official Style)
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6.5 Ciri-ciri surat yang baik

Untuk menulis surat yang baik harus memenuhi banyak
persyaratan dan kualitas. Surat yang baik harus faktual, sistematis,
pendek, nonverbal, dengan tujuan awal yang jelas, lengkap isinya,
sopan dan menarik secara fisik. Ciri-ciri surat yang baik adalah
sebagai berikut:

a. Ditulis dengan menarik dan disusun dengan jelas sesuai
kaidah penulisan surat.

b. Tidak mengandung kata atau frasa yang tidak perlu, tidak
harus panjang, langsung dan mudah dipahami oleh
pembaca.

c. Selain itu penggunaan kata-kata yang digunakan harus jelas,
tepat, sistematis, hemat dan sesuai tata bahasa
Indonesia.Kesopanan, penilaian yang baik, dan faktor
keahlian.

d. Nada surat itu harus hormat, sopan dan tidak ada
kesalahpahaman.

e. Jangan menghina atau mempermalukan pembaca surat itu.

f. Penulis surat harus menulis surat seakan berbicara melalui
tulisan kepada pembaca surat.

g. Tidak terlalu panjang. Surat harus praktis, estetis, mudah
dipahami dan menghindari kesalahpahaman.

6.5 Korespondensi Dalam Manajemen

Perkantoran

Korespondensi dalam kegiatan perkantoran diartikan
sebagai teknik membuat surat dan berkomunikasi dengan surat.
Pengertian surat adalah alat komunikasi tertulis yang berasal dari
satu pihak dan ditujukan kepada pihak lain dengan tujuan
meny