
MANAJEMEN 
PERKANTORAN 

IDA NURAIDA 

------

----- -

-



..........__ 

MANAJEMEN 
PERKANTORAN 

11 



l 

MANAJEMEN 
PERKANTORAN 

IDA NURAIDA 
c:, 1 A I( 

PENERBIT PT KANISIUS 

I R-Ft 

J 



Manaj emen Perkantoran 
1021002005 
© 2021 PT Kanisius 

Penerbit PT Kanisius (Anggota IKAPI) 
Jl. Cempaka 9, Deresan, Caturtunggal, Depok, Sleman, 
Daerah Istimewa Yogyakarta 55281, INDONESIA 
Telepon (0274) 588783, Fax (0274) 563349 
E-mail : office@kanisiusmedia.co.id 
Website : www.kanisiusmedia.co.id 

Cetakan ke

Tahun 

5 

25 

4 

24 

A ' 

3 

23 

2 

22 

1 

21 

Penulis : Dr. Rr. Ida Nuraida, S.E., M.M. 
Editor : Cicilia Heni 
Desainer isi : Galih, Kartika 
Desainer sampul : Kartika 

ISBN 978-979-21-6851-8 

Hak cipta dilindungi undang-undang 

Dilarang memperbanyak karya tulis ini dalam bentuk dan dengan 
cara apa pun, termasuk fotokopi, tanpa izin tertulis dari Penerbit. 

Dicetak oleh Percctakan PT Kanisius Yogyakarta 



KATA PENGANTAR 

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah Swt. karena 
hanya atas perkenanan-Nya, penulis dapat menyelesaikan buku 
Manajemen Perkantoran edisi tahun 2021 ini. Buku ini merupakan 
penyempurnaan atas buku sebelumnya yang diterbitkan pada tahun 
2008 dan 2014. Pada edisi 2021 ini, penulis berusaha menyempurna
kan teori sekaligus memperkaya materi dengan memberikan contoh
contoh aplikatif yang mempermudah pembaca memahami teorinya. 

Buku ini dapat dipergunakan di perguruan tinggi program 
diploma, khususnya bagi jurusan/program studi yang membuat 
kurikulum mata kuliah Manajemen Perkantoran bagi para maha
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berhubungan dengan pekerjaan administrasi kantor. Namun, 
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manajemen sehingga mempermudah pemahaman terhadap materi 
yang ada di buku ini. 

Selama proses penyusunannya, penulis mengalami beberapa 
hambatan dan rintangan. Akan tetapi, berkat dukungan dari banyak 
pihak, akhirnya penulis dapat menyelesaikannya. Oleh karena itu, 
pada kesempatan ini penulis ingin mengucapkan terima kasih yang 
sebesar-besarnya kepada pihak-pihak yang telah memberi dukungan 
berarti bagi penulis. 
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BAB 1 
PENGANTAR MANAJEMEN 

PERKANTORAN 

1.1 Kantor 

Setiap perusahaan membutuhkan kantor. Kantor merupakan 
tempat pelayanan dan pengelolaan administrasi perusahaan. 
Pengelola kantor perlu menerapkan manajemen perkantoran yang 
baik untuk mencapai sasaran kantor secara efisien. Pada umumnya 
orang menganggap kantor dan manajemen perkantoran identik 
dengan pekerjaan tata usaha. Sebelum membahas lebih lanjut 
mengenai manajemen perkantoran, ada baiknya jika diuraikan 
terlebih dahulu mengenai pengertian kantor dan tata usaha. 

1.1.1 Definisi Kantor dan Tata Usaha 

Menurut Moekijat (1997: 3), kantor adalah setiap tempat 
yang biasanya dipergunakan untuk melaksanakan pekerjaan 
tata usaha, apa pun nama yang diberikan untuk tempat tersebut. 
Prajudi Atmosudirdjo (1982: 25) mendefinisikan kantor sebagai 
unit organisasi yang terdiri atas tempat, personel staf, dan operasi 
ketatausahaan guna membantu pimpinan. Sementara itu, Kallaus 
dan Keeling (1991: 2) mengatakan bahwa office is a function, where 
interdependent systems of technology, procedures, and people are at work 
to manage one of the firm's most vital resources information. 

Dari definisi-definisi tersebut di atas, dapat ditarik suatu 
kesimpulan bahwa kantor adalah tempat diselenggarakannya 
kegiatan tata usaha yang di dalamnya terdapat ketergantungan 
sistem antara orang, teknologi, dan prosedur untuk menangani data 
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dan informasi, mulai dari menerima, mengumpulkan, mengolah, 
menyimpan, sampai menyalurkannya kepada pihak-pihak yang 

berkepentingan. 
Menurut The Liang Gie (1996: 16), tata usaha adalah tugas 

pelayanan di sekitar keterangan-keterangan yang berwu'jud enam 
pola perbuatan, yaitu menghimpun, mencatat, ])lengolah, meng

gandakan, mengirim, dan menyimpan keterangan yang diperlukan 

dalam setiap usaha kerja sama. Keterangan tersebut bisa berupa 
data dan informasi. 

Dalam melakukan tugas pelayanan kantor, secara garis besar 

tata usaha mempunyai tiga peranan pokok sebagai berikut. 

1. Melayani pelaksanaan pekerjaan operatif untuk rnencapai 

2. 

3. 

tujuan organisasi. 

Menyediakan data dan/atau informasi bagi pimpinan orga

nisasi untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan 

yang tepat. 
Membantu menjaga kesinambungan dan kelancaran per

kembangan organisasi sebagai suatu keseluruhan. 

1.1.2 Tujuan dan Fungsi Kantor 

Menurut Mills (1984: 9), tujuan kantor didefinisikan sebagai 
pemberian pelayanan komunikasi dan perekaman. Dari definisi 

tersebut, Mills memperluasnya menjadi fungsi kantor sebagai 
berikut. 

1. Menerima informasi (to receive information) 
lnformasi yang diterima bisa dalam bentuk surat, panggilan 

telepon, pesanan, faktur, dan laporan mengenai berbagai 
kegiatan bisnis. 

2. Merekam dan menyimpan data serta informasi (to record 
information) 
Pembuatan rekaman ini dimaksudkan agar informasi 

dapat disiapkan sesegera mungkin apabila manajemen me
rnintanya. Beberapa rekarnan (record) harus disimpan menu

rut hukum (seperti anggaran dasar dan anggaran rurnah 
tangga suatu perseroan terbatas) atau untuk rnernenuhi 
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kebutuhan manajemen dalam perencanaan dan pengendali
an perusahaan, seperti perincian negosiasi, transaksi, operasi, 
korespondensi, pesanan, faktur, atau ringkasan perincian, 
seperti laporan keuangan, laporan persediaan, dan analisis 
penjualan. 

3. Mengatur informasi (to arrange information) 
Informasi yang diakumulasi oleh kantor jarang dalam ben
tuk yang sama seperti ketika diberikan, seperti mengumpul
kan informasi dari sumber-sumber yang berbeda dan 
membuat penghitungan/pembukuan. Kantor bertanggung 
jawab menyediakan informasi dalam bentuk yang paling 
baik untuk melayani manajemen, seperti penyiapan faktur/ 
kuitansi, penetapan harga, akuntansi, laporan statistik, 
laporan keuangan, dan laporan pada umumnya. 

4. Memberi informasi ( to give information) 
Apabila manajemen meminta, kantor membagikan informasi 
dari rekamannya. Sebagian informasi yang diberikan bersi
fat rutin, sebagian bersifat khusus. Informasi dapat diberikan 
secara lisan atau secara tertulis. Contohnya adalah pesanan, 
anggaran, faktur/kuitansi, laporan perkembangan, laporan 
keuangan, dan instruksi yang dikeluarkan atas perintah 
manajemen. 

5. Melindungi aset (to saveguard assets) 
Selain empat tugas di atas, masih ada tambahan tanggung 
jawab lagi, yaitu mengamati secara cermat urusan dalam 
perusahaan seperti diperlihatkan dalam rekaman dan 
memperingatkan kemungkinan terjadinya hal-hal yang 
tidak menguntungkan. Contohnya melaporkan adanya 
kekurangan persediaan; melaporkan adanya utang yang 
buruk atau meragukan sebelum harapan untuk memulihkan 
berlalu; mengingatkan bahwa rekaman vital, seperti kontrak 
besar harus dilindungi secara tepat; dan mengingatkan 
bahwa uang tunai harus disimpan dalam lemari besi dan 
disimpan di bank. Kantor harus berhati-hati terhadap makna 
rekaman dan memperhatikan hal-hal yang memerlukan 
tindakan manajemen dengan segera. 

BAB 1 PENGANTAR MANAJEMEN PERKANTORAN 3 



Kelima fungsi tersebut perlu dilaksanakan dalam setiap 
organisasi. Dalam perusahaan kecil yang dikendalikan oleh satu 
orang, pelayanan kantor secara terpisah mungkin tidak diperlukan. 
Pemilik dapat menerima dan memberikan informasi sepdiri, yang 
sebagian besar rekamannya mungkin tersimpan dalam ingatannya. 
Namun di dalam perusahaan yang lebih besar dan kompleks, 
direktur pengelola tidak dapat menghadapi sendiri semua fakta 
yang berhubungan dengan perusahaan. - Dengan demikian, 
pengawasan secara terperinci atas penanganan uang tunai dan 
aset lain tidak dapat dilaksanakan. Dalam hal inilah kantor harus 
memenuhi fungsi tersebut. Kantor adalah pelayan manajemen. 

Selain kelima fungsi di atas, kantor memiliki empat fungsi 
lain sebagai berikut. 

1. Pusat saraf administrasi dan perencanaan kebijakan. 
Sebagai badan eksekutif, kantor harus bertindak sebagai pusat 
administrasi. Hal yang dimaksud dengan "administrasi" 
dalam hal ini adalah segenap proses penyelenggaraan dalam 
setiap usaha kerja sama sekelompok orang untuk mencapai 
tujuan tertentu. Administrasi memiliki unsur-unsur berikut: 
a. pengorganisasian, 
b. personalia, 
c. keuangan, 
d. komunikasi, 
e. tata usaha, dan 
f. humas. 

2. Perantara 
Kantor bertindak sebagai pelayan yang menghubungkan 
antarbagian dalam organisasi. 

3. Koordinator 
Kantor bertindak mengawasi dan mengoordinasi seluruh 
kegiatan organisasi. 

4. Penghubung dengan publik/pihak eksternal perusahaan 
Kantor mengadakan hubungan dengan pihak luar organisasi 
dan memberikan dukungan terhadap organisasi. 
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1.1.3 Input, Proses, Output, dan Feedback Sistem Kantor 

Sistem adalah kumpulan komponen yang masing-masing 
memiliki fungsi yang saling berinteraksi dan saling bergantung, 
serta memiliki satu kesatuan yang utuh dan bekerja sama "4ntuk 
mencapai tujuan tertentu. Sistem menghasilkan 1?inergi sehingga 
hasil yang dicapai lebih besar dibandingkan dengan jumlah 
komponen-komponennya. 

Organisasi merupakan suatu sistem yang merupakan suatu 
totalitas, yang terdiri atas beberapa subsistem. Subsistem-subsistem 
saling berhubungan dan saling berkaitan untuk mencapai suatu 
tujuan. Organisasi merupakan open system, artinya ada subsistem 
yang berinteraksi dengan lingkungan karena tidak ada sistem yang 
bisa memenuhi kebutuhannya sendiri. Open system terdiri atas 
input, proses, output, dan feedback. 

Berikut ini hal-hal lain yang perlu diperhatikan dalam suatu 
sistem. 

1. Memiliki objektif yang terukur 
Suatu objek yang tidak terukur tidak akan muncul feedback. 

2. Memiliki subsistem (atau biasa disebut elemen, komponen, 
dan bagian) 
a. Setiap subsistem memiliki peran berbeda. 
b. Semua subsistem saling berhubungan. 
c. Semua subsistem bergerak ke satu arah tujuan. 

3. Mempunyai lingkungan 
4. Memerlukan berbagai sumber (input atau sumber daya) 

a. Sumber perlu didatangkan dari lingkungan, misalnya 
sumber daya manusia (pimpinan dan staf), mesin
mesin, perlengkapan kantor, gedung atau bangunan 
beserta halamannya, dan lain-lain. 

b. Input perlu dibuat terukur. 
5. Memerlukan proses untuk mencapai tujuan 

a. Proses merupakan kegiatan yang sistematis, logis, dan 
berurutan secara kronologis. 

b. Proses perlu dibuat terukur. 
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MANAJEMENPERKANTORAN 

Manajemen perkantoran harus dikelola dengan baik oleh setiap bagian d 

suatu struktur organisasi perkantoran. Setiap bagian atau departemen s 

menciptakan, mengumpulkan, dan menerima data baru setiap harinya dan itu I 

diolah menjadi informasi yang baik dan siap pakai, yang pada akhirnya siap digun 

sebagai dasar pengambilan keputusan. Banyak hal penting yang diurusi oleh sebuah 

perusahaan, mulai dari struktur organisasi kantor, pP.ngenalan 

sistem informas1 manajemen, penanganan prosedur. catatan 
kantor dan penanganan dokumen bisnis, pengarsipan, kas 

kecil, tata ru ang dan lingkungan ka ntor, perja lanan dinas, rapat 

kantor, sampai penanganan tamu yang berkunjung sebagai 

relasi perusahaan. 

Buku Manajemen Perkantoran ini dapat dipergunakan di 

perguruan tinggi yang memiliki program diploma manajemen 

yang mengadakan mata kuliah Manajemen Perkantoran, 

perguruan tinggi yang memiliki program studi administrasi, dan 

sekolah akademi sekretaris. Materi dalam buku ini juga sangat 

berguna untuk menambah wawasan para pegawai kantor, 

khususnya yang berhubungan dengan pekerjaan administrasi 

dan manajemen. 

- \ 
mutSIAKMNlNPAR 

im1,11111~! l I~~ 
L= _ _J 

Dr. Rr. Ida Nuraida, S.E., M.M. lahir di Bandung 28 Maret 1973 Beliau 

lulus dari Fakultas Ekonomi jurusan Manajemen, Program Magister 

Manajemen, dan Program Doktor llmu Ekonomi di Universitas Katolik 

Parahyangan (Un par) Bandung. Saat ini beliau mengajar di Program D-111 

Manajemen Fakultas Ekonomi Unpar Bandung. Beliau aktif di bidang 

penelitian dan pengabdian masyarakat: manajemen perkantoran, 

manajemen sumber daya manusia, dan pemasaran jasa. Sela in rT 

perkuliahan, beliau juga membagikan ilmunya melalui tulisan, a 

lain buku manajemen perkantoran, modul praktikum manajeme 

perkantoran, diktat manajemen, diktat dan modul praktikum ma 

sumber daya manusia, dan buku pedoman praktik kerja . 

i-.1 PENERBIT PT KANISIUS 
Jl~t,i.-.Cu,11~, 
D!lfl(ilri , WINM\. l)IVW)'4Nf1'HH I 

ISBN 978-979-21-6851-8 

.Jt ,l[J 
Hc119c1 P J,w:a RpBR 000,-




