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KATA PENGANTAR 

Puji dan syukur penulis panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas 
rahmat-Nya penulis dapat menyelesaikan buku yang berjudul Manajemen Administrasi 
Perkantoran ini. 

Buku ini dapat dipergunakan di perguruan tinggi yang memiliki program diploma, 
perguruan tinggi yang memiliki jurusan administrasi, atau sekolah akademi sekretaris, 
dan lain-lain, di mana mata kuliah Teori ManajemenAdministrasi Perkantoran diberikan. 
Materi yang terkandung di dalam buku ini berguna untuk menambah wawasan pegawai 
kantor, khususnya yang berhubungan dengan pekerjaan administrasi perkantoran. Na­
mun, sebaiknya pembaca terlebih dahulu memiliki pengetahuan dasar mengenai teori 
manajemen sehingga mempermudah pemahaman pembaca terhadap materi yang ada di 
dalam buku ini. 

Selama proses penyusunan, penulis mengalami beberapa hambatan dan rintangan. 
Akan tetapi, berkat dukungan dari banyak pihak akhirnya penyusun dapat menyelesaikan 
buku ini. Oleh karena itu, pada kesempatan ini penulis ingin mengucapkan terima kasih 
yang sebesar-besarnya kepada: 

1. Penerbit, yang telah banyak membantu dan memberi kesempatan yang begitu 
berarti bagi penulis sehingga buku Manajemen Administrasi Perkantoran ini dapat 
diterbitkan. 

2. Bapak Mukaram, SE, M.Ed.M., dosen senior pada mata kuliah Manajemen Per­
kantoran di Jurusan Administrasi Niaga Politeknik Bandung, sebagai reviewer 
yang telah banyak meluangkan waktu dan memberikan pengarahan yang sangat 
berarti kepada penulis sehingga buku ini dapat diusulkan untuk diterbitkan. 

3. Ternan-ternan penulis, Rosita Widjojo, SE, M.B.A., Benedicta Evienia, SE, 
Affandi Dinamiharja, SE, Dany Michael, A.Md., Tigor Halomoan, dan lain-lain, 
yang pernah meluangkan waktu untuk membantu penulis dalam pengetikan dan 
pengeditan buku ini. 

Penulis menyadari bahwa buku Manajemen Administrasi Perkantoran ini masih 
jauh dari sempurna. Hal ini dikarenakan keterbatasan pengetahuan, waktu, dan kesibukan 
penulis. Akan tetapi, penulis berharap materi yang terkandung di dalam buku ini cukup 
memadai dan bermanfaat bagi pembaca sehingga buku ini dapat menjadi bekal awal 
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pengetahuan dan keterampilan yang optimal, khususnya mengenai manajemen admi­
nistrasi perkantoran, dan dengan demikian dapat diterapkan ke dalam lingkungan kerja 
yang riil dalam kehidupan sehari-hari. 

Vl Manajemen Administrasi Perkantoran 

Bandung, Desember 2007 
Penyusun 

Ida Nuraida, SE 
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BAB 1 
PENGANTAR MANAJEMEN PERKANTORAN 

1.1 Kantor 
Sebelum membahas lebih !an jut mengenai manajemen perkantoran, ada baiknya diuraikan 

terlebih dahulu mengenai pengertian kantor dan tata usaha. 

1.1.1 Definisi Kantor dan Tata Usaha 
Pada umumnya kantor dikaitkan dengan tata usaha. Berikut ini akan diuraikan terlebih 

dahulu mengenai definisi kantor dari berbagai referensi guna mempermudah dalam memahami 
kaitan antara kantor dan tata usaha. Referensi tersebut, di antaranya: 

Moekijat (1997:3), kantor adalah setiap tempat yang biasanya dipergunakan untuk melak­
sanakan pekerjaan tata usaha, dengan nama apa pun juga tempat tersebut mungkin diberi­
kan. 
Prajudi Atmosudirdjo (1982:25), kantor adalah unit organisasi yang terdiri atas tempat, staf 
personel, dan operasi ketatausahaan, guna membantu pimpinan. 
Kallaus dan Keeling ( 1991 :2), office is a function, where interdependent systems of techno­
logy, procedures, and people are at work to manage one of the .firms most vital resources­

information. 
Dari definisi-definisi di atas dapat ditarik kesimpulan bahwa kantor adalah tempat diseleng­

garakannya kegiatan tata usaha di mana terdapat ketergantungan sistem antara orang, teknologi , 
dan prosedur untuk menangani data dan informasi mulai dari menerima, mengumpulkan, 
mengolah, menyimpan, sampai menyalurkannya. 

Menurut The Liang Gie ( 1996: 16), tata us aha adalah tugas pelayanan di sekitar keterangan­
keterangan yang berwujud enam pola perbuatan-menghimpun, mencatat, mengolah, meng­
gandakan, mengirim, dan menyimpan keterangan-yang diperlukan dalam setiap usaha kerja 
sama. Keterangan tersebut dapat berupa data dan informasi. 

Secara garis besar, tata usaha mempunyai tiga peranan pokok, yaitu: 
Melayani pelaksanaan pekerjaan operatifuntuk mencapai tujuan suatu organisasi. 
Menyediakan data/informasi bagi pucuk pimpinan organisasi untuk membuat keputusan 

atau melakukan tindakan yang tepat. 
Membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu keseluruhan. 

1.1.2 Tujuan dan Fungsi Kantor 
Menurut Mills ( 1984:9), tujuan kantor didefinisikan sebagai pemberian pelayanan komu­

nikasi dan perekaman. Dari definisi tersebut, Mills memperluas menjadi fungsi kantor (pekerjaan 
yang dilakukan) yakni sebagai berikut. 
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a. Menerima informasi (to receive information) 
Menerima informasi dalam bentuk surat, panggilan telepon, pesanan, faktur, dan laporan 
mengenai berbagai kegiatan bisnis. 

b. Merekam dan menyimpan data-data serta informasi (to record information) 
Tujuan pembuatan rekaman adalah menyiapkan informasi sesegera mungkin apabila ma­
najemen meminta informasi tersebut. Beberapa rekaman (record) diminta untuk disimpan 
menurut hukum (seperti anggaran dasar dan anggaran rumah tangga suatu perseroan ter­
batas), atau disimpan untuk memenuhi kebutuhan manajemen dalam perencanaan dan pe­
ngendalian perusahaan seperti rincian negosiasi, transaksi, operasi, korespondensi, pesanan, 
faktur, atau ringkasan rincian seperti laporan keuangan, laporan persediaan, dan analisis 
penjualan. 

c. Mengatur informasi (to arrange information) 
Informasi yang diakumulasi oleh kantor jarang dalam bentuk yang sama layaknya ketika 
diberikan, seperti mengumpulkan informasi dari sumber-sumber yang berbeda dan mem­
buat penghitungan/pembukuan. Kantor bertanggung jawab memberikan informasi dalam 
bentuk terbaik dalam melayani manajemen seperti, penyiapan faktur/kuitansi, penetapan 
harga, akuntansi, laporan statistik, laporan keuangan, dan laporan pada umumnya. 

d. Memberi informasi (to give information) 
Bila manajemen meminta sejumlah informasi yang diperlukan, kantor memberikan infor­
masi tersebut dari rekaman yang tersedia. Sebagian informasi yang diberikan bersifat rutin, 
sebagian bersifat khusus. Informasi-informasi tersebut diberikan baik secara lisan maupun 
tulisan. Contoh informasi tersebut adalah pesanan, anggaran, faktur/kuitansi, laporan per­
kembangan, laporan keuangan, dan instruksi yang dikeluarkan atas perintah manajemen. 

e. Melindungi aset (to safeguard assets) 
Di samping empat tugas di atas, masih terdapat fungsi kantor yang lain, yaitu mengamati 
secara cermat berbagai kegiatan dalam perusahaan seperti diperlihatkan didalam rekaman 
dan mengantisipasi segala hal yang tidak menguntungkan yang mungkin terjadi. Misal­
nya, melaporkan adanya kekurangan persediaan, melaporkan adanya sejumlah utang yang 
mungkin tidak terbayar saat akan jatuh tempo, rekaman vital seperti kontrak besar harus 
dilindungi secara tepat, uang tunai harus disimpan dalam lemari besi maupun di dalam bank. 
Kantor harus berhati-hati terhadap makna rekaman dan memperhatikan dengan segera hal­
hal yang memerlukan tindakan manajemen. 

Kelima fungsi di atas harus dilaksanakan dalam setiap organisasi. Di dalam perusahaan 
kecil yang hanya dikendalikan oleh satu orang, pelayanan kantor secara terpisah ( desentralisasi) 
mungkin tidak diperlukan. Pemilik perusahaan menerima dan memberikan informasi secara pri­
badi, di mana sebagian besar rekaman tersimpan dalam ingatan. Akan tetapi, di dalam perusahaan 
yang lebih besar dan kompleks, direktur pengelola tidak dapat menangani secara pribadi semua 
fakta yang berhubungan dengan perusahaan. Dengan demikian, pengawasan secara rinci atas 
penanganan uang tunai dan aset lain tidak dapat dilaksanakan. Jadi, dalam hal ini kantor harus 
memenuhi fungsi tersebut. Kantor adalah pelayan dari manajemen. Selain lima fungsi di atas, 
kantor masih memiliki empat fungsi lain, yaitu: 
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a. Pusat syaraf administrasi dan perencanaan kebijaksanaan 
Sebagai badan eksekutif, kantor harus bertindak sebagai pusat administrasi. Administrasi 
dalam hal ini adalah segenap proses penyelenggaraan dalam setiap usaha kerja sama seke­
lompok orang untuk mencapai tujuan tertentu. Unsur-unsur dari administrasi: pengorgani­
sasian, personalia, keuangan, komunikasi, tata usaha, dan humas. 

b. Perantara 
Kantor bertindak sebagai pusat pelayanan yang menghubungkan antarbagian dalam orga­
nisasi. 

c. Koordinator 
Mengawasi dan mengkoordinir seluruh kegiatan organisasi. 

d. Penghubung dengan publik 
Mengadakan hubungan dengan pihak luar organisasi dan memberikan dukungan terhadap 
organisasi. 

1.1.3 Input, Proses, dan Output dari Sistem Kantor 
Berikut ini akan dibahas terlebih dahulu mengenai sistem. Sis tern adalah kumpulan 

komponen di mana masing-masing komponen memiliki fungsi yang saling berinteraksi 
dan saling bergantung serta memiliki satu kesatuan yang utuh dan saling bekerja sama 
untuk mencapai tujuan tertentu. Sis tern menghasilkan sinergi sehingga hasil yang dicapai 
lebih besar jika dibandingkan dengan komponen-komponennya. 

Organisasi merupakan suatu open system. Hal-hal lain yang perlu diperhatikan di 
dalam sistem, khususnya open system, antara lain: 
a. Mengandung beberapa input atau sumber daya. 

Misalnya, sumber daya manusia (pimpinan dan stat), mesin-mesin, perlengkapan kantor, 
gedung/bangunan beserta halaman kantor, dan lain sebagainya. 

b. Terdapat proses. Proses-proses dalam sebuah sistem meliputi: 
Pembagian kerja dan kerja sama 
Setiap manusia yang terlibat di dalam suatu organisasi akan bekerja sama untuk men­
capai tujuan organisasi. Pembagian kerja dan kerja sama akan menghasilkan sesuatu 
yang lebih besar artinya jika dibandingkan dengan hasil yang dicapai apabila pekerjaan 
tersebut dikerjakan seorang diri. 
Ketergantungan dan keterkaitan 
Misalnya, seseorang membutuhkan komputer untuk membuat laporan keuangan, berarti 
dia bergantung dan berkait dengan alat yang disebut komputer. 
Saling mempengaruhi dan membutuhkan 
Suasana ruangan kerja mempengaruhi tata cara ketja personel dalam ruangan tersebut, 
jika ruangan panas maka personel akan lebih cepat letih karena kondisi ruangan yang 
panas. Dalam hal ini, tata cara kerja personel dipengaruhi oleh kondisi ruangan kerja. 

c. Ada output 
Dalam sebuah sistem ada sasaran/output yang ingin dicapai bersama. Untuk mengetahui 
apakah sis tern sudah mencapai keadaan steady state, diperlukan adanya feedback, yaitu 
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informasi balik ten tang kinerja sis tern. Feedback melaksanakan fungsi manajemen control­
/ing/pengendalian. 

Gambar 1.1 
Sistem dengan Input, Proses, Output, dan Pengendalian 

a E En erg• 
( Tranformation Output 

process) 

l Feedback 

Jadi, pada prinsipnya suatu sistem memiliki input, proses, output, dan pengendalian. Yang 
temasuk input sistem kantor: 

Manpower 
Money 
Material 
Machine 
Method 
Moral 
Environment 
Meliputi tata ruang kantor termasuk lingkungan kantor ( cahaya, wama, udara, suara, dan 
musik), dan environment di luar kantor. 
Menurut The Liang Gie (1996:3), proses sistem kantor adalah: 
Reading to interpret data by going over character, world, 

Writing, typing, card medium 
punching or papertape perforating 
Recording 
Sorting 
Transmitting 
Calculating 
Comparing 

and symbol 
to facilitate processing by putting data 

to obtain result r?fprocessing 
to classifY the data 
to disseminate the data 
to manipulate the data mathematically 
to check data for accuracy and 
completeness 

Storing/eliminating : to retain/to eliminate the data 
Output kantor adalah informasi. Dalam memproduksi sebuah informasi dibutuhkan human 

skill dan conceptual skill seorang manajer kantor. 
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Input, proses, output, dan pengendalian dikelola melalui planning-organizing-actuating­
controlling dalam rangka mencapai suatu tujuan (lihat Gambar 1.3) 

Gambar 1.2 
Information Management In Diagrammatic Form 

PANNING 
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design, forecast 

1.1.4 Kantor Modern 

Create 

Collect 

CONTROLLING (seeing that planned actions are 
accomplished within satisfactory limits) 
...., Evaluate, approve, regulate, confect 

OGANIZING 
(dividing the 
work and 
maintaning 
proper work 

+-- relationship 
among group 
Members)...., 
allocate, 
appoint, 
establish 

ACTUATING (getting members to accomplish enthusiastically stated 
task and goofs) ...., Motivate, encourage, develop satisfy 

Modern dalam hal ini bukan berarti gedung yang mewah atau pegawai dengan pakaian rapi. 
Modern yang dimaksud dalam hal ini dilihat dari bagaimana prinsip-prinsip pelaksanaan kerja. 
Suatu kantor disebut modern jika setiap aktivitas telah diperhitungkan secara rasional sesuai 
dengan kebutuhan kantor. Ciri-ciri kantor modern adalah: 
a. Merupakan alat penyambung panca indera dan ingatan pimpinan. 
b. Membantu pimpinan dalam pengambilan keputusan dan pengaturan pekerjaan. 
c. Membantu pimpinan dalam penyederhanaan kerja dan penyederhanaan system. 
d. Membantu efisiensi pada pelaksanaan pekerjaan. 

1.2 Manajemen Perkantoran 

1.2.1 Pendahuluan 
Menurut Robbins (1994:4), management is the process of getting activities completed 

efficiently with and through other people. 
Setiap perusahaan harus dapat menjalankan perusahaan secara profesional dalam mencapai 

sasaran yang telah ditentukan. Dengan demikian, perusahaan harus mampu mengarahkan semua 
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anyak hal yang diurusi oleh sebuah perusahaan 
berkaitan dengan aktivitasnya, mulai dari menangani 

prosedur surat-menyurat, catatan kantor, pengarsipan, 
perencanaan dan pengendalian formulir kantor, dokumen 
bisnis, penanganan kas kecil, tata ruang dan lingkungan 
kantor, penanganan prosedur perjalanan dinas, sampai me­
nangani tamu yang datang sebagai relasi perusahaan. 
Semua ini membutuhkan pengelolaan yang baik demi 
produktivitas kerja pegawai yang bermuara pada perkem­
bangan perusahaan. 

Buku ini menyajikan berbagai prosedur yang diperlukan da­
lam pengelolaan administrasi kantor yang berkaitan dengan 
berbagai aktivitas tersebut. 

Buku ini dapat dipergunakan di perguruan tinggi yang 
memiliki program diploma yang mengadakan mata kuliah 
teori Manajemen Administrasi Perkantoran, atau perguruan 
tinggi yang memiliki Jurusan Administrasi, atau sekolah 
akademi sekretaris, dan lain-lain. Selain itu, materi di dalam 
buku ini juga sangat berguna untuk menambah wawasan 
para pegawai kantor, khususnya yang banyak berhubungan 
dengan pekerjaan administrasi kantor. Namun, sebaiknya 
pembaca sudah memiliki pengetahuan dasar tentang teori 
Manajemen sehingga mempermudah pemahaman terhadap 
materi yang ada di buku ini. 
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