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 PENGANTAR MANAJEMEN PERKANTORAN

1.1 Kantor

; Setiap perusahaanmembutuhkankantor. Kantor merupakantempat pelayanandan

- pengelolaan administrasi perusahaan. Pengelola kantor perlu menerapkan manajemen
administrasi perkantoran yang baik untuk mencapai sasaran kantor secara efisien. Pada
umumnya orang menganggap kantor dan manajemen administrasi perkantoran identik
dengan pekerjaan tata usaha. Sebelum membahas lebih lanjut mengenai manajemen
administrasi 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 diper-
gunakan 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, 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
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 berwujud enam pola perbuatan, yaitu menghimpun,
mencatat, mengolah, menggandakan, 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, yaitu sebagai berikut.
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Melayani pelaksanaan pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan organisasi.
Menyediakan data dan/atau informasi bagi pimpinan organisasi untuk membuat
keputusan atau melakukan tindakan yang tepat.

Membantu menjaga kesinambungan dan kelancaran perkembangan organisasi
sebagai suatu keseluruhan.

1.1.2. Tujuan dan Fungsi Kantor

Menurut Mills (1984: 9), tujuan kantor didefinisikan sebagai pemberiafi‘pelayanan

komunikasi dan perekaman. Dari definisi tersebut, Mills memperluasnya menjadi fungsi
kantor sebagai berikut.

1.

Menerima informasi (fo receive information).

Misalnya menerima informasi dalam bentuk surat, panggilan telepon, pesanan,
faktur, dan laporan mengenai berbagai kegiatan bisnis.

Merekam dan menyimpan data serta informasi (fo record information).

Pembuatan rekaman ini dimaksudkan agar informasi dapat disiapkan sesegera
mungkin apabila manajemen memintanya. Beberapa rekaman (record) harus
disimpan menurut hukum (seperti anggaran dasar dan anggaran rumah tangga
suatu Perseroan Terbatas) atau untuk memenuhi kebutuhan manajemen dalam
perencanaan dan pengendalian perusahaan, seperti perincian negosiasi, transaksi,
operasi, korespondensi, pesanan, faktur, atau ringkasan perincian, seperti laporan
keuangan, laporan persediaan, dan analisis penjualan.

Mengatur informasi (to arrange information).

Informasi yang diakumulasi oleh kantor jarang dalam bentuk yang sama
seperti ketika diberikan, seperti mengumpulkan 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.

Memberi informasi (to give information).

Apabila manajemen meminta, kantor membagikan informasi dari rekamannya.
Sebagian informasi yang diberikan bersifat rutin, sebagian bersifat khusus.
Informasi dapat diberikan secara lisan atau secara tertulis. Contoh, pesanan,
anggaran, faktur/kuitansi, laporan perkembangan, laporan keuangan, dan
instruksi yang dikeluarkan atas perintah manajemen.

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 akan adanya hal-hal yang tidak menguntungkan
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yang mungkin terjadi. Contoh: 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 memerhatikan hal-hal yang memerlukan tindakan
manajemen dengan segera.

Kelima fungsi di atas perlu dilaksanakan dalam setiap organisasi. JDalam

perusahaan kecil yang dikendalikan oleh satu orang, pelayanan kantor secara terpisah

mungkin tidak diperlukan. Pemilik dapat menerima dan memberikan informasi sendiri,

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 lima fungsi di atas, kantor masih memiliki empat

fungsi lain, yaitu sebagai berikut.

1.

Pusat saraf administrasi dan perencanaan kebijakan. ,
Sebagai badan eksekutif, kantor harus bertindak sebagai pusat administrasi.
Administrasi dalam hal ini adalah segenap proses penyelenggaraan dalam setiap
usaha kerja sama sekelompok orang untuk mencapai tujuan tertentu.Unsur-unsur
administrasi yaitu:

pengorganisasian;

personalia;

keuangan;

komunikasi;

tata usaha; dan

humas.

Perantara

e o0 TP

Kantor bertindak sebagai pelayan yang menghubungkan antarbagian dalam
organisasi.

Koordinator

Kantor mengawasi dan mengoordinasi seluruh kegiatan organisasi.

Penghubung dengan publik/pihak ekstern perusahaan.

Kantor mengadakan hubungan dengan pihak luar organisasi dan memberikan
dukungan terhadap organisasi.
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1.1.3. Input, Proses, dan Output 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 untuk mencapai tujuan tertentu. Sistem menghasilkan sinergi 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 systermn, artiny{g}ada subsistem
yang berinteraksi dengan lingkungan karena tidak ada sistem yang bisa memenuhi
kebutuhannya sendiri. Open system terdiri atas input, proses, output, dan feedback. Hal-
hal lain yang perlu diperhatikan dalam sistem antara lain sebagai berikut,

1. Memiliki objektif yang terukur. Jika tidak terukur tidak akan muncul feedback.
2. Memiliki subsistem (atau biasa disebut elemen, komponen, dan bagian).

a.  Tiap subsistem memiliki peran berbeda.

b. Semua subsistem saling berhubungan.

¢.  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.

Di dalam proses terdapat unsur-unsur berikut.

1) Pembagian kerja dan kerja sama.
Setiap manusia dalam suatu organisasi akan bekerja sama untuk
mencapai tujuan organisasi. Pembagian kerja dan kerja sama akan
menghasilkan sinergi berupa hasil yang lebih daripada yang bisa
dikerjakan oleh manusia seorang diri.

2)  Ketergantungan dan keterkaitan.
Misalnya, seseorang membutuhkan komputer untuk membuat laporan
keuangan, berarti dia bergantung dan berkaitan dengan alat yang
disebut komputer.

3)  Saling memengaruhi dan membutuhkan.
Suasana ruang kerja memengaruhi tata cara kerja seseorang dalam
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ruangan tersebut. Jika ruangan panas, dia akan cepat letih karena
kepanasan. Dalam hal ini, manusia dipengaruhi oleh kondisi ruangan
kerja.
Output
a. Dalam sistem ada sasaran/output yang ingin dicapai bersama.
b. Output yang didapat merupakan hasil suatu proses.
c.  Output suatu sistem perlu dibuat terukur.
d. Untuk mengetahui apakah sistem sudah mencapai keadaan stead) dy state,
diperlukan adanya feedback.
Feedback
a. Feedback adalah informasi balik tentang kinerja sistem, berupa alur informasi
yang memberi tahu sistem apakah input, proses, dan output sudah sesuai
dengan yang dikehendaki atau tidak.
b. Feedback sudah dilaksanakan saat mempersiapkan input, artinya kontrol
sudah dilakukan saat planning. Feedback melaksanakan fungsi manajemen
controlling/pengendalian.

Gl Ene1g1
- Dyt ————> (fl mnsfo; matzon
o procebs)

—>  Output’

A

Feedback

Gambar 1.1. Sistem dengan input, proses, output, feedback.

Adapun input sistem kantor adalah:
manpower;

money;

material;

machine;

method;

moral; dan

environment.

Lingkungan kantor meliputi tata ruang dan penataan lingkungan kantor

(cahaya, warna, udara, suara, musik), serta lingkungan di luar kantor. Semua input
kantor di atas bisa merupakan data atau sudah dalam bentuk informasi. Jika data,
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