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Rasa syukur yang teramat dalam dan tiada kata lain yang patut kami 

ucapkan selain mengucap rasa syukur. Karena berkat rahmat dan karunia 

Tuhan Yang Maha Esa, buku yang Manajemen Perkantoran Modern telah 

selesai di susun dan berhasil diterbitkan, semoga buku ini dapat memberikan 

sumbangsih keilmuan dan penambah wawasan bagi siapa saja yang memiliki 

minat terhadap pembahasan Manajemen Perkantoran Modern. 

Buku ini merupakan salah satu wujud perhatian penulis terhadap 

Manajemen Perkantoran Modern. Di era globalisasi dan perubahan era 

globalisasi abad 21 kehidupan kantor banyak mengalami perubahan, 

perubahan pun terjadi pada seluruh pekerja kantoran. Mulai dari bentuk 

organisasi unsur kantor, sistem komunikasi, mekanisme kerja, pengelolaan 

informasi dan data, pembinaan dan pengawasan pegawai, fasilitas dan 

perlengkapan kantor, pengelolaan tata ruang kantor. Dalam manajemen 

perkantoran modern, perubahan ini tentu saja tidak mudah untuk diabaikan: 

Seiring dengan perkembangan teknologi, terutama perubahan zaman, 

perkembangan teknologi informasi, modernisasi pekerjaan perkantoran pada 

saat itu juga harus dikelola dengan lebih baik. 

Dalam manajemen perkantoran modern dan terkini, pengelolaan 

perkantoran merupakan salah satu ciri utama perkantoran modern, yaitu 

dukungan teknologi modern, perilaku berpikir modern, dan sikap penggunaan 

modern. Kemunculan aplikasi manajemen perkantoran modern merupakan 

suatu perubahan yang luar biasa dalam proses penerapan fungsi manajemen. 

Prinsip demokratisasi adalah penerapan teknologi yang modern, profesional, 

seimbang, transparan, akuntabel, dan terbuka. Saran diperlukan dalam 

rangka mengetahui perubahan pola kerja agar dapat menyikapi segala 

perkembangan kemajuan teknologi modern demi keakuratan, kecepatan dan 

informasi sehingga informasi dapat dengan nyaman mengendalikan usaha 

dan mengelola pimpinan. Oleh karena itu, pengelolaan perkantoran modern 

memerlukan penerapan teknologi modern untuk memenuhi kebutuhan 

zaman. 
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Akan tetapi pada akhirnya kami mengakui bahwa tulisan ini terdapat 

beberapa kekurangan dan jauh dari kata sempurna, sebagaimana pepatah 

menyebutkan “tiada gading yang tidak retak” dan sejatinya kesempurnaan 
hanyalah milik Tuhan semata. Maka dari itu, kami dengan senang hati secara 

terbuka untuk menerima berbagai kritik dan saran dari para pembaca 

sekalian, hal tersebut tentu sangat diperlukan sebagai bagian dari upaya kami 

untuk terus melakukan perbaikan dan penyempurnaan karya selanjutnya di 

masa yang akan datang. 

Terakhir, ucapan terima kasih kami sampaikan kepada seluruh pihak 

yang telah mendukung dan turut andil dalam seluruh rangkaian proses 

penyusunan dan penerbitan buku ini, sehingga buku ini bisa hadir di hadapan 

sidang pembaca. Semoga buku ini bermanfaat bagi semua pihak dan dapat 

memberikan kontribusi bagi pembangunan ilmu pengetahuan di Indonesia. 
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MANAJEMEN PERKANTORAN MODERN 

 
A. PENDAHULUAN 

Di era globalisasi dan perubahan era globalisasi abad 21 kehidupan kantor 

banyak mengalami perubahan, perubahan pun terjadi pada seluruh pekerja 

kantoran. Mulai dari bentuk organisasi unsur kantor, sistem komunikasi, 

mekanisme kerja, pengelolaan informasi dan data, pembinaan dan 

pengawasan pegawai, fasilitas dan perlengkapan kantor, pengelolaan tata 

ruang kantor. Dalam manajemen perkantoran modern, perubahan ini tentu 

saja tidak mudah untuk diabaikan: Seiring dengan perkembangan teknologi, 

terutama perubahan zaman, perkembangan teknologi informasi, modernisasi 

pekerjaan perkantoran pada saat itu juga harus dikelola dengan lebih baik. 

Dalam manajemen perkantoran modern dan terkini, pengelolaan 

perkantoran merupakan salah satu ciri utama perkantoran modern, yaitu 

dukungan teknologi modern, perilaku berpikir modern, dan sikap penggunaan 

modern. Kemunculan aplikasi manajemen perkantoran modern merupakan 

suatu perubahan yang luar biasa dalam proses penerapan fungsi manajemen. 

Prinsip demokratisasi adalah penerapan teknologi yang modern, profesional, 

seimbang, transparan, akuntabel, dan terbuka. Saran diperlukan dalam 

rangka mengetahui perubahan pola kerja agar dapat menyikapi segala 

perkembangan kemajuan teknologi modern demi keakuratan, kecepatan dan 

informasi sehingga informasi dapat dengan nyaman mengendalikan usaha 

dan mengelola pimpinan. Oleh karena itu, pengelolaan perkantoran modern 

BAB  

1 



 

 

 

 

 

ASAS DAN STRUKTUR ORGANISASI KANTOR 

 
A. PENGERTIAN ORGANISASI KANTOR 

Organisasi adalah sejenis perangkat dalam masyarakat yang diciptakan 

manusia dengan tujuan mencapai efisiensi kerja yang maksimal. Sebagai 

wadah bagi anggota organisasi untuk melaksanakan kegiatan yang bertujuan 

mencapai tujuannya, maka organisasi dipandang penting. Pernyataan ini tidak 

salah karena: 

1. Organisasi mempunyai pembagian tugas (satu orang tidak dapat 

mengerjakan semuanya sendirian) 

2. Organisasi mempengaruhi koordinasi 

3. Organisasi menetapkan tanggung jawab kerja individu 

4. Organisasi secara jelas menyatakan kewenangannya untuk 

menyelesaikan tugas 

5. Organisasi dapat mempengaruhi motivasi dan semangat kerja karyawan 
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PROSEDUR DAN SISTEM KANTOR 

 
A. KONSEP SISTEM PERKANTORAN  

Data merupakan kumpulan fakta yang mewakili kondisi dan aktivitas 

kerja sebelum diolah dan diorganisasikan sedemikian rupa sehingga dapat 

dipahami oleh orang lain. Informasi adalah data yang diubah menjadi format 

yang dapat dipahami dan digunakan oleh organisasi Anda. Pengelolaan data 

dan informasi yang tepat menjadikan pengambilan keputusan dan 

pengendalian oleh mereka yang bertanggung jawab atas manajemen 

strategis dan taktis menjadi lebih optimal untuk mencapai tujuan organisasi. 

Memang benar, sistem perkantoran yang baik dapat mendemonstrasikan 

cara mengumpulkan data, mengubahnya menjadi bentuk, dan 

menyampaikan serta menerima umpan balik hingga manajer mengambil 

keputusan. 

 

B. KEUNGGULAN DAN KEKURANGAN METODE SISTEM 

Keuntungan 

1. Memaksimalkan hasil efisiensi penggunaan sumber daya; Salah satu alat 

pengendalian biaya; Merampingkan operasi kantor; Alat untuk mencapai 

tujuan organisasi; Alat bagi organisasi dalam menjalankan fungsinya. 

Kontra Penggunaan yang tidak fleksibel dapat menyebabkan sistem tidak 

berfungsi secara optimal 
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MANAJEMEN ARSIP  

DENGAN SISTEM MODERN 

 
Setiap pekerjaan dan aktivitas di kantor memerlukan data dan informasi. 

Arsip merupakan sumber data atau informasi, karena arsip merupakan bukti 

dan pencatatan kegiatan atau transaksi, mulai dari operasional secara end-to-

end (di loket dan tempat pembayaran) hingga kegiatan pengambilan 

keputusan. Untuk pengambilan keputusan, diisi repositori seperti data yang 

diolah secara manual atau melalui bantuan komputer. Perawatan disesuaikan 

dengan kebutuhan keputusan yang diambil. 

Dengan berkembangnya ilmu pengetahuan dan teknologi modern, faktor-

faktor tersebut mempengaruhi pola perkembangan dan kemajuan di bidang 

peningkatan penyimpanan. Kemajuan teknologi modern khususnya di bidang 

elektronika sangat memudahkan pelaksanaan tugas penyimpanan. Khusus 

untuk perkantoran yang membutuhkan pelayanan cepat dan jumlah arsip 

yang banyak, penggunaan alat ini akan sangat membantu mempercepat 

proses pengelolaan arsip. 

Pengaruh teknologi modern memungkinkan penggunaan fasilitas 

penyimpanan berupa mesin yang sepenuhnya otomatis. Salah satu dampak 

positif kemajuan teknologi adalah kemampuan transmisi dan penyampaian 

informasi menjadi lebih cepat. Kecepatan seperti itu juga memungkinkan 

penyelesaian masalah-masalah yang sangat mendesak dengan segera. 
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KOMUNIKASI PERKANTORAN 

 
Seperti kita ketahui bersama, komunikasi perkantoran saat ini 

menghadapi banyak tantangan dalam hal perubahan, mulai dari perubahan 

paradigma (cara berpikir), perubahan manajemen hingga perubahan 

teknologi. Perubahan-perubahan tersebut sungguh tidak lepas dari kisah 

besar peradaban manusia yang menurut para ahli kini telah memasuki 

tahapan Society 5.0. Namun pada tataran empiris (dunia nyata), perubahan 

komunikasi kantor belum tentu diikuti oleh perubahan pada tataran 

konseptual. Faktanya, Anda masih melihat banyak komunikasi kantor yang 

masih dilakukan dengan gaya 3.0, 2.0, dan bahkan 1.0. Memang, “masa kini” 
mengharuskan model komunikasi di kantor beralih ke arah digitalisasi. Hal ini 

menjadi tantangan bagi kita semua, khususnya kaum Milenial, dalam 

membantu membentuk tren komunikasi kantor yang lebih modern. 

 

A. MENGUBAH MAKNA “KANTOR” 

Menurut Chopra & Gauri (2015), pendekatan modern menganggap tugas 

sebagai fungsi daripada tempat. Setelah kantor didefinisikan sebagai suatu 

fungsi, kegiatan seperti perencanaan, pengorganisasian, koordinasi, 

standarisasi dan pengendalian dokumen dapat dilakukan di mana saja dan 

oleh siapa saja. Namun apabila kantor hanya dianggap suatu tempat, maka 

segala dokumen dan kegiatan yang dilakukan di luar tempat yang disebut 

kantor tersebut tidak berada dalam kewenangan kantor tersebut. 
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TATA RUANG KANTOR MODERN 

 
A. PENGERTIAN TATA LETAK KANTOR 

Pengertian tata ruang kantor ada dua yaitu secara umum dan menurut 

pendapat para ahli. Semuanya bisa dilihat secara gamblang pada 

pembahasan di bawah ini. 

Pengertian Tata Letak Kantor Secara Umum Secara umum tata ruang 

kantor atau desain kantor bisa juga disebut desain atau desain kantor. 

Perancangan kantor pada dasarnya adalah menentukan kebutuhan ruang 

untuk mempersiapkan suatu penataan praktis faktor-faktor fisik yang 

dianggap perlu untuk pelaksanaan pekerjaan di kantor. Ini juga dapat 

didefinisikan sebagai cara mengatur furnitur dan peralatan di area lantai yang 

tersedia. Oleh karena itu, desain kantor adalah penataan dan penyiapan 

semua mesin kantor, peralatan kantor, dan perabot kantor pada tempat yang 

tepat, agar karyawan dapat bekerja dengan nyaman, baik, leluasa, dan leluasa. 

Ini pasti akan mencapai efisiensi kerja. 

Ada 2 rumusan terkait pengertian desain kantor yaitu sebagai berikut. 

 Penataan kantor sebagai penyiapan peralatan dan perabot di areal yang 

tersedia. 

 Penataan kantor adalah penentuan beberapa kebutuhan ruang dan detail 

penggunaan ruang. Ini mengacu pada penggunaan pengaturan faktor 

praktis untuk melaksanakan pekerjaan kantor dengan biaya serendah 

mungkin. 
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SUPERVISI KANTOR 

 
A. PENGERTIAN SUPERVISOR 

Supervisor adalah orang dalam posisi kepemimpinan yang bertugas 

mengawasi dan mengelola tim atau kelompok kecil. Dalam bahasa Indonesia, 

supervisor disebut juga dengan supervisor. Dalam startup atau perusahaan 

rintisan, supervisor bisa juga disebut dengan leader atau fasilitator. Padahal, 

dalam struktur organisasi, manajer mempunyai wewenang yang lebih besar 

dibandingkan supervisor. Dengan kata lain, posisi atasan adalah manajer, 

posisi bawah adalah pegawai baru. 

Oleh karena itu, orang-orang yang menduduki posisi supervisor seringkali 

mempunyai wewenang untuk mengeluarkan perintah/tugas serta 

berkomunikasi antara karyawan dan manajer lini. Supervisor akan 

melaporkan kepada manajer tentang perkembangan terkait produk, layanan, 

dan karyawan yang bekerja di bawah arahannya. Karena mereka bertanggung 

jawab untuk memastikan orang-orang yang berada di bawahnya berfungsi 

dengan baik, maka supervisor tentunya harus memiliki pengalaman. Pasalnya, 

mereka harus memahami betul detail setiap posisi di kelompok yang 

dipimpinnya.  
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LAPORAN MANAJERIAL 

 
A. DEFINISI LAPORAN 

Dalam lingkungan internal suatu organisasi, komunikasi lisan dan tertulis 

dapat berlangsung baik secara vertikal maupun horizontal. Komunikasi 

vertikal dari atas ke bawah terjadi karena pemimpin mendelegasikan 

tanggung jawab dan wewenang kepada bawahan untuk menjalankan fungsi 

tertentu. Sedangkan komunikasi vertikal bottom-up merupakan konsekuensi 

dari pembagian tanggung jawab dan desentralisasi wewenang dari pimpinan 

kepada bawahan. Bentuk pertanggungjawaban dalam penugasan dan 

pendelegasian disebut pelaporan. Menurut Quible dalam Sukoco (2005): 177) 

menunjukkan bahwa pelaporan merupakan demonstrasi akuntabilitas 

bawahan kepada atasan dalam menciptakan kepercayaan terhadap kinerja 

tanggung jawab dan desentralisasi untuk mendukung pelaksanaan tanggung 

jawab tersebut. 

Kesepakatan umum menyatakan bahwa laporan merupakan hasil 

serangkaian kegiatan yang dimaksudkan untuk menyajikan informasi 

mengenai kegiatan tertentu dalam suatu dokumen administrasi sehingga 

dapat dilacak. Menurut Abdul Jalaludin Sayuti, laporan manajemen adalah 

suatu jenis laporan yang berkaitan dengan beberapa kegiatan bisnis dalam 

suatu organisasi formal dengan tujuan membantu manajemen organisasi 

untuk mengambil keputusan dan kemudian mengambil tindakan. 
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