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Pendahuluan

BAB1 PENDAHULUAN

Latar Belakang Penyediaan Buku Ajar Dasar-Dasar

Manajemen perkantoran

Dasar-dasar ~ Manajemen  Perkantoran  dapat
memberikan manfaat bagi dunia pendidikan, khususnya
didalam mempelajari dimana akan membahas cara kerja
dari karyawan untuk menjalankan suatu tugas dan tanggung
jawabnya sebagai seorang pekerja yang baik. Dalam
mengelolah perusahaan atau kantor, tentunya mempunyai
target dari seorang karyawan agar supaya dapat menguasai
konsep-konsep secara teoritis dan praktis untuk dapat
diterapkan sesuai dengan penguasaan yang berbasis
IPTEKS. Secara khusus buku ini diharapkan dapat dipakai
di Jurusan Administrasi bisnis. Disisi lain, dalam penulisan
buku dasar-dasar manajemen perkantoran telah disesuaikan
dengan kurikulum yang tengah berlaku saat ini serta
menyesuaikan topi-topiknya sesuai dengan SKKNI.

Ada beberapa pendekatan yang dipelajari didalam
pengembangan buku dasar-dasar manajemen perkantoran,
dimana akan menjelaskan tentang tugas-tugas karyawan
secara keseluruhan yang umumnya dikerjakan oleh pegawai
maupun karyawan lebih khusus seorang sekretaris. Untuk

lebih jelas kita harus mempelajari 1. Konsep dasar
1
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manajemen, 2. Pengelolaan peralatan dan sumber daya
kerja, 3. Penataan ruang kantor, 4. Pembuatan formulir.5.
Menyiapkan dokumen bisnis, 6. Menggunakan peralatan
komunikasi, 7. Menangani tamu, 8. Membuat laporan

tertulis.

Tujuan dan manfaat

Buku ajar ini disusun sebagai sumber belajar utama
pada perkuliahan-perkuliahan dasar dalam bidang
pembelajaran sesuai dengan kurikulum yang berlaku saat ini
yang berbasis SKKNI. Penulisan buku ini memiliki standar
untuk menyediakan sumber bacaan yang sesuai dengan
kebutuhan mahasiswa dibidang pembelajaran, lebih khusus
pada mata kuliah dasar-dasar manajemen perkantoran.
Tujuannya diakhir pembelajaran agar mahasiswa setelah
mempelajari mata kuliah ini dapat mengaplikasikan
kemampuannya lewat uji kompetesi yang akan dihadapi.
Manfaatnya setelah mempelajari buku ini mahasiswa sudah
siap dalam menyelesaikan pekerjaan-pekerjaan kantor
sebagai dasar dalam memasuki dunia kerja yang

sesungguhnya.

Ruang Lingkup

Proses pembelajaran dan proses kerja dari dasar-dasar

manajemen perkantoran secara hakiki saling berhubungan

2



Pendahuluan

secara keseluruhan dan berkelanjutan. Sasaran kegiatan
dalam manajemen perkantoran adalah dapat menangani
pekerjaan-pekerjaan kantor dan dapat dipahami secara lebih
luas untuk dipelajari. Buku ini berupaya mengatasi
kesenjangan dengan menyediakan referensi yang sesuai
dengan kebutuhan pembelajaran saat ini. Buku ini akan tepat
digunakan sebagai dasar mahasiswa untuk mempelajari
manajemen perkantoran secara keseluruhan yang melandasi

proses belajar mengajar.

Petunjuk Penggunaan Buku Ajar Dasar-Dasar Manajemen

Perkantoran

Didalam mempelajari buku dasar-dasar manajemen
perkantoran ini ada delapan hal cara-cara pendekatan yang
akan digunakan, yaitu:

a. Konsep dasar manjemen, yang menjelaskan tentang apa
yang dimaksud dengan manjemen yaitu : Stoner dan
Freeman, (2000) menyatakan bahwa manajemen adalah
proses dari perencanaan, pengorganisasian, pemimpinan
dan pengawasan pekerjaan anggota-anggota organisasi
dan penggunaan semua sumber organisasi yang ada untuk
mencapai tujuan organisasi. George R. Terry dalam buku
Office Management and Control tahun 1966 mengutarakan:
Office management can be defined as the planning, controlling,

and organizing of office work, and actuating those performing it
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so as to achieve the predetermined objectives”. (Manajemen
perkantoran dapat didefinisikan sebagai perencanaan,
pengendalian dan pengorganisasian pekerjaan
perkantoran, serta  penggerakan  mereka  yang
melaksasnakan agar mencapai tujuan-tujuan yang telah
ditentukan lebih dahulu)

. Pengelolaan peralatan dan sumber daya kerja, yang dapat
memberikan gambaran bagaimana peralatan dan sumber
daya kerja diperusahaan baik swasta maupun instansi
pemerintah. Hal ini sebagai landasan dalam
memperlancar jalannya pekerjaan dikantor. Didalam
pembelajaran ini dapat membuat proses kerja secara baik
dan benar dengan perabotan kantor dan penggolongannya
serta mesin kantor dan alat bantu di dalam pertimbangan
memilih peralatan dan perlengkapan kantor.

Penataan ruang kantor, pengaturan penataan ruang
kantor memegang peran penting dalam kenyamanan
karyawan untuk bekerja juga ada bermacam-macam tata
ruang kantor sesuai dengan ruang kantor dengan jumlah
karyawan dalam ruangan tersebut.

. Pembuatan formulir, formulir sangat bermanfaat bagi
melengkapi  tugas-tugas kantor. Namun formulir
mempunyai pedoman dalam pembuatannya serta dalam
pengendalian formulir. Oleh karena itu, mahasiswa harus
mengetahui bagaimana membuat dan mengendalikan

formulir tersebut.
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e. Menyiapkan dokumen bisnis, dalam pembuatan dokumen
bisnis kita diajarkan apa yang dimaksud dengan dokumen,
apa yang dimaksud dengan bisnis, dan apa yang dimaksud
dengan dokumen bisnis, apasaja jenis-jenis dokumen
bisnis tersebut dan bagaimana tahapan-tahapan transaksi
bisnis dalam dunia kerja.

f. Menggunakan peralatan komunikasi, dalam dunia dengan
teknologi yang tinggi telekomunikasi jaringan dan
komunikasi sangat penting dalam dunia bisnis saat ini dan
kedepan. Peralatan komunikasi lebih hari lebih meningkat
dari telepon, internet, telekomunikasi, dan betapa
berperan pentingnya komunikasi pada perkantoran. Orang
yang tidak mengikuti pertumbuhan telekomunikasi akan
tertinggal dalam dunia usaha.

g. Penangan tamu, setiap usaha pasti akan bertemu dengan
orang lain dan orang lain tersebut dapat dikatakan sebagai
tamu, apakah tamu pribadi, tamu perusahaan, tamu rutin,
tamu dengan perjanjian dsb. Untuk menjadi penerima
tamu perlu ada syarat-syarat yang diketahui karena
penerima tamu merupakan orang yang dapat dikatakan
pertama-tama bertemu dengan tamu. Begitu juga untuk
pemberian bingkisan untuk tamu bisnis asing, kita harus
mengetahui kebiasaan dari asal tamu tersebut.

h. Membuat laporan tertulis, setiap pimpinan perusahaan
pasti pernah menerima laporan tertulis, laporan tertulis
tersebut tentunya mempunyai syarat-syarat yang dimiliki

5
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dengan berbagai ketentuan seperti objektif, jelas dan cermat,
tepat sasaran, lengkap, tegas dan konsisten, singkat dan jelas,
tepat waktu menerimanya. Laporan juga mempunyai jenis-
jenis laporan seperti laporan informatif, laporan eksaminasi,
laporan analisis, dan laporan pertanggungjawaban. Didalam
laporan harus mempunyai sistematika yang pada umumnya
sudah disyaratkan dalam suatu organisasi, memiliki
halaman judul, surat penyerahan, daftar isi, ikhtisar
dan abstrak, pendahuluan isi kesimpualan, saran, dan

bagian pelengkapnya.
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