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PENDAHULUAN

1.1. Latar Belakang Masalah

Periode globalisasi yang semakin modern saat ini ditandai dengan
terobosan pesat dalam ilmu pengetahuan dan teknologi, yang berdampak pada
kehidupan pekerja. Akibatnya, terobosan pengetahuan ilmiah dapat bermanfaat

bagi semua karyawan dalam pekerjaag.sehari-hari mereka dan dapat meningkatkan

telggﬁait membuat\pekerjaan lebih mudah,

mua tujuan kant éﬁecara ateami, peralatan kantor
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asil ya@‘diingin 3

pat kerja untuk

tercapai.
dlatif besar dengan

harang-barang

Hal ini juga berlaku bagi PT. Semen Tonasa (Persero). Perusahaan ini
memiliki pabrik pengemasan di Bitung Sulawesi Utara. Pabrik ini memiliki peran
penting dalam pendistribusian produk-produk Semen Tonasa ke seluruh wilayah
Sulawesi Utara.

Pada pabrik pengemasan di Bitung aktivitas administrasi juga memegang

peran penting dalam kelancaran operasional usahanya. Aktivitas ini mencakup



berbagai tugas yang berkaitan dengan pengelolaan informasi, dokumentasi, dan
komunikasi untuk memastikan kelancaran proses distribusi barang dari produsen
ke konsumen.

Dalam melaksanakan aktivitas kantor peralatan dan perlengkapan
sangatlah berperan penting bagi karyawan, oleh karena itu perlu diperhatikan dan
ditingkatkan lagi untuk persediaan peralatan dan perlengkapan kantor yang

digunakan sesuai dengan fungsinya_dan juga untuk mendukung aktivitas kantor

karena peralatan d gikapan kantd eningkatkan kualitas kerja
karyawan. Salahg@tircontoh m%ﬁaii%am bagian e[
(satu) mejagdVarig dipa@&(dua) karyav‘/a‘@,itu adm g

pada tempatnya.
Di dalam ruangan juga ada Kursl yang sudah tidak layak untuk digunakan
dalam operasi pekerjaan kantor yang efisien, karena dapat membahayakan
keamanan karyawan. Sehingga menyebabkan karyawan harus memakai kursi kayu
yang biasanya digunakan untuk kursi tamu.
Salah satu penyebab juga di ruangan administrasi umum vyaitu tidak

tersedia mesin penggandaan dokumen sehingga menyebabkan aktivitas pekerjaan



sering terhambat, dikarenakan karyawan harus meninggalkan tempat bekerja untuk
pergi ke tempat fotocopy.

Selain itu, masalah perlengkapan kantor yang sering terjadi yaitu
kurangnya persediaan perlengkapan kantor seperti, gunting, polpen,
penggaris/mistar, dan kertas HVS yang mengakibatkan karyawan harus

meminjamnya pada bagian lain dan seringkali harus membelinya setelah

perlengkapan tersebut habis pakai. Qleh sebab itu, persediaan perlengkapan harus
g mengg ngkapan tersebut. Hal ini

ada karena karyawan yag@se agaperle

, n kﬁai/in{erin ‘
&ﬁg ring terjadiya%lfP latan KagNg
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z
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Bitung harus mempe«hatikan persediaan peralatan_daa’gerlengkapan kantor yang

ada untuk hasil kerja yang maksimal.

Berdasarkan masalah yang ada penulis tertarik untuk mengambil
permasalahan tersebut sebagai judul Tugas Akhir “Pentingnya Peralatan Dan
Perlengkapan Kantor Untuk Menunjang Aktivitas Kerja Pada PT. Semen

Tonasa Persero Bitung”.



1.2.  ldentifikasi Masalah
Berdasarkan latar belakang yang telah penulis uraikan di atas, maka dapat

di identifikasi masalah sebagai berikut :

1. Kurangnya peralatan kantor seperti meja, lemari, dan kursi kantor yang
tidak sesuai dengan jumlah karyawan yang ada di PT. Semen Tonasa
Persero Bitung

2. Kurangnya peralatan kantor

apaﬁait]%eperti gunting

S, se&&%ryawan serinW@

eperti mesin penggandaan dokumen, sehingga

jadi terhambat.
en , penggaris/mistar,
injam pex[8mgkapan di ruangan

1.4. Perumusan Masalah

Berdasarkan pengamatan dan uraian dari latar belakang masalah yang
tertera diatas maka rumusan masalah sebagai berikut “Bagaimana persediaan
peralatan dan perlengkapan kantor dapat menunjang aktivitas kerja karyawan pada

PT. Semen Tonasa Persero Bitung?”



1.5. Tujuan dan Manfaat

1.5.1. Tujuan
Berdasarkan uraian masalah yang sudah penulis uraikan di atas, bertujuan

untuk:

1. Untuk mengetahui persediaan peralatan dan perlengkapan kantor yang ada
pada PT. Semen Tonasa Persero Bitung.

2. Untuk mengetahui

peral dan perlengkapan kantor yang dapat

aela PT. Semen Tonasa Persero

dan perlengkapan kantor untuk menunjang aktivitas kerja.

3. Bagi Perusahaan

Sebagai bahan masukan agar bisa memperhatikan dan mengevaluasi tentang
pentingnya peralatan dan perlengkapan kantor agar dapat menunjang
aktivitas kerja karyawan di kantor pada bagian administrasi umum

perusahaan.
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6. Kertas HVS F4 dan A4 harus disediakan 10 Rim Kertas dalam 1

Bulan

3.3.2 Peralatan Dan Perlengkapan Kantor Yang Dapat Menunjang Aktivitas
Kerja Karyawan Pada PT. Semen Tonasa Persero Bitung
Peralatan dan perlengkapan yang dapat menunjang aktivitas kerja karyawan
pada PT. Semen Tonasa Persero Bitung antara lain:

1. Meja Kantor

at’sebaik mungkin agar

awaa._nyaman dalam mengguaekall kursi kantor.  Pada
kenyataannya meja kantor sudah tidak layak pakai sehingga
karyawan harus memakai kursi kayu yang tidak sesuai dengan kursi
kantor pada umumnya. Perusahaan harus menyediakan kursi kantor

yang layak agar karyawan bisa nyaman dalam melakukan

pekerjaannya.
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3. Kertas HVS
Kertas HVS merupakan salah satu perlengkapan yang sangat
diutamakan untuk mencetak segala dokumen atau bukti yang ada.
Perlengkapan ini sangatlah penting dalam bagian administrasi, oleh
sebab itu perlu adanya persediaan yang lebih karena perlengkapan
itu digunakan dalam pekerjaan sehari-hari.

4, Komputer

Kom
f¥lrkan pekerjﬁnlsjc&ra sistematls, Berdasarkan instruksi atau
rograr@ng diberikan s{e‘@ga dapaf% menyimpan dan

bilamana n%y : akenyataannya

Dalam mempertanankan suatu citra pelayanan yang berkualitas
maka perlu didukung dengan sumber daya manusia yang handal dan
peralatan serta perlengkapan yang memadai, mengingat PT. Semen
Tonasa Persero Bitung bergerak di bidang industri semen dan sangat

berpengaruh dengan kebutuhan masyarakat, maka peralatan yang



32

baik akan memberikan pengaruh positif bagi kelancaran aktivitas
kerja karyawan.

Hasil penelitian ini didukung oleh hasil penelitian dari Yusnia Siska
(2014) yaitu Peralatan Dan Perlengkapan Kantor dalam menunjang
aktivitas kerja.

Hasil penelitian dari Talumingga Suwanti (2015) tidak mendukung

hasil penelitian ini karena Peralatan Dan Perlengkapan Kantor yang




