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BAB
KONSEP DASAR

ADMINISTRASI DAN
KANTOR

A. Pengertian Administrasi

Administrasi adalah ilmu pengetahuan yang mengalami
perkembangan pesat di abad 19. Seiring berkembangnya zaman,
administrasi banyak diaplikasikan dalam memenuhi kebutuhan
manusia di segala bidang kehidupan, khususnya dalam dunia
kerja. Dalam penerapannya administrasi telah memberikan
banyak manfaat seperti mengoptimalkan sistem kerja menjadi
lebih efektif dan efisien.

Sebelum lanjut, kita akan menjelaskan kembali arti dari
administrasi. Secara etimologis, sesuai kamus Latin-Indonesia
yang ditulis oleh Prent dkk. (1969) dan diterbitkan oleh Jajasan
Kanisius administrasi berasal dari kata Ilatin “Ad”
(preposisi/kata depan) yang berarti ke, kepada, menuju,
sedangkan “Ministrare” (kata kerja) berarti melayani,
membantu, meladeni (Prent, Adisubrata, and Poerwadarminta
1969). Berdasarkan asal usul kata administrasi tersebut, dapat
kita definisikan administrasi sebagai suatu kegiatan melayani
atau membantu orang lain. Namun sesuai perkembangannya,
administrasi didefinisikan secara luas dan sempit oleh beberapa
ahli.

Secara luas, menurut S. P. Siagian (2001) administrasi
adalah proses kerjasama antara dua orang atau lebih
berdasarkan rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan
bersama yang telah ditentukan (Siagian 2001). Sedangkan
menurut The Liang Gie (1980) dalam Mustanir (2022)
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A. Pengertian Administrasi Perkantoran

Administrasi Perkantoran didefinisikan oleh beberapa

ahli sebagai berikut:

1.

Menurut Harry L. Wylie dalam bukunya Office Organization
and Management merumuskan administrasi perkantoran
adalah penggunaan dan pengawasan atas manusia, metode-
metode, mesin-mesin, untuk mencapai hasil yang sebaik
mungkin, hasil dalam kualitas setinggi mungkin dalam
waktu yang sesingkat-singkatnya dan di terima oleh
pimpinan tertinggi (Wylie 1953).

George R. Terry, dalam bukunya “Office Management and
Control (Fourth Edition)”, Administrasi perkantoran dapat
dirumuskan sebagai perencanaan, pengawasan dan
pengorganisasian pekerjaan kantor serta menggerakkan
mereka yang melaksanakan pekerjaan kantor tersebut untuk
mencapai tujuan-tujuan yang ditentukan telebih dahulu
(Terry 2013).

WH Evans Dalam buku “Administrasi Perkantoran
Modern”, administrasi perkantoran sebagai fungsi yang
berkaitan dengan manajemen dan pengarahan semua tahap
operasi perusahaan, yaitu proses pengolahan data,
komunikasi dan memori organisasi (Sutha 2018).

Berdasarkan defisini para ahli di atas, dapat disimpulkan

bahwa administrasi perkantoran atau manajemen perkantoran

merupakan rangkaian aktifitas merencanakan, mengorganisasi
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Pengertian Pekerjaan Perkantoran

Pekerjaan Perkantoran atau pekerjaan kantor/kegiatan
kantor dalam bahasa inggris disebut Office Work.

Pekerjaan kantor adalah kegiatan-kegiatan penunjang
(seperti mencatat, mengolah, menganalisa, dan melapor) tugas
utama atau visi suatu organisasi/perusahaan dan umumnya
dilakukan di dalam ruangan (Halimah and IP 2018).

The Liang Gie (2000) menyatakan bahwa pekerjaan dan
pelayanan perkantoran adalah segenap pekerjaan perkantoran
yang dilaksanakan untuk mendukung tercapainya sesuatu
pekerjaan pokok. The Liang Gie juga menyebutkan bahwa
pekerjaan kantor merupakan clerical work (pekerjaan tulis) dan
paper work (pekerjaan kertas) (Saggaf et al. 2014).

George Terry merumuskan pengertian pekerjaan
perkantoran itu sebagai Pekerjaan perkantoran meliputi
penyampaian keterangan secara lisan dan pembuatan warkat-
warkat tertulis dan laporan-laporan sebagai cara untuk
meringkas banyak hal dengan cepat guna menyediakan suatu
landasan fakta bagi tindakan kontrol dari pimpinan (Sutha
2018).

Dengan  demikian dapat disimpulkan  bahwa
pekerajaan/kegiatan perkatnoran adalah pekerjaan penunjang
tugas utama/pokok yang berkaitan dengan pekerjaan di bidang
tulis-menulis, catat mencatat yang berhubungan dengan
pekerjaan kertas, maupun pelayanan. Dengan kata lain,
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A. Konsep Organisasi

1. Pengertian Organisasi

Suatu organisasi adalah suatu sistem yang di

dalamnya terdiri atas dua orang atau lebih yang saling

berpartisipasi untuk mencapai tujuan yang ditetapkan
bersama (Sidin and Herno Della 2021).

Di bawah ini adalah definisi atau pengertian organisasi

secara umum oleh beberapa beberapa ahli.
a) Max Weber

Organisasi adalah suatu kerangka terstruktur yang
di dalamnya berisikan wewenang, tanggung jawab dan
pembagian kerja untuk menjalankan masing-masing
fungsi tertentu.

b) J. William Schulze

Organisasi adalah penggabungan dari orang-orang,
benda-benda, alat-alat perlengkapan, ruang kerja dan
segala sesuatu yang berkaitan dengannya, yang
dikumpulkan dalam hubungan yang teratur dan efektif
untuk mencapai tujuan yang diinginkan.

Ernest Dale

Organisasi adalah sebuah proses perencanaan. Hal
ini berkaitan dengan hal menyusun, mengembangkan,
dan memelihara suatu struktur atau motif hubungan-
hubungan kerja dari orang-orang dalam suatu badan
usaha.

21
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Pengertian Komunikasi Perkantoran

Kata atau istilah komunikasi (dari bahasa Inggris
“Communication”), secara etimologis berasal dari bahasa Latin
“Communicatus”, dan kata ini bersumber pada kata “Communis”
yang berarti ‘berbagi” atau ‘menjadi milik bersama’. Jadi, secara
etimologis ini, komunikasi bisa diartikan sebagai suatu usaha
yang memiliki tujuan untuk kebersamaan atau kesamaan
makna.

Komunikasi secara terminologis merujuk pada adanya
proses penyampaian suatu pernyataan oleh seseorang kepada
orang lain. Jadi dalam pengertian ini yang terlibat dalam
komunikasi adalah manusia. Ruben dan Steward (1998:16)
mendefisinisikan ~ komunikasi manusia yaitu “Human
communication is the process through which individuals -in
relationships, group, organizations and societies —respond to and
create messages to adapt to the environment and one another”.
Komunikasi manusia adalah proses yang melibatkan individu-
individu dalam suatu hubungan, kelompok, organisasi dan
masyarakat yang merespon dan menciptakan pesan untuk
beradaptasi dengan lingkungan satu sama lain.

Komunikasi kantor adalah proses penyampaian
informasi, instruksi atau perintah mengenai pekerjaan atau
tugas. Penyampaian itu bisa dari seorang pimpinan atau
karyawan kepada pimpinan atau karyawan lain dari satu unit
kepada unit lain dalam sebuah kantor baik secara langsung
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A. Pengertian Tata Ruang Kantor

Tata ruang kantor berarti menata ruangan kantor dan
menata peralatan dan perabot kantor sesuai dengan luas lantai
dan ruangan kantor yang tersedia bagi karyawan (Haryadi
2009). Sedangkan menurut Littlefield dan Peterson dalam Jamala
(2013) tata ruang kantor dapat dirumuskan sebagai penyusunan
peralatan dan perkakas dalam ruang lantai yang tersedia di
dalam kantor (Jamala 2013). Selain itu Mills dalam Trisna (2022)
menyebut bahwa tata ruang kantor adalah penataan furnitur,
mesin, dll. di ruang yang tersedia, dengan mempertimbangkan
batasan yang ada dalam bangunan(Trisna 2022). Menurut
Suratno dkk. (2014), tata ruang perkantoran adalah penataan
perabot dan peralatan untuk ruang lantai yang tersedia atau
dapat juga diartikan sebagai penentuan kebutuhan ruang dan
penggunaan ruang secara rinci untuk mempersiapkan
pengaturan praktis dari faktor-faktor fisik yang dianggap perlu
untuk pelaksanaan pekerjaan kantor dengan biaya yang sesuai
(Suratno and Yuana 2014).

Dari beberapa pengertian tata ruang kantor menurut para
ahli di atas, dapat disimpulkan bahwa tata ruang kantor adalah
pengaturan atau penataan ruangan kantor seperti penyusunan
perlengkapan, peralatan dan perabotan kantor pada luas lantai
yang tersedia atau besarnya ruangan kantor yang ada untuk
memberikan sarana bagi pegawai atau karyawan sehingga dapat
melakukan aktivitas kerjanya dengan efektif dan efisien.

45
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A. Pengertian Kearsipan Dan Manajemen Kearsipan

Siagian mengatakan dalam bukunya Filsafat Administrasi
bahwa kata arsip berasal dari bahasa Yunani “Archivum” yang
berarti ruang untuk penyimpanan atau ruang untuk
menyimpan. Kata tersebut juga seringkali ditulis dengan kata
“Archeon” yang artinya balai kota atau tempat penyimpanan
dokumen yang dikhususkan untuk permasalahan pemerintahan
(Siagian 2008).

Moekijat dalam Pancaningsih (2015) menjelaskan bahwa
arsip merupakan bagian pekerjaan kantor yang sangat penting
berupa informasi tertulis tentang keputusan, pemikiran,
kontrak, tindakan dan transaksi tertentu yang harus ada bila
perlu, agar kantor dapat memberikan pelayanan yang baik,
efektif dan efisien (Pancaningsih 2015).

Sedangkan, Manajemen kearsipan merupakan suatu
kegiatan yang menyusun serta mengatur arsip yang
pengelolaannya didasarkan pada tatanan yang sistematis dan
dapat diterima dengan logis. Manajemen kearsipan dapat
dikatakan sebagai serangkaian kegiatan untuk mengelola semua
unsur yang terlibat dalam proses pengelolaan fungsi,
pengorganisasian, perencanaan, pembentukan staff, pengarahan
dan pengawasan pada arsip sekaligus sumber daya yang
mengurus arsip seperti staff kearsiapan atau biasa disebut
sebagai arsiparis (archievist), serta fasilitas kearsipan dan
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Pengertian Perlengkapan Kantor

Perlengkapan kantor merupakan semua barang-barang
yang ada di dalam kantor yang peruntukan untuk mendukung
dan menunjang pelaksanaan dan penyelesaian pekerjaan di
kantor.

Barang-barang tersebut bisa dipisahkan menjadi 2
kategori yaitu barang habis pakai dan barang tidak habis pakai.
Barang habis pakai adalah semua barang yang
dipakai/digunakan dengan sekali pemakaian atau akan segera
habis jika barang-barang itu digunakan hanya dalam beberapa
kali pemakaian saja. Sedangkan, barang tidak habis pakai adalah
semua barang yang tahan lama, atau tidak habis
dipakai/digunakan dalam waktu yang relatif lebih lama.

Secara umum, perlengkapan kantor bisa dikelompokkan
dalam 4 kelompok yaitu:

1. Mesin Kantor
2. Perabotan Kantor
3. Perbekalan Kantor
4. Hiasan Kantor

Mesin Kantor

Mesin kantor adalah berbagai perangkat berbentuk mesin
yang digunakan dan berguna untuk menyelesaikan segala
pekerjaan kantor. Dewasa ini perkembangan teknologi sangat
cepat dan mengesankan tentang penggunaan mesin kantor.
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