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This study aims to find out how to apply office management science and Kendal obstacles
faced in the application of office management science. Problem Formulation and Research
methods used are collecting data through book references, and Data collection tfechniques
carried out are studying teaching materials about office management science. In the
industrial era 4.0, the most important way is to understand the functions of office management
science, namely POAC (planning, organizing, actuacting, confrolling), these functions can be
used as indicators of change in this digital business world. In addition, the obstacles faced due
to lack of human resources and lack of understanding of knowledge make it an obstacle to
the continuity of the process of implementing office management in digital business.
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Penelitian ini bertujuan unfuk mengetahui cara menerapkan iimu manajemen perkantoran
dan kendala yang dihadapi dalam penerapan ilmu manajemen perkantoran. Metode
penelitian yang digunakan adalah studi Pustaka, mengumpulkan data melalui referensi buku,
serta Teknik pengumpulan data yang dilakukan adalah mempelajari bahan ajar tentang ilmu
manajemen perkantoran. di era industri 4.0 cara yang paling ufama dengan memahami
fungsi-fungsi dari iimu manajemen perkantoran yaitu POAC (planning, organizing, actuacting,
controlling), fungsi-fungsi tersebut dapat dijadikan indikator perubahan dalam dunia bisnis
digital ini. Disamping itu kendala yang dihadapi karena kurangnya SDM dan pemahaman ilmu
yang kurang menjadikan penghambat bagi kelangsungan proses penerapan manajemen
perkantoran di dalam bisnis digital.

This is an open access article under the CC BY-SA license.

. PENDAHULUAN

telah didasari oleh pengalaman yang tferjadi

Era globalisasi persaingan bisnis kian semakin
pesat dan sengit dari waktu ke waktu telah melalui
banyak perubahan hingga kini. Perubahan-
perubahan yang terjadi kini telah mengikuti era
milenialisasi  digitalisme, fidak hanya perusahaan
asing namun perusahaan dalam negeri dapat
bersaing bisnis Nasional maupun internasional. llmu
manajemen perkantoran merupakan suatu dasar
dari iimu kemanagjemenan yang mengendalikan
laju sistem di dalam operasional suafu organisasi
yang dimana pelaksanaannya dilakukan secara
efesien dan memiliki fungsi ftertentu. Manajemen
adalah suatu proses mengatur, mengorganisasikan,
mengelola sumber  daya manusia serta
pengendalian struktural agar mencapai tujuan dari
suafu kegiatan. Secara Bahasa managjemen
(etimologi) berasal dari kata * to manage” yang
berarti mengatur. Di dalom bahasa Indonesia-
inggris, dijelaskan  kata  manajemen  atau
“management” berarti pimpinan atau leader,
dalam Bahasa Perancis yang diambil dari kata
“manage” yang berarti tindakan atau memimpin.
Manajemen merupakan unsur langsung yang
berkaitan dengan manusia, dan dapat dikatakan
sebagai ilmu yang menggabungkan metode
pemikiran (rasionalisme) dan pandangan yang

(empirisme).

Kantor berasal dari Bahasa Belanda “kantoor”.
Kantor berarti ruang kerja atau ruang dimana
pengusaha beserta pegawainya menjalankan
kegiatan-kegiatan pekerjaannya. Dalam Bahasa
inggris kantor disebut dengan “office” artinya
tempat kerja, markas afau ruangan dimana
seorang,pengusaha dan stafanya menjalankan
kegiatannya. Kantor memiliki beberapa fungsi dan
fujuan, ialah: Menerima informasi dalam bentuk
surat, penerimaan telepon, dan berbagai laporan
kegiatan; Mengatur informasi; memberikan infor-
masi; Merekam dan menyimpan data informasi;
serta melindungi aset-aset kantor yang dilindungi
perusahaan. Dapat disimpulkan bahwa kantor
merupakan tempat atau sarana sebagai ruang
penyelenggara kegiatan pengumpulan, pengo-
lahan, penyimpanan data dan informasi yang
bersifat administratif dan manajerial.

Manajemen perkantoran adalah perencanaan,
pengendalian, pengorganisasian dan pengarahan
suatu organisasi di dalam lingkup kerja. Manajemen
perkantoran pada organisasasi di dalam kantor
memegang peran penting sebagai  katalis
manajemen unfuk mencapai fujuan organisasi.
manajemen perkantoran merupakan salah satu
bahan pengajaran dari Program Studi Administrasi
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Perkantoran, yang diharapkan akan menjadi suatu
bekal kemanajemenan mahasiswa administrasi
perkantoran untuk bersaing di  dunia bisnis.
Manajemen perkantoran memiliki suatu peran
penting sebagai pihak managjerial pembuat
keputusan dan memberikan pelayanan administrasi
serfa membantu  meningkatkan  pelayanan
pelanggan.

Menurut Wiliam Leffingwell dan Edwin robinson
mengatakan: Manajemen perkantoran adalah
cabang dari seni dan juga imu managjemen yang
berhubungan terhadap pelaksanaan pekerjaan
perkantoran serta harus dilakukan, Millis Geoffrey
mengatakan manajemen perkantoran adalah
sebuah seni yang akan membimbing personel
kantor dalam menggunakan sarana yang sesudi
dengan lingkungan agar bisa mencapai fujuan
yang telah di fetapkan, Rifhi Siddig menegaskan
yang berikut: manajemen perkantoran diartikan
sebagai suatu metode yang dilakukan dengan
memperhatikan fungsi managjemen yang juga
berhubungan terhadap pekerjaan perkantoran

yang sudah  direncanakan.  Maka  dapat
disimpulakan bahwa manajemen perkantoran
adaloh  perencanaan, pengendalian, peng-

organisasian dan pengarahan suatu organisasi di
dalam lingkup kerja. Manajemen perkantoran pada
organisasasi di dalam kantor memegang peran
penting sebagai katfalis  manajemen  unfuk
mencapai tfujuan organisasi.

Fungsi-fungsi Manajemen Perkantoran antara
lain 1). Perencanaan (planning) menyusun atau
perencanaan yaitu proses pemikiran awal atau
penentuan awal yang akan ditentukan untuk
mencapai tujuan yang dimaksud. Perencanaan
yang ditempuh dari awal hingga akhir dengan
pertimbangan resiko yang mungkin terjadi harus
dipikirkan secara matang. 2). Pengorganisasian
(organizing) merupakan proses pengelompokan
sumber daya manusia untuk menggerakan tugas-
tugas, wewenang dan fanggung jawab sebagai
suatu kesatuan dan kekuatan dalam rangka
mencapai tujuan. 3). Penggerakan (actuating)
adalah proses memberi suatu pengarahan dan
bimbingan kepada seluruh pegawai dengan
memberikan dorongan atau memberi motivasi
semangat bekerja. 4). Pengawasan (confrolling)
ialah suafu proses pengamatan dari pelaksanaan
seluruh kegiatan agar pekerja melakukan peker-
jaannya sesuai dengan yang direncanakan.

Bisnis adalah suafu organisasi yang menjual
barang atau jasa kepada konsumen atau bisnis
lainnya,untuk mendapatkan laba. secara historis
dalam Bahasa Inggris kata bisnis yaitu “business”
dan kata dasar “busy” yang berarti sibuk. Dengan
konteks sibuk melakukan akfivitas atau kegiatan
yang mendatangkan keuntungan. Secara efi-
mologi, bisnis berarti keadaan dimana seseorang
sibuk melakukan pekerjoan yang menghasilkan
keuntungan. Kata bisnis juga merajuk pada sebuah
badan usaha yaitu kesatuan hokum,teknis, dan
ekonomis yang bertujuan mencari laba atau

keuntungan. Maka disimpulkan bisnis adalah suatu
kegiatan usaha yang dilakukan seorang atau
organisasi dengan tfujuan memperoleh suatu
keuntungan. Digital berasal dari kata *“digitus”
dalam bahasa Yunani berarti jari jemari. Atau
dapat disebut juga dengan istilah bit (binary digit)
sistem komputer yang menggunakan sistem digital
sebagai basis data. Digital adalah bentuk dari
modernisasi dalam penggunaan feknologi yang
semakin berkembang dari waktu ke waktu. Digital
ini menggunakan sebuah sistem yang secara
professional tidak lagi banyak membutuhkan
tenaga manusia untuk mengoperasionalannya.
Bisnis digital adalah bisnis canggih  yang
memanfaatkan  keterlampilan  dalam  bidang
tektologi informatika dan komputer. Atau dengan
kata lain bisnis digital atau bisnis online merupakan
bisnis yang benar-benar menggunakan media
internet. Bisnis digital ialah aktivitas pengkontribusian
pelaku bisnis dengan sasaran serta tfujuannya untuk
meraih keuntungan dengan cara yang lebih
fleksible dan efesien.

Jenis-jenis  bisnis  digital antara  lain:  1).
Marketplace menurut Opiida adalah media online
berbasis internet fempat melakukan kegiatan bisnis
dan fransaksi antara pembeli dan penjual. Atau
dapat disimpulkan marketplace merupakan se-
buah bisnis digital yang dimana pemilik usaha
menyediakan sarana afau tempat bagi orang lain
untuk berjualan di platform milik mereka. 2). e-
commerce (electronic commerce) adalah aktivitas
penyebaran, penyebaran, pembelian, pemasaran,
produk barang atau jasa dengan memanfaatkan
jaringan telekomunikasi seperti internet, televisi,
atau jaringan komputer lainnya. e-commerce
menurut E. Turban ialah perdagangan elektronik
yang mencakup proses pembelian dan penjualan
barang dan jasa, pertukaran produk, fransfer dana,
pelayanan serta infomasi menggunakan jaringan
komputer atau internet. e-commerce menurut
Akbar & Alam, merupakan pembelian penjualan
dan pemasaran barang dan jasa melalui sistem
elektronik. 3). Ad-supported jenis bisnis digital yang
diferapkan oleh media sosial yang membuka
layanan iklan automatis akan mendapat keun-
tungan dari sponsor, dan promosi yang di-
tayangkan melalui platform media sosial peng-
gunanya. 4). Subscription diman jenis bisnis digital ini
biasanya memperoleh keuntungan dari pengikut
yang berlangganan di platform streaming, bacaan
dan hiburan lainnya.

Pelayanan-pelayanan administrasi  bisnis  telah
termodernisasi dengan adanya  digitalisasi  bisnis.
Digitalisasi adalah suatu penerapan dari  hasil
digitasi yang meliputi suatu produk ataupun
layanan digital untuk meng-hasilkan bisnis yang
lebih  modern. Digitasi merupakan  proses
perubahan yang ferjadi pada teknologi yang
bersifat analog ke teknologi modern. Dari hasil
kedua proses digitasi dan digitalisasi maka
melahirkan fransformasi digital modern. Teknologi
telah di terapkan saat bermula reformasi dengan
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menggabungkan ilmu mana-jemen bersamaan
didalom suatu bisnis, hingga kini maraknya
persaingan di dalam dunia bisnis  tidak dapat
dikendalikan. Banyak dari pedagang atftau
pembisnis lokal yang gulung fikar akibat kalah
bersaing di dalam bisnis digital. Dalam mengatasi
hal tersebut maka, kemanajemenan dari sebuah
bisnis harus lebih di tekankan, ilmu manajemen
perkantoran merupakan unsur yang sangat penting
untuk di  implementasikan  dalam  kegiatan
operasional kerja. Berdasarkan latar belakang di
atas maka fujuan dari penelitian ini adalah yaitu
ntuk mengetahui bagaimana cara menerapkan
iimu manajemen perkantoran dalam dunia bisnis
digital. dan untuk mengetahui kendala-kendala
yang dialami dalam menerapkan ilmu manajemen
perkantoran dalam dunis bisnis digital.

Il. METODE PENELITIAN

Penelitian ini merupakan studi pustaka (library
research), website, dan sumber — sumber fertulis
baik yang media cetak maupun media elektronik
sehingga dapat memperjelas penelitian ini. Studi
literatur dilakukan dengan membaca buku literatur
dan observasi yaitu terjun langsung lapangan.
Sumber data yang dilakukan dengan mempelgjari
berbagai bahan atau kagjian tertulis, seperti
membaca buku unfuk mendukung penelitian, serta
catatan dan referensi tertulis lainnya yang
berkaitan dengan imu managjemen perkantoran
secara digital dalam menghadapi dunia bisnis prodi
administrasi perkantoran.

lll. HASIL DAN PEMBAHASAN
Menurut  data yang telah  dikumpulkan,
disesuaikan dengan rumusan masalah, dan tujuan
penulisan serta dengan langkah-langkah dan
metode pengumpulan data pada bab
sebelumnya, penulis akan membahas bagaimana
cara penerapan ilmu manajemen perkantoran
dalom dunia bisnis digital prodi  administrasi
perkantoran: dalam dunia bisnis  digital ini
diperlukan dorongan untuk mengikuti pesaingan
ketat nasional maupun internasional, tidak hanya
sistem teknologi yang membutuhkan internet
kelancaran prosesnya, bisnis juga membutuhkan
otak kemanajerialan untuk mengatur semua proses
stfrategi dari awal sampai  akhir demi keber-
hasilannya tujuan di era industri 4.0 cara yang
paling utama dengan memahami fungsi-fungsi dari
imu  manajemen  perkantoran yaitu  POAC
(planning, organizing, actuacting, controlling),
fungsi-fungsi  tersebut dapat dijadikan indikator
perubahan dalam dunia bisnis digital ini.
1. Planning
Perencanaan yang dilakukan terhadap bisnis
digital ialah melihat sebuah peluang atau
mengambil celah dari para pesaing bisnis yang
sangat berpotensial. Berdasarkan data statistika
market insight, jumlah pengguna Bisnis digital e-
commerce di Indonesia mencapai 178,94 juta
orang pada tahun 2022, dari situ dapat ketahui

bisnis digital e-commerce sangat diminati bagi
para konsumfif di Indonesia.

. Organizing

Setelah merencanakan bisnis kearah yang
sesuai, maka dibuatlah sturtural organisasi yang
akan menjalankan visi dan misi organisasi yang
ferbentuk, fim yang di bentuk diperlukan kete-
rampilan utama yang diperlukan industry 4.0
yaitu:

a. Kemampuan penyelesaiaon masalah  yang
kompleks; dimulai dari melakukan identifikasi;
menentukan indikator, ciri; melihat berbagai
kemungkinan solusi; melakukan  tindakan
untuk menyelesaikan masalah.

b. Critical thinking atau kemampuan berpikir
kritis  adalah  kemampuan untuk  berpikir
secara logis (masuk akal) yang akan
meningkatkan hasil yang diharapkan.

c. Kreativitas adalah kemampuan untuk terus
melahirkan ide, gagasan, dan berinovasi
untuk menemukan sesuatu yang unik dan
bermanfaat.

d. Komunikasi merupakan kunci sukses akses
usaha. Komunikasi dapat memperlancar dan
mempermudah pekerjiaan di dalam bisnis
digital ini.

. Acctuacting

Acctuacting adalah proses penggerakan
setelah terbentuknya kelompok atau organisasi,
penggerakan yang dilakukan salah satunya
adalah memiliki farget pencapaian penjualan,
dalam tahap ini biasanya pimpinan akan
melakukan disrupsi, dimana para pelaku bisnis
sebagai pendorong untuk berinovasi secara
terus menerus demi kelangsungan target.

. Controlling

Confrolling merupakan pengendalian, pelaku
bisnis dapat memegang tanggung jawab
penuh, siapa pesaing bisnis dan konsekuensi
yang didapat terhadap persaingan bisnis,
sehingga pengawasan didalam organisasi yang
dilakukan secara sistematis guna mencapai
tujuan tertentu. Seperti peren-canaan program,
perencanaan pembiayaan, pelaksanaan,
pencatatan dan laporan serta evaluasi. Menurut
data yang telah dikumpulkan, disesuaikan
dengan rumusan masalah, dan tujuan penulisan
serta dengan langkah-langkah dan metode
pengumpulan data pada bab sebe-lumnya,
penulis akan membahas kendala-kendala apa
saja yang sering dialami dalam penerapan ilmu
manajemen perkantoran dalam dunia bisnis
digital: Kendala hal yang di hadapi dalam hal
tersebut yaitu;

a. Sumber daya manusia

Dalam proses penyampaian penerapan
iimu manajemen ialah manusia itu sendir,
manusia sebagai pengguna teknologi kurang
menguasai  feknologi terlebih dalam hal
digital. Di samping itu, pemahaman akan
teknologi dapat menye-imbangkan
komunikasi digital maupun bisnis. Pema-
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haman akan perkembangan teknologi digital
tenfunya sangat membantu untuk mem-
posisikan diri kita didalam dunia bisnis, karena
jika ada tamu yang menggunakan teknologi
modern fentu pelaku bisnis harus mengikuti
unfuk men-yeimbangkan komunikasi agar
tidak terjadi komunikasi satu arah.
b. Rumitnya keamanan dalam dunia digital

Keamanan adalah aspek perkembangan
teknologi paling vital. Terdapat banyak
layanan digital yang menawarkan
keamanan ekstra ketat, namun hal itu masih
dapat terbongkar oleh oknum, biasanya
data dan dokumen yang bocor fidak
diperfanggung jowabkan.

c. Kurangnya perencanaan

Pelaku bisnis harus memiliki strategi untuk
memikirkan bagaimana  prusahaan  atau
bisnis dimasa yang akan datang memiliki
dampak positif dan negatif bagi perusahaan,
semua itu ter-gantung dalam keputusan baik
itu yang terburu-buru, atau krputusan bijak
dimana masing-masing keputusan memiliki
konsenkuensinya.

IV. SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan
Berdasarkan hasil  penelition  dan  pem-
bahasan di atas, maka dapat disimpulkan

bahwa penerapan ilmu manajamen dalam
dunia perkantoran sangaflah membawa efek
yang sangat signifikan berguna terhadap
perencanaan, pengendalian, pengorganisasian,
dan pengarahan suatu organisasi di dalam
lingkup dunia kerja. Dalam dunia perkantoran
terlebih di zaman sekarang yang merupakan era
globalisasi dan modernisasi sangatlah dekat
dengan dunia digital, sehingga pelaku usaha
harus bisa beradaptasi dengan segala peru-
bahan yang akan datang. Pada masa yang
akan dafang bisnis digital ini akan memicu
dorongan unfuk mengikuti persaingan ketat
pasar nasional maupun pasar internasional, fidak
hanya sistem teknologi yang membufuhkan
infernet  kelancaran prosesnya, bisnis  juga
membutuhkan otak dan pikiran untuk mengatur
semua proses strategi dari awal sampai akhir
demi keberhasilan tujuan di era industri 4.0.

B. Saran
Pemahaman akan perkembangan teknologi
digital tentunya sangat membantu untuk

memposisikan diri kita didalam dunia bisnis.
karena jika ada tamu yang menggunakan
teknologi modern tentu pelaku bisnis harus
mengikuti untfuk menyeimbangkan komunikasi
agar tidak terjadi komunikasi satu arah. Pelaku
bisnis harus berhati-hati  terhadap tawaran
keamanan ekstra ketat, Namun hal itu masih
dapat terbongkar oleh oknum, biasanya datfa
dan dokumen yang bocor tidak dipertanggung
jowabkan. Pelaku bisnis harus memiliki strategi

untuk memikirkan bagaimana prusahaan atau
bisnis dimasa yang akan datang memiliki
dampak positif dan negatif bagi perusahaan,
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