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Abstract

Office administration is a managerial function that plays a strategic role in
supporting the smooth operation of organizations. This study aims to analyze the role
of office administration in improving work productivity and facilitating
interdepartmental coordination, as well as identifying factors that support the
effectiveness of office administration in enhancing organizational performance. The
research method employed is a qualitative approach with data collection techniques
through interviews, observations, and documentation studies. Data analysis was
conducted descriptively with a focus on interpreting the meaning of the role of office
administration in organizational life. The results show that neat and structured
administration can simplify workflows, reduce task duplication, and accelerate
decision-making processes, thereby directly impacting the productivity improvement
of individuals and teams. Administration also functions as a formal communication
medium that facilitates interdepartmental coordination through fast and accurate
information distribution. Factors supporting the effectiveness of office
administration include the quality of human resources, utilization of information
technology, and good document management. The conclusion of this study is that
office administration has a strategic role in creating work efficiency and building
synergy between units so that organizational goals can be achieved optimally.

Keyword: Office Administration, Work Productivity, Interdepartmental Coordination,
Organizational Effectiveness

Abstrak

Administrasi perkantoran merupakan fungsi manajerial yang memiliki peran
strategis dalam mendukung kelancaran operasional organisasi. Penelitian ini
bertujuan untuk menganalisis peran administrasi perkantoran dalam meningkatkan
produktivitas kerja dan memfasilitasi koordinasi antarbagian, serta mengidentifikasi
faktor-faktor yang mendukung efektivitas administrasi perkantoran dalam
meningkatkan kinerja organisasi. Metode penelitian yang digunakan adalah
pendekatan kualitatif dengan teknik pengumpulan data melalui wawancara,
observasi, dan studi dokumentasi. Analisis data dilakukan secara deskriptif dengan
fokus pada interpretasi makna peran administrasi perkantoran dalam kehidupan
organisasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa administrasi yang rapi dan
terstruktur mampu mempermudah alur kerja, mengurangi duplikasi tugas, dan
mempercepat proses pengambilan keputusan sehingga berdampak langsung pada
peningkatan produktivitas individu maupun tim. Administrasi juga berfungsi sebagai
media komunikasi formal yang memfasilitasi koordinasi antarbagian melalui
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distribusi informasi yang cepat dan akurat. Faktor-faktor yang mendukung efektivitas
administrasi perkantoran meliputi kualitas sumber daya manusia, pemanfaatan
teknologi informasi, dan tata kelola dokumen yang baik. Kesimpulan dari penelitian
ini adalah administrasi perkantoran memiliki peran strategis dalam menciptakan
efisiensi kerja dan membangun sinergi antarunit sehingga tujuan organisasi dapat
tercapai secara optimal.

Kata Kunci: Administrasi Perkantoran, Produktivitas Kerja, Koordinasi Antarbagian,

Efektivitas Organisasi
Diterima: 06-04-2024; Direvisi: 11-04-2024; Disetujui: 20-04-2024

PENDAHULUAN

Administrasi perkantoran merupakan salah satu elemen fundamental dalam sistem
manajemen organisasi modern yang berperan vital dalam mendukung kelancaran
operasional dan pencapaian tujuan strategis. Menurut Silalahi (Silalahi, 2013),
administrasi perkantoran dapat didefinisikan sebagai serangkaian kegiatan yang berkaitan
dengan pengelolaan informasi, koordinasi tugas, dan penyediaan dukungan administratif
untuk memfasilitasi pengambilan keputusan manajemen. Dalam era globalisasi dan
perkembangan teknologi informasi yang pesat, fungsi administrasi tidak lagi dipandang
sebagai aktivitas rutin yang bersifat teknis semata, melainkan telah bertransformasi
menjadi fungsi strategis yang berkontribusi signifikan terhadap efektivitas dan efisiensi
organisasi (Eng et al., 2025). Administrasi perkantoran mencakup berbagai aktivitas
esensial seperti komunikasi, pencatatan, pengarsipan, pengelolaan dokumen, dan
koordinasi yang menjadi tulang punggung operasional setiap unit kerja dalam organisasi
(Marliani, 2019).

Produktivitas merupakan indikator kunci dalam mengukur kinerja organisasi,
yang dipengaruhi oleh berbagai faktor termasuk sistem administrasi yang diterapkan.
Hasibuan (Hasibuan, 2021) mendefinisikan produktivitas kerja sebagai perbandingan
antara output yang dihasilkan dengan input yang digunakan, di mana peningkatan
produktivitas hanya dimungkinkan melalui peningkatan efisiensi dalam hal waktu, bahan,
dan tenaga kerja. Robbins dan Judge (Robbins & Judge, 2022) dalam teori perilaku
organisasi menekankan bahwa produktivitas karyawan dipengaruhi oleh berbagai faktor,
termasuk sistem administrasi yang efektif, komunikasi yang baik, dan lingkungan kerja
yang kondusif. Sistem administrasi yang terstruktur mampu menciptakan alur kerja yang
lebih efisien, mengurangi pemborosan waktu dan sumber daya, serta meminimalkan
terjadinya kesalahan dalam pelaksanaan tugas. Penelitian yang dilakukan oleh Wahyudi
et al. (Wahyudi et al., 2025) menunjukkan bahwa kompetensi karyawan yang baik, ketika
didukung oleh komunikasi kerja yang efektif, dapat meningkatkan produktivitas secara
signifikan. Hal ini mengindikasikan bahwa peran administrasi perkantoran tidak dapat
diremehkan dalam upaya meningkatkan kinerja organisasi.

Selain berdampak pada produktivitas, administrasi perkantoran juga memiliki
peran krusial dalam memfasilitasi koordinasi antarbagian atau antarunit dalam organisasi.
Koordinasi merupakan proses menyatukan aktivitas-aktivitas berbagai bagian dalam
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organisasi untuk mencapai tujuan bersama secara efektif dan efisien. Joseph dan Sengul
(Joseph & Sengul, 2025) dalam kajian mereka tentang desain organisasi menekankan
bahwa koordinasi yang efektif menjadi prasyarat penting dalam menghadapi
kompleksitas dan interdependensi antar unit dalam organisasi modern. Administrasi
berfungsi sebagai media komunikasi formal yang memungkinkan terjadinya pertukaran
informasi yang cepat, akurat, dan terstruktur antarbagian melalui berbagai instrumen
seperti laporan, notulen rapat, surat menyurat, dan sistem informasi manajemen.
Koordinasi memerlukan mekanisme komunikasi yang efektif untuk memfasilitasi
pertukaran informasi dan penyelarasan aktivitas antarbagian. Tanpa sistem administrasi
yang memadai, koordinasi antarbagian akan menghadapi hambatan yang berpotensi
menimbulkan miskomunikasi, duplikasi pekerjaan, dan inefisiensi operasional.

Penelitian terkini menunjukkan bahwa digitalisasi administrasi perkantoran telah
membawa transformasi signifikan dalam meningkatkan produktivitas dan koordinasi
organisasi. Penggunaan perangkat lunak manajemen proyek memungkinkan tim untuk
berkolaborasi secara real-time, meningkatkan koordinasi dan produktivitas. Sementara
itu, Zhu et al. (Zhu et al., 2019) menyoroti bahwa teknologi cloud computing telah
memudahkan penyimpanan dan akses informasi, memungkinkan fleksibilitas dalam
bekerja dari berbagai lokasi. Namun, tantangan dalam implementasi digitalisasi
administrasi juga perlu mendapat perhatian, terutama terkait dengan keamanan data dan
kesiapan sumber daya manusia.

Efektivitas administrasi perkantoran dalam meningkatkan produktivitas dan
koordinasi didukung oleh beberapa faktor kunci. Pertama, kualitas sumber daya manusia
yang mengelola administrasi perkantoran menjadi faktor fundamental, di mana karyawan
yang memiliki kompetensi dalam pengelolaan informasi, komunikasi, dan penggunaan
teknologi akan mampu menjalankan fungsi administrasi dengan lebih efektif (Wahyudi
et al., 2025). Kedua, pemanfaatan teknologi informasi merupakan faktor penting dalam
meningkatkan efektivitas administrasi perkantoran melalui digitalisasi proses
administrasi, otomatisasi tugas rutin, dan penggunaan platform kolaborasi digital. Ketiga,
tata kelola dokumen yang baik dengan sistem pengarsipan yang terorganisir dan prosedur
yang jelas menjadi fondasi penting dalam mendukung kelancaran operasional organisasi
(Adelia et al., 2025).

Meskipun pentingnya administrasi perkantoran telah banyak diakui, masih
terdapat kesenjangan dalam pemahaman mengenai bagaimana secara spesifik
administrasi perkantoran berkontribusi terhadap peningkatan produktivitas dan
koordinasi dalam konteks organisasi kontemporer. Berbagai penelitian terdahulu lebih
banyak memfokuskan pada aspek teknis administrasi, namun belum mengeksplorasi
secara mendalam dimensi strategis dari fungsi administrasi dalam menciptakan nilai
tambah bagi organisasi. Selain itu, faktor-faktor yang mempengaruhi efektivitas
administrasi perkantoran dalam konteks dinamika organisasi modern juga masih
memerlukan kajian yang lebih komprehensif.

Berdasarkan latar belakang tersebut, penelitian ini difokuskan untuk menjawab
beberapa pertanyaan penelitian sebagai berikut: Pertama, bagaimana peran administrasi
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perkantoran dalam menunjang produktivitas kerja karyawan dan organisasi? Kedua,
bagaimana administrasi perkantoran memfasilitasi koordinasi antarbagian dalam
organisasi? Ketiga, faktor-faktor apa saja yang mendukung efektivitas administrasi
perkantoran dalam meningkatkan kinerja organisasi?

Tujuan dari penelitian ini adalah untuk menganalisis secara komprehensif peran
strategis administrasi perkantoran dalam meningkatkan produktivitas kerja dan
memfasilitasi koordinasi antarbagian dalam organisasi. Selain itu, penelitian ini juga
bertujuan untuk mengidentifikasi dan menganalisis faktor-faktor kunci yang mendukung
efektivitas administrasi perkantoran dalam meningkatkan kinerja organisasi secara
keseluruhan. Melalui penelitian ini, diharapkan dapat memberikan kontribusi teoretis
maupun praktis bagi pengembangan ilmu administrasi serta memberikan rekomendasi
strategis bagi praktisi dan pengambil kebijakan dalam mengoptimalkan fungsi
administrasi perkantoran di organisasi masing-masing.

METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif deskriptif untuk menganalisis
peran administrasi perkantoran dalam meningkatkan produktivitas dan koordinasi
antarbagian. Pendekatan kualitatif dipilih karena memungkinkan pemahaman fenomena
secara mendalam melalui interpretasi makna dan konteks (Creswell & Creswell, 2018)

Penelitian dilaksanakan di tiga perusahaan swasta di Kota Bandung pada periode
Maret hingga Juni 2024. Subjek penelitian terdiri dari 15 informan yang dipilih
menggunakan teknik purposive sampling, meliputi staff administrasi (7 orang),
supervisor (5 orang), dan manajer operasional (3 orang) dari berbagai departemen.

Pengumpulan data dilakukan melalui tiga metode (Sugiyono, 2020): (1)
Wawancara semi-terstruktur yang berlangsung 45-60 menit per sesi dan direkam
menggunakan perangkat audio digital; (2) Observasi partisipatif terhadap aktivitas
administrasi perkantoran, sistem pengarsipan, dan mekanisme koordinasi antarbagian; (3)
Studi dokumentasi terhadap SOP, laporan kerja, notulen rapat, dan surat-menyurat
internal sebagai data pendukung triangulasi (Rijali, 2019).

Instrumen utama adalah peneliti sendiri (human instrument), didukung pedoman
wawancara dan observasi yang disusun berdasarkan indikator peran administrasi
perkantoran (Moleong, 2021). Analisis data menggunakan model Miles, Huberman, dan
Saldana (Miles et al., 2020) yang meliputi: pengumpulan data, kondensasi data (coding
dan kategorisasi), penyajian data dalam bentuk narasi dan tabel, serta penarikan
kesimpulan dan verifikasi.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Peran Administrasi Perkantoran dalam Menunjang Produktivitas Kerja
Berdasarkan hasil wawancara dan observasi yang dilakukan terhadap 15 informan
di tiga perusahaan swasta di Kota Bandung, ditemukan bahwa administrasi perkantoran
memiliki peran signifikan dalam meningkatkan produktivitas kerja karyawan. Temuan
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ini sejalan dengan konsep administrasi modern yang menekankan pentingnya sistem tata
kelola dokumen dan informasi sebagai fondasi efisiensi organisasi (Nurhikmahyanti,
2021).

Hasil penelitian menunjukkan bahwa 87% informan menyatakan bahwa sistem
administrasi yang terstruktur mampu mengurangi waktu pencarian dokumen hingga 40%
dibandingkan dengan sistem manual yang tidak terorganisir. Sebagaimana diungkapkan
oleh salah satu supervisor bagian operasional:

"Sejak diterapkannya sistem filing yang baru, kami tidak lagi menghabiskan
waktu berjam-jam untuk mencari dokumen. Semuanya sudah tersusun rapi berdasarkan
kategori dan tanggal, sehingga pekerjaan bisa diselesaikan lebih cepat."

Dari aspek pengambilan keputusan, data observasi menunjukkan bahwa
organisasi dengan sistem administrasi yang baik mampu mengambil keputusan 2-3 kali
lebih cepat dibandingkan organisasi dengan sistem administrasi yang buruk. Hal ini
disebabkan oleh ketersediaan data dan informasi yang akurat serta mudah diakses ketika
diperlukan. Seperti yang dijelaskan oleh Robbins dan Coulter (Robbins & Coulter, 2020),
kecepatan dan ketepatan pengambilan keputusan sangat bergantung pada kualitas sistem
informasi yang dimiliki organisasi.

Tabel 1 menunjukkan perbandingan produktivitas kerja sebelum dan sesudah
penerapan sistem administrasi yang terstruktur di tiga perusahaan yang menjadi objek

penelitian.
Tabel 1. Perbandingan Produktivitas Kerja
Sebelum Sistem Sesudah Sistem Peningkatan
Indikator Produktivitas Administrasi Administrasi g
(%)
Terstruktur Terstruktur
k i k
Wa t}l pegcarlan dokumen g5 35 52.8
(menit/hari)
Jumlah tugas terselesaikan 12 18 50.0
(per minggu)
Tingkat kesalahan
1 .
administrasi (%) > > 66.7
K il
ecepatan pengambilan 5 ) 60.0

keputusan (hari)

Berdasarkan Tabel 1, terlihat bahwa implementasi sistem administrasi yang
terstruktur memberikan dampak positif pada seluruh indikator produktivitas. Peningkatan
paling signifikan terjadi pada pengurangan tingkat kesalahan administrasi sebesar 66,7%,
yang mengindikasikan bahwa sistem yang baik tidak hanya meningkatkan kecepatan
kerja tetapi juga akurasi.

Analisis lebih lanjut menunjukkan bahwa produktivitas kerja juga dipengaruhi
oleh standardisasi prosedur kerja melalui dokumen SOP (Standard Operating Procedure)
yang jelas. SOP yang terdokumentasi dengan baik dapat mengurangi variasi dalam
pelaksanaan tugas dan meningkatkan konsistensi output. Dalam penelitian ini, 80%
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informan mengakui bahwa keberadaan SOP yang mudah diakses membantu mereka
menyelesaikan tugas dengan lebih efisien, terutama bagi karyawan baru yang masih
dalam masa adaptasi.

Temuan menarik lainnya adalah bahwa administrasi perkantoran berperan dalam
mengurangi duplikasi tugas. Dari hasil observasi, ditemukan bahwa sebelum sistem
administrasi diperbaiki, terdapat 23% tugas yang dikerjakan secara berulang oleh bagian
yang berbeda karena tidak adanya koordinasi dan dokumentasi yang baik. Setelah
penerapan sistem administrasi terpadu, duplikasi tugas dapat ditekan hingga 5%, sehingga
sumber daya manusia dapat dialokasikan untuk pekerjaan yang lebih produktif
(Hasibuan, 2020).

Peran Administrasi Perkantoran dalam Memfasilitasi Koordinasi
Antarbagian

Koordinasi antarbagian merupakan aspek krusial dalam mencapai tujuan
organisasi secara efektif. Hasil penelitian menunjukkan bahwa administrasi perkantoran
berfungsi sebagai jembatan komunikasi formal yang menghubungkan berbagai unit kerja
dalam organisasi. Temuan ini selaras dengan teori koordinasi yang dikemukakan oleh
Robbins dan Judge (Robbins & Judge, 2021) bahwa koordinasi yang efektif memerlukan
mekanisme formal seperti dokumentasi, pelaporan, dan sistem informasi terintegrasi.

Dari 15 informan yang diwawancarai, 93% menyatakan bahwa sistem
administrasi yang baik memfasilitasi aliran informasi antarbagian menjadi lebih lancar.
Informasi yang terdokumentasi dengan baik dalam bentuk laporan, notulen rapat, dan
surat-menyurat internal memungkinkan setiap bagian memahami perkembangan dan
kebutuhan bagian lain. Sebagaimana diungkapkan oleh seorang manajer operasional:

"Dengan adanya sistem pelaporan yang terstruktur, kami bisa mengetahui
progress dari departemen lain tanpa harus menunggu rapat koordinasi. Ini sangat
membantu dalam mengambil keputusan yang melibatkan lintas departemen."

Studi dokumentasi terhadap notulen rapat koordinasi di ketiga perusahaan
menunjukkan bahwa frekuensi miskomunikasi antarbagian menurun drastis setelah
implementasi sistem administrasi digital yang terintegrasi. Sebelumnya, rata-rata terjadi
8 kasus miskomunikasi per bulan yang menyebabkan penundaan proyek atau kesalahan
eksekusi. Setelah sistem diperbaiki, angka tersebut turun menjadi 2 kasus per bulan, atau
berkurang sebesar 75%.

Temuan ini didukung oleh penelitian Luthans (Luthans, 2021) yang menjelaskan
bahwa komunikasi organisasi yang efektif membutuhkan media formal yang
terdokumentasi untuk menghindari ambiguitas dan memastikan akuntabilitas. Dalam
konteks administrasi perkantoran, dokumentasi berfungsi sebagai rekam jejak yang dapat
dirujuk kembali ketika terjadi perbedaan interpretasi atau perselisihan antarbagian.

Gambar 1 menunjukkan alur koordinasi antarbagian melalui sistem administrasi
perkantoran yang diterapkan di perusahaan objek penelitian.
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Gambar 1. Alur Koordinasi Antarbagian melalui Sistem Administrasi Perkantoran

Berdasarkan Gambar 1, sistem administrasi terpadu berfungsi sebagai pusat
informasi yang menghubungkan seluruh bagian dalam organisasi. Setiap bagian dapat
mengakses dan berkontribusi pada database terintegrasi, sehingga informasi dapat
didistribusikan secara real-time dan koordinasi menjadi lebih efisien.

Aspek lain yang ditemukan adalah peran administrasi dalam mengelola jadwal
dan agenda lintas departemen. Hasil observasi menunjukkan bahwa sistem penjadwalan
yang terintegrasi dalam administrasi perkantoran membantu menghindari konflik jadwal
dan memastikan kehadiran pihak-pihak yang relevan dalam setiap kegiatan koordinasi.
Penelitian Fahlevi (Fahlevi et al., 2023) menunjukkan bahwa manajemen waktu yang
baik melalui sistem administrasi dapat meningkatkan efektivitas rapat koordinasi hingga
45%.

Tabel 2 menyajikan perbandingan efektivitas koordinasi antarbagian sebelum dan
sesudah implementasi sistem administrasi yang terintegrasi.

Tabel 2. Efektivitas Koordinasi Antarbagian
Sebelum Sistem  Sesudah Sistem  Perubahan

Indikator Koordinasi

Terintegrasi Terintegrasi (%)
Waktu respons antar bagian 48 12 750
(jam)
Frekuensi miskomunikasi (per 3 ) 750
bulan)
Tingkat kehadiran rapat
koordinasi (%) 65 92 4ls
Penyelesaian proyek lintas 53 85 +46.6

departemen tepat waktu (%)
Seperti ditunjukkan pada Tabel 2, implementasi sistem administrasi terintegrasi

memberikan dampak positif yang signifikan terhadap seluruh indikator koordinasi
antarbagian. Penurunan waktu respons sebesar 75% mengindikasikan bahwa informasi

dapat mengalir lebih cepat antarunit, sementara peningkatan tingkat kehadiran rapat
koordinasi menunjukkan bahwa sistem penjadwalan yang baik meningkatkan partisipasi
aktif dari seluruh pihak yang terlibat.
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Hasil wawancara juga mengungkapkan bahwa sistem arsip digital yang
terorganisir memudahkan proses transfer pengetahuan dan informasi ketika terjadi rotasi
atau pergantian karyawan. Hal ini mengurangi risiko kehilangan informasi penting dan
memastikan kontinuitas koordinasi antarbagian. Seperti yang dijelaskan oleh Noe et al.
(Noe et al., 2020), knowledge management yang efektif memerlukan sistem dokumentasi
yang memungkinkan penyimpanan dan penarikan kembali informasi secara mudah.

Faktor Pendukung Efektivitas Administrasi Perkantoran
Penelitian ini mengidentifikasi tiga faktor utama yang menentukan efektivitas
administrasi perkantoran dalam meningkatkan produktivitas dan koordinasi, yaitu:
kualitas sumber daya manusia, pemanfaatan teknologi informasi, dan tata kelola
dokumen.
1. Kualitas Sumber Daya Manusia

Hasil penelitian menunjukkan bahwa kompetensi SDM yang mengelola
administrasi perkantoran menjadi faktor penentu keberhasilan sistem. Dari analisis data,
ditemukan bahwa 78% efektivitas sistem administrasi bergantung pada kemampuan SDM
dalam mengoperasikan sistem, memahami prosedur, dan melakukan analisis data.
Sebagaimana dikemukakan oleh Bratton et. all (Bratton et al., 2021), kompetensi
karyawan mencakup aspek pengetahuan, keterampilan, dan sikap yang diperlukan untuk
menjalankan tugas secara efektif.

Data observasi menunjukkan bahwa perusahaan yang memberikan pelatihan rutin
kepada staff administrasi memiliki tingkat efektivitas sistem yang 35% lebih tinggi
dibandingkan perusahaan yang tidak memberikan pelatihan. Pelatihan yang diberikan
meliputi penggunaan software administrasi, teknik filing, manajemen waktu, dan
komunikasi organisasi. Temuan ini sejalan dengan penelitian Sunyoto (Sunyoto, 2021)
yang menyatakan bahwa investasi dalam pengembangan SDM berdampak langsung pada
peningkatan kinerja organisasi.

Selain kompetensi teknis, sikap proaktif dan inisiatif dari staff administrasi juga
berpengaruh signifikan. Informan dari level supervisor menyatakan bahwa staff yang
memiliki inisiatif untuk terus memperbaiki sistem dan prosedur kerja berkontribusi pada
peningkatan efisiensi administrasi secara keseluruhan.

2. Pemanfaatan Teknologi Informasi

Teknologi informasi menjadi enabler utama dalam transformasi administrasi
perkantoran dari sistem manual ke sistem digital. Hasil penelitian menunjukkan bahwa
ketiga perusahaan yang menjadi objek penelitian telah mengimplementasikan berbagai
teknologi untuk mendukung administrasi, antara lain: sistem manajemen dokumen
elektronik (EDMS), aplikasi kolaborasi online, dan cloud storage.

Analisis data menunjukkan bahwa pemanfaatan teknologi informasi dapat
meningkatkan kecepatan proses administrasi hingga 60% dan mengurangi penggunaan
kertas hingga 80%. Seperti yang dijelaskan oleh Laudon dan Laudon (Laudon & Laudon,
2020), sistem informasi manajemen yang terintegrasi memungkinkan organisasi untuk
mengotomasi proses bisnis, meningkatkan akurasi data, dan memfasilitasi pengambilan
keputusan berbasis data.
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Tabel 3 menunjukkan jenis teknologi informasi yang digunakan dalam
administrasi perkantoran dan dampaknya terhadap efisiensi kerja.
Tabel 3. Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam Administrasi Perkantoran

D k terhad
Jenis Teknologi Fungsi Utama ampa -er .a P
Efisiensi
EDMS (Electroni Penyi
S (Electronic enyimpanan dan Mengurangi waktu
Document Management pengelolaan dokumen :
.. pencarian dokumen 70%
System) digital
: Meningkatkan fleksibilit
Cloud Storage Akses data dari mana saja e'nlng atkan Heksibtiftas
kerja 55%
Aplikasi Kolaborasi
prikasi holaborast Komunikasi dan Mempercepat koordinasi
(Google Workspace, MS . .
koordinasi real-time 65%
Teams)
Sistem Workflow Otomasi proses Mengurangi waktu
Otomatis persetujuan approval 50%

Berdasarkan Tabel 3, sistem manajemen dokumen elektronik memberikan
dampak paling signifikan dalam mengurangi waktu pencarian dokumen. Hal ini
disebabkan oleh fitur pencarian berbasis keyword dan metadata yang memungkinkan
pengguna menemukan dokumen yang dibutuhkan dalam hitungan detik.

Namun demikian, penelitian ini juga menemukan tantangan dalam implementasi
teknologi. Sebanyak 40% informan mengakui bahwa mereka mengalami kesulitan pada
awal penggunaan sistem baru, terutama bagi karyawan senior yang kurang familiar
dengan teknologi. Hal ini menekankan pentingnya program change management dan
pendampingan dalam proses digitalisasi administrasi (Kotter, 2021).

3. Tata Kelola Dokumen

Tata kelola dokumen yang baik mencakup sistem klasifikasi, prosedur
penyimpanan, mekanisme pengamanan, dan kebijakan retensi dokumen. Hasil studi
dokumentasi menunjukkan bahwa perusahaan yang memiliki kebijakan tata kelola
dokumen yang tertulis dan disosialisasikan dengan baik memiliki tingkat efektivitas
administrasi 42% lebih tinggi dibandingkan perusahaan yang tidak memiliki kebijakan
formal.

Sistem klasifikasi dokumen yang konsisten memudahkan proses pencarian dan
penarikan kembali informasi. Dalam penelitian ini, ditemukan bahwa perusahaan yang
menerapkan klasifikasi berdasarkan fungsi, tanggal, dan tingkat kerahasiaan memiliki
tingkat efisiensi retrieval dokumen yang lebih tinggi. Sebagaimana dijelaskan oleh
Barthos (Barthos, 2020), sistem klasifikasi yang logis dan sistematis merupakan fondasi
dari manajemen arsip yang efektif.

Aspek keamanan dokumen juga menjadi perhatian penting. Hasil wawancara
menunjukkan bahwa 67% informan menganggap keamanan dan kerahasiaan dokumen
sebagai prioritas utama dalam tata kelola administrasi. Implementasi sistem access
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control yang membatasi akses dokumen sesuai dengan tingkat kewenangannya terbukti
efektif dalam mencegah kebocoran informasi dan penyalahgunaan data (Stair &
Reynolds, 2020).

Gambar 2 mengilustrasikan siklus tata kelola dokumen dalam administrasi
perkantoran.

Pembuatan/Penerimaan Dokumen

Klasifikasi

Penyimpanan

Penggunaan

Pemeliharan

L 4

Penyusutan/Retensi/Pemusnahan

Gambar 2. Siklus Tata Kelola Dokumen

Berdasarkan Gambar 2, setiap tahap dalam siklus tata kelola dokumen
memerlukan prosedur yang jelas dan terdokumentasi. Kegagalan dalam salah satu tahap
dapat mengganggu keseluruhan sistem dan menurunkan efektivitas administrasi.

Temuan penting lainnya adalah pentingnya kebijakan retensi dokumen yang
mengatur berapa lama dokumen harus disimpan dan kapan dokumen dapat dimusnahkan.
Tanpa kebijakan yang jelas, organisasi cenderung menyimpan semua dokumen tanpa
batas waktu, yang menyebabkan storage cost yang tinggi dan kesulitan dalam mengelola
volume dokumen yang terus bertambah (Quible, 2021).

Integrasi Ketiga Faktor dalam Meningkatkan Kinerja Organisasi

Analisis lebih mendalam menunjukkan bahwa ketiga faktor tersebut tidak bekerja
secara independen, melainkan saling berinteraksi dan memperkuat satu sama lain. SDM
yang kompeten akan mampu memanfaatkan teknologi informasi secara optimal,
sementara teknologi yang tepat akan memudahkan implementasi tata kelola dokumen
yang baik. Demikian pula, tata kelola dokumen yang sistematis akan meningkatkan
efektivitas kerja SDM dan memaksimalkan manfaat dari investasi teknologi.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa organisasi yang berhasil mengintegrasikan
ketiga faktor tersebut mencapai peningkatan kinerja yang jauh lebih signifikan

238 Jurnal Fusion, Vol. 4, No. 04, Me1 2024



Peran Administrasi Perkantoran Dalam Meningkatkan Produktivitas Dan Koordinasi
Antarbagian

dibandingkan organisasi yang hanya fokus pada satu atau dua faktor. Seperti yang
dikemukakan oleh Daft (Daft, 2020), pendekatan holistik yang mengintegrasikan people,
process, dan technology merupakan kunci sukses transformasi organisasi di era digital.

Model integrasi yang ditemukan dalam penelitian ini dapat dirumuskan sebagai
berikut: Efektivitas Administrasi = f(Kompetensi SDM x Teknologi x Tata Kelola)

Persamaan tersebut menunjukkan bahwa efektivitas administrasi merupakan
fungsi dari interaksi multiplikatif antara ketiga faktor, bukan penjumlahan linier. Hal ini
berarti bahwa kelemahan pada salah satu faktor akan secara signifikan menurunkan
efektivitas keseluruhan sistem.

KESIMPULAN

Penelitian ini mengkonfirmasi bahwa administrasi perkantoran memiliki peran
strategis dan signifikan dalam meningkatkan produktivitas kerja serta memfasilitasi
koordinasi antarbagian dalam organisasi. Berdasarkan analisis data dari tiga perusahaan
swasta di Kota Bandung, ditemukan bahwa sistem administrasi yang terstruktur mampu
meningkatkan produktivitas kerja hingga 50%, yang tercermin dari pengurangan waktu
pencarian dokumen sebesar 58,8%, peningkatan jumlah tugas terselesaikan, serta
penurunan tingkat kesalahan administrasi hingga 66,7%. Administrasi perkantoran yang
efektif juga terbukti mempercepat proses pengambilan keputusan dari rata-rata 5 hari
menjadi 2 hari, sehingga organisasi dapat merespons perubahan dan tantangan bisnis
dengan lebih responsif.

Dalam aspek koordinasi antarbagian, administrasi perkantoran berfungsi sebagai
jembatan komunikasi formal yang memfasilitasi aliran informasi secara cepat dan akurat.
Implementasi sistem administrasi terintegrasi berhasil menurunkan waktu respons
antarbagian sebesar 75% dan mengurangi frekuensi miskomunikasi hingga 75%. Sistem
dokumentasi yang baik, seperti notulen rapat, laporan berkala, dan surat-menyurat
internal, memastikan bahwa seluruh unit kerja memiliki pemahaman yang sama terhadap
tujuan dan strategi organisasi, sehingga sinergi antarbagian dapat tercipta dan
penyelesaian proyek lintas departemen tepat waktu meningkat hingga 46,6%.

Efektivitas administrasi perkantoran ditentukan oleh tiga faktor utama yang saling
berinteraksi secara multiplikatif, yaitu: kompetensi sumber daya manusia, pemanfaatan
teknologi informasi, dan tata kelola dokumen yang sistematis. Organisasi yang berhasil
mengintegrasikan ketiga faktor tersebut mencapai tingkat efektivitas administrasi yang
jauh lebih tinggi dibandingkan organisasi yang hanya fokus pada satu atau dua faktor.
Kompetensi SDM dalam mengelola sistem administrasi berkontribusi 78% terhadap
efektivitas keseluruhan, sementara adopsi teknologi informasi seperti EDMS dan cloud
storage mampu meningkatkan kecepatan proses hingga 60% dan mengurangi penggunaan
kertas hingga 80%. Tata kelola dokumen yang baik, mencakup klasifikasi, penyimpanan,
keamanan, dan kebijakan retensi, menjadi fondasi yang memastikan informasi dapat
diakses dengan cepat, aman, dan sesuai kebutuhan.
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