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This writing aims fo provide knowledge and understanding of office administration education in
today's digital era. Especially related to the competence of managers in the field of office
administration in the information age which is colored by digital tfechnology. This study used a
deductive approach. The method of discussion by observing the phenomenon of office
administration activities that occur in the field then relates to the theory and various views
expressed by experts in the field of administration and observers of technological
developments, as well as training provided for employees, Office administration plays an
active role in each organization because professional management of office administration
will enable organizational leaders to get precise, accurate, and fast data, as a basis for
decision making. The importance of the role of information in this digital era causing people to
often refer to conditions like today as the information age. Departing from such a reality, every
organization must position the field of office administration proportionally.

Artikel Info

Absirak

Sejarah Artikel
Diterima: 2023-09-15
Direvisi: 2023-10-22
Dipublikasi: 2023-10-31

Kata kunci:
Pendidikan;
Administrasi;
Perkantoran;
Era Digital.

Penulisan ini bertujuan untuk memberikan pengetahuan serta pemahaman mengenai
pendidikan admistrasi perkantoran di era digital saat ini. khususnya terkait dengan kompetensi
pengelola bidang administrasi perkantoran di era informasi yang diwarnai dengan teknologi
digital. Penelitian ini menggunakan pendekatan dedukktif. Metode pembahasan dengan
cara mengamati fenomena aktivitas administrasi perkantoran yang terjadi di lapangan
kemudian mengkaitkan dengan teori dan berbagai pandangan yang dikemukakan para
pakar bidang administrasi dan pemerhati perkembangan teknologi, serta pelatihan -
pelatihan yang diberikan untuk karyawan, Administrasi perkantoran sangat berperan aktif
dalam fiap organisasi karna Pengelolaan bidang administrasi perkantoran secara profesional
akan memungkinkan pimpinan organisasi mendapatkan data yang fepat, akurat, dan
cepat, sebagai dasar unfuk pengambilan keputusan. Pentingnya peran informasi di era
digital ini menyebabkan orang sering menyebut kondisi seperti sekarang ini sebagai era
informasi. Berangkat dari kenyataan seperti itu maka sefiap organisasi harus memposisikan
bidang administrasi perkantoran secara proporsional.

|. PENDAHULUAN

Perusahaan dapat

fungsi-fungsi

manajemen

pekerja kantor. Suka atau fidak suka, perubahan
itu harus diterima dan diakukan, jika fidak
dilakukan,  organisasi  fidak  akan  mampu

berjalan efekfif apabila
seperti  perencanaan,

pengorganisasian, penggerak, dan pengawasan
yang ada didalamnya berfungsi dengan baik, serta
unsur-unsur penunjangnya fersedia dan memenuhi
persyaratan. Salah satu unsur terpenting yang
dapat mendukung jalannya perusahaan adalah
Sumber Daya Manusia (SDM).

Terjadi perubahan luar biasa pada kehidupan
bermasyarakat  akibat penerapan  berbagai
temuan teknologi. Perkembangan teknologi
kedepan yang semakin pesat akan mengubah
pola hidup manusia. Perkembangan teknologi
berdampak pada pekerjoan  bidang ad-
ministrasi perkantoran. Bidang administrasi
perkantoran merupakan bagian dari kehidupan
masyarakat. Perubahan signifikan terjadi pada
bidang administrasi perkantoran sebagai
dampak dari kemajuan teknologi. Dampak dari
penerapan sistem kerja baru berbasis teknologi
digital menyebabkan  peningkatan  efisiensi
pekerjaan administrasi perkantoran. Namun ferjadi
permasalahan terkait dengan pola kerjasama dan
tuntutan kompetensi yang harus dimiliki oleh

survivebahkan pada titik tertentu akan mengalami
kegagalan dalam mencapai visi dan fujuan
organisasi. Oleh karena itu, kantor perlu secara
berkelanjutan menyesuaikan dan menggunakan
teknologi yang terus mengalami evolusi bahkan
revolusi (Suraja, 2018).Salah satu akibat perkem-
bangan teknologi adalah semakin banyak
pekerjaan mengalami perubahan bahkan ‘hilang’
tergantikan oleh teknologi. Saat ini sejumlah
pekerjaan sudah tergantikan mesin, tfidak lagi
mengandalkan manusia. Terdapat ? jenis pekerjaan
yang diprediksi akan hilang di masa depan, yaitu:
supir, petani, publisher/printer, fravel agent, kasir,
teller bank, telemarketer, akuntan, dan stock trader
(Kamaliah, 2019).

Kedepan akan semakin banyak pekerjaan
yang hilang tergantikan oleh teknologi. Sangat
besar kemungkinan pekerjaan administrasi
perkantoran dan pelayanan publik juga akan
tergantikan oleh mesin komputer. Pelayanan
pada masyarakat berbasis digital yang adaptif
pada perubahan pemanfaatan teknologi
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informasi membuat pelayanan menjadi semakin
baik (Wardani, 2019). Layanan digitalisasi/e-
officejuga akan sangat berdampak baik pada
birokrasi itu sendiri maupun pada masyarakat
antara  lain: 1)  Meningkatkan pengetahuan
aparat birokrat atau masyarakat terkait feknologi
informasi yang canggih; 2) Efektif dan efisiensi

anggaran  dan  layanan;  3) Keterbukaan
informasi; 4) lkut memberantas Korupsi, Kolusi
dan  Nepoftisme; 5) Efisiensi  wakiu kerja; 6)

Penyimpanan dan penemuan kembali data yang
diperlukan ckan lebih cepat, tanpa membuka
lemari dokumen sehingga memerlukan waktu
lama (Diana, 2019). Efek perkembangan teknologi
juga merubah fungsi handphonemenjadi smart-
phone. Pemanfaatan smartphonemenjadi sangat
penting sebagai media informasi, komunikasi, dan
penunjang pekerjaan (Selfiana, 2017).

Ruang kerja perkantoran saat ini  sudah
mengalami perubahan signifikan. Saat ini orang
cenderung menerapkan tata ruang yang lebih
fleksibel, terbuka, dan menyenangkan. Tata ruang
tersebut dianggap efektif untuk pekerjaan
kantordan orang yang membutuhkan layanan
kantor. Ruang kantor yang ferbuka dan
menyenangkan menjadi salah safu solusi hidup
sehat. Hasil penelitian  menemukan  bahwa
pekerjaan kantoran ternyata lebih rentan terhadap
penyakit jantung (Pamungkas, 2019). Hal ini
disebabkan karena pekerja kantor kurang gerak
sehingga kesehatan jantung menjadi berkurang.
Menghadapi situasi yang sangat dinamis dan
serba fidak menentu seperti itu, ada dua alternatif
tindakan yang dapat diambil. Pertama, menye-
suaikan diri dengan tuntutan perubahan yang
sudah ferjadi. Kedua, mengantisipasi perubahan
masa mendatang dan segera menyiapkan segala
sesuatu yang diperlukan guna mengantisipasi
kondisi mendatang. Tindakan pertama
sebenarnya bukan tindakan yang tepat karena
perubahannya sudah ferjadi. Tindakan yang
dilakukan fidak lebih dari sekedar upaya untuk
bertahan hidup karena kalau fidak, organisasi
akan stagnan bahkan bubar.

Namun perkembangan teknologi semakin maju,
maka pandangan  yang —menyederhanakan
masalah administrasi terutama di perkantoran tidak
lagi bias dianut. Bagian administrasi di perkantoran
memegang peranan yang samapenting dengan
bagian lainnya, karena hasil pekerjoan mereka
menjadi acuan bagi bagian lainnya dalam
menyajikan laporan-laporan. Dari  karena itu
parapelaksana administrasi harus dibekali dengan
skil  dan kecakapan yang dibutuhkan guna
mendukung tugas-tugasnya. Skill tersebut tentu
taklepas dari kecakapan memanfaatkan teknologi
informasi yang lazim digunakan di perkantoran.

Selain  itu  mereka harus pula mempunyai
pandangan yang positif terhadap tugas dan
tanggung jawab dan selalu berusaha untuk

meningkatkan kinerjonya menjadi terus lebih baik.

Berdasarkan latar belakang di atas, maka
penulisan ini  bertujuan  untuk  memberikan
pengetahuan serta pemahaman mengenai pendi-
dikan admistrasi perkantoran di era digital saat ini.
khususnya terkait dengan kompetensi pengelola
bidang administrasi perkantoran di era informasi
yang diwarnai dengan teknologi digital.

Il. METODE PENELITIAN

Penelitian ini  menggunakan  pendekatan
dedukktif. Pertama-tama dilakukan pengamatan
terhadap praktik administrasi perkantoran dalam
kehidupan berorganisasi yang berlangsung di
masyarakat umum. Selanjutnya dilakukan
pengamatan terhadap fenomena perkembangan
teknologi informasi dan komunikasi yang mem-
pengaruhi  sistem  dan  praktik  administrasi
perkantoran. Dari hasil pengamatan tersebut, dicari
keterkaitan antara hasil pengamatan dan kajian
dengan teori dan berbagai pendapat ahli dalam
bidang administrasi perkantoran melalui  kajian
literatur jurnal. Hasil analisis data kemudian ditarik
kesimpulan tentang praktik administrasi perkantoran
yang berlangsung pada era digital dan kompetensi
serta kualifikasi apa saja yang harus dipenuhi oleh

pengelola dan pelaku bidang administrasi
perkantoran. Pemenuhan terhadap kualifikasi dan
kompetensi pelaku  administrasi  perkantoran

tersebut diharapkan akan menghasilkan tingkat
profesionalisme yang finggi dalam  bidang
administrai perkantoran.

lll. HASIL DAN PEMBAHASAN

Perubahan yang terjadi dalam  bidang
administrasi perkantoran merupakan dampak dari
adanya berbagai  temuan  teknologi  yang
kemudian diaplikasikan dalam kehidupan
berorganisasi  dan  bermasyarakat. Perubahan
masyarakat dari safu  kondisi ke kondisi yang
semakin maju tersebut membawa berbagai kon-
sekuensi (fermasuk dalam berorganisasi). Terjadi
perubahan jenis dan kuadlitas pekerjaan serta
kompetensi yang harus dikuasai oleh pengelola
dan pelakupekerjaan pada setiap tahapan
perkembangan masyarakat. Di satu sisi, pekerjaan
yang sudah berlangsung bertahun-tahun bisa jadi
hilang begitu saja, tetapi pada sisi yang lain
muncul jenis-jenis pekerjaan baru yang tadinya
belum ada.

Hal seperti itu ferjadi pula pada bidang
administrasi perkantoran. Pada awal-awal
perkembangan  masyarakat, banyak  muncul

pekerjaan kantor baru seiring dengan kemajuan
yang dicapai manusia, tetapi pada tahapan-
tfahapan berikutnya, sejumlah pekerjaan
perkantoran yang sudah berlangsung ber-
tahun-tahun berkurang bahkan hilang
digantikan teknologi. Perubahan signifikan terjadi
akhir-akhir —ini khususnya terkait dengan
penerapan  teknologi informasi  yang dipadu
dengan internet. Sebagai akibat dari perubahan
tersebut, wajah kantor saat ini jauh berbeda dari
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kantor pada masa lalu. Penggunaan kertas yang
dulu mendominasi pekerjaan kanfor misalnya,
kini sudah sangat berkurang sebagai dampak dari
digitalisasi. Pada kantor-kantor modern bahkan
sudah jarang dijumpai pekerjaan yang berbasis
kertas (paperless). Demikian juga sistem pekerjaan
yang digunakan, berubah sesuai dengan tuntutan
teknologi. Pekerjoan yang dulu dikerjakan secara
manual dan dikerjokan oleh banyak orang, kini
dikemas dalam bentuk sistem informasi berbasis
digital yang ringkasdan prakfis.

Jenis dan sistem pekerjoan kantor memang
berubah dari waktuke wakiu, tetapi eksistensi
pekerjaan kantor itu sendiri akan fetap ada.
Sudah barang fentu pola, jenis, dan prosesnya
akan selalu  berubah menyesuaikan  funtutan
perkembangan teknologi. Konsekuensi  dari
perubahan fersebut adalah, kualifikasi dan
kompetensi SDM yang mengerjakan demikian
juga sarana dan prasarana yang diperlukan,
mengalami perubahan sesuaqi kebutuhan.
Pengelola administrasi  perkantoran, dari level
pimpinan sampai  dengan  petugas tingkat
operasional pada level paling bawah, dituntut
mengikiuti  perkembangan  sesuai  karakteristik
pekerjaan yang menjadi tanggung jawabnya
masing-masing.

Kudalifikasi  kompetensi  diperlukan  sebagai
dasar pengefahuan  melaksanakan  akfivitas
perkantoran dengan baik dan efisien. SDM bidang
administrasi  perkantoran  ditunfut  sekurang-
kurangnya memiliki ijozah program vokasi Diploma
3 bidang Administrasi Perkantoran. Sejumlah
organisasi  saat ini bahkan sudah mewajibkan
karyawannya berpendidikan minimal Diploma 4
atau sarjana terapan, atau sarjana S1 bidang yang

serumpun  dengan  Administrasi  Perkantoran.
Tuntutan kualifikasi  ini sangat  wajar  karena
pekerjaan kantor adalah profesi yang

memerlukan persiapan  khusus dalam bentuk
pendidikan yang cukup lama. Sefiap pengelola
pekerjaan perkantoran harus memiliki  dasar-
dasar kemampuan akademis yang memadai
dan wawasan keprofesian yang kuat. Kualifikasi
pendidikan setara sarjana, SDM bidang administrasi
perkantoran  berpeluang mengembangkan
profesinya secara optimal sehingga layanan
yang diberikan kepada pengguna juga semakin
berkualitas. Selain pendidikan formal, pengelola
bidang perkantoran juga difunfut  memiliki
keahlian khusus yang dibuktikan dengan sertifikat
keahlian diperolen melalui uji kompetensi bidang
perkantoran pada lembaga yang kompeten.
Dalam konteks inilah Lembaga Sertifikasi Profesi
bidang Administrasi Perkantoran (LSP-AP)
berperan, bekerjiasama dengan asosiasi  profesi
(Asosiasi Sarjana dan Prakfisi Administrasi
Perkantoran  Indonesia/ASPAPI)  dan lembaga
pendidikan bidang administrasi perkantoran.
Pelaksanaan  aktivitas  bidang  administrasi

diperoleh dari berbagai lembaga pendidikan
seperti itu barulah merupakan kemampuan dasar
yang masih harus dikembangkan lebih lanjut secara
terus menerus dan berkelanjutan melalui berbagai
forum dan media yang ada. Pengembangan
profesi berkelanjutan ini penfing karena faktanya
teknologi informasi  dankomunikasi  senantiasa
berubah dan berkembang dari wakiu ke waktu
sehingga sefiap saat akfivitas perkanforan pun
mengalami  perubahan  dan  harus  selalu
disesuaikan. Di samping perkembangan teknologi,
funtutan  pengguna jasa perkantoran  juga
mengalami  perubahan dari waktu ke waktu.
Menghadapi kenyataan ini, fidak ada cara lain
yang lebih baik kecuali dengan meningkatkan
kualitas kompetensi pengelola dan efisiensi proses
pekerjaan agar sesuai dengan tuntutan pengguna.
Sistem dan proses pengerjaan  aktivitas bidang
perkantoran harus selalu  dievaluasi  guna
mendapatkan sistem kerja yang paling efisien.
Salah satu upaya vyang dapat dilakukan
unfuk meningkatkan efisiensi pekerjaan kantor
ialah dengan mengemas ke dalam bentuk sistem
on line berbasis digital. Hampir semua pekerjaan
kantor dapat diarahkan ke sana, mulai dari
pekerjaan  kearsipan, administrasi  keuangan,
administrasi  kepegawaian, administrasi  sarana
prasarana, administrasi  persuratan, dan lain-lain.
Aplikasi berbagai sistem informasi seperti itu akan
memudahkan pengerjaaan, mempercepat
layanan yang diberikan, meningkatkan
keakuratan informasi yangdisajikan, dan
menghemat biaya yang dikeluarkan. Itulah
sebabnya pengelola pekerjaan kantor juga
harus memiliki kompetensi yang terkait dengan
teknologi digital dan internet guna mendukung

keberhasilan akfivitas yang menjadi

tfanggungjawabnya.

IV. SIMPULAN DAN SARAN

A. Simpulan

Administrasi  perkantoran sangat berperan

akfif dalam tiap organisasi karna Pengelolaan
bidang  administrasi perkantoran secara
profesional akan memungkinkan  pimpinan
organisasi mendapatkan data yang tepat,
akurat, dan cepatf, sebagai dasar untuk
pengambilan  keputusan. Penfingnya peran
informasi  di era digital ini menyebabkan

orang sering menyebut kondisi seperti sekarang
ini sebagai era informasi. Berangkat dari
kenyataan seperti itu maka sefiap organisasi

harus memposisikan bidang administrasi
perkantoran secara proporsional.
B. Saran
Bidang administrasi  perkantoran  perlu

melakukan upaya intensif ntuk pengembangan
kompetensi dan kemampuan diera digital ini.
Diharapkan pada masa yang akan datang

perkantoran secara  efisien menuntut  keahlian dapat dilakukan penelitian secara lebih spesifik
khusus yang disebut hard skill. Kemampuan yang kebutuhan kompetensi kerja dan tuntutan
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profesionalisme tenaga administrasi  untuk
menyesuaikan perkembangan perkantoran di
era digital.
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