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A.Pengertian Proses Bisnis
Proses bisnis adalah tiap
rangkaianaktivitas yang

memilikiketerkaitan, serta

salingkerja sama di dalam sebuah
organisasi. Tentunya, proses bisnis
tersebut memilikifungsi untuk
membantu dalam mencapai
beragamtujuan dari organisasi itu

Send'\r'\yomg Telah ditentukan

sebe\umnyo\.
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https://hot.liputan6.com/read/4468067/fungsi-iklan-adalah-salah-satu-cara-promosi-sebuah-bisnis?source=search
https://hot.liputan6.com/read/4381235/koperasi-adalah-organisasi-bersifat-kekeluargaan-ketahui-prinsip-dan-fungsinya?source=search

Menurut Weske (2007)

Proses bisnis adalah kegiatan yang

dapat dilakukan baik secaramanual
maupun denganbantuan sistem

informasi

menurut Davenport (1993)
roses bisnis adalah aktivitas yang terukur dan
terstruktur untuk memproduksi output

tertentuuntuk kalangan pelanggantertentu

o



Contoh ProsesBisnis

1. Manutaktur
A1 /Intak mengubah bahanmentah menjadi
nput: Pemesanankembali, pemberitahuan pembuatari,

bahan baku. Output:Barang jadi.
2.Penjualan
Tujuan: Untuk menjual barang ke pelanggan d
mengumpulkan uang dari penjualan.

Peserta: Stat penjualan, pelanggan, stat penagihan,

ran

Peserta: Stat pabrik, stat penjualan.

gudang.Input: Pesanan penjualan.
tput: Faktur, kwitansi, dokumen pengiriman.
3. Pembelian

: Untuk mendapatkan barang dari pemasok dan

elola stok untuk dijualke pelanggan dan menghind
kehabisanstok.

e ~Staf gudang,staf pembelian, stat penjuo'/
V nput: Permintaan pembelian, pemes



aat Proses Bisnis untuk Perusoho
\)

\

| solusi bagi supaya bisa membantu

/ iMat gdmbaran bisnissecara menyeluruh (komj '

dan realtime.

ediakan laporanyang menjelaskan mengenaiperusah
saat ini.

v Memberi nilai kompetitit untuk persaingan bis

semakin kompleksdalam perkembangan pasaryang

dengan cepat.

v Percepat respon perusahaan terhadap tantangan bisnis

yang bisa muncul secara tidak terduga.

ingkatkan kemampuan perusahaan dalam melihat
luangbisnis baru sertapergerakan pesaing.

n
v n deteksi sedini mungkin supayaterhindar dari sitat
reaktit dari umumnya perusahaan yang jadi penyebab
kontraproduktif.
cepat proses penilaian informasi untuk bereaksi den

ﬂ akurat terhadapsetiap insiden dan rrai/‘/l




. .Pengertian Manajemen Perkantor

Layanan Bisnis

1, Pengerﬂan Kantovr

Kantor menurut etimologi bahasa Inggris
"Office’ berarti tempat untuk memberi
pelayanan, ruang tempat bekerja
ataupunposisi. Dalam bahasa Belanda kan
berasal dari kata "Kantoor” yang berarti
ruangan tempat bekerja, fempat instansi dan
ain-lain. Dari pengerfian tersebut kantor
at diartikan secara dinamis dan secara
stafis.

s




kantor secara statis menurut Dr. Sasl
erupakan tempat kerja, ruang kerjci
'nstansi, badan, perusahaan maupun tempat
untuk menyelenggarakan kegiatan pengumpulan, .

pencatatan, pengolahan, penyimpanan serta

pendistribusian data/informasi.
Pengertian kantor secara dinamis ya
proses-proses dalam penyelenggaraan
Kegiatanseperti seperti pengumpulan,
pencatatan, pengolahan, penyimpanan
maupun pendistribusian data. Dari uraian
jotas dapat disimpulkan bahwa arti kantor
cara fisik merupakan bangunanruang
atau tempat kerja, sedangkansecara
dinamis diarfikan sebagai proses Kegiatan
yang dilakukan didalam ruang, tempat
Kevja.
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gertian kantor secara dinamis inil

4

men merupakan hal penting untuk meiigar

ggerakkan dan mengendalikan setiap unsu am
sebuah kantor tersebut. Tugas manajemen
adalahmenetapkan tujuan organisasi dan berupaya

untukmencapainya. Dengan demikiansebuah organisms

harus memehami
tujuan yang jelas dan membuat sebuah system u

mencapai tujuansecara efisien dan efektif.

Menurut Rao METR000:77) Istilah
sysTembemsa\ dari
Konsep“sysTemaﬂc" yang

Mengacupada pendekatan yang
terorganisasi dan teratur untuk
Mmemecahkan masalah.




l | .Fungsi Kantor G
/ Seblbgai sebuah sistemdalam penyelenggaraan
kegiatanpelayanan, kantor berperanpenting dalam

pencapaian tujuan dalam suatu organisasi, inst

atau perusahaan. Oleh karena itu peranan k
dalam layanan bisnis sangat penting guna men
tujuan untuk menyelenggarakan kegiatan setia
harinya.Fungsi kantor menurutSumathy V.et al (2011
dibedakan menjadifungsi rutin atau fungsi pokok,dan

fungsi penunjang atau fungsi administrative.
gkan Balachandran V (1009:2-4) membedakan
gsi kantor kedalam fungsi pokok dan fungsi
tdMOahan. Dari kedua pendapat tersebut, maka fungsi
kantor dapat dibedakan menjadi dua yaitu fungsi
. utama dan tfungsi pendukung.

a) prod




ma kantor menurut Rao, Sumath
al (2011:2-3) terdiridari:
)M¢:nerima Intormasi 2.Merekam informas
3.Mengolah informasi 4.1) Mendistribusikan

l |
bFungsi pendukung

Pada prinsipnya fungsi pendukung Ka
merupakan akfivitaskantor yang memfasilit
Kinerja fungsi utamakantor. Fungsi
pendukungkantor menurut Rasto(2015:11)

memaparmn sebaga\ber\KuT.
DMelaksanakan fungsi manajemen.
erancang system dan prosedur kantor

B)Mengenda\'\mn Formulir kantor
)Mengenda\'\mn Karyawan kantor S)Menjamm

Informasi

Ketersediaan Alat tulis kantor 6)Menjamin
etersediaan peralatan, furniture dan mest
Kafnftor HMenjamin keamanan ass / /
Melaksanakan hubungan masy




engertianManajemen Perkon’ror‘
lan manajemen perkantoran menurut “\
J

/) adialah perencanaan, pengorganisasian dat
P

rganisasi. Gambaran secara utuh suatu organisasi dap

engendalian dokumen oleh administrator dalam su

dilihat dalam struktur organisasi.
Wyle and Brecht mengartikan bahwa manaje
perkantoran merupakan pemantaatan dan pengen
manusia,metode, mesin, dan material untuk menca
hasil terbaik, kualitas tinggi, upaya terbaik, waktu
singkat, cara yang paling praktis dan dapat diterima

oleh manajemen puncak.

yre mandefinisikan bahwa manajemen kantor

aitan dengan penyediaan layanan komunikasi,
informasi, dan pengamanan asset.

P.W Betts menyebutkan pengertian manajemen

rkantoran untuk mencapai tujuan yang berhubupga

an fungsi kantor dalam menyediakan informQsid,

n jaringan komunikasi untuk semua bj



riiank

lemenperkantoran dapat disimpulkan\k
/) aimajernen perkantoran didetinisikan sebagai ses.
merencanakan, melaksanakan, dan mengevaluasi
aktivitaskantor dalam menwujudkan kantor sebagai
penyedialayanan informasi dan komunikasi
untukmembantu pencapaian tujuan organisasi s
eftektit dan etfisien. Pemahaman terhadap aktivitas
dalam hal ini merujuk pada peranan atau fungsi kan

yang terdiridari fungsi utama dan fungsipendukung.

rbagai pendapattentang penge

Oleh karena fungsikantor sebagai
penyedialayanan informasi dan komunikasi,
aka dalam penyelenggaraannya harus

ditopang oleh tiga halberikuft.
aManajemen informasi yang berkualitas

b. Sistem komunikasi yang efektif
¢. Teknologi informasi dan komunikasi yang

relevan. /
Kajian utama dari manajemen /
perkantoranadalah informas




Asas-asas Manajemen Perkantoran

Asas Sentralisasi

asas ini memiliki cirri sebagai berikut:

1) Semua pekerjaan dipusatkan pada satu bagian tersendiri.
2)Jenis‘pekerjaan kantor yang terpusat adalah jgni; pekerjaan
yang bersifat umum, sepertipekerjaan tata persa'r?dﬁ’ron,

S

pengelolaan dokumen dan informosiser’rg ni \peker'qanyqng
: 46. ‘ ‘ ’

ja
1<

3)Karena pengelolaan informasi dilakukansecaraterpusat,

bersitat mendukungoperasional organisa

maka kerahasiaan informasi akan lebih terjamin:

4)Asas ini cocok digunakanuntuk jenis organisdsi yang masih
kecil dan sederhana. ’ -
5)Tempat atau bagian pelayanan dalam asas ini tidak terpisah
dari gedung atau kantor utama, sehingga pengawasan-mudah
dilaksanakan, prosedurkerja mudah diseragamkan. L
6)Oleh kore;%@p pengguna asas ini masig kecil, maka
beban kerja dapg

Japghdibagi secaramerata, dan penggunaan ala

dan perobo’rn?ﬁﬁ%éih hemat.



Asas Desentralisasi

oso/s: ini memiliki ciri sebagai berikut:

1)Cocok digunakan-untuk organisasi/kantor yang lebih besar.
“2)Pelayanan lebih focus dan detil karenasudah terbagi
sesuai bidang/bagiannya sendiri.

3)Dapat mengurangi penumpukan pekerjaonkoreraT

layanan
sei:c rakhusus (> \ S
. . M__//\/ . i

A)Karena tidak terjadi penumpukan, maka akan™

S

berdampakpada semakin cepatpelayananbagi ,Qr'gdnis’dsij

tersebut.

Asas Dekonsentralisasi \

Asas dekonsentralisasi merupakangabungan dari asas
sentralisasi dan dekonsentralisasi artinyamasing-masing
asas di?undkanun’ruk memperoleh efektititas dan
optimalitas dalam pelayanan.Dalam praktiknyajarang
dijumpai‘penggunaan asas sentralisasi-atau desentralisasi
digunakan secara murni. Ndrknun sekoliptén kecil organiTasi
tetap saja masih-menggungkan asas gabungan ini. Hal ini
’rerliﬁa’rpjaégébé N Wgﬁrb‘* ﬂ:Yérr‘?alzﬁfEFhC@%n’re’ragp sajo

berbedopei%%%ﬁyo



