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MENGELOLA DATA DAN INFORMASI DALAM
PERKANTORAN.

Informasi manajemen adalah sejumlah data yang telah 
diolah menjadi sebuah informasi dan berguna untuk 

pengambilan keputusan bisnis. 



Pendistribusian

Pengolahan Data

Penyajian Data

Pengumpulan Data



Informasi Eksternal

Informasi Internal

Informasi Untuk Perencanaan

Informasi Untuk Pengendalian



Peralatan dan
Perlengkapan Kantor

Dilihat dari 
Bentuknya.

Peralatan atau perlengkapan 
berbetuk lembaran.

Peralatan atau perlengkapan 
kantor berbentuk nonlembar

Peralatan atau perlengkapan 
kantor berbentuk buku

Dilihat dari 
Penggunaannya.

Barang habis pakai

Barang tidak habis pakai



Pengelolaan sarana dan prasarana kantor.

pengendaan

penyimpanan

pemeliharaan

inventarisasi



Pengertian automasi perkantoran

Otomatisasi Kantor ( Office Automation ) merupakan
sebuah rencana untuk menggabungkan teknologi tinggi
melalui perbaikan proses pelaksanaan pekerjaan demi
meningkatkan produktifitas pekerjaan.



Pengawasan
perkantoran 

modern

Tindakan
perbaikanPenentuan

standar

Evaluasi
untuk
kerja

Aspek dalam mengelola kendali
perkantoran



Pengelolaan sumber Daya 
manusia sebagai aset.

Pelatihan

pendidikan

pembinaan

recruitment

Perubahan sistem

penhargaan

kesempatan



Terimakasih


