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ABSTRAK 

 

HAMIDA CAHYANINGTYAS. 2022. 1703519011. Analisis Perlengkapan 

Kantor Pada Divisi Regulatory PT. XXX. Program Studi D III Administrasi 

Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 

Penelitian ini dilaksanakan pada Divisi Regulatory PT. XXX yang dimaksudkan 

untuk mengetahui pengaruh adanya pengadaan perlengkapan kantor pada Divisi 

Regulatory dalam kegiatan perkantoran. Dengan teknik pengumpulan data melalui 

observasi, wawancara, dan studi pustaka. 

Peran serta perlengkapan dalam penunjang kegiatan kantor juga menjadi bagian 

utama dalam kegiatan dalam divisi tersebut. Perlengkapan kantor yang memadai 

membuat para pekerja merasa termudahkan dan waktu yang diperlukan menjadi 

lebih cepat. Sehingga pengadaannya mampu menciptakan efektivitas kegiatan 

kantor. Hasil yang didapat berindikasi mampu disimpulkan bahwa sebagian besar 

kegiatan kantor pada Divisi Regulatory ditunjang oleh perlengkapan mesin yang 

dipakai bersama. Permasalahan yang ditemui berupa kurangnya pengadaan 

perlengkapan kantor dalam memfasilitasi karyawan. Perlengkapan kantor yang 

disediakan dalam kantor diigunakan bersama-sama dengan divisi lain dan jaringan 

internet serta jaringan listrik yang tak mampu diprediksi saat mengalami kendala. 

Perlengkapan dan mesin tersebut harus mampu menunjang tercapainya tujuan kerja 

dan dalam kondisi yang layak agar dapat digunakan. Oleh karena itu tersedianya 

perlengkapan kantor mampu menambah efektivitas kegiatan kantor pada Divisi 

Regulatory. 

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan perusahaan diharapkan mampu 

lebih responsif terhadap para karyawannya dalam mengambil keputusan berupa 

pendistribusian pelengkapan kantor yang disesuaikan dengan kebutuhan. Selain itu 

juga mesin maupun perlengkapan kantor harus selalu dilakukan pengontrolan 

kelayakan untuk meminimalisir kerusakan atau kendala. 

 

Kata Kunci : Kantor, Kegiatan Kantor, Pengadaan, Perlengkapan Kantor, 

Regulatori 
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ABSTRACT 

 

HAMIDA CAHYANINGTYAS. 2022. 1703519011. ANALYSIS OF OFFICE 

SUPPLIES IN REGULATORY DIVISION OF PT. XXX. Study program of DIII 

Office Administration Faculty of Economics Universitas Negeri Jakarta. 

This research was carried out at the Regulatory Division PT. XXX, which was 

intended to determine the effect of the procurement of office equipment in related 

divisions in office activities.  With data collection techniques through observation, 

interviews, and literature study. 

 The role of equipment in supporting office activities is also a major part of 

activities within the division.  Adequate office equipment makes workers feel easier 

and the time needed becomes faster.  So that the procurement is able to create the 

effectiveness of office activities.  The results obtained indicate that it can be 

concluded that most of the office activities in the Regulatory Division are supported 

by shared machine tools.  Problems encountered in the form of lack of procurement 

of office equipment in facilitating employees.  Office equipment provided in the 

office is shared with other divisions and the internet network and electricity network 

are unpredictable when experiencing problems.  Equipment and machines must be 

able to support the achievement of work objectives and in a proper condition so that 

they can be used.  Therefore, the availability of office equipment is able to increase 

the effectiveness of office activities in the Regulatory Division. 

 Based on the results of research that has been done, the company is expected to be 

more responsive to its employees in making decisions in the form of distributing 

office supplies that are tailored to their needs.  In addition, machines and office 

equipment must always be controlled for feasibility to minimize damage or 

obstacles. 

Keywords: Office, Office Activities, Procurement, Office Supplies, Regulatory  
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