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ABSTRAK 
 

Anisa Puspita Sari. 1703520030. Studi Tentang Pengelolaan Sarana dan 

Prasarana Kantor Dalam Menunjang Kegiatan Ketatausahaan di PT Nindya 

Karya. Program Studi D4 Administrasi Perkantoran Digital, Fakultas Ekonomi, 

Universitas Negeri Jakarta, 2024.  

 

       Tujuan dari penelitian ini untuk mengetahui proses pengelolaan sarana dan 

prasarana kantor, mengetahui hambatan yang terjadi dalam proses pengelolaan 

sarana dan prasarana kantor, dan mengetahui proses pemanfaatan sarana dan 

prasarana kantor pada Departemen Human Capital PT Nindya Karya. 

 

       Metode penelitian yang digunakan adalah penelitian kualitatif deskriptif 

analisis yang melibatkan peneliti secara langsung dengan keadaan di lapangan 

sehingga peneliti akan lebih mudah memahami proses yang dilakukan serta kendala 

yang terjadi dalam pengelolaan dan pemanfaatan sarana dan prasarana perkantoran 

yang terjadi di lapangan. Dalam penelitian kualitatif ini peneliti mengamati objek 

secara mendalam dengan cara mengumpulkan data tentang objek yang diteliti dan 

menganalisis datanya. Teknik pengumpulan data diperoleh melalui observasi, 

wawancara, dokumentasi dan studi pustaka. 

       Hasil penelitian menunjukan bahwa pengelolaan sarana dan prasarana kantor 

telah dilakukan dengan baik namun masih terdapat hambatan yang terjadi pada 

rangkaian proses pengelolaan tersebut. Hambatan yang terjadi muncul dari dalam 

Departemen Human Capital maupun dari pihak yang terlibat dalam proses 

pengelolaan tersebut yang masih di dalam lingkup internal perusahaan. Proses 

pemanfaatan sarana dan prasarana kantor dilakukan dalam menunjang kegiatan 

ketatausahaan ataupun kegiatan lainnya yang terdapat pada Departemen Human 

Capital PT Nindya Karya. 
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ABSTRACT 
 

Anisa Puspita Sari. 1703520030. Study of Management of Office Facilities and 

Infrastructure in Supporting Administrative Activities at PT Nindya Karya. D4 

Digital Office Administration Study Program, Faculty of Economics, Universitas 

Negeri Jakarta, 2024.  

 

       The purpose of this research is to find out the process of managing office 

facilities and infrastructure, find out the obstacles that occur in the process of 

managing office facilities and infrastructure, and find out the process of utilizing 

office facilities and infrastructure in the Human Capital Department of PT Nindya 

Karya. 

 

       The research method used is qualitative descriptive analysis research which 

involves researchers directly with conditions in the field so that researchers will 

more easily understand the processes carried out and the obstacles that occur in 

the management and use of office facilities and infrastructure that occur in the field. 

In this qualitative research, the researcher observes the object in depth by 

collecting data about the object being studied and analyzing the data. Data 

collection techniques were obtained through observation, interviews, 

documentation and literature study. 

       The research results show that office facilities and infrastructure management 

have been done well, but some obstacles occur in the management processes. The 

obstacles that occur arise from within the Human Capital Department as well as 

from parties involved in the management process which are still within the 

company's internal scope. The process of utilizing office facilities and 

infrastructure is carried out to support administrative activities or other activities 

within the Human Capital Department of PT Nindya Karya. 
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