ABSTRAK
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Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang tata ruang kantor
pada departemen pembelian di PT Metindo Erasakti. Metode yang digunakan
dalam penelitian ini adalah analisis deskriptif dengan metode pengumpulan data
melalui studi pustaka dan observasi.

Dari hasil observasi ini dapat diketahui bahwa penataan ruang kantor dan
fasilitasnya harus disesuaikan dengan memperhatikan rangkaian kerja pegawai
untuk mendapatkan jarak kerja terpendek serta dalam melakukan pengaturan
ruangan kantor harus fleksibel, mengatur penataan tata ruang kantor yang ideal
sehingga memudahkan aktivitas kerja pegawai, serta mempertimbangkan letak
ruang kerja yang efektif sesuai dengan fungsi dan jenis pekerjaan.

Kata kunci: Tata Ruang Kantor.
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This scientific work aims to find out about the office layout at The
Purchasing Department Metindo Erasakti Company. The method used in this
research is descriptive analysis, the data of collection method through the
literature study and observation.

From the result of this paper can be seen that the arrangement of office
space and facilities should be be adapted by taking into workflow of employee to
get the shortest workstations as well in setting an office layout must be flexible,
regulate the establishment of the ideal office layout so that facilitate the activities
of employee and consider the location of the effective work space in accordance
with the functions and types of work.
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