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ABSTRACT

Digitalization has significantly impacted office management, bringing automation to routine tasks like document
handling, employee communication, and collaboration. Technologies such as project management software and
cloud computing have enhanced real-time teamwork and accessibility, especially for remote work. Despite these
advantages, challenges like data security and adapting to new technologies persist. Digital transformation isn't just
about adopting technology but also involves shifts in work culture and human resource management. To fully
benefit, companies must invest in technology, provide employee training, and prioritize digital security. Clear
remote work policies are also essential to maintain productivity. Future research should focus on technology,
organizational culture, human resources, and data security.
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ABSTRAK

Digitalisasi telah berdampak besar pada manajemen perkantoran, dengan membawa otomatisasi pada tugas -tugas
rutin seperti pengelolaan dokumen, komunikasi antar karyawan, dan kolaborasi. Teknologi seperti perangkat lunak
manajemen proyek dan cloud computing telah meningkatkan kerja tim secara real-time dan aksesibilitas, terutama
untuk kerja jarak jauh. Meski demikian, tantangan seperti keamanan data dan adaptasi terhadap teknologi baru tetap
ada. Transformasi digital bukan hanya tentang adopsi teknologi, tetapi juga melibatkan perubahan dalam budaya
kerja dan pengelolaan sumber daya manusia. Untuk mendapatkan manfaat penuh, perusahaan harus berinvestasi
dalam teknologi, menyediakan pelatihan untuk karyawan, dan memprioritaskan keamanan digital. Kebijakan kerja
jarak jauh yang jelas juga penting untuk menjaga produktivitas. Penelitian mendatang harus fokus pada teknologi,
budaya organisasi, sumber daya manusia, dan keamanan data.

Kata kunci: Cloud computing, Digitalisasi, Internet of Things, Big Data

1. PENDAHULUAN

Digitalisasi telah membawa berbagai manfaat bagi manajemen perkantoran. Teknologi memungkinkan
otomatisasi tugas rutin seperti pengelolaan dokumen, komunikasi antar karyawan, dan kolaborasi. Wang & Chen
(2021) menunjukkan bahwa penggunaan perangkat lunak manajemen proyek memungkinkan tim untuk
berkolaborasi secara real-time, meningkatkan koordinasi dan produktivitas. Di sisi lain, Zhu et al. (2019) menyoroti
bahwa cloud computing telah memudahkan penyimpanan dan akses informasi, memungkinkan akses dari berbagai
lokasi, yang sangat berguna dalam situasi bekerja jarak jauh.

Namun, tantangan utama dari digitalisasi adalah keamanan data. Kumar et al. (2022) menunjukkan bahwa
ancaman siber semakin meningkat dengan meningkatnya penggunaan teknologi digital di perkantoran. Untuk
menghadapi tantangan ini, perusahaan perlu menerapkan langkah-langkah keamanan yang lebih ketat dan
memastikan bahwa karyawan memahami pentingnya menjaga keamanan informasi.

Selain itu, penerapan digitalisasi membutuhkan adaptasi dari karyawan dan manajer. Smith & Johnson (2020)
menekankan bahwa meskipun bekerja jarak jauh memberikan banyak manfaat, manajemen perlu memastikan bahwa
karyawan tetap terhubung dengan perusahaan dan memiliki akses ke sumber daya yang mereka butuhkan untuk
bekerja secara efektif. Manajemen juga harus memainkan peran penting dalam mendukung karyawan untuk
mengadopsi teknologi baru.

Digitalisasi telah mengubah banyak aspek dalam berbagai bidang, termasuk manajemen perkantoran. Dalam
beberapa tahun terakhir, teknologi digital telah diadopsi untuk meningkatkan efisiensi, produktivitas, dan
fleksibilitas di tempat kerja. Banyak perusahaan yang mulai mengintegrasikan teknologi digital dalam operasional
sehari-hari untuk mengatasi tantangan seperti meningkatnya kompleksitas tugas administratif dan kebutuhan akan
kolaborasi yang lebih baik antar karyawan. Namun, adopsi teknologi juga menimbulkan tantangan baru, seperti
keamanan data dan adaptasi teknologi oleh karyawan. Penelitian ini bertujuan untuk mengeksplorasi dampak
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digitalisasi terhadap manajemen perkantoran modern, mengidentifikasi manfaat dan tantangan yang dihadapi, serta
memberikan rekomendasi untuk manajemen perkantoran di masa depan.

Studi sebelumnya menunjukkan bahwa teknologi digital telah membawa perubahan signifikan dalam
manajemen perkantoran. Menurut Wang & Chen (2021), otomatisasi tugas administratif melalui penggunaan
perangkat lunak dan platform digital telah meningkatkan efisiensi operasional. Selain itu, Zhu et al. (2019)
mengungkapkan bahwa penggunaan teknologi seperti cloud computing dan big data telah memungkinkan
perusahaan untuk mengelola informasi lebih efektif dan mengambil keputusan lebih cepat. Namun, Kumar et al.
(2022) memperingatkan tentang risiko yang terkait dengan keamanan dan privasi data, yang harus diatasi melalui
kebijakan keamanan yang ketat. Smith & Johnson (2020) menunjukkan bahwa bekerja jarak jauh menjadi tren baru
yang didukung oleh teknologi digital. Mereka menyatakan bahwa fleksibilitas ini memberikan banyak manfaat,
termasuk peningkatan keseimbangan kerja-kehidupan karyawan dan produktivitas yang lebih tinggi. Namun, mereka
juga menekankan pentingnya manajemen yang efektif untuk memastikan bahwa karyawan tetap terhubung dan
termotivasi. Artikel ini merupakan kajian literatur yang membahas tentang modernisasi manajemen perkantoran di
era digitalisasi yang semakin berkembang sampai saat ini.

2. TINJAUAN PUSTAKA
a. Perubahan dalam Manajemen Perkantoran Modern

Era digitalisasi telah membawa perubahan signifikan dalam manajemen perkantoran. Proses administratif yang
sebelumnya manual kini lebih efisien melalui penggunaan teknologi digital. Transformasi digital dalam manajemen
perkantoran mencakup berbagai aspek, seperti pengelolaan dokumen, komunikasi, dan kolaborasi antar karyawan.
Menurut studi yang dilakukan oleh Wang & Chen (2021), digitalisasi memungkinkan otomatisasi tugas-tugas
administratif yang rutin, sehingga meningkatkan produktivitas dan efisiensi operasional.

Penggunaan teknologi seperti cloud computing, big data analytics, dan perangkat lunak manajemen proyek
telah memungkinkan perusahaan untuk mengelola informasi dengan lebih efektif. Zhu, et al. (2019) menjelaskan
bahwa integrasi teknologi ini memungkinkan akses informasi secara real-time, memfasilitasi pengambilan
keputusan yang lebih cepat dan akurat. Di sisi lain, blockchain dan artificial intelligence juga mulai diadopsi dalam
manajemen perkantoran untuk memastikan keamanan data dan otomatisasi proses kerja.

Digitalisasi juga telah mengubah pola kerja, termasuk tren bekerja jarak jauh (remote working). Studi yang
dilakukan oleh Smith & Johnson (2020) menunjukkan bahwa teknologi digital mendukung manajemen karyawan
melalui penggunaan platform komunikasi virtual, perangkat lunak manajemen proyek, serta pemantauan kinerja
secara online. Fleksibilitas ini memungkinkan perusahaan untuk tetap produktif meskipun menghadapi tantangan,
seperti pandemi COVID-19 yang memaksa banyak perusahaan untuk beradaptasi dengan bekerja jarak jauh.

Namun, manajemen perkantoran digital juga menghadapi tantangan besar terkait keamanan dan privasi data.
Kumar et al. (2022) menyatakan bahwa ancaman siber menjadi salah satu risiko utama dalam digitalisasi
perkantoran. Perusahaan perlu menerapkan kebijakan keamanan yang ketat dan berinvestasi dalam sistem keamanan
informasi untuk melindungi data sensitif.

b. Transformasi Digital dalam Manajemen Perkantoran

Transformasi digital telah menjadi salah satu pendorong utama perubahan dalam manajemen perkantoran,
menghadirkan tantangan dan peluang baru bagi para pemimpin dalam organisasi. Di era digital ini, kepemimpinan
yang efektif harus mampu mengarahkan organisasi melalui perubahan teknologi yang cepat sambil tetap fokus pada
tujuan strategis dan kesejahteraan karyawan. Transformasi digital adalah proses integrasi teknologi digital ke dalam
semua aspek operasi bisnis, termasuk manajemen perkantoran. Ini mencakup adopsi alat digital, otomatisasi proses,
dan pemanfaatan data untuk pengambilan keputusan yang lebih cerdas. Menurut Hess et al. (2020), transformasi
digital bukan hanya tentang teknologi, tetapi juga tentang mengubah cara kerja dan budaya organisasi untuk
meningkatkan efisiensi, fleksibilitas, dan inovasi. Di lingkungan perkantoran, transformasi digital dapat mencakup
berbagai aspek, seperti implementasi perangkat lunak manajemen proyek, sistem manajemen informasi, platform
kolaborasi online, dan penggunaan analitik data untuk memantau kinerja dan produktivitas.

c. Kepemimpinan dalam Manajemen Perkantoran

Transformasi digital tidak hanya membutuhkan investasi teknologi tetapi juga perubahan dalam gaya
kepemimpinan. Menurut Muller et al. (2021), pemimpin di era digital perlu mengadopsi pendekatan yang lebih
inklusif dan fleksibel dalam mengelola tim. Transformasi digital menuntut kepemimpinan yang dapat memfasilitasi
pembelajaran berkelanjutan, inovasi, dan adaptabilitas. Pemimpin harus mampu memotivasi karyawan untuk
beradaptasi dengan teknologi baru dan menciptakan lingkungan yang mendukung kolaborasi digital. Studi ini juga
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menunjukkan bahwa pemimpin perlu lebih responsif terhadap kebutuhan karyawan yang bekerja secara remote dan
memberikan dukungan yang diperlukan untuk memastikan kelancaran operasional.

Kepemimpinan yang efektif sangat penting dalam memastikan kesuksesan transformasi digital. Pemimpin harus
memiliki visi yang jelas tentang bagaimana teknologi dapat digunakan untuk mencapai tujuan organisasi dan harus
mampu mengkomunikasikan visi ini kepada seluruh anggota tim. Menurut Westerman et al. (2018), pemimpin
digital harus menggabungkan keterampilan kepemimpinan tradisional dengan pemahaman mendalam tentang
teknologi dan perubahan yang dibawanya.

Pemimpin yang sukses dalam transformasi digital adalah mereka yang mampu merumuskan visi strategis yang
jelas dan dapat dijalankan. Ini termasuk mengidentifikasi area di mana teknologi dapat memberikan dampak terbesar
dan mengembangkan rencana untuk mengimplementasikan perubahan tersebut. Pemimpin juga harus siap untuk
menyesuaikan strategi seiring dengan berkembangnya teknologi dan perubahan kebutuhan bisnis (Kane et al., 2019).

Salah satu tantangan terbesar dalam transformasi digital adalah manajemen perubahan. Pemimpin harus mampu
mengelola resistensi terhadap perubahan dengan melibatkan karyawan dalam proses transformasi, memberikan
pelatihan yang diperlukan, dan memastikan bahwa mereka memahami manfaat dari perubahan tersebut. Menurut
Kotter (2018), kunci keberhasilan dalam manajemen perubahan adalah menciptakan urgensi, membangun koalisi
untuk perubahan, dan secara konsisten mengkomunikasikan visi perubahan.

Transformasi digital membawa banyak data yang dapat dimanfaatkan untuk pengambilan keputusan yang lebih
baik. Pemimpin harus mampu menganalisis data ini untuk membuat keputusan yang lebih informasi dan strategis.
Dalam studi oleh Davenport & Harris (2020), ditemukan bahwa pemimpin yang menggunakan analitik data secara
efektif memiliki keunggulan kompetitif yang signifikan, karena mereka dapat mengidentifikasi tren lebih cepat dan
merespons perubahan pasar dengan lebih efektif. Di era digital, pemimpin harus memiliki kemampuan untuk
beradaptasi dengan cepat terhadap perubahan dan mendorong inovasi dalam organisasi. Ini berarti memiliki struktur
organisasi yang fleksibel, mendorong eksperimen, dan mendukung inisiatif inovatif yang muncul dari berbagai level
dalam organisasi. Agilitas dalam kepemimpinan ini memungkinkan organisasi untuk merespons perubahan
teknologi dan pasar dengan lebih cepat dan efektif

Transformasi digital juga menuntut perubahan budaya organisasi. Pemimpin harus mempromosikan budaya yang
mendukung pembelajaran berkelanjutan, kolaborasi, dan kesejahteraan karyawan. Menurut studi oleh De Vries et al.
(2020), pemimpin yang berhasil dalam transformasi digital adalah mereka yang dapat menciptakan lingkungan kerja
yang inklusif dan mendukung, di mana karyawan merasa dihargai dan termotivasi untuk berkontribusi pada inovasi
dan pertumbuhan perusahaan.

3. METODOLOGI

Menjelaskan rancangan penelitian yang akan digunakan yaitu: menjelaskan pengumpulan informasi/data
pendukung, menguraikan langkah-langkah untuk membahas/menganalisis (mendefinisikan variabel, teknik
komputasi/ mengolah data) serta penjelasan asumsi. Metodologi dapat menggambarkan teknik atau prosedur analisis
data.

4. HASIL DAN PEMBAHASAN
a. ModerninsasiPerkantoran

Modernisasi manajemen perkantoran di era digital memerlukan pendekatan menyeluruh yang mencakup
teknologi, proses kerja, budaya organisasi, dan manajemen sumber daya manusia. Salah satu langkah utama adalah
investasi dalam teknologi digital, termasuk Artificial Intelligence (Al), yang dapat mengotomatisasi tugas rutin,
menganalisis data, dan memberikan rekomendasi berbasis data untuk meningkatkan produktivitas (Brynjolfsson &
McAfee, 2017). Penggunaan cloud computing juga krusial, karena memungkinkan akses data dari berbagai lokasi
dan mendukung kolaborasi antar karyawan (Marston et al., 2019). Selain itu, Internet of Things (IoT) dapat
mengelola infrastruktur kantor secara otomatis, meningkatkan efisiensi operasional melalui pemantauan real-time
(Vermesan & Friess, 2021).

Al memainkan peran penting dalam otomatisasi proses rutin, analisis data besar, dan pengambilan keputusan
yang lebih baik. Al membantu manajer membuat keputusan berbasis data yang lebih akurat dengan mengidentifikasi
pola dan tren yang mungkin tidak terlihat secara manual (Gartner, 2022). Selain itu, Al juga memungkinkan
personalisasi layanan untuk karyawan dan klien, yang dapat meningkatkan kepuasan dan keterlibatan mereka
(Forrester, 2021). Penggunaan Al dapat meningkatkan produktivitas, efisiensi operasional, serta keamanan dengan
mendeteksi ancaman siber dan meresponsnya dengan cepat (IBM Security, 2021).
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Untuk mengoptimalkan penggunaan Al dalam manajemen perkantoran di era digital, perusahaan perlu
berinvestasi dalam teknologi dan pelatihan, memastikan kepatuhan terhadap regulasi dan standar keamanan, serta
menerapkan Al secara bertahap untuk mengurangi risiko dan memaksimalkan manfaat (Accenture, 2020).

b. Otomatisasi Proses kerja

Otomatisasi proses kerja dalam manajemen perkantoran, seperti pengolahan data, pelaporan keuangan, dan
penjadwalan, dapat mengurangi beban manual, meningkatkan akurasi, dan mempercepat bisnis (Brynjolfsson &
McAfee, 2017). Big Data juga memainkan peran kunci dalam analisis operasional dan pengambilan keputusan
strategis. Inovasi ini memungkinkan analisis data secara real-time, meningkatkan efisiensi dan daya saing
organisasi. Big Data mencakup berbagai jenis data yang berasal dari transaksi bisnis, media sosial, sensor 10T, dan
perangkat mobile, dengan empat karakteristik utama: volume, kecepatan, keragaman, dan keabsahan (De Mauro et
al., 2018).

Dalam manajemen perkantoran, Big Data mendukung pengambilan keputusan berbasis data, yang lebih akurat
dan responsif terhadap dinamika bisnis (Chen et al., 2019). Selain itu, Big Data dapat meningkatkan efisiensi
operasional dengan mengidentifikasi inefisiensi dan memberikan wawasan untuk optimalisasi proses (Wamba et al.,
2020). Penggunaan Big Data juga memungkinkan personalisasi layanan dan pengalaman karyawan, dengan
menyesuaikan program pelatihan dan kebijakan organisasi berdasarkan analisis data (Huang et al., 2018). Big Data
juga mendukung pemantauan dan analisis kinerja secara real-time melalui dashboard, memungkinkan penyesuaian
tepat waktu untuk mencapai target bisnis (Davenport et al., 2020). Dalam hal manajemen risiko dan keamanan, Big
Data membantu mendeteksi potensi ancaman lebih awal, memungkinkan tindakan pencegahan yang efektif (McAfee
& Brynjolfsson, 2018).

c. Sistim Informasi Manajemen (SIM)

Sistem Informasi Manajemen (SIM) telah menjadi komponen esensial dalam manajemen perkantoran modern di
era digital. Menurut Kim & Lee (2019), SIM berbasis cloud memungkinkan integrasi semua aspek operasional
dalam satu platform yang mudah diakses, mendukung pemantauan kinerja, pengelolaan proyek, dan pelaporan
keuangan. Dengan SIM, data dapat diakses secara real-time, meningkatkan koordinasi dan transparansi antar
departemen, namun, mereka juga menekankan pentingnya penyesuaian kebijakan keamanan siber seiring dengan
peningkatan ketergantungan pada sistemdigital.

SIM merupakan tulang punggung operasional dalam manajemen perkantoran, yang bertransformasi dengan
kemajuan teknologi informasi untuk mengelola data secara lebih efisien dan real-time. SIM terdiri dari perangkat
lunak, perangkat keras, jaringan, prosedur, dan personel yang bekerja untuk mendukung fungsi manajemen dan
pengambilan keputusan dalam organisasi. Sistem ini mencakup sistem pengolahan transaksi, sistem informasi
eksekutif, sistem pendukung keputusan, dan sistem informasi sumber daya manusia.

Di era digital, SIM telah berkembang menjadi lebih kompleks dengan teknologi seperti cloud computing, big
data analytics, 10T, dan Al. Laudon & Laudon (2020) mengemukakan bahwa SIM modern tidak hanya mendukung
keputusan manajerial tetapi juga memungkinkan organisasi merespons perubahan pasar dengan cepat dan efektif.
Penerapan SIM di era digital memungkinkan pengambilan keputusan yang lebih cepat dan akurat dengan real-time
access data, meningkatkan efisiensi operasional melalui otomatisasi, dan melindungi data dengan fitur keamanan
canggih. Davenport & Bean (2018) menemukan bahwa organisasi yang mengadopsi SIM berbasis data memiliki
keunggulan dalam kecepatan dan kualitas pengambilan keputusan dibandingkan metode tradisional. Selain itu, SIM
mendukung kolaborasi yang lebih baik melalui platform berbasis cloud dan terus berkembang untuk
mengakomodasi teknologi baru seperti 10T, yang membantu meningkatkan efisiensi operasional (Bharadwaj et al.,
2018).

d. Internet of Things (I0T)

Teknologi Internet of Things (IoT) memainkan peran penting dalam manajemen perkantoran modern dengan
memungkinkan otomatisasi berbagai aspek operasional. Brown & Davis (2021) menyatakan bahwa IoT
memfasilitasi pengaturan otomatis untuk suhu ruangan, pencahayaan, dan keamanan fisik kantor, serta pengumpulan
data terkait penggunaan ruang yang dapat mengoptimalkan efisiensi dan mengurangi biaya operasional. loT
memungkinkan perangkat bekerja secara otomatis, mengumpulkan data, dan memberikan wawasan untuk
meningkatkan efisiensi dan produktivitas. Gubbi et al. (2020) menjelaskan bahwa dalam konteks perkantoran, 10T
dapat meningkatkan pengelolaan sumber daya dan memberikan pengalaman kerja yang lebih cerdas.

Penerapan loT dalam manajemen perkantoran dapat meliputi beberapa aspek yaitu: 1) Otomatisasi dan
Pengelolaan Gedung Cerdas, 10T memungkinkan otomatisasi dalam pengelolaan gedung cerdas, seperti penyesuaian
suhu, pencahayaan, dan kelembapan secara otomatis untuk kenyamanan karyawan. Risteska Stojkoska &
Trivodaliev (2017) mencatat bahwa penerapan loT dalam manajemen gedung dapat menghemat energi hingga 30%,

e-1SSN: 2964-3619 306



JURNAL ADMINISTRASI TERAPAN
VOL 3, NO. 1, MARET 2024

mengurangi biaya operasional, dan berkontribusi pada keberlanjutan lingkungan. 2) Keamanan dan Akses Kontrol,
loT meningkatkan keamanan perkantoran melalui sistem keamanan berbasis 10T yang mencakup kamera pengawas,
sensor gerak, dan perangkat pengenalan wajah. Teknologi ini memungkinkan pemantauan yang lebih efektif dan
kontrol akses yang lebih ketat, memastikan hanya individu yang berwenang yang dapat mengakses area sensitif
(Sikder et al., 2018). 3) Manajemen Sumber Daya dan Peralatan, IoT membantu dalam manajemen sumber daya dan
peralatan kantor dengan memantau penggunaan dan kondisi peralatan secara real-time. Sensor loT dapat
mengoptimalkan penggunaan dan pemeliharaan peralatan, memperpanjang umur peralatan, dan mengurangi biaya
perawatan (Xu et al., 2018). 4) Kenyamanan dan Produktivitas Karyawan, IoT berkontribusi pada peningkatan
kenyamanan dan produktivitas karyawan melalui personalisasi lingkungan kerja dan pengaturan ruang kerja yang
fleksibel. Aazam & Huh (2018) menunjukkan bahwa penerapan 10T yang tepat dapat meningkatkan kepuasan kerja
dan produktivitas dengan menciptakan lingkungan kerja yang lebih nyaman dan efisien. 5) Pengumpulan dan
Analisis Data untuk Pengambilan Keputusan, 10T menghasilkan data yang dapat dianalisis untuk memberikan
wawasan yang berharga dalam pengambilan keputusan. Analisis data berbasis 10T mendukung manajer dalam
pengelolaan fasilitas, alokasi sumber daya, dan perencanaan strategis yang lebih efisien (Lee & Lee, 2020).
e. Peningkatan Keterampilan Karyawan

Peningkatan keterampilan digital karyawan menjadi penting dalam manajemen perkantoran modern. Hal ini
dilakukan melalui pelatihan berkelanjutan yang mencakup pengembangan kemampuan teknologi, manajemen data,
dan penggunaan alat kolaborasi digital (Salas et al., 2020). Selain itu, fokus pada peningkatan kompetensi digital,
seperti analisis data, manajemen proyek digital, dan kemampuan komunikasi virtual, juga diperlukan agar karyawan
dapat beradaptasi dengan teknologi baru di tempat kerja. Teknologi Augmented Reality (AR) dan Virtual Reality
(VR) mulai diintegrasikan ke dalam manajemen perkantoran modern, memberikan pengalaman interaktif dalam
pelatihan karyawan, simulasi tugas, dan desain ruang kantor. Menurut Smith & Roe (2020), AR dan WR
memungkinkan karyawan belajar dalam lingkungan virtual yang meningkatkan efektivitas pembelajaran dan
memungkinkan simulasi 3D untuk mendesain ruang kerja yang lebih produktif sebelum implementasi fisik
dilakukan. AR dan VR membuka peluang baru dalam manajemen perkantoran dengan membawa pengalaman
imersif yang meningkatkan produktivitas, kolaborasi, pelatihan, dan pengambilan keputusan. Penerapannya antara
lain: 1) Peningkatan Kolaborasi Tim, AR dan VR menjadi alat efektif untuk meningkatkan kolaborasi tim, terutama
dalam kerja jarak jauh. VR memungkinkan interaksi dalam ruang virtual seolah-olah tim berada di ruang fisik yang
sama. Park et al. (2022) menemukan bahwa VR menciptakan ruang kerja virtual untuk berbagi ide dan bekerja pada
proyek bersama secara real-time, terlepas dari lokasi geografis. 2) Pelatihan dan Pengembangan Karyawan,
Teknologi AR dan VR merevolusi pelatinan karyawan dengan menyediakan simulasi skenario kerja yang realistis
tanpa risiko dunia nyata. Ceiger et al. (2020) menyebutkan bahwa pelatihan berbasis VR meningkatkan retensi
pengetahuan dan keterampilan praktis dibandingkan metode konvensional. 3) Efisiensi dalam Desain dan
Perencanaan Ruang Kerja, AR digunakan dalam perencanaan dan desain ruang kerja, memungkinkan visualisasi dan
modifikasi sebelum implementasi fisik. Dengan AR, manajer perkantoran dapat menilai dampak perubahan tata
letak pada aliran kerja dan interaksi karyawan, menghemat waktu dan biaya serta memastikan ruang kerja
memenuhi kebutuhan operasional (Lee & Kim, 2021). 4) Pengelolaan Proyek dan Pemecahan Masalah, Teknologi
VR membantu pengelolaan proyek dengan memungkinkan simulasi dan pengujian skenario sebelum eksekusi,
membantu identifikasi masalah dan pengambilan keputusan yang lebih baik. Brey (2019) mencatat bahwa VR
memungkinkan pembuatan model 3D dari proyek kompleks, memudahkan pemangku kepentingan menavigasi
proyek secara virtual dan membuat penyesuaian sebelum implementasi. 5) Peningkatan Keterlibatan dan
Produktivitas Karyawan, Keterlibatan karyawan sangat penting bagi produktivitas. VR menciptakan lingkungan
kerja yang lebih dinamis dan menarik, meningkatkan motivasi dan produktivitas. Selain itu, VR digunakan dalam
rapat atau presentasi untuk memberikan pengalaman yang lebih imersif dan interaktif dibandingkan metode
tradisional (Park et al., 2022).
f.  Menerapkan Fleksibilitas Kerja

Fleksibilitas kerja melalui kebijakan kerja jarak jauh dan hybrid menjadi elemen penting dalam modernisasi
kantor. Di era digitalisasi, cara karyawan berkolaborasi telah berubah secara signifikan. Olson & Olson (2022)
membahas peran alat kolaborasi virtual seperti Microsoft Teams, Slack, dan Zoom yang memfasilitasi komunikasi
dan kolaborasi jarak jauh, terutama selama pandemi COVID-19. Penggunaan teknologi ini memungkinkan
karyawan tetap produktif meski bekerja dari berbagai lokasi. Studi tersebut juga menunjukkan bahwa komunikasi
digital dapat meningkatkan transparansi dan akuntabilitas dalam tim, karena semua komunikasi dan dokumen dapat
disimpan serta diakses dengan mudah. Dengan teknologi cloud dan alat kolaborasi virtual, karyawan dapat bekerja
dari berbagai lokasi tanpa mengorbankan produktivitas (Marston et al., 2019). Selain itu, alat kolaborasi virtual
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seperti Slack dan Zoom juga memfasilitasi komunikasi yang lebih efisien antar tim yang bekerja dari lokasi berbeda

(Olson & Olson, 2022).

g. Transformasi Budaya Organisasi
Transformasi budaya organisasi di era digital dilakukan dengan pemimpin yang berperan dalam memfasilitasi

perubahan digital melalui gaya kepemimpinan yang fleksibel, inklusif, dan berbasis teknologi. Pemimpin digital
mendukung pembelajaran berkelanjutan dan inovasi di tempat kerja (Westerman et al., 2018). Selain itu, penting
bagi pemimpin untuk mendorong budaya organisasi yang mendukung inovasi dan adaptabilitas guna memanfaatkan
peluang yang ditawarkan oleh teknologi digital. Budaya organisasi yang progresif akan membantu perusahaan tetap
kompetitif di era digital (Westerman et al, 2018). Menurut Taylor & Gomez (2020), keberhasilan digitalisasi
perkantoran sangat bergantung pada kemampuan organisasi dalam menciptakan budaya yang mendukung inovasi,
pembelajaran berkelanjutan, dan fleksibilitas. Perubahan cara kerja juga membutuhkan manajemen yang mampu
mengatasi resistensi terhadap perubahan dan membantu karyawan dalam proses transisi te knologi.

Budaya organisasi adalah sekumpulan nilai, keyakinan, norma, dan praktik yang dianut oleh anggota organisasi,
yang membentuk perilaku dan interaksi di dalamnya. Budaya ini mencerminkan identitas organisasi dan memainkan
peran penting dalam menentukan bagaimana anggota berkolaborasi, mengambil keputusan, dan mencapai tujuan
bersama. Menurut Schein (2019), budaya organisasi adalah kerangka kerja mental yang dimiliki bersama oleh
anggota organisasi dan merupakan kekuatan yang mempengaruhi perilaku mereka.

Pengaruh Digitalisasi terhadap Budaya Organisasi antara lain yaitu:

1) Perubahan Pola Komunikasi dan Kolaborasi. Di era digital, pola komunikasi dan kolaborasi dalam organisasi
berubah drastis. Teknologi komunikasi seperti email, platform kolaborasi berbasis cloud, dan alat pesan instan
telah menggantikan metode komunikasi tradisional. Tapscott (2019) menyatakan bahwa digitalisasi
memungkinkan kolaborasi yang lebih fleksibel dan real-time, yang mengubah dinamika interaksi antar
karyawan. Teknologi ini memungkinkan karyawan berkolaborasi dari berbagai lokasi, menuntut budaya
organisasi yang lebih terbuka dan inklusif.

2) Inovasi dan Adaptabilitas, Teknologi digital mendorong inovasi berkelanjutan dalam produk, layanan, dan
proses bisnis. Budaya organisasi di era digital harus mendorong kreativitas dan inovasi dengan memberikan
ruang bagi karyawan untuk bereksperimen dan mengambil risiko yang terukur. Schein & Schein (2019)
menekankan bahwa organisasi yang berhasil di era digital adalah yang memiliki budaya yang mendukung
adaptabilitas dan pembelajaran berkelanjutan. Karyawan perlu didorong untuk mengembangkan keterampilan
baru dan terus belajar seiring kemajuan teknologi.

3) Penguatan Nilai-Nilai Inti Melalui Digitalisasi, Digitalisasi juga memberikan peluang bagi organisasi untuk
memperkuat dan menyebarkan nilai-nilai inti mereka melalui alat digital. Misalnya, platform intranet dapat
digunakan untuk mempromosikan nilai-nilai perusahaan, berbagi cerita sukses, dan menghargai karyawan yang
menunjukkan perilaku selaras dengan budaya organisasi. Westerman et al. (2018) menyebutkan bahwa
organisasi yang efektif menggunakan teknologi digital untuk memperkuat budaya mereka secara kohesif dan
terintegrasi, sehingga nilai-nilai inti tetap hidup di seluruh bagian organisasi.

4) Transparansi dan Keterbukaan, Era digital meningkatkan transparansi dalam organisasi, baik melalui alat
komunikasi internal maupun eksternal. Karyawan dan pemangku kepentingan memiliki akses yang lebih besar
ke informasi dan proses pengambilan keputusan, mendorong organisasi untuk mengembangkan budaya yang
lebih terbuka dan akuntabel. Garvin (2020) menemukan bahwa organisasi yang mendorong keterbukaan dan
transparansi cenderung lebih sukses dalam memanfaatkan teknologi digital untuk menciptakan lingkungan kerja
yang kolaboratif dan inovatif.

5) Perubahan Dinamika Kepemimpinan, Digitalisasi juga mengubah peran kepemimpinan dalam organisasi.
Pemimpin di era digital dituntut untuk lebih proaktif dalam memfasilitasi perubahan dan membangun budaya
yang mendukung transformasi digital. Mereka harus menjadi agen perubahan yang menginspirasi dan
memberdayakan karyawan untuk berinovasi dan mengadopsi teknologi baru. Hogan & Coote (2019)
menekankan bahwa digitalisasi menuntut kepemimpinan yang lebih inklusif, di mana pemimpin tidak hanya
mengarahkan tetapi juga mendukung dan mendengarkan kebutuhan karyawan.

h. Pengelolaan Dokumen Digital dan Keamanan Data
Pengelolaan dokumen digital adalah proses sistematis yang melibatkan pembuatan, penyimpanan, pengelolaan,

dan pemusnahan dokumen dalam bentuk elektronik. Transformasi dari sistem berbasis kertas ke sistem digital

memberikan berbagai keuntungan, termasuk peningkatan efisiensi, penghematan biaya, dan aksesibilitas yang lebih
baik. Martinez et al. (2021) menekankan bahwa manajemen dokumen digital telah menjadi tulang punggung bagi
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banyak organisasi modern, namun tantangan signifikan terkait keamanan data juga muncul. Oleh karena itu,
langkah-langkah keamanan yang kuat harus diterapkan untuk melindungi data sensitif.

Keamanan data merupakan komponen krusial dalam pengelolaan dokumen digital. Ancaman siber yang terus
berkembang menuntut perusahaan untuk memperkuat protokol keamanan mereka. Von Solms & Van Niekerk
(2019) menyarankan penerapan kebijakan proteksi data yang mencakup enkripsi, autentikasi multi-faktor, dan
cadangan data. Langkah-langkah ini membantu menjaga kerahasiaan, integritas, dan ketersediaan informasi.

Beberapa aspek yang terkait dengan Pengelolaan Dokumen Digital yaitu: 1) Efisiensi dan Aksesibilitas: Sistem
manajemen dokumen digital memungkinkan akses cepat dan mudah ke informasi. Bailey dan Choo (2020)
menemukan bahwa sistem ini dapat mengurangi waktu pencarian dokumen hingga 50%, sehingga meningkatkan
produktivitas. 2) Penghematan Biaya: Pengelolaan dokumen digital mengurangi biaya operasional yang terkait
dengan penyimpanan dan pengelolaan dokumen fisik. Frost & Sullivan (2021) melaporkan bahwa beralih ke sistem
digital dapat menghemat hingga 30% dari biaya administrasi tahunan. 3) Kolaborasi yang Lebih Baik: Dengan
dokumen yang tersimpan di cloud, tim dapat berkolaborasi secara real-time tanpa perlu bertukar dokumen melalui
email, mengurangi duplikasi dan kesalahan. Smith et al. (2022) mendukung bahwa kolaborasi digital meningkatkan
efisiensi kerja.

Untuk menjamin keamanan data, beberapa Strategi Keamanan Data yang dapat diterapkan yaitu: 1) Enkripsi
Data: Melindungi dokumen digital dengan enkripsi memastikan bahwa data hanya dapat diakses oleh pihak yang
berwenang. Laporan IBM (2022) menunjukkan bahwa enkripsi dapat mengurangi risiko pelanggaran data hingga
80%. 2) Autentikasi Multi-Faktor (MFA): Menambahkan lapisan keamanan tambahan dengan MFA membantu
mencegah akses yang tidak sah ke sistem. Microsoft (2021) melaporkan bahwa MFA dapat mencegah hingga 99%
serangan berbasis identitas. 3) Cadangan Data: Backup rutin melindungi data dari kehilangan yang disebabkan oleh
kerusakan perangkat atau serangan siber. Gartner (2020) melaporkan bahwa perusahaan yang kehilangan data kritis
tanpa cadangan sering gagal untuk pulih.

Sedangkan beberapa strategi yang dapat dilakukan dalam optimalisasi Manajemen Dokumen Digital antara lain:
1) Implementasi Sistem Manajemen Dokumen yang Terintegrasi: Sistem ini harus mendukung berbagai format
dokumen dan menyediakan akses yang terkontrol serta fitur audit untuk melacak perubahan. 2) Pelatihan Karyawan:
Edukasi karyawan mengenai penggunaan sistem manajemen dokumen digital dan keamanan data sangat penting
untuk mengurangi risiko kesalahan manusia. 3) Pemantauan dan Audit Keamanan: Melakukan pemantauan secara
rutin membantu dalam mendeteksi ancaman keamanan sejak dini dan mengambil tindakan korektif.

i. Digitalisasi Pengelolaan Sumber Daya Manusia (SDM)

Digitalisasi SDM, melalui sistem HRIS, meningkatkan efisiensi manajemen SDM, termasuk perekrutan,
pelatihan, penilaian kinerja, dan kompensasi. Sistem ini juga memungkinkan analisis prediktif untuk strategi
pengelolaan talenta yang lebih baik (Bondarouk & Brewster, 2020). Selain itu, teknologi digital memungkinkan
penilaian kinerja yang lebih objektif dan memberikan umpan balik konstruktif, serta mendukung pengembangan
karyawan berkelanjutan (Bondarouk & Brewster, 2020). Menurut Gonzalez et al. (2019), teknologi HRIS
mempermudah pengelolaan data karyawan dan meningkatkan efisiensi proses administrasi, memungkinkan fokus
pada pengembangan karyawan dan strategi SDM. Digitalisasi juga mengubah cara pengelolaan SDM dengan
menawarkan berbagai peluang dan tantangan.

Proses Digitalisasi dalam Pengelolaan SDM melaiputi: 1) Transformasi Digital: Penggunaan teknologi
informasi meningkatkan efisiensi dan kualitas layanan HR, termasuk otomatisasi rekrutmen dan pengelolaan kinerja.
Digitalisasi mendukung keputusan berbasis data melalui HR analytics (Nankervis et al., 2020). 2) Rekrutmen dan
Seleksi: Teknologi seperti ATS dan Al mempercepat proses rekrutmen. Chatbots membantu memberikan tanggapan
cepat kepada pelamar (Laker, 2021). 3) Pengembangan dan Pelatihan: E-learning dan platform digital
memungkinkan pelatinan yang fleksibel dan aksesibel, serta pelacakan kemajuan karyawan (Horton, 2019). 4)
Pengelolaan Kinerja: Software manajemen kinerja memungkinkan evaluasi yang transparan dan berbasis data, serta
umpan balik yang terstruktur (Ghosh et al., 2021). 5) Kesejahteraan Karyawan: Alat digital membantu memantau
kesehatan, keseimbangan kerja-hidup, dan kesejahteraan mental karyawan.

j.  Kolaborasi Virtual dan Komunikasi Digital dalam Manajemen Perkantoran

Kolaborasi virtual memungkinkan kerja sama tim dari lokasi berbeda melalui teknologi digital, seperti email,
pesan instan, dan video konferensi. Ini memfasilitasi kerja jarak jauh dan model kerja hybrid, meningkatkan
efisiensi dan produktivitas (Drouin et al., 2020; Gonzalez et al., 2019).

Peran Kolaborasi Virtual antara lain: 1) Peningkatan Produktivitas: Kolaborasi virtual, dengan alat seperti
Microsoft Teams dan Zoom, meningkatkan produktivitas hingga 25% karena memungkinkan akses dan berbagi
informasi secara real-time (Drouin et al., 2020). 2) Fleksibilitas Kerja: Karyawan bisa bekerja dari mana saja,
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meningkatkan kesejahteraan dan menarik talenta dari berbagai lokasi (Gartner, 2021). 3) Pengurangan Biaya
Operasional: Mengurangi kebutuhan ruang kantor fisik dan biaya perjalanan, yang dapat menghemat hingga 30%
dari biaya operasional tahunan (Zhang et al., 2020).

Sedangkan peran Komunikasi Digital antara lain: 1) Pengembangan Budaya Organisasi: Komunikasi digital
seperti intranet dan aplikasi pesan mendukung penyebaran budaya organisasi, bahkan di tim yang tersebar
(McKinsey & Company, 2020). 2) Peningkatan Transparansi: Alat komunikasi digital meningkatkan transparansi
dengan mendokumentasikan komunikasi, mempermudah pelacakan progres proyek (Chai et al, 2021). 3)
Kolaborasi yang Efektif: Mempermudah kolaborasi antar departemen, meningkatkan responsivitas terhadap
kebutuhan pelanggan (Harvard Business Review, 2021).

k. Tantanganyang dihadapi pada digitalisasi Manajemen Perkantoran

Tantangan dalam kolaborasi virtual meliputi keterbatasan interaksi sosial yang dapat mengurangi kepercayaan
tim, kendala teknologi yang dapat menghambat komunikasi, serta kesulitan manajemen waktu dan komunikasi
akibat perbedaan zona waktu (Ford et al., 2021; Wang et al., 2020; Baruch & Holtom, 2020). Tantangan dalam
manajemen dokumen digital mencakup menjaga keamanan data, mematuhi regulasi yang berlaku, dan mengatasi
kesulitan migrasi dari sistem lama ke sistem baru. Langkah-langkah keamanan, seperti enkripsi dan autentikasi
multi-faktor, sangat penting untuk melindungi data, sementara kepatuhan terhadap regulasi membantu men ghindari
denda. Proses migrasi membutuhkan perhatian khusus untuk mencegah kehilangan data atau gangguan operasi
(Cybersecurity Ventures, 2021; Deloitte, 2020; Jones & Yates, 2019). Tantangan dalam penerapan Al di manajemen
perkantoran meliputi kekhawatiran tentang privasi dan keamanan data, kebutuhan keterampilan teknis, dan biaya
implementasi. Perusahaan harus menjaga privasi data sesuai regulasi, melatin karyawan dalam teknologi Al, dan
mengatasi kendala biaya serta integrasi dengan sistem yang ada untuk sukses (Deloitte, 2021; PwC, 2020; BCG,
2021).

Mengelola budaya organisasi di era digital menghadirkan tantangan seperti resistensi terhadap perubahan,
keseimbangan antara teknologi dan interaksi manusia, serta keamanan dan privasi data. Organisasi perlu menangani
resistensi melalui komunikasi dan pelatihan, menjaga sentuhan personal dalam interaksi karyawan, dan memastikan
kepatuhan terhadap regulasi privasi untuk menjaga integritas informasi (Jarvenpaa & Lang, 2019; Stahl et al., 2018).
Tantangan dalam Kepemimpinan di Era Transformasi Digital; Transformasi digital juga menghadirkan tantangan
besar bagi pemimpin. Selain resistensi terhadap perubahan, tantangan lainnya termasuk kekurangan keterampilan
digital, risiko keamanan siber, dan masalah privasi. Pemimpin perlu memastikan bahwa mereka memiliki strategi
untuk mengatasi tantangan ini, termasuk dengan memberikan pelatihan keterampilan digital kepada karyawan,
meningkatkan kesadaran keamanan siber, dan memastikan kepatuhan terhadap peraturan privasi data.

Tantangan dalam penerapan loT di perkantoran meliputi peningkatan risiko keamanan dan privasi data,
kompleksitas integrasi perangkat yang berbeda, dan biaya implementasi yang tinggi. Untuk mengatasi ini,
diperlukan langkah-langkah keamanan yang kuat, solusi middleware untuk integrasi, serta perencanaan biaya yang
matang (Sfar et al., 2018; Al-Fugaha et al., 2019; Gubbi et al., 2020). Tantangan dalam penggunaan Big Data
meliputi masalah privasi dan keamanan data, serta kebutuhan akan keterampilan teknis yang memadai untuk
penyimpanan dan pemrosesan data (Zikopoulos et al., 2019). Tantangan dalam implementasi AR dan VR di kantor
termasuk biaya tinggi, kurva belajar yang signifikan, serta isu keamanan data, dengan keberhasilan yang bergantung
pada kesiapan organisasi untuk beradaptasi dengan teknologi baru (Choi et al., 2021). Tantangan dalam
implementasi Sistem Informasi Manajemen (SIM) di era digital mencakup kompleksitas integrasi teknologi baru,
biaya implementasi, dan kebutuhan pelatihan khusus, dengan kesuksesan bergantung pada perencanaan yang matang
dan dukungan dari manajemen serta karyawan (Huang et al., 2019).

. Masa Depan Manajemen Perkantoran di Era Digital

Ke depan, penerapan loT di perkantoran diperkirakan akan semakin luas dengan perkembangan teknologi yang
lebih canggih dan terjangkau. Penggunaan kecerdasan buatan (Al) bersama IoT akan memungkinkan prediksi dan
otomasi yang lebih baik, seperti dalam manajemen fasilitas dan pemeliharaan prediktif. Selain itu, dengan
meningkatnya adopsi model kerja hibrida dan remote, 10T akan berperan penting dalam menciptakan lingkungan
kerja yang lebih fleksibel dan terhubung. Menurut analisis oleh Evans (2020), integrasi loT dengan teknologi seperti
5G dan edge computing akan membuka peluang baru untuk inovasi dalam manajemen perkantoran, termasuk
kemampuan untuk memproses data lebih cepat dan mengurangi latensi, yang sangat penting untuk aplikasi real-
time.

Ke depan, budaya organisasi akan semakin dipengaruhi oleh teknologi digital yang terus berkembang. Artificial
Intelligence (Al) dan machine learning akan menjadi bagian integral dari operasi sehari-hari, mempengaruhi cara
kerja dan interaksi di dalam organisasi. Selain itu, semakin banyak organisasi yang mengadopsi model kerja
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fleksibel dan remote, yang menuntut adanya budaya organisasi yang kuat untuk menjaga keterhubungan dan kohesi
antar anggota tim yang tersebar. Menurut Kane et al. (2020), keberhasilan organisasi di masa depan akan sangat
bergantung pada kemampuannya untuk mengintegrasikan teknologi digital ke dalam budaya organisasi dengan cara
yang mendukung tujuan strategis dan kesejahteraan karyawan. Budaya yang fleksibel, inovatif, dan inklusif akan
menjadi kunci dalam menghadapi tantangan dan memanfaatkan peluang di era digital.

SIM diharapkan akan terus berkembang dengan adopsi teknologi-teknologi baru seperti Al dan machine
learning, yang dapat memberikan analisis prediktif dan otomatisasi yang lebih lanjut. Selain itu, integrasi dengan
teknologi blockchain dapat meningkatkan transparansi dan keamanan data dalam SIM, memberikan kepercayaan
lebih kepada organisasi dalam pengelolaan informasi mereka (Kim & Laskowski, 2020).

Penggunaan Big Data dalam manajemen perkantoran diperkirakan akan terus berkembang seiring dengan
kemajuan teknologi analitik dan kecerdasan buatan (Al). Integrasi Big Data dengan Al dan machine learning akan
memungkinkan analisis prediktif yang lebih canggih, yang dapat membantu organisasi memprediksi tren pasar,
perilaku pelanggan, dan kebutuhan karyawan dengan lebih akurat. Selain itu, penggunaan teknologi blockchain
dapat memberikan solusi baru untuk masalah privasi dan keamanan data dalam ekosistem Big Data (Kim &
Laskowski, 2020).

5.  PENUTUP

5.1. Kesimpulan

1. Manajemen perkantoran modern di era digitalisasi menawarkan berbagai keuntungan, seperti peningkatan
efisiensi, produktivitas, dan fleksibilitas kerja. Namun, tantangan seperti keamanan data dan adaptasi teknologi
tetap perlu diperhatikan oleh organisasi. Transformasi digital bukan hanya tentang adopsi teknologi, tetapi juga
tentang perubahan budaya kerja dan pengelolaan sumber daya manusia.

2. Digitalisasi telah mengubah wajah manajemen perkantoran modern, membawa berbagai manfaat seperti efisiensi
yang lebih tinggi dan fleksibilitas kerja. Namun, perusahaan juga harus menghadapi tantangan dalam hal
keamanan data dan adaptasi teknologi oleh karyawan. Untuk memaksimalkan manfaat dari digitalisasi,
perusahaan harus mengadopsi strategi yang holistik, yang mencakup investasi dalam teknologi, pelatihan
karyawan, dan kebijakan keamanan yang kuat.

5.2. Saran

1. Perusahaan harus terus menyediakan pelatihan bagi karyawan agar mereka mampu beradaptasi dengan teknologi
baru dan memaksimalkan penggunaannya dalam operasional sehari-hari.

2. Investasi dalam sistem keamanan digital harus menjadi prioritas untuk melindungi data perusahaan dari ancaman
siber.

3. Perusahaan perlu mengembangkan kebijakan kerja jarak jauh yang jelas dan mendukung agar dapat
mempertahankan produktivitas karyawan tanpa mengorbankan kesejahteraan mereka.

4. Dalam riset mendatang tentang manajemen perkantoran di era digital, beberapa saran penelitian yang dapat
dipertimbangkan meliputi aspek teknologi, budaya organisasi, pengelolaan sumber daya manusia, serta
keamanan data.
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