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PENGAWASAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

Page 2
                        

Tujuan Pengawasan Administrasi Kantor :
 1. Meningkatkan kinerja organisasi secara kontinu2. Meningkatkan efisiensi dan keuntungan bagi organisasi
 dengan menghilangkan pekerjaan yang tidak perlu atau mengurangi penyalahgunaan alat atau bahan
 3. Menilai derajat pencapaian rencana kerja dengan hasil aktual yang dicapai, dan dapat dipakai sebagai dasar pemberian kompensasi bagi seorang pegawai
 4. Mengoordinasikan beberapa elemen tugas atau program yang dijalankan
 5. Meningkatkan ketertarikan terhadap tujuan organisasi agar tercapai
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1. Membantu memaksimalkan keuntungan yang akan diperoleh organisasi
 2. Membantu pegawai dalam meningkatkan produktivitas karena kesadaran akan kualitas dan kuantitas output yang dibutuhkan
 3. Menyediakan alat ukur produktivitas pegawai atau aktivitas yang objektif bagi organisasi
 4. Mengidentifikasi beberapa hal yang membuat rencana tidak sesuai dengan hasil aktual yang dicapai, dan memfasilitasi pemodifikasiannya
 5. Membantu pencapaian kerja sesuai tingkat atau deadline yang ditetapkan
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1. Faktor-faktor yang diawasi
 2. Identifikasi hasil yang diharapkan
 3. Pengukuran kinerja
 4. Aplikasi tindakan pembenahan
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Cascio (2003), ada tiga proses dalam mengkontrol administrasi kantor, yaitu :
 1. Mendefinisikan parameter pekerjaan yang akan diawasi
 2. Menfasilitasi kinerja yang hendak dicapai
 3. Memotivasi pegawai
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Hal utama yang dijadikan dasar utama dalam pemilihan seorang pengawas adalah :
 mempunyai kesempatan yang cukup untuk mengamati kinerja pegawai dalam periode waktu tertentu
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Beberapa orang yang dapat dijadikan penilai /pengawas menurut Gomez-Meija, Balkin, dan Cardy (2003) :
 1. Supervisor2. Teman Sekerja3. Bawahan4. Menilai Diri Sendiri5. Pelanggan6. Komputer7. Umpan-balik 360 derajat
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Teknik Pengawasan Kualitas
 1. Inspeksi TotalPengecekan menyeluruh terhadap seluruh unit kerja atau tugas yang dilakukan oleh karyawan
 2. Pengecekan pada Area TertentuPengecekan kinerja karyawan di suatu departemen/divisi tertentu
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Teknik Pengawasan Kualitas
 3. Pengontrolan Kualitas dengan StatistikPengecekan pada divisi tertentu untuk menjamin validitas dan realibilitas hasil pengukuran
 4. Kesalahan NihilTeknik preventif terhadap potensi kesalahan yang dilakukan oleh karyawan untuk selalu bebas dari kesalahan.
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Quible (2001), TQM perlu dilakukan dalam administrasi perkantoran yang berlandaskan pada :
 1. Kepuasan pelanggan
 2. Pengukuran statistik yang akurat
 3. Perbaikan secara terus-menerus terhadap produk maupun layanan yang diberikan
 4. Bentuk hubungan baru dengan pegawai
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Untuk mengontrol fluktuasi pekerjaan kantor, beberapa tindakan yang dapat dilakukan antara lain :
 a. OvertimeMenambah jam kerja (lembur) untuk menyelesaikan suatu pekerjaan yang deadlinenya terbatas dan volume pekerjaan menumpuk.
 b. Temporary helpJika penambahan jam kerja kurang memadai atau kurang tepat dilakukan, pemakaian tenaga temporer untuk menghadapi peak season dapat dilakukan
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c. Part-timer helpJika fluktuasi terjadi secara reguler, menyewa tenaga kerja paruh waktu juga bisa dilakukan
 d. Floating work unitBeberapa organisasi mengembangkan unit kerja yang akan dipakai jika memang mereka diperlukan dalam penyelesaian proyek dengan volume kerja yg tinggi atau limit time terbatas.
 e. Cycle billingMengurangi antrian layanan yang akan dilakukan
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Behavior-oriented rating methodsMetode penilaian yg berorientasi pada perilaku karyawan, dengan membandingkan kinerja karyawan yg satu dengan yg lain. ( teknik deskripsi, ranking, checklist, skala penilaian secara grafis, behaviorally anchored rating scales)
 Results-oriented rating methodsMetode yg menitikberatkan pada hasil dari kerja yang dibebankan kepada karyawan. ( management by objectives, work planning and review )
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PENGAWASAN DAN ANGGARAN BIAYA

Page 15
                        

Definisi anggaran menurut Garrison, Noreen, dan Brewer (2005) adalah rencana detail mengenai perolehan dan penggunaan keuangan maupun sumber daya organisasi lainnya pada periode yang telah ditentukan
 Ada dua hal yang perlu dicermati berkaitan dengan anggaran, yaitu perencanaan dan pengontrolan

Page 16
                        

1. Anggaran mengomunikasikan rencana manajemen ke seluruh bagian di dalam organisasi
 2. Anggaran akan memaksa manajer untuk memikirkan masa depan organisasi dan merencanakan bagaimana mencapainya
 3. Proses penganggaran akan mengalokasi sumber daya organisasi ke seluruh bagian organisasi secara efisien dan efektif
 4. Proses penganggaran akan meminimalisir terjadinya bottlenecks activity
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5. Anggaran akan mengoordinasi aktivitas-aktivitas di dalam organisasi dengan mengintegrasikan rencana di masing-masing bagian
 6. Anggaran akan mendefinisikan tujuan dan sasaran yang akan menjadi benchmarks dalam mengevaluasi kinerja perusahaan
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Biaya atau beban perusahaan dapat dibagi dalam tiga kelompok, yaitu:
 1. Biaya Tetap
 2. Biaya Variabel
 3. Biaya Semivariabel
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1. Keterlibatan karyawan dalam menyusun anggaran kantor administrasi
 2. Anggaran harus dapat merefleksikan perkiraan dari biaya operasional
 3. Anggaran harus disiapkan untuk di luar perkiraan
 4. Pegawai harus merasa menjadi kesatuan dalam anggaran
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Merupakan pendekatan alternatif yang mengharuskan manajer untuk menyesuaikan pengeluaran yang dianggarkan, tidak hanya mengubah anggaran tahun lalu seperti yang dilakukan pendekatan tradisional, sedangkan tahun dasar penyusunan anggaran adalah nol (tidak ada), bukan anggaran tahun lalu.
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1. Deskripsikan setiap aktivitas administrasi perusahaan ke dalam sebuah kelompok keputusan
 2. Evaluasi kelompok keputusan tersebut dengan analisis cost-benefits
 3. Alokasikan pendapat berdasarkan penganggarkan yang dibutuhkan
 Zero-based budgeting terdiri dari tiga langkah :
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Setelah anggaran disiapkan dan disetujui, pengendalian anggran menjadi sangat penting
 Bila proses persiapan membutuhkan waktu selama satu tahun fiskal. Pengendalian anggaran adalah proses yang terus menerus
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Hal yang perlu diperhatikan dalam menyiapkan laporan anggaran, yaitu :
 1. Situasi tertentu2. Ketika menampilkan angka dalam laporan, perbandingan
 dasar harus disajikan3. Membantu pembaca meringkaskan informasi laporan
 sebanyak mungkin4. Laporan harus mengandung informasi yang dapat
 memberikan penjelasan5. Laporan harus standar
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Hal-hal penting dalam pengontrolan biaya, yaitu:
 1. Mengembangkan standar biaya pada beberapa kegiatan administrasi perkantoran
 2. Mengembangkan kesadaran akan biaya yang ditimbulkan pada karyawan
 3. Membantu pengembangan prosedur operasi yang efisien
 4. Mengalokasikan biaya kegiatan administrasi perkantoran sesuai dengan fungsi yang dilakukan
 5. Mengetahui kegiatan administrasi perkantoran yang tidak efisien dan mempersiapkan solusi
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Standar Biaya
 Studi Analisis Biaya
 Mengambil Tindakan Koreksi
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Biaya Perorangan
 Biaya Perlengkapan dan Material
 Biaya Peralatan
 Biaya Proses Kerja
 Biaya Overhead
 Penerbit Erlangga
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Balanced Scorecard (BSS), diperkenalkan oleh Prof. Robert S. Kaplan dan David Norton tahun 1992
 Dengan menggunakan pendekatan BSC, manajer akan menerjemahkan strategi perusahaan ke dalam alat pengukuran kinerja di mana pegawai akan mudah memahami dan mengimplementasikannya

Page 28
                        

Balanced Scorecard
 KeuanganApakah kinerja keuangan perusahaan
 telah meningkat
 PelangganApakah pelanggan menyadari
 bahwa perusahaan telah menyampaikan lebih banyak value ?
 Proses Bisnis InternalApakah perusahaan telah
 meningkatkan proses bisnis utamayg dpt menunjang penyampaian lebih
 banyak value ke pelanggan ?
 Pembelajaran dan PertumbuhanApakah perusahaan telah menjaga
 Dan meningkatkan kemampuanuntuk lebih baik
 Pengukuran KinerjaApakah tujuan
 keuangan perusahaankita?
 Apa yang diharapkanpelanggan terhadaplayanan perusahaankita dan bagaimana
 kita menbuat mereka tetap loyal ?
 Apakah proses bisnisinternal utama yangdapat meningkatkanvalue bagi pelanggan
 kita
 Visi dan Strategi
 perusahaan



						
LOAD MORE                    

                                    


                
                    
                    
                                        
                

                

                        


                    

                                                    
                                Manajemen Perkantoran

                            

                                                    
                                Kepada Yth. Otoritas Jasa Keuangan (OJK) Direktorat Pengawasan Bank 1 Deputi Direktur Pengawasan Bank 1.2 Menara Radius Prawiro, Lantai 4, 5, 6 Komplek Perkantoran Bank Indonesia

                            

                                                    
                                20160120 beenow2016 en lowresiksc5kvu

                            

                                                    
                                OTOMATISASI PERKANTORAN

                            

                                                    
                                TygerBurger Kraaifontein 20160120

                            

                                                    
                                Instrumen Kelengkapan Dan RPP 20160120 Versi 1

                            

                                                    
                                S066 20160120

                            

                                                    
                                ORGANISASI PERKANTORAN

                            

                                                    
                                Zuger presse 20160120

                            

                                                    
                                MANAJEMEN PERKANTORAN - SISTEM PERKANTORAN Perkantoran-20151117.pdf2015/11/17  · MANAJEMEN PERKANTORAN - SISTEM PERKANTORAN KONSEP SISTEM Desain Sebuah Sistem SISTEM Sistem terdiri

                            

                                                    
                                20160120 pru tp2 relatório final luis susana

                            

                                                    
                                Menara Radius Prawiro, Komplek Perkantoran BI Departemen ... · Irwan Lubis (DKPP III) Heru Kristiyana (DKPP IV) Agus E. Siregar (Deputi Komisioner Pengawasan Terintegrasi) ... DPMK

                            

                                                    
                                Perlengkapan Perkantoran

                            

                                                    
                                PENGAWASAN ADMINISTRASI PERKANTORAN Adm Perkantoran-20160120.pdf · administrasi perkantoran 2. Mengembangkan kesadaran akan biaya yang ditimbulkan pada karyawan 3. Membantu pengembangan

                            

                                                    
                                20160120 DM

                            

                                                    
                                Inspur storage products 20160120

                            

                                                    
                                TygerBurger Table View 20160120

                            

                                                    
                                20160120 Ronduit

                            

                                                    
                                GUBERNUR DAERAH ISTIMEWA YOGYAKARTAdlhk.jogjaprov.go.id/amdal/pengawasan/files/1838_Perda... · 2019. 2. 25. · permukiman, rumah makan (restoran), perkantoran, perniagaan, hotel,

                            

                                                    
                                20160120 epu rua direita lucrezia castagnoli patrizia pilan

                            

                                                    
                                MANAJEMEN ADMINISTRASI PERKANTORAN MODERN · 1. manajemen administrasi 2. organisasi perkantoran 3. sistem perkantoran 4. komunikasi perkantoran 5. teknologi komunikasi perkantoran

                            

                                                    
                                PENGAWASAN ADMINISTRASI PERKANTORAN

                            

                                                    
                                Zugerbieter 20160120

                            

                                                    
                                Gulf Review Tracker 20160120.xlsx

                            

                                                    
                                pmb.unindra.ac.idpmb.unindra.ac.id/upload/files/pmjkp.pdf · Adm. Perkantoran (0018279280) Adm. Perkantoran (0010186387) Adm. Perkantoran (0008685684) MIPA (0012339707) Teknik Otomasi

                            

                                                    
                                APLIKASI MANAJEMEN PERKANTORAN Efarida_a.staff.gunadarma.ac.id/Downloads/files... · APLIKASI MANAJEMEN PERKANTORAN E */** PERTEMUAN 2 Manajemen Perkantoran dan Perumusan Pengorganisasian

                            

                                                    
                                Aplikasi perkantoran   bag3 - manajemen perkantoran

                            

                                                    
                                TygerBurger Elsiesrivier/Bishop Lavis 20160120

                            

                                                    
                                UNFPA Reproductive Paper 20160120 Online

                            

                                                    
                                Aplikasi perkantoran

                            

                                                    
                                EFISIENSI-PERKANTORAN ()

                            

                                                    
                                20160120 gestió compartida

                            

                                                    
                                Peranan pengawasan dalam meningkatkan kedisiplinan kerja .../Peranan...PERANAN PENGAWASAN DALAM MENINGKATKAN ... Administrasi Perkantoran Jurusan Pendidikan Ilmu Pengetahuan Sosial

                            

                                                    
                                Administrasi Perkantoran

                            

                                                    
                                20160120 pru tp2 apresentação luis susana

                            

                        
                    

                                    

            

        

    

















    
        
            
                	About us
	Contact us
	Term
	DMCA
	Privacy Policy



                	English
	Français
	Español
	Deutsch


            

        

        
            
                Copyright © 2022 VDOKUMENTS

            

                            
                    	
	


                

                    

    









    


