PRE-TEST ADMINISTRASI
PERKANTORAN

Pengenalan Konsep Dasar Administrasi Perkantoran

Mata Kuliah: Administrasi Perkantoran (ANW-303)
Program Studi: S1 Administrasi Publik
Dosen: Abdul Aziz Zulhakim, S.Sos., M.Si

Petunjuk Pengerjaan: Pilihlah satu jawaban yang paling tepat untuk setiap pertanyaan berikut
ini. Pre-test ini bertujuan untuk mengukur pemahaman awal Anda terkait konsep administrasi
perkantoran sebelum perkuliahan dimulai. Tidak ada nilai benar atau salah dalam pre-test ini,
melainkan sebagai baseline untuk mengukur perkembangan pemahaman Anda selama semester.

Soal 1

Administrasi perkantoran dalam konteks organisasi modern dapat dipahami sebagai serangkaian
aktivitas yang terencana dan terorganisir. Dari perspektif Anda saat ini, manakah definisi yang
paling mendekati esensi dari administrasi perkantoran?

A. Kegiatan mengatur tata letak meja dan kursi di dalam ruang kantor agar terlihat rapi dan
estetis

B. Proses perencanaan, pengorganisasian, dan pengendalian berbagai aktivitas perkantoran untuk
mencapai tujuan organisasi secara efektif dan efisien

C. Pekerjaan yang dilakukan oleh sekretaris dan staf administrasi dalam mengetik surat dan
menjawab telepon

D. Sistem pengelolaan arsip dan dokumen yang tersimpan di lemari filing cabinet kantor
E. Kegiatan pelayanan publik yang dilakukan oleh pegawai negeri sipil di instansi pemerintahan
Jawaban: B

Penjelasan: Administrasi perkantoran merupakan fungsi manajemen yang komprehensif, bukan
hanya sekadar penataan fisik ruangan atau tugas-tugas klerikal semata. Konsep administrasi
perkantoran mencakup seluruh proses manajerial mulai dari perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan, hingga pengendalian berbagai aktivitas yang mendukung operasional organisasi.
Tujuan utamanya adalah mencapai efektivitas dan efisiensi dalam mendukung pencapaian tujuan
organisasi secara keseluruhan. Opsi A hanya berfokus pada aspek tata ruang, opsi C terlalu



menyempitkan pada tugas sekretaris, opsi D hanya membahas kearsipan, dan opsi E lebih
spesifik pada konteks pelayanan publik pemerintahan.

Soal 2

Dalam perkembangan konsep perkantoran, kita mengenal istilah "kantor modern" yang berbeda
dengan konsep kantor tradisional. Karakteristik apakah yang paling membedakan kantor modern
dari kantor tradisional?

A. Kantor modern memiliki gedung yang lebih tinggi dan megah dibandingkan kantor tradisional

B. Kantor modern menggunakan seragam kerja yang lebih formal dan profesional

C. Kantor modern mengintegrasikan teknologi informasi dan komunikasi dalam seluruh proses
kerja serta menerapkan fleksibilitas dalam waktu dan tempat bekerja

D. Kantor modern hanya mempekerjakan pegawai dengan kualifikasi sarjana minimal

E. Kantor modern selalu berlokasi di pusat kota atau kawasan bisnis strategis

Jawaban: C

Penjelasan: Karakteristik fundamental yang membedakan kantor modern dari kantor tradisional
terletak pada integrasi teknologi informasi dan komunikasi dalam seluruh ekosistem kerja, serta
adopsi konsep fleksibilitas seperti remote working, virtual office, dan digital collaboration.
Kantor modern tidak lagi terikat pada konsep ruang dan waktu yang rigid seperti pada era
tradisional. Transformasi ini bukan sekadar tentang aspek fisik gedung (opsi A), kebijakan
seragam (opsi B), kualifikasi pendidikan (opsi D), atau lokasi geografis (opsi E), melainkan

tentang paradigma kerja yang lebih adaptif, teknologi-driven, dan berorientasi pada produktivitas
serta work-life balance.

Soal 3

Dalam struktur organisasi, terdapat berbagai fungsi perkantoran yang saling mendukung. Salah
satu fungsi penting adalah fungsi pelayanan kantor atau office service. Manakah yang termasuk
dalam kategori office service?

A. Perumusan visi dan misi organisasi oleh top management

B. Pengambilan keputusan strategis terkait ekspansi bisnis perusahaan

C. Pengelolaan surat-menyurat, penerimaan tamu, pengelolaan telepon, dan layanan fotokopi



D. Penetapan kebijakan gaji dan tunjangan karyawan
E. Evaluasi kinerja tahunan seluruh divisi dalam organisasi
Jawaban: C

Penjelasan: Office service atau pelayanan kantor merujuk pada fungsi-fungsi penunjang
operasional sehari-hari yang bersifat supportive dan facilitating terhadap fungsi-fungsi utama
organisasi. Ini mencakup aktivitas seperti pengelolaan korespondensi atau surat-menyurat,
layanan penerimaan tamu dan komunikasi telepon, serta layanan pendukung lainnya seperti
fotokopi, pengiriman dokumen, dan pengelolaan fasilitas kantor. Fungsi-fungsi ini berbeda
dengan fungsi strategis seperti perumusan visi-misi (opsi A), pengambilan keputusan ekspansi
(opsi B), penetapan kebijakan kompensasi (opsi D), atau evaluasi kinerja organisasional (opsi E)
yang merupakan domain manajemen strategis dan bukan office service.

Soal 4

Salah satu prinsip penting dalam pengelolaan perkantoran adalah efisiensi. Dalam konteks
administrasi perkantoran, apa yang dimaksud dengan efisiensi?

A. Kemampuan menyelesaikan pekerjaan dengan kualitas terbaik tanpa mempertimbangkan
waktu dan biaya yang digunakan

B. Pencapaian hasil maksimal dengan menggunakan sumber daya minimal, atau mencapai tujuan
dengan perbandingan terbaik antara input dan output

C. Kecepatan dalam menyelesaikan tugas-tugas kantor meskipun hasilnya tidak sesuai standar
yang ditetapkan

D. Penggunaan teknologi paling canggih dan mahal untuk semua aktivitas perkantoran

E. Penambahan jumlah pegawai sebanyak mungkin agar semua pekerjaan dapat diselesaikan
lebih cepat

Jawaban: B

Penjelasan: Efisiensi dalam administrasi perkantoran mengacu pada konsep optimalisasi
penggunaan sumber daya untuk mencapai hasil yang diinginkan. Secara konseptual, efisiensi
dapat dipahami sebagai rasio antara output yang dihasilkan dengan input yang digunakan.
Organisasi yang efisien adalah organisasi yang mampu mencapai tujuannya dengan
menggunakan waktu, tenaga, biaya, dan sumber daya lainnya secara optimal, tanpa pemborosan.
Opsi A mengabaikan pertimbangan sumber daya, opsi C hanya fokus pada kecepatan tanpa
mempertimbangkan kualitas, opsi D keliru karena teknologi mahal belum tentu efisien, dan opsi
E justru bisa mengarah pada inefisiensi karena over-staffing.



Soal 5

Kearsipan merupakan salah satu aspek krusial dalam administrasi perkantoran. Mengapa
pengelolaan arsip yang baik sangat penting bagi sebuah organisasi?

A. Agar lemari arsip terlihat rapi dan terorganisir dengan baik
B. Untuk memenuhi persyaratan akreditasi dan sertifikasi ISO organisasi

C. Karena arsip menyimpan rekam jejak dan informasi penting yang diperlukan untuk
pengambilan keputusan, akuntabilitas, dan kontinuitas operasional organisasi

D. Supaya pegawai bagian kearsipan memiliki pekerjaan yang jelas

E. Karena peraturan pemerintah mewajibkan setiap organisasi memiliki ruang arsip khusus
Jawaban: C

Penjelasan: Pengelolaan arsip yang baik memiliki nilai strategis bagi organisasi karena arsip
berfungsi sebagai memory organisasi yang mendokumentasikan seluruh aktivitas, keputusan, dan
transaksi yang pernah terjadi. Arsip menjadi sumber informasi vital yang diperlukan untuk
berbagai kepentingan seperti pengambilan keputusan berbasis data historis, pertanggungjawaban
atau akuntabilitas organisasi, pemenuhan aspek legal dan regulasi, serta menjamin kontinuitas
operasional organisasi terutama saat terjadi pergantian personil. Sementara opsi A hanya
membahas aspek estetika, opsi B terlalu spesifik pada konteks sertifikasi, opsi D bersifat trivial,

dan opsi E tidak sepenuhnya akurat karena kewajiban ruang arsip bukan alasan fundamental
pentingnya kearsipan.

Soal 6

Dalam era digital saat ini, banyak organisasi menerapkan konsep virtual office atau kantor
virtual. Apa yang dimaksud dengan virtual office?

A. Kantor yang menggunakan teknologi virtual reality untuk simulasi rapat

B. Konsep kantor tanpa ruang fisik tetap dimana pegawai dapat bekerja dari lokasi berbeda
menggunakan teknologi informasi dan komunikasi

C. Kantor yang hanya beroperasi secara online tanpa memiliki struktur organisasi formal

D. Ruang kantor yang dilengkapi dengan peralatan komputer dan internet berkecepatan tinggi



E. Sistem kerja dimana semua pegawai bekerja dari rumah dan tidak pernah bertemu secara
langsung

Jawaban: B

Penjelasan: Virtual office merupakan konsep pengelolaan perkantoran yang tidak terikat pada
ruang fisik tetap, dimana pegawai dapat menjalankan tugas dan fungsinya dari berbagai lokasi
yang berbeda dengan memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi. Konsep ini tidak
berarti organisasi sama sekali tidak memiliki kantor fisik, tetapi lebih pada fleksibilitas dalam
pengaturan tempat kerja. Virtual office tetap memiliki struktur organisasi formal dan mekanisme
koordinasi yang jelas, hanya saja tidak mengharuskan semua pegawai berada di satu lokasi fisik
yang sama setiap waktu. Opsi A terlalu spesifik pada VR, opsi C salah karena tetap ada struktur
formal, opsi D hanya menjelaskan infrastruktur teknologi, dan opsi E terlalu ekstrem karena
virtual office tidak berarti zero physical interaction.

Soal 7

Tata ruang kantor atau office layout memiliki pengaruh signifikan terhadap produktivitas kerja.
Prinsip utama apa yang harus diperhatikan dalam merancang tata ruang kantor yang efektif?

A. Desain interior yang mewah dan estetis agar meningkatkan gengsi perusahaan
B. Penempatan meja kerja pimpinan di ruangan paling besar dan mewah

C. Ergonomi, efisiensi alur kerja, pencahayaan yang memadai, serta memfasilitasi komunikasi
dan kolaborasi antar pegawai

D. Penggunaan sekat atau partisi tinggi agar setiap pegawai memiliki privasi maksimal
E. Penempatan semua fasilitas kantor di satu area terpusat untuk memudahkan pengawasan
Jawaban: C

Penjelasan: Perancangan tata ruang kantor yang efektif harus mempertimbangkan multiple
factors yang saling terkait. Aspek ergonomi penting untuk kesehatan dan kenyamanan pegawai
dalam jangka panjang. Efisiensi alur kerja memastikan bahwa layout mendukung proses bisnis
dengan meminimalkan movement yang tidak perlu. Pencahayaan yang memadai, baik natural
maupun artifisial, berkontribusi pada produktivitas dan kesehatan mata. Selain itu, tata ruang
harus memfasilitasi interaksi dan kolaborasi antar pegawai sesuai kebutuhan pekerjaan. Opsi A
terlalu fokus pada aspek estetika dan status, opsi B mencerminkan perspektif hierarkis yang
kaku, opsi D bisa menghambat kolaborasi, dan opsi E tidak mempertimbangkan keragaman
kebutuhan fungsi yang berbeda.



Soal 8

Rapat merupakan salah satu aktivitas penting dalam organisasi. Namun, sering kali rapat
dianggap tidak produktif dan membuang waktu. Apa faktor utama yang menentukan efektivitas
sebuah rapat?

A. Durasi rapat yang panjang menunjukkan keseriusan organisasi dalam membahas masalah

B. Jumlah peserta rapat yang banyak agar semua pihak terwakili dan merasa dilibatkan

C. Adanya tujuan yang jelas, agenda yang terstruktur, peserta yang tepat, serta tindak lanjut yang
terdokumentasi

D. Lokasi rapat yang mewah dan fasilitas konsumsi yang memadai

E. Frekuensi rapat yang tinggi untuk memastikan koordinasi intensif antar unit

Jawaban: C

Penjelasan: Efektivitas rapat ditentukan oleh beberapa elemen fundamental. Pertama, rapat harus
memiliki tujuan yang jelas dan terukur sehingga dapat dievaluasi apakah rapat tersebut mencapai
sasarannya. Kedua, agenda rapat yang terstruktur memastikan diskusi tetap fokus dan tidak
melebar ke hal-hal yang tidak relevan. Ketiga, pemilihan peserta yang tepat sesuai dengan topik
dan kebutuhan pengambilan keputusan mencegah over-attendance yang justru menghambat
produktivitas. Keempat, dokumentasi hasil rapat dan tindak lanjut yang jelas memastikan
keputusan rapat dapat diimplementasikan. Opsi A keliru karena durasi panjang tidak menjamin

produktivitas, opsi B bisa kontraproduktif, opsi D hanya aspek penunjang, dan opsi E bisa
menyebabkan meeting fatigue.

Soal 9

Korespondensi atau surat-menyurat merupakan bentuk komunikasi formal dalam organisasi.
Dalam konteks administrasi perkantoran modern, apa fungsi utama dari korespondensi?

A. Menunjukkan kemampuan pegawai dalam menulis dengan bahasa yang indah dan puitis

B. Mendokumentasikan komunikasi resmi, menyampaikan informasi, instruksi, atau keputusan
secara formal yang memiliki kekuatan hukum

C. Menghabiskan anggaran pembelian kertas dan amplop organisasi
D. Memberikan pekerjaan kepada staf administrasi agar tidak menganggur

E. Memenuhi prosedur birokrasi yang sudah menjadi tradisi organisasi



Jawaban: B

Penjelasan: Korespondensi dalam organisasi memiliki fungsi yang sangat vital sebagai media
komunikasi formal yang terdokumentasi. Surat resmi berfungsi untuk menyampaikan informasi,
instruksi, keputusan, permohonan, atau pemberitahuan yang memiliki implikasi legal dan dapat
dijadikan bukti autentik dalam konteks hukum atau administratif. Dokumentasi korespondensi
juga penting untuk jejak audit, akuntabilitas, serta referensi historis organisasi. Karakteristik
formal dan terdokumentasi inilah yang membedakan korespondensi dari komunikasi informal
seperti percakapan lisan atau pesan instant. Opsi A salah fokus pada aspek estetika bahasa, opsi
C dan D bersifat sinis dan tidak substansial, sementara opsi E menggambarkan korespondensi
hanya sebagai ritualisme birokrasi yang tidak produktif.

Soal 10

Teknologi informasi telah mengubah cara kerja dalam administrasi perkantoran. Manakah
pernyataan yang paling tepat menggambarkan dampak teknologi informasi terhadap administrasi
perkantoran modern?

A. Teknologi informasi membuat semua pegawai kantor menjadi malas karena semua pekerjaan
dilakukan oleh komputer

B. Teknologi informasi hanya bermanfaat untuk perusahaan besar dan tidak relevan untuk
organisasi kecil

C. Teknologi informasi meningkatkan efisiensi, mempercepat proses kerja, memfasilitasi
kolaborasi jarak jauh, namun juga menuntut keterampilan baru dari pegawai

D. Teknologi informasi akan menggantikan semua pekerjaan manusia sehingga pegawai kantor
tidak lagi dibutuhkan

E. Teknologi informasi hanya berguna untuk keperluan hiburan pegawai saat istirahat kerja
Jawaban: C

Penjelasan: Teknologi informasi membawa transformasi mendasar dalam administrasi
perkantoran dengan dampak yang bersifat multidimensional. Sisi positifnya, teknologi
meningkatkan efisiensi operasional melalui otomasi proses-proses repetitif, mempercepat
pengolahan dan distribusi informasi, memfasilitasi komunikasi dan kolaborasi tanpa batas
geografis, serta meningkatkan akurasi melalui sistem yang terstandarisasi. Namun, teknologi
juga membawa tantangan berupa kebutuhan akan continuous learning dan adaptasi keterampilan
baru, investasi infrastruktur, serta perubahan budaya kerja. Opsi A dan D terlalu pesimistis dan
tidak akurat karena teknologi bersifat komplementer bukan substitutif terhadap peran manusia,
opsi B salah karena teknologi kini accessible untuk berbagai skala organisasi, dan opsi E
meremehkan nilai strategis teknologi.
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