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ABSTRACT 
The advancement of technology in the office sector has brought significant 
changes to employee work methods and administrative procedures. Office 
machines, as a form of modern technology, play a crucial role in enhancing 
efficiency and productivity within the office environment. This article 
comprehensively discusses the impact of office machine usage on employee work 
productivity, focusing on the benefits gained, changes in work procedures, the role 
of modern technology and ergonomics, as well as the challenges and drawbacks 
encountered during implementation. The use of office machines has been proven 
to accelerate the completion of administrative tasks, improve accuracy and quality 
of work output, and facilitate communication and coordination among departments. 
Additionally, the application of ergonomic principles in the use of office machines 
contributes to increased comfort and health of employees, which indirectly boosts 
motivation and performance. However, the implementation of office machines also 
faces various obstacles such as resistance to change, the need for training, 
acquisition and maintenance costs, and data security risks. Therefore, 
organizations need to manage the use of office machines optimally by considering 
technical aspects, human resources, and organizational culture to maximize 
benefits and minimize risks. This article aims to provide insights for practitioners 
and academics in understanding and managing office technology to sustainably 
improve work productivity. 

 
Keywords: Office machines, work productivity, modern technology, ergonomics, 
work procedures, efficiency, technological challenges, work quality. 

 
ABSTRAK 

Perkembangan teknologi di bidang perkantoran telah membawa perubahan 
signifikan dalam cara kerja karyawan dan prosedur administrasi. Mesin kantor 
sebagai salah satu bentuk teknologi modern berperan penting dalam 
meningkatkan efisiensi dan produktivitas kerja di lingkungan kantor. Artikel ini 
membahas secara komprehensif pengaruh penggunaan mesin kantor terhadap 
produktivitas kerja karyawan, dengan fokus pada manfaat yang diperoleh, 
perubahan prosedur kerja, peran teknologi modern dan ergonomi, serta tantangan 
dan kerugian yang dihadapi dalam implementasinya. Penggunaan mesin kantor 
terbukti mampu mempercepat penyelesaian tugas administratif, meningkatkan 
akurasi dan kualitas hasil kerja, serta mempermudah komunikasi dan koordinasi 
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antar bagian. Selain itu, penerapan prinsip ergonomi dalam penggunaan mesin 
kantor berkontribusi pada peningkatan kenyamanan dan kesehatan karyawan, 
yang secara tidak langsung meningkatkan motivasi dan kinerja. Namun, 
implementasi mesin kantor juga menghadapi berbagai kendala seperti resistensi 
terhadap perubahan, kebutuhan pelatihan, biaya pengadaan dan pemeliharaan, 
serta risiko keamanan data. Oleh karena itu, organisasi perlu mengelola 
penggunaan mesin kantor secara optimal dengan memperhatikan aspek teknis, 
sumber daya manusia, dan budaya kerja agar dapat memaksimalkan manfaat dan 
meminimalkan risiko. Artikel ini diharapkan dapat memberikan wawasan bagi 
praktisi dan akademisi dalam memahami dan mengelola teknologi perkantoran 
untuk meningkatkan produktivitas kerja secara berkelanjutan. 
 
Kata Kunci: Mesin kantor, produktivitas kerja, teknologi modern, ergonomi, 
prosedur kerja, efisiensi, tantangan teknologi, kualitas kerja. 
 
 
A. Pendahuluan

Di era digital saat ini, kemajuan 
teknologi telah merambah ke 
berbagai aspek kehidupan, termasuk 
dalam dunia perkantoran. Mesin 
kantor, yang dulunya hanya berupa 
alat mekanik sederhana, kini telah 
berkembang menjadi perangkat 
teknologi canggih yang sangat memb
antu dalam menyelesaikan berbagai 
tugas administrasi (Haqqi & Wijayati, 
2019). Penggunaan mesin kantor 
seperti komputer, mesin fotokopi, dan 
perangkat komunikasi elektronik telah 
menjadi kebutuhan utama bagi 
perusahaan untuk meningkatkan 
efisiensi dan produktivitas kerja 
karyawan (Barnad, 2019). 

Produktivitas kerja merupakan 
faktor penting yang menentukan 
keberhasilan sebuah organisasi. 
Dengan dukungan mesin kantor, 
proses kerja yang sebelumnya 
memakan waktu lama dan tenaga 
banyak dapat diselesaikan dengan 
lebih cepat dan akurat (Fadhli & 
Khusnia,2021). Selain itu, teknologi m

odern yang dikombinasikan dengan 
prinsip ergonomi juga menciptakan 
lingkungan kerja yang lebih nyaman 
dan sehat, yang berpengaruh positif 
terhadap semangat dan kualitas kerja 
karyawan. Namun, di balik berbagai 
keuntungan tersebut, penggunaan 
mesin kantor juga menghadirkan 
tantangan tersendiri, seperti 
kebutuhan pelatihan dan biaya 
pemeliharaan yang tidak sedikit 
(Ndari et al., 2025). 

Artikel ini akan mengulas secara 
mendalam bagaimana penggunaan 
mesin kantor memengaruhi 
produktivitas kerja karyawan, manfaat 
yang diperoleh, pengaruhnya 
terhadap prosedur kerja, serta 
tantangan dan kerugian yang 
mungkin dihadapi. Dengan 
pemahaman yang baik, diharapkan 
pembaca dapat melihat pentingnya 
peran mesin kantor dalam dunia kerja 
modern dan bagaimana 
mengoptimalkannya untuk mencapai 
hasil yang maksimal. 
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B. Metode Penelitian 

Penelitian ini menggunakan 
metodedeskriptif sederhana. Data dik
umpulkan melalui studi literatur dan 
dokumentasi dari berbagai  sumber 
seperti buku, artikel ilmiah, dan 
peraturan perpajakan yang relevan. 
Peneliti menganalisis dan membandi
ngkan berbagai kajian serta pendapat 
ahli untuk memperoleh gambaran 
utuh mengenai dasar-dasar 
perpajakan di Indonesia. Dengan 
metode ini, penelitian berfokus pada 
pengumpulan dan pemaparan 
informasi tanpa melakukan pengujian 
hipotesis atau analisis statistik yang 
kompleks. 
 
C. Hasil Penelitian dan 

Pembahasan 
1. Definisi Mesin Kantor 

Mesin kantor merupakan salah 
satu komponen penting dalam 
menunjang kelancaran aktivitas 
administrasi dan tata usaha di 
berbagai lembaga maupun 
perusahaan. Secara umum, mesin 
kantor dapat didefinisikan sebagai 
alat atau perangkat yang digunakan 
untuk menghimpun, mencatat, 
mengolah, menggandakan, dan 
mengirimkan data atau keterangan 
yang berkaitan dengan pekerjaan 
perkantoran. Mesin ini bekerja 
dengan menggunakan berbagai 
prinsip mekanik, elektrik, magnetik, 
elektronik, atau bahkan kimiawi, 
sehingga mampu meningkatkan 
efisiensi dan efektivitas proses kerja 
di kantor. 

Menurut The Liang Gie (2008), 
mesin kantor adalah seluruh alat 

yang digunakan untuk mencatat, 
mengirim, menggandakan, dan 
mengolah bahan keterangan yang 
bekerja secara mekanis, elektris, 
magnetis, atau secara kimiawi.  
mesin kantor adalah peralatan 
mekanik, elektris, maupun magnetis 
yang digunakan untuk menghimpun, 
mencatat, mengolah, menggandakan, 
atau mengirim keterangan yang 
dibutuhkan oleh suatu lembaga 
sehingga dapat memperlancar 
aktivitas kantor. mesin kantor adalah 
alat yang dipergunakan untuk 
mencatat, menggandakan, dan 
mengolah kata secara sistematis 
dengan tenaga mekanis, elektris, 
elektronik, magnetik, atau kimiawi. 
Wursanto (2004) 

Dalam konteks modern, mesin 
kantor tidak hanya berfungsi sebagai 
alat bantu fisik, tetapi juga sebagai 
perangkat teknologi yang mampu 
menghemat tenaga, waktu, dan 
pikiran manusia dalam 
menyelesaikan tugas-tugas 
administratif, baik yang bersifat rutin 
maupun insidental. Mesin kantor 
memungkinkan penyelesaian 
pekerjaan yang berulang-ulang dalam 
jumlah banyak, pekerjaan yang berat 
atau lambat jika dilakukan secara 
manual, serta menghasilkan output 
yang rapi dan teliti. Jenis-Jenis Mesin 
Kantor: 

Mesin kantor dapat diklasifikasikan 
berdasarkan beberapa aspek utama, 
yaitu tenaga penggerak, cara kerja 
komponen, dan fungsi utama mesin 
tersebut dalam aktivitas perkantoran. 
a. Berdasarkan Tenaga Penggerak 

1) Mesin Manual 
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 Mesin kantor yang 
dioperasikan sepenuhnya 
dengan tenaga manusia tanpa 
bantuan listrik. Contohnya 
adalah mesin tik manual dan 
mesin penghancur kertas 
manual. Mesin ini biasanya 
digunakan untuk pekerjaan 
yang tidak memerlukan 
kecepatan tinggi dan lebih 
sederhana 

2) Mesin Listrik (Elektrik) 
Mesin kantor yang pengopera

siannya menggunakan tenaga 
listrik sehingga dapat bekerja 
lebih cepat dan efisien. 
Contohnya adalah mesin 
fotokopi, komputer, dan mesin 
fax. Mesin listrik banyak 
digunakan di kantor modern 
karena mampu meningkatkan 
produktivitas kerja 

b. Berdasarkan Cara Kerja 
Komponen Mesin 
1) Mesin Mekanis 

  Mesin kantor yang 
komponennya bergerak secara 
mekanik saat dioperasikan. 
Mesin ini dapat digerakkan 
secara manual atau dengan 
tenaga listrik. Contohnya adalah 
mesin tik mekanik dan mesin 
penghancur kertas mekanik 

c. Mesin Elektronik 
Mesin kantor yang menggunakan 
rangkaian elektronik dan tenaga 
listrik untuk beroperasi. Mesin ini 
biasanya lebih canggih dan 
mampu melakukan pengolahan 
data secara otomatis, seperti 
komputer dan printer elektronik 
1) Berdasarkan Fungsi Utama 

Mesin kantor juga dapat 
dibedakan berdasarkan fungsi 
spesifiknya dalam kegiatan 
administrasi, antara lain: 

2) Mesin Komputer 
Digunakan untuk mengolah 

data secara elektronik, 
menyimpan informasi, dan 
menjalankan berbagai aplikasi 
perkantoran. 

3) Mesin Tik (Typewriter) 
 Alat untuk mengetik 

dokumen dan surat dengan 
hasil yang rapi dan terstruktur. 

4) Mesin Fotokopi 
Digunakan untukmenggandakan 
dokumen dalam jumlah banyak 
dengan cepat. 

5) Mesin Fax (Facsimile) 
Alat untuk mengirim dokumen 

melalui saluran telepon ke 
lokasi lain secara langsung. 

6) Mesin Penghancur Kertas 
(Shredder) 

Digunakan untuk menghancu
rkan dokumen penting agar 
tidak disalahgunakan. 

7) Mesin Scanner 
Mengubah dokumen fisik 

menjadi format digital untuk 
penyimpanan atau pengiriman 
elektronik 

8) Mesin Penyalin Dikte 
(Transcribing Machine) 

Membantu merekam dan 
menyalin informasi suara 
menjadi teks secara otomatis. 

9) Mesin Telex (Teleprinter 
Exchange) Alat komunikasi 
tertulis jarak jauh yang 
digunakan untuk mengirim 
pesan elektronik sebelum era 
internet. 
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Mesin kantor merupakan 
perangkat penting yang berfungsi 
untuk meningkatkan efisiensi, 
efektivitas, dan produktivitas dalam 
pekerjaan administrasi. Dengan 
berbagai jenis dan fungsi, mesin 
kantor memungkinkan penyelesaian 
tugas-tugas perkantoran secara lebih 
cepat, akurat, dan terorganisir. 
Pemilihan jenis mesin yang tepat 
harus mempertimbangkan kebutuhan 
pekerjaan, kemudahan pemeliharaan, 
biaya, serta kemampuan mesin 
dalam mempercepat proses kerja dan 
menghasilkan output berkualitas. 

 
2. Manfaat Penggunaan Mesin 

Kantor terhadap Produktivitas 
Kerja Karyawan 
Dalam era digital dan globalisasi 

saat ini, perkembangan teknologi 
telah membawa perubahan signifikan 
dalam berbagai aspek kehidupan, 
termasuk di lingkungan perkantoran. 
Mesin kantor sebagai bagian dari 
teknologi perkantoran memegang 
peranan penting dalam mendukung 
kelancaran dan efisiensi operasional 
organisasi. Penggunaan mesin kantor 
tidak hanya sekadar alat bantu, tetapi 
juga menjadi faktor strategis dalam 
meningkatkan produktivitas kerja 
karyawan. Produktivitas kerja sendiri 
merupakan indikator utama 
keberhasilan organisasi dalam 
mencapai tujuan melalui pengelolaan 
sumber daya manusia dan teknologi 
secara optimal. 

Produktivitas kerja karyawan dapat 
diartikan sebagai kemampuan 
individu atau kelompok dalam 
menyelesaikan tugas dengan hasil 
yang maksimal dalam waktu tertentu. 

Sedangkan mesin kantor adalah 
peralatan yang digunakan untuk 
membantu proses administrasi dan 
operasional kantor, yang bekerja 
secara mekanik, elektrik, magnetik, 
atau elektronik guna mempercepat 
dan mempermudah pekerjaan 
administratif (Wursanto, 2004). 
Manfaat Penggunaan Mesin Kantor: 
a. Meningkatkan Efisiensi Waktu dan 

Tenaga 
Penggunaan mesin kantor 

memungkinkan penyelesaian peke
rjaan administratif yang bersifat 
rutin dan repetitif dapat dilakukan 
dengan lebih cepat dan mudah. 
Misalnya, mesin fotokopi dan 
printer menggandakan dokumen 
dalam hitungan detik dibandingkan 
dengan penggandaan manual 
yang memakan waktu lama. Mesin 
komputer memungkinkan pengolah
an data secara otomatis, sehingga 
mengurangi beban kerja manual 
dan mempercepat proses input 
dan output data. Dengan demikian, 
karyawan dapat mengalokasikan 
waktu dan tenaganya untuk tugas-
tugas yang lebih kompleks dan 
strategis (Rahmatullah, 2023) 

b. Meningkatkan Akurasi dan Kualitas 
Kerja 

Mesin kantor yang modern 
mampu menghasilkan output yang 
lebih akurat dan berkualitas tinggi. 
Kesalahan yang umum terjadi 
pada pekerjaan manual, seperti 
kesalahan pengetikan, duplikasi 
yang tidak sempurna, atau 
kehilangan data, dapat 
diminimalisir dengan penggunaan 
mesin yang tepat. Contohnya, 
komputer dengan perangkat lunak 
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pengolah kata dan spreadsheet 
dapat meminimalisir kesalahan 
perhitungan dan penulisan. Hal ini 
secara langsung meningkatkan 
kualitas hasil kerja dan 
mengurangi kebutuhan revisi yang 
memakan waktu (Rahmatullah, 
2023) 

c. Mempermudah dan Mempercepat 
Proses Komunikasi 

Mesin kantor seperti fax, email, 
dan perangkat komunikasi lainnya 
memungkinkan pengiriman dokum
en dan informasi secara cepat dan 
efisien antar bagian atau unit kerja 
bahkan ke lokasi yang berbeda 
secara geografis. Kemudahan ini 
mempercepat pengambilan 
keputusan dan koordinasi antar 
tim, sehingga meningkatkan 
responsivitas organisasi terhadap 
perubahan dan kebutuhan pasar. 

d. Mengurangi Beban Kerja Fisik dan 
Mental 

Dengan adanya mesin kantor 
yang canggih, karyawan tidak lagi 
harus melakukan pekerjaan yang 
berat secara fisik atau berulang-
ulang secara manual. Hal ini 
mengurangi risiko kelelahan, stres, 
dan cedera akibat pekerjaan yang 
monoton atau berat. Lingkungan 
kerja yang didukung mesin kantor 
modern dan ergonomis juga 
meningkatkan kenyamanan kerja, 
yang berkontribusi pada 
peningkatan kesejahteraan dan 
motivasi karyawan . 

e. Meningkatkan Kepuasan dan 
Kreativitas Karyawan 

Penggunaan mesin kantor yang 
efisien dan modern memberikan 
kemudahan dalam menyelesaikan 

pekerjaan, sehingga karyawan 
merasa lebih puas dan termotivasi. 
Lingkungan kerja yang didukung 
teknologi juga mendorong 
kreativitas dan inovasi karena 
karyawan dapat lebih fokus pada 
tugas-tugas yang memerlukan 
pemikiran kritis dan pengambilan 
keputusan strategis, bukan hanya 
tugas administratif rutin. 

f. Mendukung Pengembangan 
Kompetensi dan Profesionalisme 

Penggunaan mesin kantor 
menuntut karyawan untuk 
menguasai keterampilan teknologi 
dan adaptasi terhadap perubahan 
alat kerja. Hal ini mendorong 
peningkatan kompetensi dan 
profesionalisme karyawan, yang 
pada akhirnya meningkatkan 
produktivitas dan daya saing 
organisasi. Pelatihan dan 
pengembangan sumber daya 
manusia menjadi bagian penting 
dalam memaksimalkan manfaat 
mesin kantor . 

g. Meningkatkan Nilai Aset dan 
KeunggulanKompetitif Perusahaan 

Mesin kantor merupakan aset 
berharga yang dapat 
meningkatkan nilai organisasi. 
Investasi pada mesin kantor yang 
tepat dan pemeliharaan yang baik 
memberikan keuntungan jangka 
panjang berupa peningkatan 
produktivitas dan penghematan 
biaya operasional. Perusahaan 
yang mampu mengintegrasikan 
teknologi mesin kantor dengan 
strategi manajemen sumber daya 
manusia akan memperoleh 
keunggulan kompetitif yang 
berkelanjutan.  
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Faktor Pendukung Efektivitas 
Penggunaan Mesin Kantor: 

Keberhasilan penggunaan mesin 
kantor dalam meningkatkan 
produktivitas kerja tidak lepas dari 
beberapa faktor pendukung, antara 
lain: 
a. Tata Ruang dan Lingkungan Kerja 

Penataan ruang kantor yang 
efisien dan ergonomis mendukung 
kelancaran penggunaan mesin 
kantor serta memudahkan 
mobilitas dan komunikasi antar 
karyawan. 

b. Pelatihan dan Keterampilan 
Karyawan 

  Karyawan harus memiliki 
pengetahuan dan keterampilan 
yang memadai untuk 
mengoperasikan mesin kantor 
secara optimal sehingga dapat 
memaksimalkan manfaatnya 

c. Pemeliharaan dan Perawatan 
Mesin 

Mesin kantor yang terawat 
dengan baik akan berfungsi secara 
optimal dan mengurangi risiko 
kerusakan yang dapat 
menghambat produktivitas  

d. Kesesuaian Mesin dengan 
Kebutuhan Pekerjaan 

Pemilihan mesin kantor yang 
sesuai dengan jenis pekerjaan dan 
volume kerja sangat penting agar 
penggunaan mesin benar-benar 
efektif dan efisien  

 
3. Pengaruh Mesin Kantor 

terhadap Prosedur Kerja 
Mesin kantor merupakan 

perangkat penting yang berfungsi 
sebagai alat bantu dalam 
melaksanakan berbagai tugas 

administratif di lingkungan 
perkantoran. Dengan kemajuan 
teknologi, mesin kantor tidak hanya 
berperan sebagai alat mekanik atau 
elektrik sederhana, melainkan telah 
berkembang menjadi perangkat 
teknologi modern yang mampu 
mengotomatisasi dan 
menyederhanakan berbagai proses 
kerja. Pengaruh mesin kantor 
terhadap prosedur kerja sangat 
signifikan, terutama dalam hal 
mempercepat, menyederhanakan, 
dan meningkatkan ketepatan serta 
efisiensi penyelesaian tugas-tugas 
perkantoran. 

penggunaan mesin kantor secara 
langsung mempercepat penyelesaian 
pekerjaan. Berbagai jenis mesin 
seperti komputer, mesin fotokopi, 
mesin tik elektronik, fax, dan 
shredder memungkinkan pekerjaan 
yang sebelumnya memerlukan waktu 
lama jika dilakukan secara manual, 
kini dapat diselesaikan dalam waktu 
singkat. Misalnya, mesin fotokopi 
dapat menggandakan dokumen 
dalam hitungan detik, sementara 
penggandaan manual seperti stensil 
membutuhkan waktu lebih lama dan 
hasilnya kurang rapi. Dengan 
demikian, prosedur kerja yang 
semula panjang dan berbelit menjadi 
lebih singkat dan efisien, sehingga 
volume pekerjaan dapat meningkat 
tanpa mengorbankan kualitas hasil 
kerja 

mesin kantor berperan dalam 
menyederhanakan dan 
memperpendek mata rantai prosedur 
kerja. Prosedur yang sebelumnya 
melibatkan banyak langkah dan 
interaksi manual kini dapat dipangkas 
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menjadi lebih sedikit langkah yang 
lebih otomatis dan terstruktur. 
Contohnya, pengolahan surat 
menyurat yang dulu harus dilakukan 
secara manual kini dapat dilakukan 
dengan sistem komputerisasi yang 
terintegrasi, sehingga proses 
pencatatan, pengarsipan, dan 
pengiriman surat menjadi lebih 
mudah dan cepat. Hal ini tidak hanya 
menghemat waktu, tetapi juga 
mengurangi risiko kesalahan dan 
kehilangan dokumen penting. 

mesin kantor juga meningkatkan 
akurasi dan ketepatan dalam 
pelaksanaan prosedur kerja. Dengan 
bantuan teknologi, kesalahan 
manusia seperti kesalahan 
pengetikan, duplikasi dokumen yang 
tidak sempurna, atau kesalahan 
pencatatan dapat diminimalisir. 
Contohnya, penggunaan komputer 
dan perangkat lunak pengolah data 
memungkinkan validasi otomatis dan 
pengolahan data yang konsisten, 
sehingga hasil kerja menjadi lebih 
akurat dan dapat 
dipertanggungjawabkan. Peningkatan 
ketelitian ini berkontribusi pada 
kualitas output yang lebih baik dan 
dapat meningkatkan kepercayaan 
pelanggan atau mitra kerja. 

penggunaan mesin kantor 
memudahkan pengendalian dan 
pengawasan prosedur kerja. Dengan 
sistem yang terkomputerisasi dan 
terotomatisasi, manajemen dapat 
dengan mudah memantau progres 
pekerjaan, mengidentifikasi 
hambatan, dan melakukan evaluasi 
secara real-time. Hal ini 
memungkinkan pengambilan 
keputusan yang lebih cepat dan tepat 

sasaran, sehingga prosedur kerja 
dapat terus diperbaiki dan 
disesuaikan dengan kebutuhan 
organisasi. Selain itu, mesin kantor 
juga membantu standardisasi 
prosedur dan formulir kerja, sehingga 
seluruh proses administrasi dapat 
berjalan secara konsisten dan 
terstandarisasi di seluruh bagian 
organisasi. mesin kantor mengurangi 
beban kerja fisik dan mental 
karyawan yang berimbas pada 
peningkatan semangat dan motivasi 
kerja. Prosedur kerja yang 
sebelumnya melelahkan dan 
monoton menjadi lebih ringan dan 
menarik dengan adanya teknologi 
yang membantu. Misalnya, mengetik 
menggunakan laptop dengan fitur 
multimedia lebih menyenangkan 
dibandingkan mesin tik manual, 
sehingga mengurangi kejenuhan dan 
kelelahan karyawan dalam 
menjalankan tugas rutin mereka. 
Kondisi ini secara tidak langsung 
meningkatkan produktivitas dan 
kualitas kerja karyawan. 

Namun, pengaruh mesin kantor 
terhadap prosedur kerja juga 
menuntut adanya adaptasi dan 
pelatihan bagi karyawan agar dapat 
mengoperasikan mesin dengan 
efektif. Selain itu, perusahaan harus 
memperhatikan pemeliharaan dan 
pembaruan teknologi agar mesin 
kantor tetap berfungsi optimal dan 
tidak menghambat kelancaran 
prosedur kerja. Tantangan lain yang 
mungkin muncul adalah 
ketergantungan berlebihan pada 
mesin yang dapat mengurangi 
interaksi sosial antar karyawan dan 
menimbulkan risiko jika terjadi 
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gangguan teknis pengaruh mesin 
kantor terhadap prosedur kerja 
sangat positif dan strategis dalam 
meningkatkan efisiensi, efektivitas, 
dan kualitas pekerjaan di lingkungan 
perkantoran. Mesin kantor 
memungkinkan penyederhanaan 
prosedur kerja, penghematan waktu 
dan tenaga, peningkatan akurasi, 
serta kemudahan pengendalian dan 
pengawasan. Oleh karena itu, 
integrasi mesin kantor dalam sistem 
kerja organisasi harus direncanakan 
dan dikelola dengan baik agar dapat 
memberikan manfaat maksimal bagi 
produktivitas dan keberhasilan 
organisasi secara keseluruhan.  

 
4. Peran Teknologi Modern dan 

Ergonomi dalam Meningkatkan 
Produktivitas Kerja Karyawan 
Perkembangan teknologi modern 

telah membawa transformasi besar 
dalam dunia perkantoran dan 
lingkungan kerja secara umum. 
Teknologi modern mencakup 
berbagai perangkat dan sistem yang 
menggunakan prinsip mekanik, 
elektrik, elektronik, hingga digital, 
yang dirancang untuk 
mempermudah, mempercepat, dan 
meningkatkan kualitas proses kerja. 
Dalam konteks perkantoran, teknologi 
modern tidak hanya berfungsi 
sebagai alat bantu, melainkan 
sebagai fondasi utama dalam 
menciptakan efisiensi, efektivitas, dan 
produktivitas kerja karyawan. Selain 
itu, penerapan prinsip ergonomi yaitu 
penyesuaian lingkungan dan alat 
kerja dengan kebutuhan fisik dan 
psikologis manusia menjadi aspek 
krusial yang saling melengkapi 

teknologi modern untuk menciptakan 
kondisi kerja yang optimal dan sehat. 

Teknologi modern dalam 
lingkungan perkantoran, seperti 
komputer, perangkat lunak pengolah 
data, mesin fotokopi digital, sistem 
komunikasi elektronik (email, fax, 
video conference), serta aplikasi 
manajemen proyek dan kolaborasi, 
secara signifikan mengubah cara 
kerja tradisional yang bersifat manual 
menjadi otomatis dan terintegrasi. 
Penggunaan teknologi ini 
memungkinkan penyelesaian tugas 
administratif dan operasional secara 
lebih cepat dan akurat, sehingga 
waktu dan tenaga yang sebelumnya 
digunakan untuk pekerjaan repetitif 
dapat dialihkan untuk kegiatan yang 
lebih strategis dan kreatif. Sebagai 
contoh, dengan adanya sistem 
informasi berbasis digital, 
pengelolaan data dan dokumen tidak 
lagi memerlukan penggunaan kertas 
secara berlebihan, sehingga 
mengurangi biaya dan dampak 
lingkungan sekaligus mempercepat 
akses dan distribusi informasi antar 
departemen maupun dengan pihak 
eksternal. 

Penelitian menunjukkan bahwa 
teknologi modern mampu 
meningkatkan produktivitas kerja 
karyawan dengan beberapa 
mekanisme utama. Pertama, 
teknologi menghemat waktu 
penyelesaian pekerjaan melalui 
otomatisasi proses yang sebelumnya 
memakan waktu lama jika dilakukan 
secara manual. Kedua, teknologi 
meningkatkan akurasi dan 
konsistensi hasil kerja, mengurangi 
kesalahan manusia yang dapat 
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menyebabkan kerugian waktu dan 
biaya. Ketiga, teknologi 
mempermudah komunikasi dan 
kolaborasi antar karyawan, baik 
secara internal maupun eksternal, 
sehingga mempercepat pengambilan 
keputusan dan respons terhadap 
perubahan. Keempat, teknologi 
memberikan akses informasi yang 
mudah dan cepat, memungkinkan 
karyawan untuk memperoleh data 
yang dibutuhkan secara real-time 
untuk mendukung tugas dan 
tanggung jawabnya. 

Selain teknologi modern, ergonomi 
memegang peranan penting dalam 
menciptakan lingkungan kerja yang 
mendukung produktivitas. Ergonomi 
adalah ilmu yang mempelajari 
hubungan antara manusia dan 
elemen-elemen dalam sistem kerja, 
dengan tujuan menyesuaikan alat, 
tugas, dan lingkungan kerja agar 
sesuai dengan kemampuan dan 
keterbatasan manusia. Penerapan 
ergonomi di kantor meliputi desain 
meja dan kursi yang nyaman, 
pencahayaan yang cukup, 
pengaturan suhu ruangan, serta tata 
letak peralatan kerja yang 
meminimalkan gerakan berlebihan 
dan postur tubuh yang tidak sehat. 

Lingkungan kerja yang ergonomis 
membantu mengurangi risiko cedera 
dan gangguan kesehatan seperti 
nyeri punggung, kelelahan mata, dan 
stres kerja yang sering terjadi akibat 
posisi duduk yang salah atau 
penggunaan alat yang tidak sesuai. 
Dengan kondisi fisik yang lebih 
nyaman dan sehat, karyawan dapat 
bekerja dengan fokus dan efisiensi 

yang lebih tinggi, sehingga 
produktivitas kerja meningkat.  

Penggabungan teknologi modern 
dengan prinsip ergonomi 
menciptakan sinergi yang kuat dalam 
meningkatkan produktivitas kerja. 
Misalnya, perangkat komputer 
modern yang dirancang dengan fitur 
ergonomis seperti layar yang dapat 
disesuaikan ketinggiannya, keyboard 
dan mouse yang nyaman digunakan, 
serta perangkat lunak yang user-
friendly membantu karyawan 
mengoperasikan teknologi dengan 
lebih efektif tanpa menimbulkan 
kelelahan atau cedera. Selain itu, 
penggunaan teknologi komunikasi 
jarak jauh seperti video conference 
memungkinkan fleksibilitas kerja dari 
mana saja, yang apabila didukung 
dengan lingkungan kerja ergonomis 
di rumah, dapat menjaga 
keseimbangan kerja dan kesehatan 
karyawan. 

Perusahaan yang mengintegrasika
n teknologi modern dan ergonomi 
secara sistematis dalam manajemen 
sumber daya manusia dan fasilitas 
kantor akan memperoleh berbagai 
keuntungan strategis. Di antaranya 
adalah peningkatan produktivitas 
secara signifikan, pengurangan biaya 
akibat absensi dan cedera kerja, 
peningkatan kualitas hasil kerja, serta 
peningkatan loyalitas dan retensi 
karyawan. Hal ini juga menciptakan 
budaya kerja yang inovatif dan 
adaptif terhadap perubahan teknologi 
dan kebutuhan pasar yang dinamis. 

Meskipun manfaatnya besar, 
implementasi teknologi modern dan 
ergonomi tidak terlepas dari 
tantangan. Perusahaan harus 
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melakukan investasi awal yang cukup 
besar untuk pengadaan perangkat 
teknologi dan penataan lingkungan 
kerja ergonomis. Selain itu, 
dibutuhkan pelatihan dan 
pengembangan kompetensi 
karyawan agar mampu menggunakan 
teknologi secara optimal dan 
menerapkan prinsip ergonomi dalam 
aktivitas sehari-hari. Perubahan 
budaya kerja dan resistensi terhadap 
teknologi baru juga menjadi aspek 
yang harus dikelola dengan baik agar 
transisi berjalan lancar. 

peran teknologi modern dan 
ergonomi sangat vital dalam 
meningkatkan produktivitas kerja 
karyawan di lingkungan perkantoran 
masa kini. Teknologi modern 
membawa kemudahan, kecepatan, 
dan akurasi dalam penyelesaian 
pekerjaan, sementara ergonomi 
memastikan kesehatan dan 
kenyamanan karyawan selama 
bekerja. Sinergi keduanya 
menciptakan lingkungan kerja yang 
tidak hanya efisien dan efektif, tetapi 
juga berkelanjutan dan manusiawi. 
Oleh karena itu, organisasi yang ingin 
maju dan berdaya saing tinggi harus 
mampu mengintegrasikan teknologi 
modern dengan prinsip ergonomi 
secara menyeluruh dalam strategi 
pengelolaan sumber daya manusia 
dan fasilitas kantor. 

 
5. Tantangan dan Kerugian 

Penggunaan Mesin Kantor 
Penggunaan mesin kantor dalam 

dunia perkantoran modern memang 
membawa banyak manfaat, seperti 
peningkatan efisiensi, produktivitas, 
dan kualitas kerja karyawan. Namun, 

di balik berbagai keuntungan 
tersebut, terdapat sejumlah 
tantangan dan kerugian yang harus 
dihadapi organisasi dan karyawan 
dalam mengimplementasikan dan 
memanfaatkan teknologi mesin 
kantor secara optimal. Pemahaman 
terhadap tantangan dan kerugian ini 
sangat penting agar perusahaan 
dapat mengambil langkah strategis 
dalam mengelola teknologi secara 
efektif dan berkelanjutan. 
Tantangan dalam Penggunaan Mesin 
Kantor: 
a. Perubahan Budaya Organisasi dan 

Resistensi Karyawan 
Salah satu tantangan utama 

dalam penggunaan mesin kantor 
adalah perubahan budaya kerja 
yang harus dihadapi oleh 
organisasi dan karyawan. 
Peralihan dari sistem kerja manual 
atau tradisional ke sistem yang 
berbasis teknologi digital sering 
kali menimbulkan resistensi, 
terutama dari karyawan yang 
sudah terbiasa dengan cara kerja 
lama. Adaptasi terhadap teknologi 
baru memerlukan perubahan pola 
pikir, sikap, dan kebiasaan kerja 
yang tidak mudah dilakukan dalam 
waktu singkat. Rasa cemas dan 
ketidaknyamanan awal dalam 
menggunakan mesin baru juga 
menjadi hambatan yang dapat 
menurunkan semangat kerja dan 
produktivitas sementara. 

b. Keterbatasan Keterampilan dan 
Pelatihan 

Penggunaan mesin kantor 
modern menuntut karyawan 
memiliki keterampilan teknis yang 
memadai. Tidak semua karyawan 
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memiliki kemampuan untuk 
mengoperasikan perangkat 
teknologi secara optimal, sehingga 
diperlukan pelatihan yang intensif 
dan berkelanjutan. Keterbatasan 
sumber daya untuk pelatihan dan 
pengembangan kompetensi ini 
menjadi tantangan tersendiri bagi 
organisasi, terutama di era digital 
yang terus berkembang dengan 
cepat  

c. Biaya Pengadaan dan 
Pemeliharaan yang Tinggi 

Mesin kantor, terutama yang 
berbasis teknologi canggih, 
memerlukan investasi awal yang 
cukup besar. Selain itu, biaya 
pemeliharaan, perbaikan, dan 
pembaruan perangkat juga tidak 
sedikit. Organisasi harus 
mengalokasikan anggaran khusus 
agar mesin kantor tetap berfungsi 
dengan baik dan tidak 
mengganggu kelancaran 
operasional. Biaya tinggi ini 
menjadi kendala bagi perusahaan 
dengan sumber daya terbatas. 

Penggunaan mesin kantor 
membawa dampak positif yang 
besar bagi peningkatan 
produktivitas dan efisiensi kerja, 
namun tidak terlepas dari sejumlah 
tantangan dan kerugian yang 
harus dihadapi. Organisasi perlu 
menyadari bahwa keberhasilan 
implementasi teknologi mesin 
kantor memerlukan perencanaan 
matang, pelatihan karyawan, 
pengelolaan perubahan budaya, 
serta investasi dalam keamanan 
dan pemeliharaan perangkat. 
Dengan mengantisipasi dan 
mengelola tantangan serta 

kerugian tersebut secara tepat, 
perusahaan dapat memaksimalkan 
manfaat mesin kantor sekaligus 
meminimalkan risiko yang mungkin 
timbul, sehingga mendukung 
tercapainya tujuan organisasi 
secara optimal di era digital saat 
ini. 

Meskipun penggunaan mesin 
kantor memberikan berbagai 
manfaat signifikan dalam 
meningkatkan efisiensi dan 
produktivitas kerja karyawan, tidak 
dapat dipungkiri bahwa 
implementasinya juga 
menghadirkan sejumlah tantangan 
dan kerugian yang perlu 
diperhatikan oleh organisasi. Salah 
satu tantangan utama adalah 
resistensi terhadap perubahan, di 
mana karyawan yang sudah 
terbiasa dengan metode kerja 
manual sering kali merasa enggan 
atau kesulitan beradaptasi dengan 
teknologi baru. Hal ini dapat 
menimbulkan penurunan motivasi 
dan produktivitas sementara, 
terutama jika pelatihan dan 
pendampingan penggunaan mesin 
tidak diberikan secara memadai. 
Selain itu, keterbatasan 
keterampilan teknis menjadi 
hambatan yang signifikan, 
mengingat tidak semua karyawan 
memiliki kemampuan atau 
pengalaman dalam 
mengoperasikan mesin kantor 
modern, sehingga organisasi harus 
mengalokasikan sumber daya 
untuk pelatihan yang 
berkelanjutan. Dari sisi organisasi, 
biaya pengadaan, pemeliharaan, 
dan pembaruan mesin kantor 
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sering kali menjadi beban finansial 
yang tidak sedikit, terutama bagi 
perusahaan dengan anggaran 
terbatas. Selain itu, kompleksitas 
integrasi berbagai mesin dan 
sistem teknologi dalam satu 
lingkungan kerja dapat 
menimbulkan masalah teknis dan 
koordinasi yang memerlukan 
penanganan khusus agar tidak 
mengganggu kelancaran 
operasional. Masalah keamanan 
data juga menjadi perhatian 
penting, karena semakin 
banyaknya informasi yang dikelola 
secara digital meningkatkan risiko 
kebocoran dan serangan siber 
yang dapat merugikan perusahaan 
secara finansial dan reputasi. 
Ketergantungan yang tinggi pada 
mesin kantor juga menimbulkan 
risiko gangguan teknis yang dapat 
menghentikan aktivitas kerja 
secara tiba-tiba jika tidak didukung 
dengan sistem cadangan dan 
perawatan yang baik. Selain itu, 
penggunaan mesin kantor yang 
berlebihan dapat mengurangi 
interaksi sosial antar karyawan, 
yang berpotensi menurunkan rasa 
kebersamaan dan komunikasi 
interpersonal yang sangat penting 
dalam membangun budaya kerja 
yang sehat dan produktif. Kerugian 
lain yang perlu diperhatikan adalah 
masa pakai mesin yang terbatas 
dan penyusutan nilai aset yang 
harus diperhitungkan dalam 
pengelolaan keuangan 
perusahaan. Dengan memahami 
dan mengantisipasi tantangan 
serta kerugian tersebut, organisasi 
dapat merancang strategi yang 

tepat untuk memaksimalkan 
manfaat mesin kantor sekaligus 
meminimalkan dampak negatifnya, 
sehingga tercipta lingkungan kerja 
yang produktif, sehat, dan 
berkelanjutan. 

 
D. Kesimpulan 

Penggunaan mesin kantor memiliki 
peran yang sangat strategis dalam 
meningkatkan produktivitas kerja 
karyawan di lingkungan perkantoran 
modern. Mesin kantor, yang meliputi 
berbagai perangkat mekanik, elektrik, 
dan elektronik, mampu mempercepat 
penyelesaian pekerjaan administratif, 
meningkatkan akurasi dan kualitas 
hasil kerja, serta mempermudah 
komunikasi dan distribusi informasi. 
Dengan demikian, mesin kantor tidak 
hanya menyederhanakan prosedur 
kerja tetapi juga meningkatkan 
efisiensi dan efektivitas operasional 
organisasi secara keseluruhan. 

Selain manfaat tersebut, teknologi 
modern yang terintegrasi dengan 
prinsip ergonomi memberikan 
kontribusi signifikan dalam 
menciptakan lingkungan kerja yang 
nyaman, sehat, dan mendukung 
kesejahteraan karyawan. Kombinasi 
teknologi canggih dan desain 
ergonomis membantu mengurangi 
beban fisik dan mental, meningkatkan 
motivasi, serta mendorong 
pengembangan keterampilan 
karyawan, yang pada akhirnya 
berkontribusi pada peningkatan 
produktivitas dan daya saing 
organisasi. 

Implementasi mesin kantor juga 
menghadirkan tantangan dan 
kerugian yang perlu diperhatikan. 



Pendas : Jurnal Ilmiah Pendidikan Dasar,  
ISSN Cetak : 2477-2143 ISSN Online : 2548-6950  

Volume 11 Nomor 02, Juni 2026  

224 
 

Perubahan budaya kerja, resistensi 
karyawan, keterbatasan keterampilan 
teknis, biaya pengadaan dan 
pemeliharaan yang tinggi, serta risiko 
keamanan data menjadi hambatan 
yang harus dikelola dengan baik. 
Ketergantungan pada teknologi juga 
menuntut kesiapan organisasi dalam 
menghadapi gangguan teknis dan 
menjagakesinambungan operasional. 
Oleh karena itu, keberhasilan 
pemanfaatan mesin kantor sangat 
bergantung pada perencanaan yang 
matang, pelatihan karyawan, 
pemeliharaan perangkat, serta 
pengelolaan perubahan budaya 
organisasi. penggunaan mesin kantor 
merupakan investasi penting yang 
dapat memberikan keuntungan 
jangka panjang bagi organisasi 
apabila diintegrasikan secara optimal 
dengan strategi manajemen sumber 
daya manusia dan teknologi. Dengan 
demikian, organisasi mampu 
mencapai efisiensi kerja yang tinggi, 
kualitas hasil yang unggul, dan 
kesejahteraan karyawan yang 
terjaga, sehingga mendukung 
pencapaian tujuan dan keberlanjutan 
organisasi di era digital yang semakin 
kompetitif. 
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