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Abstract. Human resources (HR) play an important role in supporting the quality of company 
administration, particularly in ensuring accurate record-keeping, well-organized documents, data 
accuracy, and smooth administrative processes. This article aims to discuss the role of human resources in 
improving the quality of company administration based on the author’s experience during the Field Work 
Practice (PPL) at PT Panda Indonesia IBE Tulungagung. This study employs a descriptive qualitative 
approach and was conducted from August 24 to October 30, 2026. Data were collected through 
observation, documentation, and literature review. The discussion focuses on sales and purchasing 
administration activities, including transaction recording, document verification, receipt filing, and audit 
document preparation. The findings indicate that administrative quality is closely related to employees’ 
knowledge, skills, discipline, accuracy, and responsibility in performing their duties. Efforts to improve 
administrative quality include training, performance evaluation, clear task allocation, and continuous 
competency development. Effective human resource management is expected to support more organized, 
accurate, and efficient administrative processes, thereby contributing to the smooth operation of the 
company. 
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Abstrak.Sumber daya manusia (SDM) memiliki peran penting dalam mendukung kualitas administrasi 
perusahaan, terutama dalam ketepatan pencatatan, kerapian dokumen, ketelitian data, dan kelancaran 
pekerjaan. Artikel ini bertujuan untuk membahas peran SDM dalam meningkatkan kualitas administrasi 
perusahaan berdasarkan pengalaman Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) di PT Panda Indonesia IBE 
Tulungagung. Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif yang dilaksanakan pada 24 
Agustus sampai 30 Oktober 2026. Data diperoleh melalui observasi, dokumentasi, dan studi pustaka. 
Pembahasan difokuskan pada kegiatan administrasi penjualan dan pembelian, meliputi pencatatan 
transaksi, pemeriksaan kesesuaian dokumen, pengarsipan nota, dan penyiapan berkas audit. Hasil 
pembahasan menunjukkan bahwa kualitas administrasi berkaitan dengan pengetahuan, keterampilan, 
kedisiplinan, ketelitian, dan tanggung jawab karyawan dalam melaksanakan tugas. Upaya peningkatan 
kualitas administrasi dapat dilakukan melalui pelatihan, evaluasi kinerja, pembagian tugas yang jelas, serta 
pengembangan kompetensi secara berkelanjutan. Pengelolaan SDM yang baik diharapkan dapat 
mendukung pelaksanaan administrasi yang lebih tertib, akurat, dan efisien sehingga menunjang kelancaran 
operasional perusahaan. 
 
Kata Kunci: Sumber Daya Manusia, Administrasi Perusahaan, Kompetensi Perusahaan. 
 

LATAR BELAKANG 

Sumber daya manusia (SDM) merupakan salah satu unsur penting dalam 

mendukung keberlangsungan kegiatan perusahaan. SDM berperan dalam melaksanakan 

berbagai pekerjaan sesuai dengan tugas dan tanggung jawabnya, termasuk kegiatan 
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administrasi yang menunjang operasional perusahaan. Kemampuan dan sikap kerja 

karyawan menjadi aspek penting karena pelaksanaan pekerjaan tidak hanya 

membutuhkan fasilitas dan sistem yang memadai, tetapi juga ketelitian, kedisiplinan, 

serta tanggung jawab dalam menjalankan tugas (Ainiyah et al., 2025). 

Administrasi perusahaan merupakan kegiatan yang berkaitan dengan pencatatan 

transaksi, pengelolaan data, pemeriksaan dokumen, penyimpanan arsip, dan penyusunan 

informasi yang dibutuhkan dalam kegiatan operasional. Kualitas administrasi dapat 

dilihat dari ketepatan pencatatan, kesesuaian data, keteraturan dokumen, dan kelancaran 

penyelesaian pekerjaan. Administrasi yang dikelola dengan baik dapat membantu 

perusahaan menjaga keakuratan informasi, mempermudah pencarian dokumen, serta 

mendukung proses pengawasan dan pengambilan keputusan (Fitri & Wolor, 2026). 

Pelaksanaan administrasi yang berkualitas berkaitan dengan kompetensi dan sikap 

kerja SDM yang menjalankannya. Karyawan perlu memiliki pengetahuan dan 

keterampilan yang memadai agar mampu memahami prosedur kerja, melakukan 

pencatatan transaksi, memeriksa kesesuaian dokumen, dan mengelola arsip secara tepat. 

Selain itu, kedisiplinan, kejujuran, dan tanggung jawab diperlukan untuk memastikan 

pekerjaan dilaksanakan sesuai dengan ketentuan perusahaan. Dengan demikian, peran 

SDM tidak hanya berkaitan dengan penyelesaian tugas administrasi, tetapi juga dengan 

upaya menjaga ketepatan, keteraturan, dan efisiensi pelaksanaan pekerjaan (Ainiyah et 

al., 2025; Kasmad et al., 2026). 

Peningkatan kualitas administrasi dapat didukung melalui pengembangan 

kompetensi SDM, penerapan prosedur kerja yang jelas, pembagian tugas sesuai tanggung 

jawab, serta evaluasi pelaksanaan pekerjaan. Pengembangan kompetensi membantu 

karyawan meningkatkan pengetahuan dan keterampilan, sedangkan prosedur kerja yang 

jelas menjadi pedoman dalam melaksanakan tugas secara konsisten. Evaluasi pekerjaan 

juga dapat digunakan untuk mengetahui kesesuaian pelaksanaan tugas dengan standar 

yang telah ditetapkan. Upaya tersebut menunjukkan bahwa kualitas administrasi tidak 

hanya ditentukan oleh sistem yang digunakan perusahaan, tetapi juga oleh kemampuan 

karyawan dalam menjalankan pekerjaan sesuai prosedur (Kasmad et al., 2026). 

Gambaran mengenai pentingnya peran SDM dalam kegiatan administrasi 

diperoleh penulis selama melaksanakan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) di PT 

Panda Indonesia IBE Tulungagung. Selama kegiatan PPL, penulis terlibat dalam 
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pelaksanaan administrasi penjualan dan pembelian, antara lain mencetak nota penjualan 

tunai maupun kredit, mencatat transaksi penjualan ke dalam buku besar, mengarsipkan 

nota pembelian, memeriksa kesesuaian nota dengan rekapitulasi, memberikan 

persetujuan nota melalui sistem sesuai kewenangan, serta menyiapkan dokumen untuk 

keperluan audit. Berbagai kegiatan tersebut memberikan pengalaman langsung mengenai 

pentingnya ketelitian dalam pencatatan, kecermatan dalam memeriksa dokumen, dan 

tanggung jawab dalam mengelola informasi perusahaan. 

Pengalaman tersebut menjadi konteks bagi penulis untuk membahas peran SDM 

dalam meningkatkan kualitas administrasi perusahaan. Kegiatan pencatatan transaksi, 

pemeriksaan dokumen, dan pengarsipan memperlihatkan keterkaitan antara pelaksanaan 

tugas administrasi dengan kompetensi serta sikap kerja karyawan. Agar pembahasan 

tidak hanya bertumpu pada pengalaman selama PPL, diperlukan kajian literatur yang 

membahas konsep sumber daya manusia, kualitas administrasi, dan upaya peningkatan 

kualitas kerja. Teori serta hasil penelitian terdahulu yang relevan digunakan sebagai 

landasan untuk memahami peran SDM dalam mendukung pelaksanaan administrasi 

perusahaan secara tertib, tepat, dan efisien. 

Berdasarkan uraian tersebut, artikel ini bertujuan untuk membahas “Peran SDM 

dalam Meningkatkan Kualitas Administrasi Perusahaan” berdasarkan pengalaman 

penulis selama melaksanakan PPL di PT Panda Indonesia IBE Tulungagung yang 

didukung oleh kajian literatur. Pembahasan difokuskan pada peran kompetensi dan sikap 

kerja karyawan dalam pelaksanaan administrasi serta upaya yang dapat dilakukan untuk 

meningkatkan kualitas administrasi perusahaan. Artikel ini diharapkan dapat memberikan 

pemahaman mengenai pentingnya SDM dalam mendukung ketepatan pencatatan, 

kesesuaian data, keteraturan dokumen, dan kelancaran kegiatan administrasi. 

 

METODE PENELITIAN 

Penelitian ini menggunakan pendekatan deskriptif kualitatif untuk 

menggambarkan peran sumber daya manusia dalam meningkatkan kualitas 

administrasi perusahaan. Penelitian dilaksanakan di PT Panda Indonesia IBE 

Tulungagung selama kegiatan Praktik Pengalaman Lapangan (PPL), pada 24 Agustus 

sampai 30 Oktober 2026. Objek penelitian ini adalah kegiatan administrasi penjualan 

dan pembelian perusahaan. Sumber data terdiri atas data primer yang diperoleh melalui 
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pengamatan selama PPL dan data sekunder berupa buku, jurnal ilmiah, artikel, serta 

penelitian terdahulu yang relevan.  

Teknik pengumpulan data meliputi observasi, dokumentasi, dan studi pustaka. 

Observasi dilakukan terhadap kegiatan pencatatan transaksi, pemeriksaan dan 

pengarsipan dokumen, serta penyiapan berkas audit. Dokumentasi menggunakan 

catatan kegiatan PPL dan dokumen pendukung yang tersedia serta penggunaannya 

telah memperoleh izin. Studi pustaka dilakukan dengan menelaah literatur mengenai 

SDM dan kualitas administrasi perusahaan. Analisis data dilakukan secara deskriptif 

kualitatif melalui pemilahan informasi, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. 

Informasi dari kegiatan PPL dikaitkan dengan teori dan penelitian terdahulu untuk 

menjelaskan peran kompetensi, kedisiplinan, ketelitian, dan tanggung jawab SDM 

dalam mendukung kualitas administrasi perusahaan. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Konsep Sumber Daya Manuasia 

Sumber daya manusia (SDM) adalah individu produktif yang berperan penting 

dalam menunjang operasional suatu institusi maupun perusahaan, sehingga 

kedudukannya dianggap sebagai aset yang perlu terus dilatih dan dikembangkan. Dalam 

ruang lingkup yang lebih luas, SDM terbagi menjadi dua ranah utama: aspek makro yang 

mencakup seluruh penduduk usia produktif di suatu wilayah, serta aspek mikro yang 

berfokus pada tenaga kerja di sebuah organisasi atau perusahaan secara lebih spesifik. 

Sumber Daya Manusia (SDM) merupakan elemen sentral dan tak tergantikan dalam 

menentukan keberhasilan suatu organisasi maupun perusahaan (Maulana et al., 2026). 

Keberhasilan suatu organisasi sangat ditentukan oleh kapasitas, komitmen, dan daya 

cipta para anggotanya, sehingga sumber daya manusia (SDM) berkedudukan sebagai aset 

terpenting yang dimiliki perusahaan (Ilham, 2024). Peran SDM tidak terbatas pada 

pelaksanaan tugas operasional harian, melainkan juga bertindak sebagai motor penggerak 

arah strategis lembaga. Sebagaimana dipaparkan oleh Mondy, Noe, dan Premeaux 

(2021), ruang lingkup fungsi SDM mencakup enam pilar utama: 
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1. Perencanaan SDM: Pengkajian kebutuhan personel, baik jangka pendek maupun 

jangka panjang, guna memastikan kuantitas dan kualifikasi pegawai sejalan dengan 

sasaran organisasi. 

2. Rekrutmen dan Seleksi: Tahapan penarikan serta penyaringan kandidat untuk 

memperoleh individu berkarakter dan ber-kompetensi sesuai kriteria perusahaan. 

3. Pengembangan Karyawan: Program pelatihan dan pembinaan karir yang dirancang 

untuk memperluas wawasan, mengasah keterampilan, dan meningkatkan daya 

adaptasi pegawai. 

4. Manajemen Kinerja: Pengaturan target kerja, pengawasan progres, dan pemberian 

evaluasi berkala guna menjamin tercapainya sasaran lembaga sekaligus memfasilitasi 

pertumbuhan karyawan. 

5. Kompensasi dan Tunjangan: Skema imbal jasa yang layak dan bersaing termasuk gaji, 

insentif, serta fasilitas tambahan untuk memicu motivasi dan menjaga retensi tenaga 

kerja. 

6. Pemeliharaan Hubungan Karyawan: Pembentukan iklim kerja yang kondusif melalui 

komunikasi yang lancar, pengelolaan konflik yang konstruktif, serta keterlibatan staf 

dalam proses pengambilan keputusan (Siregar & Sutanto, 2024). 

Kuantitas Administrasi Perusahaan 

Kualitas administrasi merupakan salah satu fondasi utama dalam menjamin 

keberlangsungan dan efisiensi operasional suatu perusahaan. Tata kelola tata usaha 

yang terstruktur dan responsif tidak hanya berperan sebagai fungsi pendukung 

(supporting function), melainkan sebagai penggerak utama dalam pengambilan 

keputusan strategis dan peningkatan kinerja organisasi secara keseluruhan. Dalam 

operasionalnya, kualitas administrasi perusahaan diukur melalui beberapa indikator, 

yaitu: 

1. Ketepatan Pencatatan 

Ketepatan pencatatan berkaitan dengan akurasi dan kesesuaian waktu (timeliness) 

dalam merekam setiap transaksi maupun alur informasi operasional. Pencatatan 

yang rinci dan teratur meminimalkan risiko potensi kerugian operasional serta 

memastikan bahwa riwayat aktivitas perusahaan tersimpan secara terstruktur 

(Mulyapradana & Lazulfa, 2018). 
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2. Kerapian Dokumen 

Kerapian dokumen tecermin dari sistem pengelolaan dan penyimpanan arsip yang 

sistematis, baik secara fisik maupun digital. Sistem pengarsipan yang tertata rapi 

memungkinkan penyortiran, pencarian, dan pengambilan kembali (retrieval) 

dokumen dilakukan dengan cepat tanpa menghambat waktu kerja pegawai 

(Nugroho, 2025). 

3. Ketelitian Data 

Ketelitian data menekankan pada aspek kecermatan dan validasi data guna 

meminimalkan kesalahan (human error) dalam pengolahan informasi. Data yang 

teliti dan bebas dari kekeliruan sangat krusial karena menjadi dasar penentuan 

kebijakan oleh pihak manajemen (Lewaherilla dkk., 2025). Ketidakpastian atau 

ketidakakuratan data administrasi dapat berdampak mendasar pada tingkat 

efisiensi bisnis. 

4. Kelancaran Pekerjaan Administrasi 

Kelancaran pekerjaan administrasi merupakan muara dari integrasi ketepatan, 

kerapian, dan ketelitian kerja (Marbun & Siallagan, 2025).. Ketika alur distribusi 

informasi dan dokumen berjalan tanpa hambatan, proses bisnis antar-departemen 

dapat berlangsung lebih cepat, efektif, dan efisien, sehingga mampu 

meningkatkan kredibilitas serta produktivitas perusahaan secara berkelanjutan. 

Keempat indikator tersebut saling berkaitan dalam memastikan informasi 

tercatat secara akurat, dokumen tersimpan secara sistematis, data terhindar dari 

kesalahan, serta proses administrasi berjalan secara efektif dan efisien. Dengan 

demikian, kualitas administrasi yang baik dapat membantu perusahaan meminimalkan 

risiko kesalahan, meningkatkan produktivitas, dan mendukung pengambilan 

keputusan yang tepat. 

Peran Sumber Daya Manuasia dalam Administrasi 

Sumber Daya Manusia (SDM) memiliki peran yang sangat penting dalam 

mendukung pencapaian tujuan organisasi. Sebagai salah satu elemen strategis, 

manajemen SDM bertanggung jawab untuk mengelola sumber daya manusia secara 

efektif guna mendukung kelancaran operasional perusahaan. Fungsi manajemen Sumber 

Daya Manusia (SDM) mencakup berbagai aspek, baik manajerial maupun operasional, 
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yang bertujuan untuk memastikan organisasi dapat mencapai tujuannya secara efektif dan 

efisien(Cahyarani & Prabowo, 2025). 

     Pengetahuan dan keterampilan penting bagi karyawan dalam melaksanakan pekerjaan 

administrasi. Pengetahuan membantu karyawan memahami tugas, prosedur, dan 

informasi pekerjaan, sedangkan keterampilan merupakan kemampuan menerapkan 

pengetahuan untuk menyelesaikan tugas, seperti mengoperasikan perangkat kerja. 

Dengan pengetahuan dan keterampilan yang memadai, karyawan dapat melaksanakan 

pekerjaan administrasi secara tepat, efektif, dan efisien (Sari et al., 2022). 

      Selain itu, Disiplin dan tanggung jawab merupakan aspek penting dalam 

pekerjaan administrasi. Disiplin kerjamerupakan sikap kesediaan dan kerelaan pegawai 

untuk mematuhi serta menaati peraturan organisasi baik tertulis maupun tidak tertulis, 

serta bersedia menerima sanksi jika melanggar tugas, Disiplin mendorong karyawan 

mematuhi peraturan organisasi, (Rinur & Tumanggor, 2025). Sedangkan tanggung jawab 

berkaitan dengan kesediaan karyawan untuk melaksanakan dan menyelesaikan pekerjaan 

sesuai tugas yang diberikan. Keduanya mendukung kelancaran pekerjaan, peningkatan 

produktivitas, dan pencapaian tujuan organisasi(Ratnasari et al., 2021). 

     Sementara ketelitian berperan penting dalam meminimalkan kesalahan pencatatan 

serta menjaga kesesuaian data dengan bukti transaksi. Ketelitian merupakan sikap cermat 

dan hati-hati dalam melaksanakan pekerjaan administrasi, terutama dalam pencatatan 

angka, pemeriksaan dokumen, dan pengolahan data. Ketelitian membantu meminimalkan 

kesalahan, menjaga keakuratan data, serta meningkatkan efektivitas administrasi 

keuangan (Atmaja & Ariescy, 2026). 

Upaya Meningkatkan Kualitas Administrasi Pelatihan, Evaluasi Kerja, Pembagian 

Tugas, Serta Peningkatan Kompetensi Karyawan  

Efektivitas dan produktivitas suatu organisasi sangat bergantung pada kualitas 

pengelolaan sumber daya manusia (SDM) di dalamnya. Peningkatan kualitas SDM dapat 

dicapai secara optimal melalui integrasi empat aspek utama, yakni pembenahan 

administrasi pelatihan, evaluasi kinerja yang rutin, kejelasan pembagian tugas, serta 

pengembangan kompetensi karyawan secara berkelanjutan. 

Faktor pertama berfokus pada optimalisasi administrasi pelatihan melalui 

penyusunan alur yang sistematis, mulai dari analisis kebutuhan (training needs 

assessment), penetapan sasaran, penjadwalan, pendataan peserta, hingga dokumentasi 
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pascapelatihan. Pengelolaan administrasi yang baik mencakup pencatatan presensi, 

materi, profil narasumber, alokasi anggaran, dan laporan evaluasi. Dokumentasi yang 

terintegrasi menjadi rekam jejak pengembangan SDM sekaligus acuan untuk menilai 

relevansi program terhadap kebutuhan organisasi, sehingga pelatihan tidak sekadar 

menjadi rutinitas formalitas, tetapi juga strategi peningkatan kualitas yang terukur 

(Wulandari, 2020). 

Faktor kedua berkaitan dengan pelaksanaan evaluasi kinerja yang transparan, 

objektif, dan berkala berdasarkan indikator kinerja yang proporsional. Penilaian 

mencakup aspek mutu dan volume hasil kerja, ketepatan waktu, kedisiplinan, tanggung 

jawab, hingga kolaborasi tim. Penyampaian hasil evaluasi secara konstruktif membantu 

karyawan memahami aspek yang perlu ditingkatkan. Selain itu, temuan evaluasi menjadi 

acuan strategis dalam memetakan kebutuhan pelatihan, sistem apresiasi, serta 

perencanaan jalur karier karyawan (Wikrama et al., 2026). 

Faktor ketiga menekankan penataan pembagian tugas melalui kejelasan deskripsi 

pekerjaan (job description), wewenang, batas tanggung jawab, dan target capaian. 

Struktur pembagian kerja yang jelas mencegah tumpang tindih peran, memperjelas 

akuntabilitas, serta memperlancar koordinasi internal. Penyesuaian tugas harus 

mempertimbangkan kapasitas, pengalaman, dan beban kerja karyawan, disertai evaluasi 

berkala agar senantiasa relevan dengan dinamika organisasi. Dengan demikian, setiap 

individu dapat menjalankan perannya secara fokus dan efisien (Nugroho & Paradifa, 

2020). 

Faktor keempat menekankan penguatan kompetensi karyawan melalui berbagai 

strategi, seperti program pelatihan formal, pendampingan (mentoring/coaching), 

pembelajaran mandiri, serta pengembangan profesionalisme. Pengembangan kompetensi 

didasarkan pada analisis kesenjangan (gap analysis) antara kemampuan aktual dan 

tuntutan kualifikasi jabatan. Organisasi perlu menyelaraskan pengembangan keahlian 

teknis (hard skills) dan nonteknis (soft skills), seperti komunikasi, pemecahan masalah, 

serta adaptabilitas. Keberhasilan program ini dinilai dari peningkatan kinerja dan 

penerapan kemampuan baru dalam aktivitas kerja sehari-hari, bukan sekadar dari jumlah 

pelatihan yang diikuti (Anwar & Lestari, 2024). 

Pengelolaan SDM yang efektif memerlukan keterpaduan antara administrasi 

pelatihan, evaluasi kinerja, pembagian tugas, dan pengembangan kompetensi. Keempat 
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aspek tersebut perlu diterapkan secara terencana dan berkelanjutan agar karyawan mampu 

bekerja secara profesional, bertanggung jawab, dan produktif. 

Hubungan Sumber Daya Manusia dengan Kualitas Administrasi 

Kualitas administrasi menggambarkan sejauh mana pekerjaan administrasi 

dilaksanakan secara akurat, tertib, efisien, tepat waktu, dan sesuai dengan prosedur yang 

berlaku. Kualitas tersebut tidak hanya bergantung pada sistem dan fasilitas yang tersedia, 

tetapi juga pada kemampuan serta sikap karyawan yang menjalankan pekerjaan. 

Kompetensi membantu karyawan melaksanakan tugas secara benar, sedangkan sikap 

kerja mendukung konsistensi dalam penerapan prosedur dan penyelesaian pekerjaan. 

Hubungan SDM dengan kualitas administrasi dapat dilihat melalui beberapa aspek 

berikut. 

1. Peningkatan Akurasi dan Keandalan Data 

Karyawan yang memiliki pengetahuan dan keterampilan memadai lebih mampu 

melakukan pencatatan, memeriksa dokumen, dan memastikan kesesuaian informasi. 

Ketelitian serta integritas membantu menjaga agar data yang dihasilkan dapat 

dipercaya dan digunakan sebagai dasar kegiatan organisasi. 

2. Peningkatan Efisiensi Pekerjaan 

Kompetensi teknis dan penguasaan teknologi membantu karyawan menyelesaikan 

tugas dengan lebih terstruktur. Penggunaan sistem pencatatan dan pengarsipan yang 

tepat dapat mempercepat pencarian informasi serta mengurangi pekerjaan berulang. 

Efisiensi tetap perlu diimbangi dengan pemeriksaan agar kecepatan tidak 

mengurangi ketepatan hasil. 

3. Ketepatan Waktu dan Keteraturan Administrasi 

Disiplin dan tanggung jawab membantu karyawan menyelesaikan tugas sesuai 

jadwal yang telah ditetapkan. Pencatatan yang dilakukan secara berkala, 

pengarsipan yang teratur, dan penyusunan laporan tepat waktu dapat mendukung 

kelancaran pekerjaan bagian lain yang bergantung pada informasi tersebut. 

4. Peningkatan Koordinasi dan Pelayanan Internal 

Karyawan administrasi sering menjadi penghubung dalam penyediaan informasi 

dan dokumen antarbagian. Kemampuan komunikasi dan kerja sama dapat 

membantu mengurangi kesalahan penyampaian informasi, mempercepat proses 
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koordinasi, dan memastikan kebutuhan dokumen dipenuhi secara tepat 

(Werdiningrum et al., 2022). 

KESIMPULAN  

Berdasarkan hasil pengamatan selama Praktik Pengalaman Lapangan (PPL) di PT 

Panda Indonesia IBE Tulungagung dan kajian literatur, dapat disimpulkan bahwa sumber 

daya manusia memiliki peran penting dalam mendukung peningkatan kualitas 

administrasi perusahaan. Peran tersebut tercermin melalui pengetahuan, keterampilan, 

kedisiplinan, ketelitian, dan tanggung jawab karyawan dalam melaksanakan administrasi 

penjualan dan pembelian, mulai dari pencatatan transaksi, pemeriksaan kesesuaian 

dokumen, pengarsipan nota, hingga penyiapan berkas audit. Kualitas administrasi dapat 

dilihat dari ketepatan pencatatan, kerapian dokumen, ketelitian data, dan kelancaran 

pekerjaan yang saling berkaitan dalam menunjang operasional perusahaan. Untuk 

mendukung peningkatan kualitas administrasi, perusahaan dapat melakukan pelatihan, 

evaluasi kinerja secara berkala, pembagian tugas yang jelas, serta pengembangan 

kompetensi karyawan secara berkelanjutan. Penerapan upaya tersebut diharapkan dapat 

membantu karyawan melaksanakan tugas sesuai prosedur, meminimalkan kesalahan 

administrasi, serta meningkatkan ketertiban, keakuratan, dan efisiensi pekerjaan sehingga 

kegiatan operasional perusahaan dapat berjalan dengan lebih baik. 
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