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Abstract

The development of Artifical Intelligence (Al) technology has had a significant impact across various fields,
including office administration. The integration of Al in the digital era is a strategic step to enhance
efficiency and productivity. This study employs a secondary literature analysis method, sourcing
information from research jurnals and related articles. The research findings reveal that Al integration
provides effective strategies for achieving higher efficiency and productivity. For instance, in document
management, the use of Al improves the accuracy of data retrieval. OCR technology and text analysis
enable automated archiving and document search processes, reducing manual workloads. In
communication, the use of chatbots and virtual asisstants increases employee satisfaction and speeds up
response time, as Al delivers quick and accurate answers. Additionally, in decision making Al reduces
human errors, supporting more precise and efficient decisions. However there are still challenges in the
process, such as employees not fully understanding how to use new technology, necessitating further
training and learning. Moreover there are obstacles in implementing Al including implementation cost,
employee acceptance, and ethical issues related to the use of Al.
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Abstrak
Perkembangan teknologi Artificial Intelligence (Al) memberikan dampak yang signifikan dalam berbagai
bidang termasuk administrasi perkantoran. Integrasi Al di era digital merupakan langkah strategis untuk
meningkatkan efisiensi dan produktivitas. Penelitian ini menggunakan metode analisis literatur sekunder
yang bersumber dari jurnal penelitian dan artikel terkait. Hasil penelitian menunjukkan bahwa integrasi Al
mampu memberikan strategi efektif untuk mencapai efisiensi dan produktivitas yang lebih tinggi, seperti
dalam manajemen dokumen penggunaan Al meningkatkan akurasi pengambilan data, teknologi OCR, dan
analisis teks memungkinkan otomatis proses pengarsipan dan pencarian dokumen mengurangi beban kerja
secara manual, komunikasi penggunaan chatbots dan asisten virtual meningkatkan kepuasan karyawan dan
mempercepat waktu respon dan Al memberikan jawaban cepat akurat, dan pengambilan keputusan
mengurangi kesalahan manusia sehingga mendukung pengambilan keputusan yang lebih tepat dan efisien.
Walaupun dalam prosesnya masih ada kendala seperti karyawan masih belum memahami penggunaan
teknologi baru, masih perlu pelatihan dan pembelajaran karyawan, dan masih ada tantangan dalam proses
penerapan Al seperti biaya implementasi, penerimaan karyawan, dan masalah etika dalam penggunaan Al.
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PENDAHULUAN
Perkembangan teknologi industri saat ini
sudah berada di point 5.0 dimana

perkembangan sudah sangat pesat dan cepat
untuk mendorong perubahan berbagai industri
perlunya kita cepat beradaptasi dengan
teknologi yang ada. Perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi dewasa ini telah
memberikan pengaruh dan perubahan besar
terutama dalam aspek kehidupan manusia. Li
(2021) menyatakan bahwa transformasi digital
digambarkan sebagai perjuangan modern untuk
bertahan dari ancaman disrupsi digital.

Transformasi digital mengalami
pertumbuhan yang signifikan berdasarkan data
Kementrian Keuangan, 2023 nilai industri
digital indonesia meningkat dari 41 Miliar
dolar tahun 2019 menjadi 77 miliar dollar
tahun 2022 serta diprediksi akan meningkat
menjadi 130 miliar dolar tahun 2025. Sehingga
salah satu teknologi yang berkembang pesat
dan  memiliki  potensi  besar  untuk
meningkatkan efisiensi dan produktifitas
adalah Artificial Intelligence (Al). Wang &
Chen (2021) otomatisasi tugas administratif
melalui penggunaan perangkat lunak dan
platform digital telah meningkatkan efisiensi
operasional, dan menurut Zhu et al (2019)
penggunaan teknologi memungkinkan
perusahaan mengelola informasi lebih efektif
dan mengambil keputusan lebih cepat.

Dengan adannya Al dapat mempermudah
dalam administarsi perkantoran, dan Al
memiliki potensi besar untuk mengubah cara
kerja tradisional menjadi efisien dan produktif,
ditengah kompleksitas tantangan perkotaan dan
pertumbuhan populasi yang sangat cepat, Ahn
& Chen (2022) mengatakan beban Kkerja
administratif pemerintah telah meningkat rata-
rata 47% dalam lima tahun terakhir, sementara

masyarakat menginginkan pelayanan yang
cepat.

Implementasi Al terutama pelayanan
mengalami peningkatan efisiensi 65% dan

kepuasan masyarakat lebih tinggi
dibandingkan kota yang mengadalkan sistem
tradisonal atau  konvesional.  Sehingga

penggunaan kecerdasan buatan atau Al
menunjukan bagaimana bahwa implementasi
Al dapat merevolusi kualitas dan kecepatan
layanan, memberikan manfaat yang nyata bagi
masyarakat maka tidak hanya mempercepat
proses tetapi Al menciptakan pengalaman
layanan yang lebih baik bagi masyarakat dalam
menjalankan aktifitas kehidupan sehari-hari.
Negara yang telah mengandalkan atau
menggunakaan Al seperti Singapura telah
berhasil mengurangi waktu pemrosesan
dokumen administratif dan meningkatkan
akurasi layanan Marzo Serugendo dkk, (2024).
Korea Selatan Al dalam layanan menghasilkan
penghematan anggaran operasional sebesar

35% dan peningkatan tingkat kepuasaan
masyarakat 68% dalam dua  tahun
implementasi.

Walaupun dalam proses nya penerapan
Al masih mengalami tantangaan yang perlu
diatasi terutama penerapannya Al dalam
administrasi perkantoran, termasuk resistensi
terhadap perubahan, kurang informasi atau
pemahaman  mengenai  teknologi  dan
keterbatasan infrastruktur.  Seperti yang
dikatakan Campion dkk, (2022) hambatan
dalam adopsi Al di sektor publik: infrastruktur
teknologi, kapasitas sumber daya manusia, dan
resistensi institusional. Institusi publik negara
berkembang mengatakan ada kesenjangan
digital menjadi hambatan signifikan, institusi
mengalami keterbatasan infrastruktur
teknologi dan menghadapi resistensi internal
terhadap perubahan Zein & Septiani (2024).
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Aspek keamanan dan privasi data
menjadi permasalahan ditemukan 73% kasus
pelanggaran keamanan data akibat kurang
protokol keamanan yang komprehensif dalam
Al Saura dkk (2022), dan Kumar et al (2022)
memperingkatkan tentang resiko terkait
keamanan dan privasi data yang harus diatasi
melalui kebijakan keamanaan ketat. Indonesia
dalam transformasi digital Data dari
Kementrian PANRB (2023) menunjukan
bahwa dari 548 instansi pemerintah di tingkat
pusat dan daerah baru 35% yang
mengimplementasikan teknologi Al dalam
sistem pelayanan publik. Sehingga
kesenjangan terlihat antara potensi dan
realisasi pemanfaatan Al

Melihat hal tersebut perlu untuk adannya
kebutuhan  meningkatkan  efisiensi  dan
produktivitas dalam administrasi perkantoran
di era digital. Dalam menghadapi persaingan
yang semakin ketat, organisasi perlu
memanfaatkan teknologi terbaru meningkatkan
kinerja operasional mereka. Penelitian ini
memiliki tujuan untuk mengeksplorasi dan
menganalisis bagaimana integrasi dapat
mengoptimalkan efisiensi dan produktivitas
administrasi perkantoran melalui tiga aspek
utama: manajemen dokumen, komunikasi, dan
pengambilan  keputusan.  Seperti  yang
dijelaskan dalam teori administrasi ilmiah oleh
Frederick taylor menekan pada peningkatan
efisiensi dan produktivitas melalui metode
ilmiah maka dalam manajem dokumen Al
membantu menemukan cara terbaik mengelola
dokumen,  komunikasi Al  membantu
mengidentifikasi cara berkomunikasi paling
efektif, dan pengambilan keputusan Al
menyediakan data dan analisis keputusan yang
lebih baik.

Perkembangan teknologi yang tinggi dan
kebutuhan semakin meningkat akan efisiensi

dalam operasional perkantoran integrasi Al
tidak hanya memberikan solusi tetapi masalah
operasional tetapi membuka peluang baru
dalam inovasi dan pengembangan bisnis. Al
diperkirakan akan mengalami peningakatan
lima kali lipat Alderrete, (2018) sehingga

penting percepatan adopsi Al dalam
perkantoran terutama pelayanan sebagai
strategi  fundamental dalam membangun

kabilitas pemerintah yang adaptif dan responsif
terhadap kebutuhan masyarakat di era digital.
Terutama berkaitan dengan manajemen
dokumen, komunikasi, dan pengambilan
keputusan sehingga Al memberikan solusi
dalam ketepatan, kecepatan, dan kualitas kerja.

KAJIAN PUSTAKA
Definisi dan Konsep Artificial Intelligence
Artificial Intelligence (Al) adalah
bidang ilmu komputer yang berfokus pada
pembuatan sistem yang dapat meniru
kecerdasan manusia. Teknologi Al mencakup
berbagai metode, seperti machine learning,
deep learning, dan algoritma berbasis aturan.
Sehingga menurut  Smith  (2020) Al
berkembang pesat dalam beberapa decade
terakhir dan telah diadopsi berbagai industri
untuk meningatkan efisiensi dan produktivitas.

Manajemen Dokumen berbasis Al
Lingkungan perkantoran, manajemen
dokumen adalah salah satu aspek penting dapat
dioptimalkan ~ dengan  Al.  Teknologi
pengenalan karakter optic (OCR)
memungkinkan Al memindai dan mengonversi
dokumen fisik menjadi format digital secara
cepat dan akurat. Teori ini menekan bahwa
pentingnya integrasi Al untuk
menyederhanakan  pengelolaan  dokumen,
seperti pengarsipan otomatis, pencarian cepat,
dan keamanan data. Teori siklus hidup
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manajemen teori ini menekan bahwa
manajemen dokumen berkaitan dengan
pengelolaan informasi dan dokumen sepanjang
siklus hidupnya, mulai dari pembuatan,
penyimpanan, penggunaan hingga
pemusnahan dan Al meningkatkan efisiensi
setiap siklus hidup dokumen.

Komunikasi Efektif dengan Al

Komunikasi merupakan hal paling
penting dan kunci keberhasilan administrasi
perkantoran Al digunakan dalam aplikasi
seperti chatbot dan asisten virtual memberikan
respons cepat dan akurat terhadap pertanyaan
karyawan dan pelanggan. Studi Brown (2023)
bahwa penggunaan chatbot berbasis Al di
perushaan dapat meningaktkan kepuasan
karyawan dan mengurangi waktu respon.
Peranan Al dalam mempercepat komunikasi,
meningkatkan transparansi, dan mengurangi
miskomunikasi. Model of communication
Shannon Weaver menggambarkan proses
komunikasi sebagai pengiriman pesan dari
pengirim ke penerima melalui saluran.
Integrasi Al (chatbot, asisten virtual) dapat
dianalisis  mempengaruhi  efisiensi  dan
efektivitas pengiriman dan penerrimaan pesan
dalam lingkungan perkantoran.

Pengambilan Keputusan dengan Bantuan
Al

Proses kritis dalam  administrasi
perkantoran dapat ditingkatkan dengan Al.
Algoritma machine learning dapat
menganalisis  data  dan memberikan
rekomendasi berdasarkan pola dan tren
teridentifikasi. Penggunaan Al menganalisis

data, memberikan rekomendasi dan
mendukung pengambilan keputusan lebih
informal. Model pengambilan keputusan

rasional mengasumsikan bahwa pengambilan

keputusan bertindak  secara  rasional
memaksimalkan hasil. Al dapat dianalisis
sebagai alat membantu dan mengumpulkan
analisis data relevan untuk pengambilan
keputusan yang lebih informatif dan rasional.

METODE PENELITIAN

Tulisan ini  menggunakan metode
sekunder yang bersumber dari beberapa jurnal
pnelitian terdahulu yang berkaitan dengan
topik pembahasan dan juga mencakup sumber
dari artikel lain di internet.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Hasil Penelitian

Al telah menunjukan transformasi yang
signifikan dalam cara memberikan pelayanan,
dan kemudahan setiap perusahaan terutama

administrasi  perkantoran menjadi  lebih
efisiensi dan produktivitas di era digital.
Adopsi teknologi Al menghasilkan

peningkatan efisiensi dalam berbagai aspek
pelayanan publik, dengan tingkat kepuasaan
masyarakat yang meningkat dibandingkan
sistem konvensional Chen dkk (2021).

Manajemen Dokumen

Data yang diolah menunjukan bahwa
penerapan Al manajemen dokumen telah
memberikan dampak postif yang signifikan.
Rata-rata waktu yang diperlukan mencari dan
mengambil dokumen berkurang sebesar 60%
dari sebelumnya 10 menit menjadi hanya 4
menit. Akurasi dalam pengambilan data juga
meningkat dari 85% menjadi 95%. Hal tersebt
sesuai dengan penelitian Johnson (2019)
bahwa Al dalam manajemen dokumen
mengurangi waktu pencairan hingga 50% dan
meningkatkan akurasi pengambilan data. Al
memiliki potensi besar meningkatkan efisiensi
dan akurasi pengelolaan data arsip, dengan
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Teknologi yang Fungsi Manfaat Utama
digunakan
OCR Digitalisasi Pencairan data
dokumen fisik lebih mudah
dan cepat
NLP Analisis Automasi
dokumen pengarsipan
dokumen
Cloud Al Penyimpanan backup data
aman dan
fleksibilitas

kemampuan yang dimiliki Al otomatis proses
pengideksan, Klasifikasi, dan pemrosesan data
mengalami pengurangan signifikan kesalahan
manusia seperti yang dijelaskan Penelitian
menurut Johnson (2019) penggunaan Al dalam
manajemen dokumen dapat mengurangi waktu
pencarian hingan 60% dan meningkatkan
akurasi pengambilan data.

Sehingga dapat disimpulkan secara
kebaruan penggunaan Al dalam manajemen
memberikan  keuntungan  teknis  dan

operasional signifikan, seperti yang dikatakan
Frederick Taylor Al mampu meningkatkan
kinerja dan kendala sistem manajemen
informasin lebih canggih dan lingkungan kerja
yang dapat mempermudah dalam administrasi
perkantoran dan membantu cara terbaik
mengelola dokumen:

1. Integrasi Teknologi

- Pengunaan Optical Character Recognition

(OCR): Al membantu dalam
mendigitalisasi dokumen fisik dengan
teknologi OCR, dapat membaca dan

mengonversi teks dari dokumen cetak
menjadi data digital yang mudah untuk
dilakukannya pencarian data.

- Natural Language Processing (NLP): NLP
digunakan memahami dan
mengkategorikan dokumen secara otomatis
sesuai dengan konten.

- Sistem Cloud Berbasis Al: penyimpanan
dokumen dilakukan di cloud dengan
kemampuan Al memberikan pengamana
dan pencarian cepat.

Tabel 1Teknologi yang digunakan
Sumber: Hasil Pengumpulan Data 2025

Sehingga dapat dijelaskan bahwa Tabel 1
Teknologi yang digunakan memberikan efek
atau manfaat yang lebih baik daripada
sebelumnya terutama untuk manajemen
dokumen. Maka dapat dikatakan bahwa
manfaat nya dapat dijelaskan yaitu:

- Efisiensi waktu: proses pencarian dan
pengarsipan dokumen menjadi lebih cepat
dan terorganisir

- Pengurangan risiko kehilangan data:
penyimpanan berbasis cloud memastikan
data selalu tersedia dan terlindungi

- Kemudahan skalabilitas

Walapun dalam prosesnya masih terdapat
kendala seperti beberapa karyawan masih
belum memahami  penggunaanya  atau
teknologi yang baru sehingga perlu untuk ada
pemberian pemahaman.

Komunikasi

Komunikasi  dalam  transformasi
administrasi perkantoran memegang peranan
yang sangat penting. Teknologi
memungkinkan otomatisasi tugas rutin seperti
pengelolaan dokumen, komunikasi antar
karyawan, dan kolaborasi Wang & Chen
(2021) bahwa penggunaan digitalisasi
memungkinkan tim berkolaborasi secara real-
time,  meningkatkan  koordinasi,  dan
produktivitas.

Digitalisasi mengubah pola kerja dalam
tren jarak jauh, studi yang dilakukan oleh
Smith & Johnson (2020) teknologi digital
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mendukung manajemen karyawan melalui
penggunaan platform komunikasi virtual,
perangkat lunak manajemen, serta pemantauan
kinerja secara online. Komunikasi melalui
teknologi digital seperti email, pesan instan,
dan video konferensi sehingga memfasilitasi
jarak jauh model kerja hybrid meningkatkan
efisiensi dan produktivitas Drouin et al (2020).

Penggunaan chatbot berbasis Al
komunikasi internal perkantoran meningkatkan
kepuasan karyawan sebesar 35% dan
mengurangi waktu respons hingga 45%
sebagian besar responden melaporkan bahwa
chatbot mampu memberikan jawaban yang
cepat dan akurat terhadap pertanyaan mereka
hingga 67% Brown (2021) dibandingkan
chatbot konvesional Cortes dkk (2023).
Peranan kolaborasi virtual dalam komunikasi
seperti Microsoft teams, dan zoom mengalami
peningkatan produktivitas hingga 25% karena
kemudahan akses dan berbagi real-time Drouin
et al (2020), dan penggurangan biaya
operasional seperti kebutuhan ruang kantor
fisik, dan biaya perjalanan menghemat hingga
30% dari biaya operasional tahunan Zhang et al
(2020).

Terdapat kebaruaan temuan penelitian
wawasan tentang bagaimana chatbot, dan
teknologi berbasis Al dapat diintegrasikan
secara efektif dalam sistem komunikasi yang
sudah ada, serta menunjukan peningkatan
efisiensi lebih tinggi maka Al memberikan
kemudahan dengan cara komunikasi paling
efektif seperti yang dijelaskan Frederick
Taylor, dan dalam beberapa kasus Al
memberikan:

1. Inovasi dalam komunikasi

- Chatbot berbasis Al: memungkinkan
chatbot menangani pertanyaan umum,
mengurangi beban komunikasi manual
pada karyawan

- Analisis sentimen: dengan teknologi ini,
perusahaan dapat menganalisis umpan baik
pelanggan secara real-time.

- Transkripsi otomatis dalam rapat virtual,
Al menghasilkan transkrip dan meringkas
poin-poin penting secara otomatis

Dapat  dijelaskan  bahwa  Manfaat
komunikasi dalam Al yaitu:

- Respon cepat: chatbot membantu
perusahaan merespon pertanyaan

pelanggan tanpa keterlambatan

- Pemahaman lebih baik: analaisis sentiment
membantu memahami opini pelanggan
meningkatkan strategi pemasaran

- Dokumen efisiensi: transkripsi otomatis
memastikan semua poin terdokumentasi
dengan baik.

Tabel 2 Fitur Al

Fitur Al Aplikasi Manfaat
Utama
Chatbot Respon Efisiensi
pelanggan komunikasi
dan internal
Analisis Umpan balik Strategi
sentiment pelanggan komunikasi
yang lebih
baik
Transkripsi Notulensi Dokumentasi
rapat otomatis akurat dan
efisien

Sumber: Hasil Pengumpulan Data 2025

Maka komunikasi dalam penggunaan
Al sangat membawa pengaruh yang cukup baik
terutama dalam pekerjaan karyawan yang bisa
merespon lebih cepat dari sebelumnya, dan
memberikan manfaat yang baik terutama
dalam komunikasi. Tetapi dalam prosesnya
masih  perlu adannya pelatihan  dan
pembelajaran yang diberikan karyawan tentang
teknologi yang baru agar terus meningkatkan
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dalam proses administrasi
sektor atau bagian komunikasi.

perkantoran di

Pengambilan Keputusan

Transformasi digital membawa banyak
data yang dapat dimanfaatkan dalam
pengambilan  keputusan lebih baik, dan
pemimpin harus mampu menganalisis data
membuat keputusan lebih informasi dan
strategis. Studi Devenport & Harris (2020)
ditemukan bahwa pemimpin yang
menggunakan analitik data secara efektif
memiliki keunggulan kompetitif signifikan
karena mengidentifikasi tren lebih cepat dan
merespon perubahan lebih efektif. Zhu et al
(2019) mengungkapkan penggunaan teknologi
memungkinkan perusahaan mengelola
informasi  lebih efektif dan mengambil
keputusan lebih cepat.

Al memiliki peranan penting dalam
otomatisasi proses rutin, analisis data besar,
dan pengambilan keputusan lebih baik. Al
membantu keputusan berbasis data akurat
dengan mengidentifikasi pola dan tren yang
mungkin tidak terlihat secara manual Gartner
(2022). Al juga memungkinkan secara
personalisasi layanan karyawan dan klien dapat
meningkatkan kepuasaan dan keterlibatan
mereka Forrester (2021).

Penerapan Al dalam pengambilan
keputusan menunjukan peningkatan akurasi
keputusan hingga 75% dan pengurangan risiko
kesalahan manusia sebesar 50% Algoritma Al
mampu menganalisis data besar secara real
time dan memberikan rekomendasi dapat
diandalkan oleh manajer. Hasil ini mendukung
dengan Miller (2022) bahwa penggunaan Al
pengambilan keputusan meningkatkan akurasi
keputusan hingga 70% dan mengurangi risiko
kesalahan manusia. Kebaruan penelitian ini
menunjukan peningkatan lebih tinggi dalam

akurasi dan pengurangan kesalahan manusia
yang mungkin disebabkan oleh peningkatan
kualitas data dan kemampuan analitis Al yang
lebih baik karena pengambilan keputusan yang
berbasis data, lebih akurat, dan responsive
terhadap dinamika bisnis Chen et al (2019).
Maka penjelasan tersebut didukung dengan
pernyataan Frederick Taylor bahwa Al
menyediakan data dan analisis untuk keputusan
yang lebih baik dalam pengambilan keputusan

seperti:

1. Optimalisasi data

- Analaisis prediktif: dengan machine
learning Al dapat mengidentifikasi pola
data dan memberikan rekomendasi
strategis

- Automasi evaluasi: sistem Al membantu
mengevaluasi kinerja karyawan secara
objektif

- Dasbor interaktif: data kompleks disajikan
dalam visualisasi interaktif mempermudah
pemahaman dan analisis

Manfaat:

- Kecepatan pengambilan keputusan: akses
data real-time memungkinkan pengambilan
keputusan yang lebih ceat

- Akurasi tinggi: analisis Al mengurangi
subjektivitas dalam keputusan

- Prediksi  strategi: perusahaan  dapar
mepersiapkan langkah tren masa depan
yang diprediksi

Tabel 3 Metode Al

Metode Al Implementasi | Manfaat Utama
Machine Analisis keputusan
Learning prediksi tren berbasis data
Evaluasi penilaian trasparansi dan
otomatis Kinerja objektif tinggi

karyawan
Visualisasi data penyajian pemahaman
dasbor data yang lebih
interaktif mudah
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Sumber: Hasil Pengumpulan Data 2025

Pengambilan keputusan dalam
penggunaan Al memberikan dampak yang baik
terutama dalam proses bekerja karyawan dan
memberikan kecepatan, akurasi, maupun
prediksi. Seperti yang dikatakan Garvin (2020)
pengambilan keputusan mendorong organisasi
untuk mengembangkan budaya yang lebih
terbuka dan akuntabel, dan mendukung
keputusan berbasis data melalui HR analytic
Nankervis et al (2020).

Pembahasan

Bahwa integrasi Al dalam administrasi
perkantoran khususnya aspek manajemen
dokumen, komunkasi, dan pengambilan
keputusan, memberikan dampak positif yang
signifikan terhadap efisiensi dan produktivitas.
Peningkatan efisiensi operasional dan akurasi
data menunjukan bahwa Al menjadi alat
berharga dalam perkantoran. Penelitian ini
mengungkapkan bahwa tantangan utama dalam
penerapan Al adalah resistensi terhadap
perubahan dan kurangnya pemahaman tentang
teknologi. Oleh karena itu, penting bagi
organisasi memberikan pelatihan dan edukasi
kepada karyawan untuk memaksimalkan
manfaat dari teknologi Al.

Kebaruan  temuan  penelitian  ini
menunjukan bahwa dengan teknologi Al terus
berkembang, perusahaan dapat mencapai
tingkat efisiensi dan produktivitas yang lebih
tinggi  dibandingkan dengan  penelitian
sebelumnya. Hal ini penting untuk mengikuti
perkembangan teknologi dan
mengintegrasikan dalam proses kerja untuk
mencapai keunggulan kompettif. Sehingga
dalam manajemen dokumen dengan Al
memungkinkan otomatis pengelolaan
dokumen seperti pengarsipan elektronik dan
pencarian dokumen lebih cepat. Hal ini

meningkatkan efisiensi kerja dan mengurangi
terjadinya kesalahan manusia.

Komunikasi yang lebih efektif dan cerdas
menggunakan teknologi Al seperti chatbot dan
sistem analitik  percakapan = membantu
organisasi dalam menciptakan komunikasi
internal dan eksternal lebih efektif. Al mampu
menjawab pertanyaan cepat dan memberikan
analisis data lebih relavan.

Pengambilan keputusan dengan
memanfaatkan machine learning dapat
menganalisis data besar, memberikan prediksi,
dan membantu pengambilan keputusan dalam
menentukan kebijakan strategis dengan lebih
akurat.

Terdapat beberapa
penerapan Al yaitu:

1. Biayaimplementasi: penerpan teknologi Al
memerlukan investasi yang signifikan, baik

tantangan dalam

dari segi perangkat keras maupun
perangkat lunak.
2. Penerimaan karyawan: perubahan

teknologi sering kali menghadapi resistensi
dari karyawan. Oleh karena itu, penting
memberikan pelatihan dan edukasi yang
memadai agar karyawan dapat menerima
dan memanfaatkan teknologi Al dengan
baik.

3. Masalah etika: penggunaan Al dalam
administrasi perkantoran juga
menimbulkan pertanyaan etika terkait
privasi dan penggunaan data.

KESIMPULAN DAN SARAN

Integrasi Al  dalam  administrasi
perkantoran dapat memberikan berbagai
manfaat, termasuk peningkatan efisiensi,
produktivitas, dan keamanan informasi.

Namun tantangan-tantangan yang ada harus
diatasi dengan bijaksana agar penerapan
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teknologi ini dapat berjalan dengan lancar dan
memberikan hasil yang optimal.

Penelitian ini memberikan rekomendasi
dan saran Pelatihan dan sosialisasi kepada
karyawan mengenai manfaat dan cara kerja
atau pakai Al agar mereka merasakan nyaman
dan siap dalam penggunaanya, melakukan uji
coba bertahap dengan terus melakukan
implementasi agar melihat dan identifikasi
untuk menyempurnakan sistem sebelum
penerapan skala penuh, dan monitoring,
adaptasi dilakukan untuk evaluasi
berkelanjutan terhadap kinerja Al sesuali
kebutuhan  organisasi. untuk mengatasi
tantangan yang ada, dan melibatkan kolaborasi
dengan ahli agar implementasi berjalan sesuai
kebutuhan organisasi.

Hasil penelitian tersebut menunjukan
bahwa penerapan Al memiliki beberapa
dampak yaitu:

1. Manajemen dokumen, penggunaan Al
mengurangi waktu pencarian dokumen dan
meningkatkan akurasi pengambilan data.

Tekonologi OCR dan analisis teks
memungkinkan otomatis proses
pengarsipan dan pencarian dokumen

sehingga mengurangi beban kerja manual
dan meningkatkan efisiensi operasional.

2. Komunikasi penggunaan seperti chatbots
dan asisten virtual meningkatkan kepuasan
karyawan dan mempercepat waktu respon
dan Al memberikan jawaban cepat dan
akurat sehingga meningkatkan kualitas
komunikasi internal dan mendukung
produktivitas karyawan.

3. Pengambilan keputusan dalam hal ini
menganalisis data besar dan memberikan
rekomendasi pola dan tren teridentifikasi.
Penggunaan Al pengambilan keputusan
meningkat  akurasi  keputusan  dan
mengurangi kesalahan manusia sehingga

mendukung pengambilan keputusan yang
lebih tepat dan efisien.

Dalam hal ini maka Al menjadi hal penting
untuk meningkatkan efisiensi dan produktivitas
terutama dalam administrasi perkantoran
sehingga penting bagi organisasi memberikan
edukasi kepada karyawan agar dapat
memaksimalkan manfaat dari teknologi Al,
dan kebaruan penelitian ini bahwa terus
berkembang teknologi Al perusahaan dapat
mencapai efisiensi dan produktivitas lebih
tinggi dibandingkan penelitian sebelumnya.
Sehingga penting mengikuti perkembangan
teknologi dan mengintegrasikannya dalam
proses kerja mencapai keunggulan kompettif di
era digital. Integrasi Al dalam administrasi
perkantoran menjadi salah satu pilar penting
dalam menghadapi tantangan era digital.

Manajemen dokumen, komunikasi, dan
pengambilan keputusan mengalamai
transformasi  signifikan yang mendukung

efisiensi dan produktivitas organisasi, namun
implementasi Al memerlukan pendekatan
strategis termasuk pelatihan SDM, investasi
teknologi dan pengawasan etis dalam
penggunaanya.

Walaupun di dalamnya masih terdapat
beberapa kendala, dan perubahan tekonologi
yang membuat karyawan harus dapat cepat
beradaptasi dengan pembaruan teknologi.
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