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ABSTRAK 

 

FUNGSI ADMINISTRASI PERKANTORAN DALAM MENDUKUNG 

KELANCARAN OPERASIONAL DEPARTEMEN ENGINEERING  

DI HOTEL GOLDEN TULIP SPRINGHILL LAMPUNG 

 

Oleh 

 

 

Mutiara Anugrah Ramadhani 

 

 

 

 

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh pentingnya administrasi perkantoran dalam 

mendukung kelancaran operasional departemen Engineering di Hotel Golden Tulip 

Springhill Lampung. Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui fungsi administrasi 

perkantoran dalam mendukung kelancaran operasional departemen Engineering 

dengan menggunakan metode kualitatif dan pendekatan deskriptif melalui observasi, 

wawancara, dan dokumentasi. Hasil penelitian menunjukkan bahwa administrasi 

perkantoran berperan penting melalui proses store requisition, purchase requisition, 

cash advance, dan work order dalam mendukung pengendalian pekerjaan, pengelolaan 

material, serta koordinasi operasional. Namun, masih terdapat kendala berupa 

keterlambatan pengadaan material dan proses persetujuan administrasi yang cukup 

panjang. Berdasarkan hasil penelitian, dapat disimpulkan bahwa fungsi administrasi 

perkantoran berperan penting dalam mendukung kelancaran operasional departemen 

Engineering, meskipun masih diperlukan peningkatan efisiensi proses administrasi 

agar operasional berjalan lebih optimal. 

 

Kata kunci: administrasi perkantoran, operasional, engineering, hotel 
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ABSTRACT 

 

THE FUNCTION OF OFFICE ADMINISTRATION IN SUPPORTING THE 

OPERATIONAL ACTIVITIES OF THE ENGINEERING DEPARTMENT  

AT GOLDEN TULIP SPRINGHILL LAMPUNG HOTEL 

 

BY 

 

 

Mutiara Anugrah Ramadhani 

 

 

 

 

This study was motivated by the importance of office administration in supporting the 

operational activities of the Engineering department at Hotel Golden Tulip Springhill 

Lampung. This study aims to determine the function of office administration in 

supporting the operational activities of the Engineering Department using a qualitative 

method with a descriptive approach through observation, interviews, and 

documentation. The results showed that office administration plays an important role 

through store requisition, purchase requisition, cash advance, and work order 

processes in supporting work control, material management, and operational 

coordination. However, several obstacles were still found, such as delays in material 

procurement and lengthy administrative approval processes. Based on the results of 

the study, it can be concluded that office administration functions have an important 

role in supporting the operational activities of the Engineering Department, although 

improvements in administrative efficiency are still needed so that operational activities 

can run more optimally. 

 

Keywords: office administration, operational activities, engineering, hotel 
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I. PENDAHULUAN 

 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Industri perhotelan di Provinsi Lampung mengalami perkembangan yang cukup pesat 

seiring meningkatnya kebutuhan masyarakat terhadap layanan akomodasi, baik untuk 

kegiatan bisnis, pariwisata, maupun pemerintahan. Perkembangan tersebut dapat 

dilihat dari meningkatnya jumlah hotel berbintang yang beroperasi di Provinsi 

Lampung, khususnya hotel berbintang 4 yang menawarkan fasilitas dan pelayanan 

dengan standar profesional. 

 

Tabel 1. Daftar Hotel Bintang 4 di Provinsi Lampung 

No Nama Hotel Kategori Lokasi 

1 Golden Tulip Springhill Lampung Hotel Bintang 4 Bandar Lampung 

2 Novotel Lampung Hotel Bintang 4 Bandar Lampung 

3 Swiss-Belhotel Lampung Hotel Bintang 4 Bandar Lampung 

4 Radisson Lampung Kedaton Hotel Bintang 4 Bandar Lampung 

5 Hotel Santika Premiere Lampung Hotel Bintang 4 Bandar Lampung 

6 Holiday Inn Lampung Bukit Randu Hotel Bintang 4 Bandar Lampung 

7 Emersia Hotel & Resort Hotel Bintang 4 Bandar Lampung 

8 Soeltan Luxe Hotel Hotel Bintang 4 Bandar Lampung 

9 Akar Hotels & Resorts Hotel Bintang 4 Bandar Lampung 

Sumber: Website resmi hotel dan platform perhotelan, 2026 

 

Berdasarkan data tabel 1, dapat diketahui bahwa Provinsi Lampung memiliki sejumlah 

hotel berbintang 4 yang sebagian telah berafiliasi dengan jaringan hotel 
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internasional. Hal tersebut menunjukkan bahwa industri perhotelan di Lampung 

berkembang secara kompetitif dan dituntut mampu memberikan kualitas pelayanan 

serta operasional yang optimal sesuai standar industri perhotelan modern. 

 

Tabel 2. Daftar Hotel Bintang 4 di Lampung yang Berafiliasi dengan Jaringan 

Internasional 

No Nama Hotel Jaringan Internasional 

1 Golden Tulip Springhill Lampung Louvre Hotel Groups 

2 Novotel Lampung Accor Group 

3 Holiday Inn Lampung Bukit Randu IHG Hotels & Resorts 

4 Radisson Lampung Kedaton Radisson Hotel Group 

5 Swiss-Belhotel Lampung Swiss-Belhotel-Internasional 

Sumber: website resmi masing-masing hotel, 2026 

 

Salah satu hotel berbintang 4 yang berafiliasi dengan jaringan internasional di Provinsi 

Lampung adalah Hotel Golden Tulip Springhill Lampung yang berada di bawah 

naungan Louvre Hotels Group. Sebagai hotel berbintang 4 dengan standar pelayanan 

internasional, Hotel Golden Tulip Springhill Lampung dituntut untuk menjaga kualitas 

pelayanan, fasilitas, serta kelancaran operasional hotel agar mampu memberikan 

kenyamanan dan kepuasan kepada tamu. 

 

Menurut Annisa dan Kurniadi (2024), dalam industri jasa seperti perhotelan, 

administrasi perkantoran memiliki peranan yang sangat strategis karena kualitas 

pelayanan kepada tamu didukung oleh berbagai proses internal yang bersifat 

kompleks dan saling terintegrasi. Dalam menjalankan operasional hotel yang 

berlangsung selama 24 jam, Hotel Golden Tulip Springhill Lampung melibatkan 

berbagai departemen, seperti Front Office, Housekeeping, Food & Beverage 

Product, Food & Beverage Service, Sales & Marketing, Finance, Human Resources, 

serta engineering, yang harus berkoordinasi secara tepat dan akurat agar seluruh 

kebutuhan operasional maupun pelayanan tamu dapat terpenuhi tanpa kendala. 



3 

 

Setiap departemen memiliki fungsi dan tanggung jawab yang berbeda namun saling 

berkaitan dalam mendukung kelancaran operasional hotel secara keseluruhan. 

 

Salah satu departemen yang memiliki peranan penting dalam menjaga kualitas fasilitas 

hotel adalah departemen Engineering. Departemen ini bertanggung jawab terhadap 

pemeliharaan fasilitas gedung, sistem kelistrikan, sistem pendingin ruangan (HVAC), 

plumbing, perawatan mesin, hingga perbaikan fasilitas operasional hotel lainnya. 

Meskipun memiliki tanggung jawab pekerjaan yang kompleks, departemen 

Engineering di Hotel Golden Tulip Springhill Lampung hanya terdiri dari 12 orang 

karyawan dengan pembagian tugas teknis yang berbeda-beda. 

 

Tabel 3.Struktur Jabatan Departemen Engineering Hotel Golden Tulip Springhill 

Lampung 

No Jabatan Jumlah 

1 Chief Engineering 1 

2 Supervisor Engineering 1 

3 Admin Engineering 1 

4 Electrical Technician 1 

5 Civil Technician 3 

6 Plumbing Technician 1 

7 HVAC Technician 2 

8 Mechanical Technician 1 

9 Kitchen & Laundry Technician  1 

Total 12 

Sumber: data departemen Engineeering Hotel Golden Tulip Springhill Lampung, 2026 

 

Berdasarkan data pada tabel 3, dapat diketahui bahwa jumlah sumber daya manusia 

pada departemen Engineering relatif terbatas dibandingkan dengan cakupan pekerjaan 

teknis yang harus ditangani. Kondisi tersebut menyebabkan setiap teknisi harus mampu 

menangani berbagai pekerjaan operasional secara efektif dan terkoordinasi. 
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Agar pekerjaan teknis dapat terselesaikan dengan cepat dan tepat, kegiatan teknis 

tersebut harus didukung oleh sistem administrasi perkantoran yang tertata dengan baik, 

mulai dari pengajuan kebutuhan, pengadaan material, hingga pencatatan dokumentasi 

pekerjaan operasional. Menurut Aprilian dkk. (2025), administrasi perkantoran 

merupakan salah satu unsur yang memiliki peranan strategis dalam menunjang 

kelancaran sistem kerja suatu organisasi. Fungsinya tidak hanya terbatas pada kegiatan 

pencatatan dan pengarsipan, tetapi juga mencakup pengelolaan informasi, 

pengendalian dokumen, koordinasi antar unit kerja, serta pengawasan terhadap 

pelaksanaan kegiatan agar kegiatan dapat berjalan secara efektif dan efisien. Dalam 

konteks organisasi modern, administrasi perkantoran berperan sebagai fondasi dalam 

menata serta mengintegrasikan proses kerja sehingga tujuan organisasi dapat dicapai 

secara konsisten dan terukur.  

 

Dalam departemen Engineering Hotel Golden Tulip Springhill Lampung, administrasi 

perkantoran memiliki peranan penting dalam mendukung kelancaran pekerjaan teknis. 

Namun, dalam praktik pelaksanaannya masih terdapat beberapa tantangan operasional 

yang berulang dan berdampak pada kelancaran proses kerja teknis. 

 

Hal ini menunjukkan bahwa administrasi perkantoran tidak hanya berfungsi sebagai 

kegiatan pendukung, tetapi memiliki peran strategis dalam menentukan kelancaran 

proses kerja teknis. Ketidakefektifan dalam pelaksanaan administrasi berpotensi 

menimbulkan keterlambatan pekerjaan, peningkatan beban kerja, serta penurunan 

efisiensi operasional yang pada akhirnya dapat berdampak pada kualitas pelayanan 

secara keseluruhan. 

 

Mengingat pentingnya fungsi administrasi perkantoran dalam mendukung kegiatan 

teknis di departemen Engineering, penelitian ini perlu dilakukan untuk memperoleh 

kajian yang lebih mendalam dan objektif mengenai bagaimana fungsi administrasi 

perkantoran dalam mendukung kelancaran operasional teknis di industri perhotelan. 

Hasil penelitian ini diharapkan dapat menjadi gambaran bagi pengambil keputusan 

di Hotel Golden Tulip Springhill Lampung dalam merumuskan rekomendasi 
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perbaikan sistem administrasi yang lebih efektif dan efisien, khususnya pada proses 

internal yang berkaitan dengan pengadaan material dan pengendalian dokumentasi 

pekerjaan. 

 

Berdasarkan penelusuran terhadap penelitian terdahulu, kajian mengenai 

administrasi perkantoran masih banyak didominasi pada instansi pemerintahan, 

lembaga keuangan, maupun perusahaan jasa secara umum. Sementara itu, penelitian 

yang secara khusus mengkaji fungsi administrasi perkantoran dalam mendukung 

kelancaran operasional pada departemen teknis di industri perhotelan, khususnya 

dengan pendekatan fungsi administrasi (manjerial, interpersonal, teknis, rutin, dan 

analisis), masih terbatas.  

 

Berdasarkan permasalahan dan kesenjangan penelitian yang telah diidentifikasi, 

maka penelitian ini difokuskan dan ditegaskan dengan judul “Fungsi Administrasi 

Perkantoran dalam Mendukung Kelancaran Operasional Departemen Engineering 

di Hotel Golden Tulip Springhill Lampung.” 

 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan sebelumnya, maka rumusan masalah 

dalam penelitian ini adalah bagaimana fungsi administrasi perkantoran dalam 

mendukung kelancaran operasional departemen Engineering di Hotel Golden Tulip 

Springhill Lampung? 

 

 

1.3 Tujuan Penelitian 

 

Berdasarkan rumusan masalah di atas, maka tujuan penelitian ini adalah untuk 

mendeskripsikan fungsi administrasi perkantoran dalam mendukung kelancaran 

operasional departemen Engineering di Hotel Golden Tulip Springhill Lampung.  
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1.4 Manfaat Penelitian 

 

Adapun manfaat dari penelitian ini adalah sebagai berikut:  

1. Secara Teoritis 

Penelitian ini diharapkan dapat menambah wawasan dan referensi dalam bidang 

administrasi perkantoran, khususnya yang berkaitan dengan fungsi administrasi 

perkantoran dalam lingkungan kerja teknis seperti departemen Engineering di industri 

perhotelan. 

2. Secara Praktis 

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan gambaran mengenai pelaksanaan 

administrasi perkantoran di departemen Engineering, sehingga dapat diketahui bagian 

yang sudah berjalan dengan baik dan bagian yang masih perlu ditingkatkan agar 

operasional departemen dapat berjalan lebih lancar dan efisien.  

 

 

 

 

 



 
 

II. TINJAUAN PUSTAKA 

 

 

 

 

2.1 Administrasi Perkantoran  

2.1.1 Pengertian Administrasi Perkantoran  

 

Administrasi perkantoran merupakan bagian dari ilmu administrasi yang berfokus pada 

kegiatan tata usaha serta pengelolaan informasi dalam suatu organisasi. Dalam 

praktiknya, administrasi perkantoran tidak hanya berkaitan dengan pekerjaan 

administratif semata, tetapi juga mencakup proses pengelolaan data dan informasi yang 

mendukung kelancaran operasional organisasi.  

 

Menurut Salam dkk. (2021), administrasi perkantoran merupakan rangkaian kegiatan 

pengelolaan data dan informasi dalam organisasi yang meliputi penerimaan, 

pencatatan, pengolahan, penyimpanan, penggandaan, dan pengiriman informasi guna 

mendukung kelancaran aktivitas organisasi. Hal tersebut menunjukkan bahwa 

administrasi perkantoran memiliki peran penting dalam menunjang efektivitas kerja 

dan pengambilan keputusan organisasi.  

 

Administrasi yang tersusun dengan baik dapat mendukung fungsi manajemen seperti 

perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan sehingga pelaksanaan 

kerja organisasi menjadi lebih efektif dan efisien (Walenta, 2022). Dengan demikian, 

administrasi perkantoran tidak hanya berperan sebagai kegiatan tata usaha, tetapi juga 

mendukung proses manajerial organisasi.  

 

Selain itu, menurut Kharismaputra dkk. (2022), administrasi perkantoran merupakan 

sistem pengelolaan data dan informasi yang dilakukan secara terorganisir melalui 
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pemanfaatan sistem informasi guna meningkatkan efisiensi dan produktivitas kerja 

organisasi. Hal tersebut menunjukkan bahwa pengelolaan informasi yang sistematis 

memiliki peran penting dalam mendukung efektivitas organisasi. Pendapat ini 

diperkuat oleh Prasetyo dan Ramadhan (2021), yang menekankan bahwa sistem 

administrasi perkantoran yang baik dapat meningkatkan efisiensi kerja melalui 

pencatatan dan dokumentasi yang terstruktur. Pengelolaan dokumen yang tertib akan 

mempermudah akses informasi, mengurangi kesalahan komunikasi, serta 

meningkatkan akurasi data organisasi.  

 

Lebih lanjut, menurut Annisa dan Kurniadi (2024), administrasi perkantoran yang 

terstruktur juga mampu meningkatkan koordinasi antarbagian serta mempercepat alur 

distribusi informasi dalam organisasi. Dengan demikian, peran administrasi 

perkantoran semakin terlihat sebagai penghubung antarunit kerja yang memastikan 

informasi dapat tersampaikan dengan tepat dan cepat. 

 

Berdasarkan berbagai pendapat tersebut, dapat dipahami bahwa administrasi 

perkantoran merupakan suatu sistem pengelolaan informasi dan dokumen yang 

dilakukan melalui kegiatan penghimpunan, pencatatan, pengolahan, penyimpanan, 

serta pendistribusian informasi. Kegiatan tersebut bertujuan untuk menunjang 

efektivitas dan efisiensi organisasi. Oleh karena itu, administrasi perkantoran tidak 

hanya bersifat teknis administratif, tetapi juga memiliki peran strategis dalam 

mendukung kelancaran aktivitas manajerial dan operasional organisasi secara 

menyeluruh. 

 

 

 2.1.2 Fungsi Administrasi Perkantoran 

 

Administrasi perkantoran memiliki peran penting dalam mendukung kelancaran 

operasional organisasi melalui pengelolaan dokumen dan informasi secara sistematis.  

Menurut Salam dkk. (2021), administrasi perkantoran modern mencakup lima fungsi 

utama, yang dikenal dengan model MITRA: Manajerial, Interpersonal, Teknis, Rutin, 

dan Analisis. Kelima fungsi ini saling terkait dan membentuk sistem administrasi yang 
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mendukung efektivitas koordinasi dan pengendalian internal organisasi. Berikut adalah 

lima fungsi utama administrasi perkantoran: 

a. Fungsi Manajerial 

Fungsi manajerial mencakup kegiatan perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, 

dan pengawasan aktivitas administratif. Menurut Salam dkk. (2021), fungsi ini 

bertujuan untuk menyusun sistem dan prosedur kerja, membagi tugas, serta 

mengendalikan pelaksanaan kegiatan sesuai standar organisasi.  

b. Fungsi Interpersonal 

Fungsi interpersonal berkaitan dengan pengelolaan komunikasi dan hubungan kerja 

antarpegawai serta antarunit organisasi. Menurut Salam dkk. (2021), administrasi 

berperan dalam menyampaikan informasi secara efektif dan menjaga alur komunikasi 

internal.  

c. Fungsi Teknis 

Fungsi teknis meliputi pelaksanaan kegiatan administratif sehari-hari, termasuk 

pengarsipan dokumen, pengolahan data, penyusunan laporan, dan pemanfaatan 

teknologi informasi. Menurut Salam dkk. (2021), kompetensi teknis mendukung 

kualitas hasil kerja administrasi.  

d. Fungsi Rutin 

Fungsi rutin mencakup aktivitas administratif yang dilakukan secara berulang dan 

konsisten, seperti pencatatan surat, penyimpanan dokumen, pengelolaan agenda, dan 

kegiatan dasar lainnya. Menurut Salam dkk. (2021), aktivitas rutin berperan menjaga 

keteraturan operasional organisasi.  

e. Fungsi Analisis 

Fungsi analisis berkaitan dengan pengolahan data menjadi informasi yang dapat 

digunakan untuk pengambilan keputusan organisasi. Menurut Salam dkk. (2021), 

administrasi modern tidak hanya menyimpan informasi, tetapi juga menyediakan 

laporan dan evaluasi data untuk mendukung manajemen.  
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2.2 Kelancaran Operasional 

2.2.1 Pengertian Operasional 

 

Menurut Mariani (2022), operasional merupakan bagian dari suatu sistem yang saling 

berkaitan, sehingga setiap proses kerja memiliki hubungan dengan proses lainnya 

dalam kegiatan organisasi. Manajemen operasional merupakan serangkaian kegiatan 

perencanaan dan pengendalian proses kerja yang terintegrasi sehingga penggunaan 

sumber daya seperti tenaga kerja, material, waktu, dan peralatan dapat berjalan secara 

optimal untuk menghasilkan barang atau jasa sesuai dengan kebutuhan organisasi.  

 

Selain itu, kegiatan operasional juga berkaitan dengan pelaksanaan fungsi-fungsi 

manajemen dalam proses kerja organisasi. Manajemen operasional merupakan 

rangkaian aktivitas kerja yang bertujuan untuk mengarahkan, mengendalikan, serta 

memantau proses kerja secara konsisten agar kinerja organisasi dapat meningkat dan 

memberikan hasil yang optimal (Suzana dkk., 2024). 

 

Menurut Suryanto dan Nugroho (2021), menjelaskan bahwa operasional berkaitan 

dengan pengelolaan aktivitas kerja harian yang memerlukan standar kerja yang jelas 

serta koordinasi yang efektif antarunit kerja agar setiap tugas dapat dilaksanakan sesuai 

dengan target yang telah ditetapkan. 

 

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut, dapat diketahui bahwa manajemen 

operasional berkaitan dengan proses perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, serta 

pengawasan terhadap aktivitas kerja dalam organisasi secara terstruktur untuk 

memastikan penggunaan sumber daya secara optimal dan tercapainya tujuan 

organisasi. 

 

 

2.2.2 Pengertian Kelancaran Operasional 

 

Kelancaran operasional merupakan salah satu aspek penting dalam keberlangsungan 

suatu organisasi, karena berkaitan langsung dengan bagaimana aktivitas kerja dapat 
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berjalan secara efektif dan efisien. Dalam konteks ini, kelancaran operasional tidak 

hanya dilihat dari terselesaikannya pekerjaan, tetapi juga dari bagaimana proses 

tersebut berlangsung tanpa hambatan yang berarti. 

 

Menurut Mariani (2022), manajemen operasional yang berjalan dengan lancar 

memungkinkan organisasi memanfaatkan sumber daya seperti tenaga kerja, material, 

waktu, dan sistem informasi secara optimal. Kondisi ini membuat aktivitas kerja dapat 

berlangsung secara berkesinambungan tanpa terhenti, sehingga kualitas output tetap 

terjaga.  

 

Sejalan dengan itu, menurut Suwita dan Fauzi (2022), kegiatan operasional organisasi 

dapat berjalan secara efektif dan efisien apabila seluruh proses kerja dilaksanakan 

sesuai standar operasional prosedur yang telah ditetapkan sehingga tujuan organisasi 

dapat tercapai dengan baik. Hal tersebut menunjukkan bahwa kelancaran operasional 

berkaitan dengan terlaksananya proses kerja secara teratur tanpa hambatan yang 

berarti.  

 

Lebih lanjut, menurut Judijanto (2024), kelancaran operasional juga berkaitan erat 

dengan efisiensi penggunaan sumber daya, penerapan manajemen risiko, serta adanya 

koordinasi yang baik antarunit kerja. Ketiga aspek tersebut menjadi faktor pendukung 

utama dalam menjaga stabilitas dan keberlangsungan aktivitas operasional organisasi. 

 

Berdasarkan berbagai pendapat tersebut, dapat dipahami bahwa kelancaran operasional 

merupakan kondisi di mana seluruh kegiatan operasional organisasi dapat berjalan 

secara teratur, efisien, dan terkoordinasi dengan baik. Melalui kondisi tersebut, 

pemanfaatan sumber daya dapat dilakukan secara optimal sehingga tujuan organisasi 

dapat tercapai sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan. 

 

2.2.3 Tujuan Kelancaran Operasional 

 

Menurut Faeni dkk. (2025), pengelolaan operasional yang baik bertujuan untuk 

meningkatkan efektivitas dan efisiensi kegiatan perusahaan melalui pengelolaan 
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sumber daya, pengendalian proses kerja, serta penerapan strategi operasional yang 

tepat. Kelancaran operasional menjadi bagian penting dalam mendukung keberhasilan 

aktivitas perusahaan agar dapat berjalan secara optimal. Adapun tujuan kelancaran 

operasional organisasi adalah sebagai berikut: 

a. Mendukung Efisiensi Penggunaan Sumber Daya 

Kelancaran operasional bertujuan untuk memastikan penggunaan sumber daya 

perusahaan seperti waktu, tenaga kerja, bahan baku, dan biaya dapat dilakukan secara 

efektif dan efisien. Pengelolaan operasional yang baik membantu perusahaan 

mengurangi pemborosan serta meningkatkan produktivitas kerja melalui pengendalian 

proses produksi dan manajemen persediaan yang tepat (Faeni dkk., 2025).  

b. Mendukung Pencapaian Tujuan Perusahaan 

Kelancaran operasional bertujuan untuk mendukung tercapainya tujuan organisasi 

melalui pelaksanaan proses kerja yang berjalan secara efektif dan terarah. Strategi 

operasional yang diterapkan perusahaan membantu menjaga kualitas produk, 

meningkatkan kepuasan pelanggan, serta menunjang keberhasilan kegiatan usaha 

perusahaan (Faeni dkk., 2025).   

c. Mewujudkan Sistem Kerja yang Terstruktur dan Terkoordinasi 

Kelancaran operasional bertujuan menciptakan sistem kerja yang terstruktur melalui 

pengaturan proses kerja, pengendalian operasional, dan koordinasi antarbagian dalam 

organisasi. Dengan adanya strategi operasional yang tepat, setiap aktivitas perusahaan 

dapat dilaksanakan secara lebih sistematis sehingga kegiatan operasional berjalan 

dengan lancar dan minim hambatan (Faeni dkk., 2025).  

 

 

2.3 Penelitian Terdahulu 

 

Sebelum melakukan penelitian, peneliti perlu menelaah penelitian terdahulu yang 

relevan sebagai landasan konseptual sekaligus pembanding untuk melihat posisi dan 

kebaruan penelitian. Kajian ini membantu mengidentifikasi persamaan, perbedaan, 

serta celah penelitian (research gap) yang masih dapat dikembangkan. 
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Sejumlah penelitian sebelumnya telah membahas fungsi administrasi perkantoran 

dalam mendukung efektivitas kerja, efisiensi pelayanan, maupun operasional 

organisasi pada berbagai sektor. Namun, penelitian yang secara khusus mengkaji 

fungsi administrasi perkantoran dalam mendukung kelancaran operasional pada 

departemen teknis di industri perhotelan masih terbatas. Oleh karena itu, berikut 

disajikan beberapa penelitian terdahulu yang relevan sebagai bahan perbandingan 

dalam penelitian ini. 

 

Tabel 4. Penelitian Terdahulu 

No. Nama 

Peneliti 

Judul  

Penelitian 

Hasil  

Penelitian 

Perbedaan 

1 Salam, R., 

Haedar, & 

Arsalam 

(2021) 

Fungsi 

Administrasi 

Perkantoran 

Modern dalam 

Mendukung 

Pelaksanaan 

Organisasi Publik 

Hasil penelitian 

menunjukkan bahwa 

fungsi administrasi 

perkantoran modern 

berjalan cukup efektif 

dalam mendukung 

pelaksanaan 

organisasi publik. 

Faktor 

kepemimpinan, 

budaya organisasi, 

komunikasi, dan 

teknologi 

mempengaruhi 

keberhasilan 

administrasi, 

meskipun aspek 

teknologi belum 

optimal dalam 

meningkatkan 

efisiensi. 

 

Penelitian ini berfokus 

pada fungsi administrasi 

perkantoran modern 

dalam mendukung 

pelaksanaan organisasi 

publik. Penelitian 

tersebut menekankan 

pada faktor 

organisasional seperti 

kepemimpinan, budaya 

organisasi, komunikasi, 

dan pemanfaatan 

teknologi dalam 

menunjang kinerja 

administrasi. 

Sedangkan dalam 

penelitian ini memiliki 

perbedaan pada fokus 

kajian, yaitu lebih 

menitikberatkan pada 

fungsi administrasi 

perkantoran dalam 

mendukung kelancaran 

operasional, khususnya 

pada aktivitas teknis 

yang berkaitan dengan 

proses kerja suatu 

departemen. 
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Tabel 4. (lanjutan) 

No. Nama 

Peneliti 

Judul 

Penelitian 

Hasil 

Penelitian 

Perbedaan 

2 Astuti, P. D., 

Mahmud, M., 

& Bahsoan, 

A. (2025).  

Pengaruh Sistem 

Administrasi 

Perkantoran 

terhadap Efisiensi 

Kerja Pegawai di 

Kantor Dinas 

Kesehatan 

Provinsi 

Gorontalo 

Sistem administrasi 

perkantoran 

berpengaruh positif 

dan signifikan 

terhadap efisiensi 

kerja pegawai dengan 

kontribusi sebesar 

41,6%. Semakin baik 

sistem administrasi 

diterapkan, semakin 

tinggi efisiensi kerja 

pegawai. 

Penelitian ini berfokus 

pada pengaruh sistem 

administrasi 

perkantoran terhadap 

efisiensi kerja pegawai 

dengan menggunakan 

pendekatan kuantitatif. 

Penelitian tersebut 

menekankan pada 

hubungan antara sistem 

administrasi dan tingkat 

efisiensi kerja yang 

diukur melalui analisis 

statistik. 

Sedangkan dalam 

penelitian ini memiliki 

perbedaan pada 

pendekatan dan fokus 

kajian. Penelitian ini 

menggunakan 

pendekatan kualitatif 

yang lebih 

menitikberatkan pada 

pemahaman mendalam 

mengenai fungsi 

administrasi 

perkantoran dalam 

mendukung kelancaran 

operasional.  

 

3 Putri, D. J. & 

Nurhadi 

(2024) 

Pelaksanaan 

Administrasi 

dalam Mendukung 

Operasional pada 

PT Alternative 

Media Group 

Kantor Cabang 

Surabaya 

Administrasi berperan 

penting dalam 

mendukung 

operasional 

perusahaan melalui 

pengarsipan, 

komunikasi, surat-

menyurat, 

pengelolaan kas, dan 

laporan keuangan 

sehingga operasional 

berjalan lebih efektif. 

Penelitian ini 

membahas dukungan 

administrasi terhadap 

operasional perusahaan 

media secara umum.  

Sedangkan dalam 

penelitian ini 

menekankan fungsi 

administrasi 

perkantoran dan 

kelancaran operasional 

pada departemen teknis 

hotel. 
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Tabel 4. (lanjutan) 

No. Nama 

Peneliti 

Judul 

Penelitian 

Hasil 

Penelitian 

Perbedaan 

4 Nisa, A. L., 

Mukarromali, 

S. S., & 

Rhosyidy, M. 

D. (2024) 

Peran 

Administrasi 

dalam Mendukung 

Operasional 

Harian di PT BPR 

Jatim KC Jember 

Administrasi 

berkontribusi dalam 

pencatatan transaksi 

keuangan, 

pengelolaan 

dokumen, serta 

mendukung proses 

kredit sehingga 

meningkatkan 

efektivitas pelayanan 

dan efisiensi 

operasional bank. 

 

Penelitian ini dilakukan 

pada sektor perbankan 

dengan fokus 

operasional harian bank. 

Sedangkan dalam 

penelitian ini dilakukan 

di industri perhotelan 

dengan fokus pada 

kelancaran operasional 

Departemen 

Engineering. 

 

5 Afriany 

(2023) 

Fungsi 

Administrasi 

dalam Upaya 

Meningkatkan 

Efisiensi 

Pelayanan pada 

BPJS 

Ketenagakerjaan 

Palembang 

Fungsi administrasi 

berperan dalam 

meningkatkan 

efisiensi pelayanan 

melalui pengelolaan 

dokumen, 

komunikasi, dan 

penyediaan informasi 

yang mendukung 

pengambilan 

keputusan, meskipun 

masih terdapat 

kendala dalam 

pengarsipan. 

 

Penelitian ini berfokus 

pada fungsi administrasi 

dalam meningkatkan 

efisiensi pelayanan, 

yang menitikberatkan 

pada bagaimana 

penerapan fungsi 

administrasi dapat 

membantu 

mengoptimalkan proses 

pelayanan agar berjalan 

lebih efektif dan efisien. 

Sedangkan dalam 

penelitian ini berfokus 

pada fungsi administrasi 

perkantoran dalam 

mendukung kelancaran 

operasional, yang tidak 

hanya dilihat dari aspek 

efisiensi, tetapi juga 

dari keteraturan proses 

kerja, koordinasi antar 

bagian, serta 

keberlangsungan 

kegiatan operasional 

secara menyeluruh. 

 

Sumber: Diolah oleh peneliti, 2026 
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2.4 Kerangka Pemikiran 

 

Administrasi perkantoran memiliki peran penting dalam mendukung kelancaran 

operasional organisasi. Menurut Salam dkk. (2021), menyatakan bahwa fungsi 

administrasi perkantoran meliputi fungsi manajerial, interpersonal, teknis, rutin, dan 

analisis. Fungsi-fungsi tersebut saling berkaitan dalam menciptakan sistem kerja yang 

efektif dan efisien. 

 

Menurut Faeni dkk. (2021), tujuan kelancaran operasional adalah untuk mendukung 

efisiensi penggunaan sumber daya, pencapaian tujuan organisasi, serta terciptanya 

sistem kerja yang terstruktur dan terkoordinasi. 

 

Berdasarkan hal tersebut, fungsi administrasi perkantoran berperan dalam mendukung 

kelancaran operasional melalui penerapan fungsi-fungsi yang optimal sehingga mampu 

meningkatkan efisiensi, mengelola risiko, dan memaksimalkan penggunaan sumber 

daya. Dalam penelitian ini, kerangka pemikiran difokuskan pada fungsi administrasi 

perkantoran dalam mendukung kelancaran operasional departemen engineering di 

Hotel Golden Tulip Springhill Lampung. 
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Gambar 1. Kerangka Pemikiran 

 Sumber: Data diolah oleh peneliti, 2026  

 

Departemen Engineering Hotel Golden Tulip Springhill Lampung

Fungsi Administrasi Perkantoran menurut Salam dkk. (2021) 

1. Fungsi Manajerial

2. Fungsi Interpersonal

3. Fungsi Teknis

4. Fungsi Rutin

5. Fungsi Analisis

Kelancaran Operasional menurut Faeni dkk. (2025)

1. Efisiensi penggunaan sumber daya 

2. Pencapaian tujuan perusahaan

3. Mewujudkan sistem kerja terstruktur dan 
terkoordinasi

Fungsi Administrasi Perkantoran dalam Mendukung Kelancaran 
Operasioanal Departemen Engineering di Hotel Golden Tulip Springhill 

Lampung



 
 

III. METODE PENELITIAN 

 

 

 

 

3.1 Jenis Penelitian 

 

Penelitian ini menggunakan jenis penelitian kualitatif dengan pendekatan deskriptif. 

Menurut Sarafina dan Dafit (2024), menyebutkan bahwa penelitian kualitatif deskriptif 

digunakan untuk mengkaji fenomena secara mendalam melalui data berupa kata-kata, 

perilaku, dan hasil observasi yang terjadi secara alami. Penelitian ini mampu 

memberikan gambaran yang jelas, mendalam, dan menyeluruh mengenai peran 

administrasi perkantoran dalam mendukung kelancaran operasional departemen 

engineering di Hotel Golden Tulip Springhill Lampung.  

 

 

3.2 Fokus Penelitian 

 

Fokus penelitian merupakan bagian penting dalam penelitian kualitatif karena 

berfungsi sebagai penentu arah sekaligus batasan dalam proses pengumpulan data. 

Dengan adanya fokus yang jelas, peneliti dapat lebih terarah dalam menggali informasi 

yang relevan dengan tujuan penelitian yang telah ditetapkan. 

 

Menurut Waruwu (2024), fokus penelitian digunakan untuk menentukan arah 

penelitian sehingga peneliti dapat menggali data secara mendalam sesuai dengan tujuan 

penelitian. Sejalan dengan itu, menurut Fikri dkk. (2025), fokus penelitian dalam 

penelitian kualitatif berfungsi untuk membatasi ruang lingkup penelitian agar tidak 

melebar, sehingga proses penelitian menjadi lebih terarah dan sistematis. 
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Berdasarkan uraian tersebut, fokus dalam penelitian ini adalah sebagai berikut: 

1. Administrasi perkantoran di departemen Engineering Hotel Golden Tulip 

Springhill Lampung, yang meliputi kegiatan pencatatan, pengarsipan, pengelolaan 

data, serta penyampaian informasi. 

2. Kelancaran operasional yang berkaitan dengan bagaimana kegiatan administrasi 

perkantoran mampu mendukung jalannya operasional secara efektif dan efisien di 

departemen Engineering. 

 

Dengan demikian, fokus penelitian ini diarahkan untuk memahami secara mendalam 

fungsi administrasi perkantoran dalam mendukung kelancaran operasional di 

departemen Engineering Hotel Golden Tulip Springhill Lampung. 

 

 

3.3 Lokasi Penelitian 
 

Lokasi penelitian merupakan tempat dilaksanakannya kegiatan penelitian yang 

digunakan untuk memperoleh data guna menjawab permasalahan yang diteliti. 

Menurut Dewi dan Trisnaningsih (2022), lokasi penelitian adalah tempat 

berlangsungnya proses penelitian yang menjadi sumber dalam memperoleh data yang 

relevan dengan tujuan penelitian. 

 

Penelitian ini dilaksanakan di departemen Engineering Hotel Golden Tulip Springhill 

Lampung. Pemilihan lokasi tersebut didasarkan pada pertimbangan bahwa departemen 

Engineering memiliki peranan penting dalam menunjang kelancaran operasional hotel, 

khususnya dalam pengelolaan fasilitas serta kegiatan administrasi yang mendukung 

aktivitas kerja sehari-hari. 

 

 

3.4 Waktu Penelitian 

 

Waktu penelitian merupakan rentang periode yang digunakan peneliti dalam 

melaksanakan seluruh tahapan penelitian. Menurut Kustiawan dkk. (2025), waktu 
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penelitian adalah jangka waktu yang digunakan dalam proses penelitian, mulai dari 

pengumpulan data hingga penyusunan laporan penelitian. 

 

Penelitian ini dilaksanakan pada bulan Juli sampai dengan Desember 2025 melalui 

kegiatan observasi dan pengumpulan data lapangan selama praktik kerja lapangan 

(magang). Selanjutnya, pendalaman data dilakukan melalui wawancara dengan 

informan pada bulan April 2026. Selama periode tersebut, peneliti melakukan 

pengumpulan data melalui observasi langsung, wawancara dengan informan, serta 

pengumpulan dokumen yang berkaitan dengan kegiatan administrasi dan operasional 

di departemen Engineering. 

 

 

3.5 Informan Penelitian 

 

Dalam penelitian kualitatif, pemilihan informan menjadi bagian yang sangat penting 

karena berkaitan dengan kedalaman data yang diperoleh. Informan dipilih secara 

sengaja (purposive) berdasarkan pertimbangan bahwa informan memiliki pengetahuan, 

pengalaman, serta keterlibatan langsung terhadap fenomena yang diteliti, sehingga 

mampu memberikan informasi yang lengkap dan relevan. Dengan demikian, data yang 

dihasilkan dapat lebih mendalam dan komprehensif (Memon, et al., 2025). Oleh karena 

itu, penelitian ini menggunakan teknik purposive sampling dalam menentukan 

informan. 

 

Sejalan dengan itu, dalam penelitian kualitatif informan merupakan individu yang 

memberikan informasi terkait fenomena yang diteliti dan dipilih berdasarkan 

keterlibatan serta pemahamannya terhadap objek penelitian. Informan dalam penelitian 

kualitatif terdiri atas informan kunci (key informant), informan utama, dan informan 

pendukung yang memiliki peran berbeda namun saling melengkapi dalam proses 

pengumpulan data penelitian. Informan kunci berperan sebagai sumber informasi 

utama yang memahami secara mendalam terkait objek penelitian, informan utama 

merupakan individu yang terlibat langsung dalam fenomena yang diteliti, sedangkan 
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informan pendukung berfungsi memberikan informasi tambahan guna memperkuat 

data penelitian (Alaslan dkk., 2023).  

 

Berdasarkan hal tersebut, informan dalam penelitian ini terdiri dari: 

a. Chief Engineering sebagai informan kunci (key informant) 

Informan dipilih karena memiliki tanggung jawab utama dalam mengelola dan 

mengawasi seluruh kegiatan operasional serta administrasi di departemen Engineering. 

b. Admin Engineering sebagai informan utama 

Informan dipilih karena terlibat langsung dalam kegiatan administrasi perkantoran 

seperti pencatatan, pengarsipan, dan pengolahan data. 

c. Supervisor Engineering dan Kitchen & Laundry Technician sebagai informan 

pendukung 

Informan dipilih karena berperan dalam pelaksanaan operasional serta pengawasan 

kegiatan teknis di lapangan. 

 

 

3.6 Jenis Data 

 

Jenis data dalam penelitian kualitatif dibedakan berdasarkan sumber perolehannya. 

Menurut Katmani dan Arjiman (2025), data dalam penelitian kualitatif terdiri dari data 

primer dan data sekunder yang digunakan untuk mendukung proses analisis secara 

komprehensif. Dalam penelitian ini, data yang digunakan meliputi: 

a. Data Primer 

Menurut Katmani dan Arjiman (2025), data primer merupakan data yang diperoleh 

secara langsung dari sumber pertama melalui kegiatan seperti wawancara, observasi, 

dan partisipasi peneliti di lapangan. 

b. Data Sekunder 

Menurut Katmani dan Arjiman (2025), menjelaskan bahwa data sekunder merupakan 

data yang diperoleh secara tidak langsung melainkan melalui dokumen, arsip, buku, 

maupun sumber lain yang relevan untuk mendukung penelitian. 
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3.7 Teknik Pengumpulan Data 

 

Teknik pengumpulan data merupakan langkah utama dalam penelitian kualitatif karena 

menentukan kualitas data yang diperoleh. Menurut Priatna dkk. (2025), teknik 

pengumpulan data dilakukan untuk memperoleh data yang valid, akurat, dan sesuai 

dengan fokus penelitian melalui proses yang dilakukan secara langsung di lapangan. 

 

Lebih lanjut, menurut Priatna dkk. (2025), teknik pengumpulan data umumnya 

dilakukan melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi agar data yang diperoleh 

bersifat komprehensif dan mendalam. Dalam penelitian ini, ketiga teknik tersebut 

digunakan secara terpadu. 

 

Observasi dilakukan dengan cara mengamati secara langsung kegiatan administrasi dan 

operasional di departemen Engineering untuk mengetahui kondisi yang sebenarnya di 

lapangan. Wawancara dilakukan melalui proses tanya jawab dengan informan. Selain 

itu, dokumentasi dilakukan dengan mengumpulkan berbagai dokumen, arsip, dan 

catatan yang berkaitan dengan penelitian sebagai data pendukung. Dalam penelitian 

ini, teknik pengumpulan data yang digunakan adalah sebagai berikut: 

a. Observasi 

Menurut Priatna dkk. (2025), observasi merupakan teknik pengumpulan data dengan 

cara melakukan pengamatan secara langsung terhadap objek penelitian untuk 

mengetahui kondisi yang sebenarnya di lapangan. Dalam penelitian ini, observasi 

dilakukan dengan mengamati secara langsung kegiatan administrasi dan operasional di 

departemen Engineering Hotel Golden Tulip Springhill Lampung. 

b. Wawancara 

Menurut Priatna dkk. (2025), wawancara merupakan teknik pengumpulan data yang 

dilakukan melalui proses tanya jawab antara peneliti dan informan untuk memperoleh 

informasi yang mendalam terkait fenomena yang diteliti.  
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c. Dokumentasi 

Menurut Priatna dkk. (2025), dokumentasi merupakan teknik pengumpulan data 

dengan cara mengumpulkan dokumen, arsip, dan catatan yang berkaitan dengan 

penelitian sebagai data pendukung. 

 

 

3.8 Teknik Keabsahan Data 

 

Keabsahan data dalam penelitian kualitatif bertujuan untuk memastikan bahwa data 

yang diperoleh dapat dipercaya dan dipertanggungjawabkan. Menurut Fikri dkk. 

(2025), uji keabsahan data dilakukan untuk menjamin validitas dan akurasi data 

sehingga hasil penelitian memiliki dasar yang kuat secara ilmiah. Sejalan dengan itu 

menurut Luthfiyani dan Murhayati (2024), keabsahan data dapat dilakukan melalui 

berbagai teknik, salah satunya triangulasi yang digunakan untuk menguji kebenaran 

data dari berbagai sumber. 

 

 

3.8.1 Uji Validitas (Credibility) 

 

Menurut Huda dkk. (2024), dalam penelitian kualitatif validitas tidak hanya diukur 

secara statistik, tetapi lebih menekankan pada tingkat kepercayaan (credibility) 

terhadap data yang diperoleh melalui proses penelitian.  

 

Sejalan dengan itu, Najib dkk. (2024), menyatakan bahwa validitas dalam penelitian 

kualitatif berkaitan dengan sejauh mana data yang diperoleh mampu menggambarkan 

kondisi yang sebenarnya di lapangan secara mendalam dan autentik. Dalam penelitian 

ini peneliti menggunakan teknik triangulasi dan validitas member check sebagai 

berikut. 

a. Triangulasi  

Menurut Fikri dkk. (2025), triangulasi merupakan teknik pemeriksaan keabsahan data 

dengan cara membandingkan data dari berbagai sumber, teori, dan waktu untuk 

memperoleh data yang lebih akurat dan terpercaya. Triangulasi bertujuan untuk 
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meningkatkan kredibilitas data serta mengurangi kemungkinan bias dalam penelitian. 

Dalam penelitian ini peneliti menggunakan triangulasi sumber, teori, dan waktu. 

b. Member Check 

Menurut Luthfiyani dan Murhayati (2024), member check merupakan teknik pengujian 

keabsahan data dengan cara mengembalikan hasil data atau informasi yang telah 

diperoleh kepada informan untuk memastikan kebenaran dan kesesuaian data tersebut. 

 

 

3.8.2 Uji Reliabilitas (Dependability) 
 

Menurut Najib dkk. (2024), reliabilitas dalam penelitian kualitatif diartikan sebagai 

konsistensi proses penelitian yang dapat ditelusuri dan dipertanggungjawabkan secara 

ilmiah. Sejalan dengan pendapat tersebut, menurut Fikri dkk. (2025), menjelaskan 

bahwa reliabilitas dalam penelitian kualitatif dapat dicapai melalui proses penelitian 

yang sistematis, mulai dari pengumpulan data, analisis data, hingga penarikan 

kesimpulan yang dilakukan secara konsisten. Selain itu, Menurut Luthfiyani dan 

Murhayati (2024), menyatakan bahwa untuk menjaga reliabilitas data, peneliti dapat 

menggunakan beberapa teknik, salah satunya audit trail. 

a. Audit Trail 

Menurut Luthfiyani dan Murhayati (2024), audit trail merupakan teknik yang 

digunakan dalam penelitian kualitatif untuk mendokumentasikan seluruh proses 

penelitian secara sistematis guna memastikan keabsahan dan konsistensi data. Melalui 

audit trail, peneliti dapat menelusuri kembali setiap tahapan penelitian, mulai dari 

pengumpulan data, proses analisis, hingga penarikan kesimpulan, sehingga 

meningkatkan kepercayaan terhadap hasil penelitian.  

 

Dalam penelitian ini, penerapan uji validitas dan reliabilitas telah dilakukan sejak tahap 

pra-survei. Pra-survei dilaksanakan selama kegiatan magang di departemen 

Engineering Hotel Golden Tulip Springhill Lampung pada periode Juli hingga 

Desember 2025. Pada tahap tersebut, peneliti melakukan observasi langsung terhadap 

aktivitas administrasi dan operasional departemen Engineering serta melakukan 

wawancara awal dengan Chief Engineering dan Admin Engineering. 
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Hasil observasi dan wawancara awal menunjukkan adanya kesesuaian informasi 

mengenai proses administrasi yang meliputi Store Requisition (SR), Purchase 

Requisition (PR), Cash Advance (CA), dan Work Order (WO), serta kendala yang 

dihadapi dalam pelaksanaannya seperti ketersediaan stok material dan proses 

pengadaan barang. Kesesuaian informasi tersebut menjadi dasar peneliti dalam 

menentukan fokus penelitian. 

 

Selanjutnya, untuk memastikan keabsahan data selama penelitian, peneliti menerapkan 

triangulasi sumber, triangulasi waktu, triangulasi teori, dan member check. Sementara 

itu, audit trail dilakukan dengan mendokumentasikan seluruh proses penelitian secara 

sistematis. Dengan demikian, data yang diperoleh dapat dipertanggungjawabkan dan 

dinilai valid serta reliabel untuk digunakan dalam analisis penelitian. 

 

 

3.9 Teknik Analisis Data 

 

Analisis data dalam penelitian kualitatif merupakan proses yang dilakukan untuk 

memahami makna dari data yang telah diperoleh. Menurut Qomaruddin dan Sa’diyah 

(2024), analisis data dalam penelitian kualitatif merupakan proses yang kompleks dan 

sistematis yang bertujuan untuk menghasilkan pemahaman yang mendalam terhadap 

fenomena yang diteliti. Proses ini melibatkan pengelolaan data, interpretasi makna, 

serta analisis secara induktif yang berkembang secara dinamis sesuai dengan kondisi 

di lapangan.  

 

Lebih lanjut, analisis data kualitatif dilakukan secara sistematis melalui tahapan reduksi 

data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Teknik analisis data dalam penelitian 

ini dilakukan melalui tahapan sebagai berikut: 
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a. Reduksi Data (Data Reduction) 

Reduksi data merupakan proses penyederhanaan, pemilihan, serta pemfokusan data 

mentah yang diperoleh dari lapangan agar sesuai dengan tujuan penelitian. Pada tahap 

ini, peneliti menyeleksi data yang relevan dan mengeliminasi data yang tidak 

diperlukan. 

b. Penyajian Data (Data Display) 

Menurut Qomaruddin dan Sa’diyah (2024), penyajian data dilakukan untuk 

menampilkan data dalam bentuk yang terorganisir seperti narasi, tabel, atau bagan 

sehingga memudahkan peneliti dalam memahami pola dan hubungan antar data.  

c. Penarikan Kesimpulan (Conclusion Drawing/Verification) 

Menurut Qomaruddin dan Sa’diyah (2024), penarikan kesimpulan merupakan tahap 

akhir dalam analisis data yang dilakukan dengan menginterpretasikan data yang telah 

disusun, kemudian dilakukan verifikasi secara terus-menerus untuk memastikan 

keabsahan dan konsistensi data. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

V. SIMPULAN DAN SARAN 

 

 

 

 

5.1 Simpulan 

 

Berdasarkan hasil penelitian mengenai fungsi administrasi perkantoran dalam 

mendukung kelancaran operasional departemen Engineering di Hotel Golden Tulip 

Springhill Lampung, dapat disimpulkan bahwa administrasi perkantoran memiliki 

peran penting dalam mendukung operasional engineering melalui beberapa aspek 

sebagai berikut: 

a. Aspek Fungsi Manajerial 

Fungsi manajerial telah diterapkan melalui pengaturan pekerjaan, pengendalian 

dokumen administrasi, pengawasan penggunaan material, serta penentuan prioritas 

pekerjaan berdasarkan tingkat urgensi. Pelaksanaan fungsi ini membantu pekerjaan 

engineering berjalan lebih terarah, terorganisasi, dan sesuai dengan kebutuhan 

operasional hotel. 

b. Aspek Fungsi Interpersonal 

Fungsi interpersonal telah diterapkan melalui komunikasi dan koordinasi antara Admin 

Engineering dengan teknisi, gudang (general store), purchasing, finance, serta 

departemen lain. Fungsi ini membantu kelancaran penyampaian informasi, pengadaan 

barang, dan pelaksanaan work order sehingga operasional engineering dapat berjalan 

lebih terkoordinasi. 

c. Aspek Fungsi Teknis 

Fungsi teknis telah diterapkan melalui penggunaan sistem Visual Hotel Program 

(VHP), pencatatan log book engineering, pengarsipan dokumen, dan rekapitulasi data 
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work order. Fungsi ini membantu pengelolaan data, monitoring pekerjaan, serta 

pengendalian administrasi operasional secara lebih tertib dan sistematis. 

d. Aspek Fungsi Rutin 

Fungsi rutin telah diterapkan melalui kegiatan pencatatan penggunaan material, 

pengarsipan dokumen, penyusunan laporan cash advance, serta rekapitulasi work order 

yang dilakukan secara berkala. Kegiatan tersebut membantu menjaga keteraturan 

administrasi dan mendukung kelancaran pekerjaan engineering. 

e. Aspek Fungsi Analisis 

Fungsi analisis telah diterapkan melalui evaluasi work order, pengolahan data 

operasional, pengendalian penggunaan material, serta penentuan prioritas pekerjaan. 

Data administrasi digunakan sebagai dasar pengambilan keputusan sehingga 

pelaksanaan pekerjaan engineering dapat dilakukan secara lebih terarah sesuai 

kebutuhan operasional hotel. 

f. Aspek Kelancaran Operasional 

Administrasi perkantoran mendukung kelancaran operasional departemen Engineering 

melalui pengelolaan work order, pengendalian penggunaan material, pencatatan 

pekerjaan, serta koordinasi aktivitas operasional. Pelaksanaan administrasi membantu 

mendukung efisiensi penggunaan sumber daya, pencapaian tujuan perusahaan, serta 

terciptanya sistem kerja yang lebih terstruktur dan terkoordinasi. Administrasi juga 

membantu menjaga kelancaran fasilitas operasional hotel sehingga mendukung 

kenyamanan tamu dan kualitas pelayanan hotel. Temuan penelitian menunjukkan 

bahwa administrasi perkantoran tidak hanya berfungsi sebagai kegiatan pencatatan dan 

pengarsipan, tetapi juga menjadi bagian dari pengendalian operasional yang 

mendukung pelaksanaan pekerjaan engineering. Namun demikian, masih terdapat 

kendala berupa keterbatasan stok material di gudang (general store), lamanya proses 

approval pengadaan barang, serta keterlambatan pengadaan material secara online 

yang menyebabkan beberapa pekerjaan engineering mengalami penundaan dan 

penumpukan work order. 
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5.2 Saran 

 

Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan mengenai fungsi administrasi 

perkantoran dalam mendukung kelancaran operasional departemen Engineering di 

Hotel Golden Tulip Springhill Lampung, maka saran yang dapat diberikan adalah 

sebagai berikut: 

 

a. Bagi Departemen Engineering dan Pihak Manajemen Hotel Golden Tulip Springhill 

Lampung 

Pihak manajemen hotel dapat mempertimbangkan pengembangan sistem administrasi 

pengadaan yang terintegrasi secara digital sehingga informasi mengenai status 

pengajuan, persetujuan, pemesanan, hingga estimasi kedatangan barang dapat 

diketahui secara real-time oleh departemen terkait. Dengan adanya informasi yang 

lebih jelas dan mudah diakses, departemen Engineering dapat melakukan penyesuaian 

prioritas pekerjaan serta menentukan langkah penanganan sementara apabila material 

yang dibutuhkan belum tersedia. 

 

Selain itu, pihak manajemen hotel dapat melakukan peninjauan terhadap alur 

persetujuan pengadaan material yang berkaitan langsung dengan operasional hotel agar 

waktu proses administrasi dapat disesuaikan dengan tingkat urgensi kebutuhan tanpa 

mengabaikan prosedur yang berlaku. 

 

Untuk material yang tidak tersedia di daerah setempat dan harus didatangkan dari luar 

daerah melalui pengadaan online, perencanaan kebutuhan dilakukan lebih awal 

berdasarkan riwayat penggunaan dan kebutuhan pemeliharaan fasilitas hotel. Hal 

tersebut diharapkan dapat membantu mengurangi risiko keterlambatan pekerjaan 

akibat waktu pengiriman material yang relatif lebih lama. 

 

b. Bagi departemen Engineering dan Pihak Terkait dalam Proses Pengadaan Barang 

Departemen Engineering, Purchasing, dan Finance diharapkan dapat memanfaatkan 

sistem informasi yang terintegrasi dalam proses pengadaan barang sehingga 

perkembangan status pengadaan dapat diketahui oleh seluruh pihak yang 
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berkepentingan. Dengan tersedianya informasi yang jelas mengenai proses pengadaan, 

setiap departemen dapat melakukan perencanaan pekerjaan, penentuan prioritas 

perbaikan, serta tindak lanjut terhadap kebutuhan material sesuai dengan kondisi 

operasional hotel. 

 

Selain itu, diperlukan kejelasan alur dan batas waktu dalam proses approval pengadaan 

barang, khususnya untuk kebutuhan operasional yang bersifat mendesak. Hal tersebut 

diharapkan dapat membantu meminimalkan keterlambatan pengadaan material, 

memperlancar koordinasi antarbagian, serta mengurangi penumpukan work order yang 

belum terselesaikan. 

 

c. Bagi Peneliti Selanjutnya 

Peneliti selanjutnya diharapkan dapat mengembangkan penelitian ini dengan mengkaji 

penerapan sistem administrasi berbasis digital dalam proses pengadaan barang dan 

pengelolaan dokumen pada industri perhotelan. Selain itu, penelitian dapat dilakukan 

pada departemen lain di lingkungan hotel sehingga diperoleh gambaran yang lebih luas 

mengenai pelaksanaan fungsi administrasi perkantoran dalam mendukung operasional 

hotel. 
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