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Abstract. This study applies a qualitative descriptive method with the aim of describing and analyzing the issues
found. This qualitative approach is based on the collection of primary and secondary data. Primary data in this
study were obtained through observation, interviews, and documentation, while secondary data were obtained
through books, previous research, and articles relevant to this study. The data source in this study was interview
transcripts obtained from a number of respondents called research informants. The informants were selected
based on a certain method because their abilities or positions were considered to be able to describe the problems
that would be the object of the study. The informants in this study numbered four people consisting of two
operational heads and two administrative staff. The main objective of this study was to understand the
implementation of digital administration at PT Semesta Integrasi Digital, including the challenges faced in
implementing digital administration, and the digital administration data security system of PT Semesta Integrasi
Digital. The results of the study showed that the implementation of digital administration at PT Semesta Integrasi
Digital has increased work efficiency, especially in terms of data management and reporting. This finding is
reinforced by the results of interviews which showed that when the data security system has been implemented
using encryption and access restrictions, there are still challenges in terms of further data integration and
protection.
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Abstrak. Penelitian ini menerapkan metode deskriptif kualitatif dengan tujuan untuk menggambarkan dan
menganalisis isu-isu yang ditemukan. Pendekatan kualitatif ini berdasarkan pengumpulan data primer dan data
sekunder. Data primer dalam penelitian ini diperoleh melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi, sedangkan
data sekunder diperoleh melalui buku-buku, penelitian sebelumnya, dan artikel yang relevan dengan penelitian
ini. Sumber data dalam penelitian ini ialah transkrip wawancara yang diperoleh dari sejumlah responden yang
disebut dengan informan penelitian. Informan tersebut dipilih berdasarkan cara tertentu karena kemampuan atau
kedudukannya dianggap dapat mendeskripsikan masalah yang akan dijadikan obyek penelitian Informan dari
penelitian ini berjumlah empat orang yang terdiri dari dua kepala operasional dan dua staff administrasi. Tujuan
utama dari penelitian ini adalah untuk memahami penerapan administrasi digital pada PT Semesta Integrasi
Digital, termasuk tantangan yang dihadapi dalam mengimplementasikan administrasi digital, dan sistem
keamanan data administras digital PT Semesta Integrasi Digital. Hasil penelitian menunjukkan bahwa penerapan
administrasi digital di PT Semesta Integrasi Digital telah membawa peningkatan efisiensi kerja, terutama dalam
hal pengelolaan data dan laporan. Temuan ini diperkuat oleh hasil wawancara yang menunjukkan bahwa ketika
sistem keamanan data telah diterapkan dengan menggunakan enkripsi dan pembatasan akses, hamun masih
terdapat tantangan dalam hal integrasi dan perlindungan data lebih lanjut.

Kata kunci: Karyawan, Administrasi Digital, Keamanan

1. LATARBELAKANG

Teknologi digital memungkinkan bisnis untuk mengotomatiskan proses Yyang
sebelumnya memerlukan tenaga dan waktu besar, sekaligus mempercepat alur informasi,
mengurangi biaya operasional, dan meningkatkan fleksibilitas serta ketepatan kerja (Fauzi et
al., 2024). Menurut Novy Arisca & Hendra Ibrahim (2024) administrasi digital di berbagai
negara kini banyak mengadopsi teknologi canggih seperti Enterprise Resource Planning (ERP),

Internet of Things (IoT), Artificial Intelligence (Al), Big Data, dan sistem otomatisasi untuk
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mengubah cara kerja administrasi bisnis dan perdagangan internasional. Seperti pada halnya,
Korea Selatan memulai e-government lebih awal (1995) dibanding Jepang (2001), namun
perkembangan e- government di Jepang lebih pesat dan luas. Korea Selatan mengalami
tantangan berupa fragmentasi kementerian yang sempat memperlambat kemajuan, meskipun
kemudian ada upaya perbaikan (Lin & Yaakop, 2024).

Digitalisasi administrasi mengacu pada adopsi dan integrasi teknologi digital untuk
menyederhanakan proses administrasi. Hal ini melibatkan digitalisasi sistem berbasis kertas
tradisional, memanfaatkan alat digital untuk pengelolaan data, komunikasi, dan penyampaian
layanan. Tujuan utamanya adalah untuk meningkatkan efisiensi, aksesibilitas, dan kualitas
layanan administrasi secara keseluruhan di masyarakat pedesaan. Hal ini dapat mencakup
penerapan sistem pencatatan digital, platform layanan online, dan saluran komunikasi berbasis
teknologi (Muchtar & Darusalam, 2022).

Informasi yang dikelola secara digital memungkinkan pemangku kepentingan untuk
memiliki akses yang cepat dan mudah terhadap laporan, analisis, dan data-data penting lainnya
yang dapat digunakan dalam perencanaan strategis (Nopriyanto et al., 2025). Teknologi seperti
big data analytics juga memungkinkan perusahaan untuk menganalisis pola-pola data yang
kompleks dan menghasilkan wawasan yang dapat menjadi dasar perencanaan jangka panjang
yang lebih efektif dan efisien.

Berdasarkan hasil observasi yang telah dilakukan secara langsung maupun tidak
langsung, Peneliti menemukan bahwa sistem administrasi pada PT Semesta Integrasi Digital
masih belum dilakukan secara optimal. Pada proses administrasi terdapat banyak sheet dalam
satu file. Kendala ini muncul karena volume data yang besar harus dibagi ke dalam beberapa

sheet untuk memudahkan pemrosesan.

2.  KAIJIANTEORITIS
Pengertian Administrasi

Administrasi dalam arti sempit adalah berasal dari kata administratie (bahasa Belanda),
yang meliputi kegiatan seperti catat-mencatat, pembukuan ringan, surat-menyurat, ketik-
mengetik, agenda dan lain-lain, yang bersifat teknis ketatausahaan (Marliani, 2018).
Sedangkan administrasi dalam arti luas adalah suatu proses rangkaian kerjasama yang
dilakukan antara dua orang atau lebih berdasarkan tugas pokok dan fungsi masing-masing
dalam sebuah hirarki organisasi yang saling mendukung dan melengkapi untuk mencapai

tujuan tertentu secara berdaya guna dan berhasil guna.
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Pengertian Administrasi Digital

Administrasi digital adalah pemanfaatan teknologi informasi untuk mengelola
administrasi kantor, pemerintahan atau organisasi. Dengan menggunakan sistem informasi,
administrasi digital memudahkan pengelolaan data dan informasi, serta mempermudah
komunikasi dan koordinasi antar unit kerja. Menurut Putri et al. (2024) dengan bantuan
teknologi digital, tugas- tugas administratif seperti pengolahan informasi, arsip dokumen, serta
pelaporan dapat dilakukan tanpa campur tangan manusia secara langsung melalui sistem
otomatis.

Menurut Lukman et al. (2024)digitalisasi administrasi adalah proses penggunaan
teknologi digital untuk mengelola, menyimpan, dan mengakses data administratif. Berikut
adalah beberapa definisi digitalisasi administrasi menurut para ahli:

a. Menurut Dr. Amil Ahmad Ilham, digitalisasi administrasi adalah upaya untuk mengubah
proses administrasi manual menjadi proses yang terkomputerisasi. Tujuannya adalah
untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas dalam pengelolaan administrasi.

b. Menurut Prof. Dr. Ir. | Gede Mahatma Yuda Bakti, M.Sc., digitalisasi administrasi adalah
proses penggunaan teknologi digital untuk mempercepat proses administrasi,
mengurangi biaya dan kesalahan, serta meningkatkan transparansi dan akuntabilitas.

c. Menurut Dr. Mohd Ridzuan Darun, digitalisasi administrasi adalah proses transformasi
digital yang mengubah proses administrasi konvensional menjadi proses yang
terotomatisasi dan terkomputerisasi, sehingga mempercepat proses, mengurangi biaya,
dan meningkatkan efisiensi dan efektivitas.

d. Menurut Prof. Dr. Syamsul Hadi, digitalisasi administrasi adalah proses penggunaan
teknologi digital untuk mengoptimalkan proses administrasi, meningkatkan kualitas
layanan publik, dan memudahkan akses informasi bagi masyarakat.

e. Menurut Dr. Amil Ahmad Ilham, digitalisasi administrasi adalah upaya untuk mengubah
proses administrasi manual menjadi proses yang terkomputerisasi. Tujuannya adalah
untuk meningkatkan efisiensi dan efektivitas dalam pengelolaan administrasi.

f. Menurut Prof. Dr. Ir. | Gede Mahatma Yuda Bakti, M.Sc., digitalisasi administrasi adalah
proses penggunaan teknologi digital untuk mempercepat proses administrasi,
mengurangi biaya dan kesalahan, serta meningkatkan transparansi dan akuntabilitas.

g. Menurut Dr. Mohd Ridzuan Darun, digitalisasi administrasi adalah proses transformasi
digital yang mengubah proses administrasi konvensional menjadi proses yang
terotomatisasi dan terkomputerisasi, sehingga mempercepat proses, mengurangi biaya,

dan meningkatkan efisiensi dan efektivitas.
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h. Menurut Prof. Dr. Syamsul Hadi, digitalisasi administrasi adalah proses penggunaan
teknologi digital untuk mengoptimalkan proses administrasi, meningkatkan kualitas
layanan publik, dan memudahkan akses informasi bagi masyarakat.

Fungsi — Fungsi Administrasi

Seluruh aktivitas administrasi itu berfungsi memelihara kelancaran komunikasi,
ketepatan kalkulasi, keteraturan warkat dan membuat laporan dan melindungi arus prosedur
rutin sehingga dapat membantu dengan efisien (Rahayu et al., 2024). Menurut Safingudin
(2020)aktivitas administrasi akan berjalan dengan baik apabila ditunjang oleh beberapa unsur,
yaitu sumber daya manusia yaitu pegawai yang siap pakai, pembiayaan yaitu dana (anggaran)
yang cukup, sarana Kkerja yaitu perlengkapan yang diperlukan seperti gedung kantor, mesin
ketik, alat komunikasi dan alat perlengkapan lainnya, prasarana kerja yaitu berupa susunan
organisasi dan tata kerja, prosedur kerja, keputusan, petunjuk-petunjuk, peraturan, instruksi,
edaran dan lain-lain yang sifatnya merupakan pedoman umum dan khusus.

Fungsi administrasi dalam proses pelaksanaan pekerjaan yang utama adalah harus
dijalankan oleh seorang pimpinan untuk mengarahkan dan menggerakkan segala kegiatan
terhadap bawahan agar dapat menghindari adanya pemborosan biaya, waktu dan sarana
perlengkapan kantor (Mariyah et al., 2021). Dengan memahami fungsi administrasi tersebut
maka tujuan akan dengan mudah untuk tercapai dan efektivitas pekerjaan kantor akan
meningkat artinya akan sangat berpengaruh pada efisiensi tenaga, biaya dan waktu. Dengan
memahami fungsi-fungsi administrasi maka apa yang menjadi tugas pokok organisasi dapat
dijalankan dengan baik dan pada akhirnya tujuan organisasi yang tertuang dalam visi dan misi
akan terwujud (L. K. Dewi, 2020).

Manfaat Administrasi Digital

Administrasi digital merujuk pada proses pengelolaan administrasi yang memanfaatkan
teknologi informasi dan komunikasi (T1K) dalam pelaksanaannya. Transformasi digital dalam
bidang administrasi bertujuan untuk meningkatkan efisiensi, akurasi, dan transparansi dalam
berbagai proses organisasi, baik di sektor publik maupun swasta.

Menurut Sarjito (2023) administrasi digital mampu menyederhanakan alur kerja dengan
mengurangi ketergantungan pada dokumen fisik, mempercepat proses penyimpanan dan
pencarian data, serta meminimalisir risiko kehilangan informasi. Selain itu, integrasi antar
sistem memungkinkan kolaborasi lintas divisi secara lebih efektif.

Tantangan Implementasi Administrasi Digital
Penerapan administrasi digital menghadapi beberapa tantangan signifikan yang perlu

diperhatikan dalam proses implementasinya. Menurut Basuki et al. (2024)ketergantungan
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terhadap teknologi menjadi salah satu tantangan utama, dimana organisasi semakin bergantung
pada sistem digital untuk menjalankan operasional sehari-hari. Ketika terjadi gangguan sistem
atau server down, hal ini dapat menghambat proses kerja dan menurunkan produktivitas
organisasi secara keseluruhan.

Keterbatasan akses teknologi masih menjadi hambatan serius, terutama di wilayah
terpencil yang belum memiliki infrastruktur digital memadai (Gesang Wahyudi & Jatun,
2024).Kesenjangan digital ini dapat mengakibatkan ketimpangan dalam pelayanan dan akses
terhadap sistem administrasi digital. Hal ini menjadi tantangan besar dalam menciptakan sistem
administrasi yang inklusif dan dapat diakses oleh semua lapisan masyarakat.

3.  METODE PENELITIAN

Penelitian ini dilakukan selama 6 (enam) bulan yang dimulai dari November 2024 sampai
dengan April 2025. Tempat yang dijadikan lokasi oleh peneliti untuk melakukan penelitian ini
adalah PT Semesta Integrasi Digital. Perusahaan ini merupakan perusahaan yang bergerak
dibidang education technology yang didirikan sejak tahun 2016 oleh Najelaa Shihab dan
dikembangkan oleh para profesional di bidang pendidikan dan teknologi.

Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif dengan pendekatan deskriptif.
Penelitian kualitatif ialah penelitian yang memiliki tujuan untuk memahami dan
menggambarkan secara mendalam aktivitas yang dilakukan oleh individu atau kelompok yang
disajikan dalam bentuk narasi agar dapat menangkap makna dari informan (Rijal Fadli, 2021).
Metode ini bertujuan untuk memperoleh pemahaman yang lebih mendalam mengenai situasi
atau fenomena tertentu. Dalam penelitian ini, peneliti mengeksplorasi fenomena yang terjadi
pada departemen perusahaan terkait penerapan sistem administrasi dalam transformasi digital.

Sumber data dalam penelitian kualitatif adalah informasi yang dikumpulkan oleh peneliti
selama pelaksanaan penelitian. Dalam penelitian ini, peneliti menggunakan dua jenis sumber
data, yaitu data primer dan data sekunder. Data primer diperoleh langsung dari narasumber
melalui wawancara dan observasi, sementara data sekunder berupa informasi tambahan yang
didapat dari dokumen, laporan, atau referensi lain yang relevan dengan topik penelitian.
Informan penelitian adalah individu atau partisipan yang dianggap memiliki pengetahuan yang
relevan tentang objek penelitian dan dapat memberikan informasi terkait topik yang sedang
diteliti (Sumakul & Ch Ruata, 2020). Dalam penelitian ini, Peneliti melakukan wawancara
dengan empat narasumber, termasuk dua wakil kepala operasional dan dua staf admin yang

memiliki akses dan informasi lengkap mengenai sistem administrasi perusahaan.
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Penggambaran proses analisis data penelitian kualitatif sebagai berikut :

»| Pengumpulan Data > Penyajian Data

Reduksi Data /

Kenumpulan

Venfikan

Gambar 1. Proses Analisis Data Penelitian Kualitatif

Tahapan pertama pada gambar 1 diatas adalah pengumpulan data, baik primer maupun
sekunder, melalui metode seperti wawancara, survei, atau observasi. Setelah data terkumpul,
langkah berikutnya adalah menyajikannya dalam bentuk tabel, grafik, atau narasi agar lebih
mudah dipahami. Tahap selanjutnya adalah reduksi data, yaitu menyaring dan memilih data
yang relevan, menghapus informasi yang tidak diperlukan, sehingga fokus penelitian lebih
terarah. Langkah terakhir adalah penarikan kesimpulan, di mana peneliti merumuskan temuan
untuk menjawab pertanyaan penelitian. Kesimpulan ini dapat memberikan kontribusi pada
teori atau praktik yang relevan. Dalam keseluruhan proses, ketelitian dan keakuratan
diperlukan agar hasil yang diperoleh dapat dipercaya dan mendukung tujuan penelitian.

Analisis data membantu memahami makna dari informasi yang dikumpulkan.

4, HASIL DAN PEMBAHASAN
Penerapan Administrasi Digital

Administrasi digital adalah proses pengelolaan data dan dokumen menggunakan teknologi
informasi untuk meningkatkan efisiensi dan akurasi kerja. Sistem ini menggantikan metode
manual dengan platform digital seperti cloud storage, aplikasi manajemen, dan spreadsheet
online. Dalam praktiknya, administrasi digital memungkinkan akses data secara real-time,
mempercepat alur kerja, serta mengurangi kesalahan manusia.

Hasil observasi menjelaskan bahwa implementasi digitalisasi administrasi memang
menunjukkan peningkatan efisiensi dalam aktivitas harian, terutama dalam pengelolaan data
dan pelaporan. Proses pencatatan menjadi lebih cepat dan rapi, serta memudahkan pemantauan
data secara real-time. Namun, masih ditemukan beberapa kendala teknis yang menghambat
kelancaran operasional, seperti perangkat keras yang kurang memadai di beberapa unit kerja
dan ketergantungan pada koneksi internet. Secara keseluruhan, transisi menuju digitalisasi
berjalan cukup baik dengan dukungan internal yang solid dan sistem yang terus

disempurnakan.
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Menurut penelitian yang dilakukan oleh Desiani et al. (2021)bahwa untuk meningkatkan
kualitas pelayanan administrasi, perlu diadakan pelatihan penggunaan Microsoft Office Word,
Excel, dan PowerPoint. Pelatihan ini dilakukan dengan tahapan prates, penyampaian materi,
diskusi dan tanya jawab, praktikum, serta evaluasi (Arief Tri Faturachman et al., 2024).
Tantangan Yang Dihadapi Dalam Mengimplementasikan Administrasi Digital

Sering terjadinya gangguan sistem dan lambatnya akses server menghambat kelancaran
proses kerja. Selain itu, adanya kesenjangan dalam kemampuan digital di antara pegawai juga
menjadi masalah, yang mengindikasikan perlunya pelatihan lebih lanjut. Menurut Rizki Ismail
et al. (2025)Resistensi terhadap perubahan dari pegawai yang sebelumnya terbiasa dengan
metode manual turut menghambat kemajuan proses digitalisasi. Transformasi budaya kerja
yang harus terjadi juga menjadi tantangan besar, yang memerlukan dukungan penuh dari
manajemen serta komunikasi yang efektif di dalam organisasi (Norliani et al., 2024).

Menurut Zakaria et al. (2024)Keterbatasan sistem administrasi yang masih dilakukan
secara manual menciptakan beberapa masalah, seperti kurangnya efisiensi, potensi kesalahan
manusia, dan risiko kehilangan informasi yang penting. Sistem manual yang masih
menggunakan dokumen kertas sering menimbulkan redudansi data, kesulitan dalam
penelusuran dokumen, penggunaan kertas yang tidak efisien, serta lambatnya pembuatan
laporan (Mudamakin & Radja, 2020).

Sistem Keamanan Data Dalam Administrasi Digital

tantangan utama yang dihadapi adalah ketergantungan pada sistem administrasi yang
belum sepenuhnya terintegrasi, mengakibatkan proses yang lambat dan rentan kesalahan.
Penggunaan platform yang tidak dirancang khusus untuk administrasi perusahaan mengurangi
efisiensi (Lubis & Nainggolan, 2019). Menurut Wijoyo SSKom et al. (2023)perusahaan harus
rutin melakukan backup data dan memiliki tim IT yang siap menangani insiden keamanan,
menunjukkan komitmen terhadap perlindungan data.

Dengan belum amannya file data, yang seharusnya rahasia dan hanya bisa diakses oleh
pimpinan bisa saja berada pada map yang bisa diakses oleh seluruh pegawai, tentu hal seperti
ini bisa saja terjadi karena tidak adanya sistem bagi pakai berkas yang terpusat atau adanya
sebuah komputer server yang khusus melayani bagi pemakai berkas serta bisa membagi-bagi
hak akses pada setiap bidang kerja, kepada para pekerja yang rutin mengerjakan tugasnya
sehari hari. Strategi keamanan data yang meliputi backup rutin, kontrol akses ketat, enkripsi
data, dan rencana respons insiden, yang secara efektif menjaga keberlangsungan operasional
(Lisa Maryanto et al., 2022).
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Penggunaan platform yang tidak sepenuhnya dirancang untuk memenuhi kebutuhan

administrasi perusahaan juga membatasi efisiensi dan kemampuan sistem. Uraian tersebut

sejalan dengan penelitian Lisa Maryanto et al. (2022)yang menyatakan bahwa Keamanan

informasi merupakan bagian terpenting dari sebuah instansi atau perusahaan. Kebutuhan akan

keamanan informasi timbul dari kebutuhan dalam melindungi data.

5.

KESIMPULAN DAN SARAN
Setelah melakukan penelitian mengenai Analisis Penerapan Administrasi Digital Pada PT

Semesta Integrasi Digital, peneliti dapat mengambil kesimpulan. Adapun kesimpulan-

kesimpulan yang dapat peneliti susun adalah sebagai berikut :

1.

20

Digitalisasi administrasi di PT Semesta Integrasi Digital telah memberikan dampak yang
signifikan terhadap efisiensi kerja karyawan. Sistem administrasi digital menggantikan
metode manual yang sebelumnya memerlukan waktu lebih lama dan rentan terhadap
kesalahan manusia. Dengan penggunaan perangkat lunak seperti Google Workspace,
proses pencatatan, penyimpanan, dan berbagi data menjadi lebih cepat dan mudah.
Namun, meskipun memberikan kemudahan dalam pengelolaan administrasi, sistem ini
masih memiliki keterbatasan dalam menangani data dalam jumlah besar. Oleh karena itu,
perlu adanya inovasi dan peningkatan dalam sistem administrasi digital agar dapat lebih
optimal dalam mengelola volume data yang lebih besar.

Meskipun administrasi digital membawa berbagai manfaat, penelitian ini juga
menemukan beberapa kendala yang dihadapi dalam proses implementasinya. Salah satu
tantangan utama adalah kebutuhan adaptasi terhadap sistem baru, terutama bagi
karyawan yang sebelumnya terbiasa menggunakan metode administrasi konvensional.
Beberapa karyawan mengalami kesulitan dalam memahami fitur-fitur yang ada di dalam
sistem digital, sehingga membutuhkan pelatihan khusus agar dapat memanfaatkan
teknologi ini secara maksimal. Gangguan pada jaringan internet atau sistem yang
digunakan dapat menghambat akses terhadap data dan memperlambat proses kerja. Oleh
karena itu, diperlukan strategi untuk meningkatkan infrastruktur teknologi dan
memastikan keberlanjutan operasional sistem administrasi digital dalam berbagai
kondisi.

Seiring dengan meningkatnya penggunaan sistem berbasis cloud, perusahaan harus
memastikan bahwa data yang tersimpan aman dari ancaman kebocoran atau akses tidak
sah. Berdasarkan penelitian ini, PT Semesta Integrasi Digital masih menghadapi tantangan dalam

meningkatkan keamanan sistem administrasi digital yang mereka gunakan. Meskipun Google
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Spreadsheet yang digunakan oleh perusahaan memiliki fitur keamanan seperti kontrol akses dan

enkripsi data, penelitian ini menemukan bahwa sistem ini masih memiliki keterbatasan dalam

pengelolaan hak akses pada bagian tertentu dari data. Selain itu, risiko serangan siber atau

kebocoran data akibat kesalahan pengguna juga menjadi perhatian yang harus diatasi dengan

kebijakan keamanan yang lebih ketat.

Berdasarkan kesimpulan yang telah disajikan di atas, beberapa rekomendasi untuk
penelitian selanjutnya dan bagi perusahaan yakni sebagai berikut :

1. Penelitian selanjutnya dapat dilakukan dengan cakupan yang lebih luas, tidak hanya
terbatas pada PT Semesta Integrasi Digital saja, tetapi juga pada perusahaan lain yang telah
menerapkan administrasi digital. Hal ini akan memberikan perspektif yang lebih
komprehensif mengenai efektivitas sistem administrasi digital di berbagai jenis industri
dan sektor.

2. Penelitian lebih lanjut dapat mengeksplorasi faktor-faktor yang mempengaruhi adaptasi
karyawan terhadap sistem administrasi digital, termasuk strategi pelatihan yang paling
efektif serta pendekatan yang dapat mempercepat proses adaptasi. Selain itu, dapat
dilakukan penelitian mengenai dampak digitalisasi terhadap produktivitas dan kepuasan

kerja karyawan.
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