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ABSTRAK 

 

Amanda Azhari. 2025. 1703521080. Analisis Pengelolaan Fasilitas Kantor 

dalam Mendukung Kegiatan Rapat di PT X. Program Studi D4 Administrasi 

Perkantoran Digital, Fakultas Ekonomi dan Bisnis, Universitas Negeri 

Jakarta. 

 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana proses pengelolaan fasilitas 

kantor dalam mendukung kegiatan rapat di PT X, mengetahui proses sistem 

reservasi rapat yang digunakan oleh PT X, dan menganalisis solusi yang dapat 

diterapkan untuk mengoptimalkan penggunaan sistem reservasi rapat dalam 

menjawab kebutuhan rapat mendadak di PT X. 

Penelitian ini menggunakan metode penelitian kualitatif dengan pendekatan 

deskriptif yang berfokus pada peristiwa aktual. Teknik pengumpulan data yang 

dilakukan dalam penelitian ini melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi. 

Informan dalam penelitian ini merupakan karyawan PT X yang terlibat langsung 

sebagai pengelola maupun pengguna dalam pengelolaan fasilitas kantor di PT X. 

Berdasarkan hasil penelitian, dapat diketahui bahwa proses pengelolaan fasilitas 

kantor dalam mendukung kegiatan rapat di PT X telah dilakukan secara sistematis. 

Proses tersebut meliputi, tahapan perencanaan, pengadaan, dan pemeliharaan. 

Sistem reservasi rapat yang digunakan PT X melalui aplikasi Meetpoint telah 

memudahkan pemesanan ruang secara administratif, dengan alur yang jelas. 

Namun, dalam pelaksanaannya masih terdapat kendala dalam mengakomodasi 

rapat mendadak, berupa kurangnya ruang rapat yang tersedia dan sistem reservasi 

yang tidak fleksibel. Dari kendala tersebut, terdapat beberapa solusi yaitu, 

menciptakan ruang khusus untuk pertemuan mendadak, menambahkan fitur 

pembatalan otomatis pada sistem Meetpoint, dan membuat kebijakan yang 

membatasi lama reservasi.  

 

Kata Kunci: fasilitas kantor, general affair, manajemen fasilitas, rapat, sistem 

reservasi  
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ABSTRACT 

 

Amanda Azhari. 2025. 1703521080. Analysis of Office Facility Management in 

Supporting Meeting Activities at PT X. Applied Bachelor Program (D4) In Digital 

Office Administration, Faculty of Economics and Business, Universitas Negeri 

Jakarta. 

 

This research aims to find out how the process of managing office facilities in 

supporting meeting activities at PT X, find out the meeting reservation system 

process used by PT X, and analyze solutions that can be applied to optimize the use 

of the meeting reservation system in answering the needs of sudden meetings at PT 

X. 

This research uses a qualitative research method with a descriptive approach that 

focuses on actual events. The data collection techniques used in this research are 

observation, interview, and documentation. The informants in this research are PT 

X employees who are directly involved as managers and users in managing office 

facilities at PT X. 

Based on the research results, it can be seen that the process of managing office 

facilities in supporting meeting activities at PT X has been carried out 

systematically. The process includes planning, procurement, and maintenance 

stages. The meeting reservation system used by PT X through the Meetpoint 

application has made it easier to book space administratively, with a clear flow. 

However, in its implementation there are still obstacles in accommodating sudden 

meetings, in the form of a lack of available meeting rooms and an inflexible 

reservation system. From these obstacles, there are several solutions, namely, 

creating a special room for unannounced meetings, adding an automatic 

cancellation feature to the Meetpoint system, and making policies that limit the 

length of reservations.  

 

Keywords: facilities management, general affair, meetings, office facilities, 

reservation system 
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