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ABSTRAK 

HASYIM ASY’ARI, 2025, 1703521021, Analisis Pengelolaan Dokumen 

Administrasi Talent pada PT MNC Televisi Network (iNews), Program Studi 

D4 Administrasi Perkantoran Digital Fakultas Ekonomi dan Bisnis 

Universitas Negeri Jakarta 

Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui pengelolaan dokumen administrasi talent 

yang ada pada PT MNC Televisi Network (iNews) meliputi proses pengelolaan, 

teknologi yang digunakan, konsekuensi apabila dokumen mengalami 

keterlambatan dan solusi yang dilakukan apabila dokumen mengalami 

keterlambatan. Metode yang digunakan berupa pendekatan kualitatif yaitu 

menggambarkan dan menganalisis serta membahas mengenai suatu permasalahan 

yang ada. Penelitian kualitatif didasarkan pada dua data yaitu primer dan sekunder. 

Teknik pengambilan data dilakukan dengan cara observasi, wawancara, dan 

dokumentasi. Unit analisis yang terlibat dalam penelitian meliputi manajer, admin, 

talent sourcing, dan tim purchase order. Penelitian ini juga menggunakan teknik 

analisis mengikuti Miles dan Huberman yaitu pengumpulan data, reduksi data, 

penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Dari hasil penelitian ini dapat diketahui 

bahwa pengelolaan dokumen administrasi talent sudah sesuai dengan SOP akan 

tetapi masih ditemukan kendala dalam pengerjaannya seperti tanda tangan dan 

proses pengiriman masih dilakukan secara manual yang menyebabkan 

keterlambatan dokumen, sistem penyimpanan belum dikategorikan secara spesifik 

yang menyebabkan penumpukan dokumen. Teknologi yang digunakan berupa 

aplikasi Oracle, ITS, dan Microsoft Outlook, akan tetapi pada aplikasi Oracle 

kadang kala mengalami gangguan. Sementara itu, pada aplikasi ITS pernah terkena 

virus dalam waktu yang lama sehingga menyebabkan tim legal harus membuat draf 

manual untuk proses pengelolaan dokumen. Konsekuensi yang didapat perusahaan 

berupa ancaman dari talent apabila pembayaran melebihi estimasi yang ada pada 

kontrak kerja. Solusi yang dilakukan apabila dokumen mengalami keterlambatan 

dengan cara mengunjungi langsung ke divisi yang terlibat dalam verifikasi 

dokumen dan meminta bantuan sekretaris apabila dokumen melambat di pimpinan. 

Sementara itu, apabila talent mengirimkan ancaman, maka perusahaan akan 

melakukan komunikasi secara transparan dan menyampaikan alasan secara logis. 

Hal tersebut dapat diatasi dengan peningkatan prosedur pengelolaan dokumen, 

pengkajian komunikasi yang lebih mendalam, dan penerapan aplikasi yang sesuai 

dengan kebutuhan perusahaan.  

Kata kunci: pengelolaan, dokumen, talent, teknologi, perusahaan 
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ABSTRACT 

Hasyim Asy’ari, 2025, 1703521021, Analysis of Management Talent 

Administration Documents at PT MNC Televisi Network (iNews), Studi Program 

D4 Digital Office Administration, Faculty of Economics and Business, 

Universitas Negeri Jakarta 

This study aims to determine the management of talent administration documents 

at PT MNC Televisi Network (iNews), including the management process, the 

technology used, the consequences of document delays, and the solutions taken if 

documents are delayed. The method used is a qualitative approach, which 

describes, analyzes, and discusses existing problems. Qualitative research is based 

on two types of data: primary and secondary. Data collection techniques are 

carried out through observation, interviews, and documentation. The units of 

analysis involved in the study include managers, admins, talent sourcing, and the 

purchase order team. This study also uses analytical techniques following Miles 

and Huberman, namely data collection, data reduction, data presentation, and 

drawing conclusions. The results of this study indicate that the management of 

talent administration documents is in accordance with the SOP, but obstacles are 

still encountered in the process, such as manual signatures and delivery processes 

that cause document delays. The storage system has not been specifically 

categorized, causing document accumulation. The technologies used are Oracle, 

ITS, and Microsoft Outlook applications, but the Oracle application sometimes 

experiences disruptions. Meanwhile, the ITS application was infected with a virus 

for a long time, causing the legal team to draft a manual for the document 

management process. The consequences for the company include threats from the 

talent if payments exceed the estimate in the work contract. The solution if 

documents are delayed is to directly visit the division involved in document 

verification and ask for assistance from the secretary if the document is slowed 

down by the leadership. Meanwhile, if the talent sends a threat, the company will 

communicate transparently and provide a logical reason. This can be overcome by 

improving document management procedures, more in-depth communication 

studies, and implementing applications that suit the company's needs. 

Keywords: management, documents, talent, technology, company 
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