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ABSTRAK

Laporan akhir ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pemakaian
peralatan mesin kantor pada PT Bukit Asam Kreatif Tanjung Enim khususnya
bagian Sumber Daya Manusia dan Umum. Metode pengumpulan data yang
digunakan ialah dengna melakukan wawancara langsung, riset kepustakaan dan
dokumentasi. Dalam penelitian ini penulis menggunakan analisis data secara
metode kualitatif. Berdasarkan pengambilan data yang telah dilakukan penulis,
ditemukan beberapa kendala dalam pemakaian peralatan mesin kantor pada PT
Bukit Asam Kreatif Tanjung Enim khususnya bagian Sumber Daya Manusia dan
Umum. Pemeliharaan mesin kantor pada bagian Sumber Daya Manusia dan
Umum sudah dilakukan pemeliharaan secara berkala dan bila ada kerusakan
memanggil teknisi didalam perusahaan serta mempunyai kartu pemeliharaan, dari
banyaknya kerusakan mesin peralatan kantor disarankan perlunya pemeriksaan
setiap pagi sebelum penggunaan, pemeriksaan mesin secara berkala yaitu satu
bulan sekali agar bisa mengusulkan pergantian jika ada mesin kantor yang rusak,
dan perlunya himbauan dari Kepala Bagian untuk mengingat cara pemakaian
mesin peralatan kantor secara baik dan menetapkan jangka waktuperawatan pada
peralatan mesin kantor PT Bukit Asam Kreatif Tanjung Enim khususnya bagian
Sumber Daya Manusia dan Umum.

Kata Kunci: Optimalisasi, Pemeliharaan Pencegahan, Peralatan Mesin Kantor.



ABSTRACT

This final report aims to find out how to use office machine tools at PT Bukit
Asam Kreatif Tanjung Enim, especially the Human Resources and General
section. The data collection method used is by conducting direct interviews,
library research and documentation. In this study the authors used data analysis
qualitative method. Based on the data collection that has been done by the author,
several obstacles were found in the use of office machine tools at PT Bukit Asam
Kreatif Tanjung Enim, especially in the Human Resources and General section.
Maintenance of office machines in the Human Resources and General section has
been carried out on a regular basis and if there is damage call a technician within
the company and have a maintenance card, from the number of damage to office
equipment machines it is recommended to check every morning before use, check
office machines regularly, which is 6 months once in order to be able to propose a
replacement if any office machine is damaged, and the need for an appeal from
the Head of Section to remind how to use office equipment machines properly and
set a maintenance period for PT Bukit Asam Kreatif Tanjung Enim office machine
tools, especially the Human Resources and General section.

Key words: Optimalization, Preventive Maintenance, Office Machine Tools.
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