


alat atau barang untuk menghasilkan
pekerjaan kantor.



Kegunaan perlengkapan kantor

v’ Efektivitas

v' Mempermudah dan mempercepat proses
v' Aset perusahaan

v' Memaksimalkan pekerjaan



JENIS-JENIS PERLENGKAPAN KANTOR

a. Barang bergerak
b. Barang tidak bergerak




Perabot kantor (Office Furniture)
Bekal kantor (Office Supplies)
Peralatan kantor (Office Appliances)



4. Mesin-mesin kantor (Office Machine)
5. Pesawat kantor
6. Interior kantor (Office Ornament)



Perbekalan tata usaha

barang lembaran
— kertas, karbon, berkas

barang bentuk lainnya
— penghapus, tinta

alat tulis

— pensil, pulpen




alat keperluan lainnya
— stapler remover, mistar, bantalan cap

mesin perkantoran

— komputer, risograph
perabot kantor

—meja, kursi, almari, rak
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Syarat-syarat meja yang baik



Menurut Prof. Ralph Barners
Syarat kursi yang baik




¢ kursi dapat diatur tinggi rendahnya

¢ kursi dibuat secara kokoh

¢ bentuk kursi sesual dengan bentuk badan

*» kursi mempunyal penyangga belakang
sehingga dapat menopang tulang

punggung










