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Kantor merupakan tempat diselenggarakannya kegiatan menangani informasi, 

menangani informasi mulai dari menerima, mengumpulkan, mengola, menyimpan 

sampai mengeluarkan dan mendistribusikan informasi. Oleh karena itu perlengkapan 

dan inventaris kantor mempunyai peranan penting bagi setiap instansi pemerintah 

maupun swasta, untuk menangani berbagai informasi dikantor tersebut. Aktivitas kerja 

sekretaris menitikberatkan pada pekerjaan kantor atau perusahaan. Maka perlengkapan 

kantor dan inventaris kantor sangat berfungsi dalam membantu kelancaran aktivitas 

dan kegiatan kantor baik di instansi pemerintah maupun swasta. Kantor secara statis 

yakni merupakan tempat kerja, kamar kerja, ruang kerja, biro, markas, instansi, badan, 

perushaan maupun tempat untuk menyelenggarakan kegiatan pengumpulan, 

pencatatan, pengolahan, penyimpanan serta pendistribusian data. Dari 

penjelasanpenjelasan diatas tersebut, jadi kantor dapat diartikan sebagai bagian 

organisasi yang menjadi pusat bagi kegiatan administrasi dan pengendalian kegiatan 

pengolahan data atau informasi.  

    

  


