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Kata Kunci: Kompetensi PT. HI adalah sebuah perusahaan yang masuk kedalam kategori
karyawan, Promosi Jabatan, perusahaan dagang yang bergerak pada industri bahan baku
Pelatihan Karyawan. furnitur seperti packaging (Pengemasan), adhesive (Perekat), dan
solvent (Pelarut). Penelitian ini menganalisis kemampuan
karyawan dalam penggunaan Microsoft Office terhadap promosi
jabatan di PT. HI, Jepara. Dalam era digital, penguasaan
teknologi, terutama Microsoft Office menjadi keterampilan
esensial bagi karyawan yang ingin berkembang dalam organisasi.
Hasil penelitian ini untuk menguji dan menganalisis 1)
kemampuan karyawan dalam penggunaan Microsoft Office, 2)
kondisi promosi jabatan pada perusahaan, 3) memberikan
rekomendasi kepada perusahaan. Metode penelitian yang
digunakan adalah pendekatan kualitatif dengan teknik
pengumpulan data melalui wawancara dan dokumentasi. Data
diperoleh dari 6 narasumber yang terdiri dari Manajer, HRD,
Salesman serta karyawan di bagian gudang dan pengiriman. Hasil
penelitian menunjukkan bahwa karyawan bagian operasional
cenderung tidak terbiasa menggunakan Microsoft Office karena
pekerjaan mereka lebih banyak berfokus pada tugas manual dan
operasional., terbatasnya pelatihan di perusahaan serta kurangnya
penggunaan dalam tugas sehari-hari sehingga keterampilan yang
diperoleh dari pendidikan formal cenderung terlupakan. Temuan
penelitian ini menegaskan bahwa keterampilan Microsoft Office
menjadi salah satu faktor utama dalam promosi jabatan, terutama
untuk posisi administratif. Oleh karena itu, perusahaan perlu
mempertimbangkan program pelatihan untuk meningkatkan
kompetensi karyawan dalam penggunaan Microsoft Office agar
mereka lebih siap dalam menghadapi peluang promosi jabatan di

masa depan.
Keywords: Kompetensi ABSTRACT
karyawan, Promosi Jabatan, PT. HI adalah sebuah perusahaan yang masuk kedalam kategori
Pelatihan Karyawan. perusahaan dagang yang bergerak pada industri bahan baku

Sfurnitur seperti packaging (Pengemasan), adhesive (Perekat), dan
solvent (Pelarut). Penelitian ini menganalisis kemampuan
karyawan dalam penggunaan Microsoft Office terhadap promosi
jabatan di PT. HI, Jepara. Dalam era digital, penguasaan
teknologi, terutama Microsoft Office menjadi keterampilan
esensial bagi karyawan yang ingin berkembang dalam organisasi.
Hasil penelitian ini untuk menguji dan menganalisis 1)
kemampuan karyawan dalam penggunaan Microsoft Olffice, 2)
kondisi promosi jabatan pada perusahaan, 3) memberikan

Jurnal Pendidikan Indonesia, Vol. 6 No. 3 Maret 2025 2656



Levers of Control, Inovasi Manajemen dan Kinerja Organisasi

rekomendasi kepada perusahaan. Metode penelitian yang
digunakan adalah pendekatan kualitatif dengan teknik
pengumpulan data melalui wawancara dan dokumentasi. Data
diperoleh dari 6 narasumber yang terdiri dari Manajer, HRD,
Salesman serta karyawan di bagian gudang dan pengiriman.
Hasil  penelitian menunjukkan bahwa karyawan bagian
operasional cenderung tidak terbiasa menggunakan Microsoft
Office karena pekerjaan mereka lebih banyak berfokus pada tugas
manual dan operasional., terbatasnya pelatihan di perusahaan
serta kurangnya penggunaan dalam tugas sehari-hari sehingga
keterampilan yang diperoleh dari pendidikan formal cenderung
terlupakan. Temuan penelitian ini menegaskan bahwa
keterampilan Microsoft Office menjadi salah satu faktor utama
dalam promosi jabatan, terutama untuk posisi administratif. Oleh
karena itu, perusahaan perlu mempertimbangkan program
pelatihan untuk meningkatkan kompetensi karyawan dalam
penggunaan Microsoft Office agar mereka lebih siap dalam
menghadapi peluang promosi jabatan di masa depan.

PENDAHULUAN

Penguasaan Microsoft Office merupakan keterampilan dasar yang sangat penting
dalam mendukung efisiensi kerja, khususnya pada posisi administrasi dan manajerial.
Namun, hasil penelitian menunjukkan bahwa sebagian besar karyawan PT. HI masih
terbatas pada penggunaan tingkat dasar, seperti mengetik dan mengisi data sederhana.
Minimnya pelatihan dan kurangnya penerapan dalam pekerjaan sehari-hari menjadi
faktor utama lemahnya penguasaan tersebut. Fenomena ini juga berkaitan dengan
kesiapan promosi jabatan. Banyak karyawan yang tidak siap naik jabatan, baik karena
kurangnya kepercayaan diri, ketidakmampuan teknis, maupun kenyamanan dengan
rutinitas saat ini. Ini menciptakan kesenjangan antara potensi karyawan dan realisasi
kariernya.

Dari sisi teori, Transfer of Training (Snell & Bohlander, 2013) menjelaskan
bahwa pelatihan harus relevan dan didukung lingkungan kerja agar keterampilan dapat
diterapkan secara efektif. Sayangnya, pelatithan di perusahaan masih belum tersedia
secara formal. Job Characteristics Model (Greenberg, 2011) menunjukkan bahwa
pekerjaan yang monoton mengurangi motivasi untuk berkembang, seperti yang terjadi
pada karyawan bagian gudang. Sementara itu, Human Capital Theory (Cummings &
Worley, 2009) menekankan pentingnya investasi pada pelatihan untuk menghasilkan
SDM yang siap promosi.

Dengan demikian, keterampilan Microsoft Office bukan hanya syarat teknis,
tetapi juga indikator kesiapan karier. Perusahaan perlu menciptakan sistem
pengembangan karyawan yang mendukung pembelajaran berkelanjutan agar proses
promosi lebih adil dan berbasis kompetensi.
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METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif. Data penelitian dikumpulkan
melalui wawancara dan dokumentasi. Creswell (2009) dalam penelitian kualitatif, data
dapat berasal dari berbagai sumber seperti wawancara, observasi, dan dokumen yang
relevan dengan fenomena yang diteliti. Miles dan Huberman (1994) menyebutkan bahwa
dalam penelitian kualitatif proses pengumpulan data harus melalui 3 tahapan utama yaitu
reduksi data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan. Pada penelitian ini data yang
diambil berkaitan dengan kemampuan karyawan dalam menggunakan Mic.Office di
perusahaan PT. HI, data tersebut diambil dari hasil dari wawancara yang dilakukan
kepada HRD serta karyawan PT. HI. Informan dalam penelitian ini terdiri dari 6
narasumber. Narasumber terdiri 1 orang HRD, 1 orang Manajer, 1 orang kepala gudang,
dan 3 staff pergudangan.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Sudah mendapatkan pengetahuan di pendidikan formal tetapi sudah lupa

Dalam dunia kerja modern, keterampilan Microsoft Office penting untuk
mendukung produktivitas. Namun, wawancara dengan beberapa karyawan menunjukkan
bahwa keterampilan ini belum dikuasai dengan baik karena beberapa faktor eksternal,
seperti keterbatasan penggunaan dalam pekerjaan dan latar belakang pendidikan.

Mr. L (Kepala Gudang) menyampaikan bahwa keterampilannya dalam Ms. Office
berasal dari sekolah, tetapi karena jarang digunakan di pekerjaan, kemampuannya
menjadi menurun. Mr. D (Staf Gudang) menambahkan bahwa waktu belajar di sekolah
dulu terbatas, sehingga pemahaman tentang aplikasi perkantoran pun kurang. Sementara
itu, Mr. H (Manajer) menekankan bahwa tidak semua sekolah mengajarkan komputer
secara mendalam, sehingga banyak karyawan masuk kerja tanpa bekal keterampilan yang
cukup.

Dapat disimpulkan bahwa meskipun keterampilan Ms. Office sudah
diperkenalkan di sekolah, kurangnya praktik dan pelatihan lanjutan menyebabkan
kemampuan tersebut tidak berkembang optimal di dunia kerja.

4.2 Pekerjaan tidak berhubungan langsung dengan Ms. Office

Tidak semua pekerjaan di perusahaan memerlukan keterampilan Microsoft Office
karena tuntutan tugas yang berbeda. Pekerjaan di bidang operasional, gudang, dan
pengiriman lebih berfokus pada kegiatan teknis dan lapangan, sehingga penggunaan Ms.
Office tidak menjadi kebutuhan utama.

Mr. L (Kepala Gudang) menyebutkan bahwa pekerjaannya lebih banyak
melibatkan pengecekan dan pemotongan stok secara manual, dan data biasanya diberikan
dalam bentuk cetak oleh bagian administrasi. Mr. A dan Mr. D (Staf Gudang) juga
menegaskan bahwa pekerjaan mereka berfokus pada pengiriman barang, sehingga tidak
membutuhkan penguasaan Ms. Office. Hal ini diperkuat oleh Mr. H (Manajer) yang

2658 Jurnal Pendidikan Indonesia, Vol. 6 No. 3 Maret 2025



Levers of Control, Inovasi Manajemen dan Kinerja Organisasi

menyatakan bahwa sebagian besar karyawan di bagian operasional memang tidak
menggunakan Ms. Office dalam pekerjaannya.

Kesimpulannya, keterampilan Ms. Office lebih dibutuhkan pada posisi
administratif, sementara pekerjaan lapangan lebih menekankan pada keterampilan teknis,
sehingga penguasaan Ms. Office tidak menjadi prioritas di semua posisi.

4.3 Sudah mendapatkan pengetahuan di pendidikan formal tetapi kurang bisa
memahami

Pendidikan formal umumnya memberikan dasar penggunaan Ms. Office, namun
tidak selalu cukup untuk membekali individu menghadapi tuntutan kerja. Mr. I (Sales
Marketing) menyatakan bahwa meskipun pernah belajar di sekolah, narasumber tidak
mengikuti kursus tambahan sehingga masih perlu belajar lebih lanjut agar lebih lancar.
Hal serupa disampaikan oleh Mr. A (Staf Gudang), yang menyebut bahwa
pembelajarannya hanya sebatas dasar dan tidak mendalam.

Dari kedua pernyataan tersebut, dapat disimpulkan bahwa meskipun pendidikan
formal memberikan bekal awal, keterampilan tersebut belum cukup optimal tanpa
pelatihan lanjutan. Hal ini menegaskan pentingnya pembelajaran berkelanjutan dan
praktik nyata untuk meningkatkan kemampuan digital yang sesuai dengan kebutuhan
kerja.

4.4 Belum ada pelatihan khusus dari perusahaan

Dalam dunia kerja yang semakin mengandalkan teknologi digital, keterampilan
menggunakan Ms. Office menjadi penting untuk menunjang produktivitas. Namun, di
PT. HI, belum tersedia pelatihan resmi dari perusahaan terkait penggunaan Ms. Office.
Hal ini disebabkan oleh belum dianggapnya pelatihan tersebut sebagai kebutuhan
mendesak, terutama bagi karyawan di bagian operasional seperti gudang dan pengiriman,
yang jarang menggunakan Ms. Office dalam pekerjaan sehari-hari.

Sebagian besar karyawan di posisi tersebut lebih banyak terlibat dalam aktivitas
lapangan yang tidak memerlukan keterampilan digital secara langsung. Karena itu,
penguasaan Ms. Office belum menjadi fokus utama dalam pengembangan karyawan.
Meskipun demikian, terdapat beberapa posisi seperti staf marketing yang tetap
membutuhkan keterampilan ini, meskipun belum difasilitasi secara resmi melalui
pelatihan.

Kesimpulannya, meski saat ini pelatthan Ms. Office belum menjadi prioritas
perusahaan, tetap ada kebutuhan dari sebagian karyawan akan peningkatan kemampuan
tersebut. Oleh karena itu, perusahaan perlu mulai mempertimbangkan pelatihan Ms.
Office sebagai bagian dari strategi peningkatan kompetensi karyawan, terutama untuk
menghadapi tantangan kerja yang semakin digital.

Berdasarkan keseluruhan pernyataan dari para narasumber, dapat disimpulkan
bahwa hingga saat ini perusahaan belum menyediakan pelatihan resmi terkait penggunaan
Ms. Office. Alasan utama yang dikemukakan oleh pihak HRD dan manajemen adalah
karena belum adanya urgensi serta karena banyak posisi kerja, khususnya yang bersifat
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teknis dan operasional, tidak menggunakan aplikasi tersebut secara langsung. Namun
demikian, temuan dari wawancara juga menunjukkan bahwa sebagian karyawan,
terutama dari divisi non-operasional, tetap memiliki kebutuhan akan pelatihan Ms. Office
untuk mendukung kelancaran pekerjaan mereka. Oleh karena itu, dalam jangka panjang,
penting bagi perusahaan untuk mempertimbangkan penyediaan pelatihan yang adaptif
terhadap kebutuhan masing-masing divisi, sebagai bentuk investasi dalam pengembangan
kompetensi karyawan secara menyeluruh.

5. PEMBAHASAN

Dalam penelitian ini, ditemukan bahwa keterampilan penggunaan Microsoft
Office (Ms. Office) yang telah diperoleh dari pendidikan formal cenderung terlupakan
karena jarangnya digunakan dalam pekerjaan. Mayoritas responden menyatakan bahwa
meskipun mereka pernah mempelajari Ms. Office di sekolah, keterampilan tersebut tidak
lagi terasah karena tidak relevan dengan tugas harian mereka. Hal ini tercermin dari
pernyataan Mr. L dan Mr. D yang menyebutkan bahwa keterbatasan waktu belajar dan
minimnya praktik menyebabkan mereka kesulitan dalam mengingat kembali materi yang
pernah dipelajari.

Fenomena ini dapat dijelaskan dengan Transfer of Training Theory (Snell &
Bohlander, 2013), yang menyatakan bahwa keterampilan hanya akan bertahan jika
diterapkan di tempat kerja. Dalam kasus ini, kurangnya praktik menjadi hambatan utama
dalam proses transfer pelatihan. Selain itu, desain pekerjaan yang monoton dan tidak
menuntut variasi keterampilan—seperti di bagian pergudangan dan pengiriman—
membuat karyawan tidak terdorong untuk mempertahankan kemampuan tersebut. Hal ini
sesuai dengan Job Characteristics Model (Hackman & Oldham dalam Greenberg, 2011)
yang menekankan pentingnya variasi tugas untuk memotivasi pengembangan
keterampilan.

Ketiadaan pelatihan dari perusahaan turut memperkuat kondisi ini. Sebagaimana
disampaikan oleh Mr. Z dari HRD, pelatihan Ms. Office belum dianggap mendesak
karena tidak semua divisi menggunakannya secara rutin. Padahal, menurut Human
Capital Theory (Armstrong, 2009), investasi dalam pelatihan sangat penting untuk
meningkatkan kualitas karyawan dan daya saing organisasi.

Dengan demikian, terdapat tiga penyebab utama keterampilan Ms. Office menjadi
terlupakan: (1) minimnya praktik di tempat kerja, (2) desain pekerjaan yang tidak
mendukung penerapan keterampilan, dan (3) kurangnya pelatihan dari perusahaan. Untuk
itu, diperlukan strategi pelatihan berkelanjutan dan desain kerja yang mendukung
pengembangan keterampilan digital.

Promosi jabatan dalam dunia kerja idealnya mencerminkan apresiasi atas
kontribusi karyawan dan keberhasilan pengembangan kompetensi individu. Namun, hasil
penelitian menunjukkan bahwa banyak karyawan gagal mendapatkan promosi karena
kurangnya penguasaan keterampilan teknis, khususnya Ms. Office. Akibatnya,
perusahaan sering merekrut tenaga kerja dari luar karena karyawan internal belum
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memenuhi kualifikasi, seperti disampaikan oleh HRD bahwa posisi seperti admin
membutuhkan penguasaan komputer dan Ms. Office.

Situasi ini dijelaskan oleh Human Capital Theory (Armstrong, 2009), yang
menekankan pentingnya investasi dalam keterampilan sebagai aset organisasi. Ketika
karyawan tidak mengembangkan keterampilan sesuai kebutuhan organisasi, mereka
kehilangan kesempatan promosi. Selain itu, teori kompetensi (Snell & Bohlander, 2013)
menegaskan bahwa promosi tidak hanya bergantung pada pengalaman kerja, tetapi juga
pada kombinasi keterampilan, pengetahuan, dan perilaku.

Hasil wawancara juga menunjukkan minimnya dukungan perusahaan terhadap
pengembangan karir, seperti pelatihan atau mentoring. Hal ini memperkuat hambatan
karir yang dijelaskan melalui Career Development Theory, di mana perkembangan karir
seharusnya didukung oleh program yang selaras dengan kebutuhan organisasi
(Cummings & Worley, 2009).

Penelitian ini sejalan dengan temuan Abidin & Musadad (2024), yang menyatakan
bahwa kompetensi memberi pengaruh lebih besar terhadap kinerja dibanding promosi
jabatan itu sendiri. Sementara Prasetyo & Suharini (2018) serta Batubara & Rizky (2024)
juga menegaskan bahwa penguasaan keterampilan teknis, seperti Ms. Office, merupakan
faktor penentu dalam promosi jabatan berbasis kompetensi.

Kesimpulannya, kurangnya penguasaan Ms. Office menjadi hambatan utama bagi
promosi jabatan di perusahaan. Tanpa sistem pengembangan karir dan pelatihan yang
memadai, organisasi akan terus bergantung pada rekrutmen eksternal. Oleh karena itu,
perusahaan perlu berinvestasi dalam pelatihan keterampilan teknis dan menerapkan
sistem promosi berbasis kompetensi untuk mendorong pengembangan sumber daya
internal secara optimal.

KESIMPULAN

Berdasarkan hasil wawancara dan analisis literatur, ditemukan tiga poin utama
terkait kompetensi penggunaan Microsoft Office dan kaitannya dengan promosi jabatan:
1. Kemampuan Karyawan dalam Penggunaan Ms. Office

Sebagian besar karyawan hanya menguasai Ms. Office pada tingkat dasar, tanpa

pemahaman mendalam terhadap fitur lanjutan seperti rumus Excel atau pivot table. Hal
ini terjadi karena tidak adanya pelatihan resmi dari perusahaan. Temuan ini sejalan
dengan teori transfer of training (Blume et al., 2010) dan strategic HRM (Marwaha et al.,
2023) yang menekankan pentingnya pelatihan digital sebagai bagian dari strategi jangka
panjang perusahaan.

2. Kondisi Promosi Jabatan

Promosi jabatan belum sepenuhnya berbasis kompetensi. Penilaian masih
dipengaruhi oleh masa kerja atau relasi personal, bukan pada kemampuan teknis seperti
penguasaan Ms. Office. Hal ini bertentangan dengan prinsip meritokrasi yang
disampaikan oleh Abidin & Musadad (2024), Prasetyo & Suharini (2018), serta Hutabarat
(2021), yang menekankan pentingnya sistem evaluasi yang transparan dan adil.
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3. Rekomendasi Perusahaan

Untuk meningkatkan kompetensi karyawan dan memperbaiki sistem promosi,
perusahaan disarankan:
Menyelenggarakan pelatihan rutin Ms. Office dari dasar hingga lanjutan.
Menerapkan evaluasi kompetensi berbasis tugas kerja secara berkala.
Mengembangkan program mentoring internal antar karyawan.
Memberikan akses ke sumber belajar mandiri seperti modul dan e-learning.
Kesimpulan akhir, peningkatan kompetensi Microsoft Office sangat penting
dalam mendukung promosi jabatan. Tanpa pelatihan dan sistem penilaian berbasis
kompetensi, perusahaan berisiko kehilangan potensi internal dan harus terus bergantung
pada rekrutmen eksternal. Oleh karena itu, strategi pengembangan SDM yang terstruktur,
adil, dan berkelanjutan perlu segera diterapkan.

e o o
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