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Abstract: 
PT Garda Wira Karya is an outsourcing company providing security 

personnel and cleaning service workers. Employee administration at the 

company was previously managed manually, resulting in delays in data 

updates, disorganized archives, difficulties in monitoring personnel status, 

and an increased risk of recording errors. This study aimed to implement a 

Digital Employee Administration Monitoring System using Google 

Spreadsheet to improve the effectiveness of employee data management. 

The implementation methods included needs analysis, system design, 

system implementation, user training, and system evaluation. The 

developed system integrates personnel data, work placement information, 

contract periods, and employment status into a centralized database. The 

results showed that the system improved administrative efficiency, 

accelerated data retrieval, facilitated report preparation, and provided an 

early warning system for monitoring contract periods. In addition, the 

system reduced potential data entry errors and enhanced interdepartmental 

coordination. 
 

Keywords: Employee Administration, Digitalization, Employee 

Monitoring, Google Spreadsheet, PT Garda Wira Karya. 

 

Abstrak: 

PT Garda Wira Karya merupakan perusahaan alih daya yang menyediakan 

tenaga kerja satuan pengamanan dan cleaning service. Pengelolaan 

administrasi kepegawaian yang masih dilakukan secara manual 

menyebabkan keterlambatan pembaruan data, ketidakteraturan arsip, 

kesulitan pemantauan status personel, serta meningkatnya risiko kesalahan 

pencatatan. Kegiatan ini bertujuan mengimplementasikan Sistem 

Monitoring Administrasi Kepegawaian Berbasis Digital menggunakan 

Google Spreadsheet untuk meningkatkan efektivitas pengelolaan data 

kepegawaian. Metode pelaksanaan meliputi analisis kebutuhan, 

perancangan sistem, implementasi sistem, pelatihan pengguna, dan evaluasi 

penggunaan sistem. Sistem yang dikembangkan mengintegrasikan data 

personel, penempatan kerja, masa kontrak, dan status kepegawaian ke 

dalam basis data terpusat. Hasil implementasi menunjukkan bahwa sistem 

mampu meningkatkan efisiensi administrasi, mempercepat pencarian data, 

mempermudah penyusunan laporan, serta menyediakan fitur early warning 

system untuk pemantauan masa kontrak. Selain itu, sistem mampu 

mengurangi potensi kesalahan input data dan meningkatkan koordinasi 

antar-divisi. 
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PENDAHULUAN 

Manajemen sumber daya manusia memiliki peran penting dalam mendukung efektivitas dan 

efisiensi operasional organisasi melalui pengelolaan tenaga kerja yang terencana dan sistematis. 

Dalam praktiknya, pengelolaan sumber daya manusia tidak hanya mencakup proses rekrutmen 

dan pengembangan karyawan, tetapi juga administrasi kepegawaian yang menjadi dasar 

pengelolaan informasi personel secara berkelanjutan. Administrasi kepegawaian meliputi 

pengelolaan data identitas karyawan, status kepegawaian, masa kontrak kerja, penempatan kerja, 

mutasi, hingga dokumen pendukung lainnya yang dibutuhkan dalam proses operasional organisasi 

(Kovach et al., 2002; Marler & Fisher, 2013). The introduction contains background problems that 

are supported by phenomena, concepts, theories, and research results from relevant and up-to-date 

sources. At the end of the introduction, briefly explain the purpose of writing the article or the 

scope clearly PT Garda Wira Karya (GWK) merupakan perusahaan penyedia jasa alih daya yang 

bergerak di bidang pengamanan dan cleaning service. Sejak berdiri pada tahun 2010, perusahaan 

telah melayani berbagai instansi dan perusahaan di wilayah Jawa, Bali, hingga Banten dengan 

menyediakan tenaga kerja profesional sesuai kebutuhan pengguna jasa. Dalam mendukung 

kualitas layanan tersebut, perusahaan memerlukan sistem administrasi kepegawaian yang mampu 

menyediakan data personel secara cepat, akurat, dan mudah diakses oleh berbagai divisi yang 

berkepentingan (Bondarouk & Ruël, 2009). 

Pengelolaan administrasi kepegawaian menjadi aspek penting dalam operasional PT Garda 

Wira Karya karena perusahaan mengelola tenaga kerja dalam jumlah besar yang tersebar di 

berbagai lokasi penempatan. Data kepegawaian yang dikelola meliputi informasi identitas 

personel, status kepegawaian, masa kontrak kerja, unit penempatan, hingga dokumen administratif 

yang berkaitan dengan hubungan kerja. Ketepatan dan keteraturan pengelolaan data tersebut 

sangat diperlukan untuk mendukung proses penggajian, pelaporan, evaluasi personel, serta 

pengambilan keputusan manajerial (Ruël et al., 2007). Namun demikian, berdasarkan hasil 

observasi selama kegiatan magang, pengelolaan administrasi kepegawaian di PT Garda Wira 

Karya masih menghadapi beberapa kendala. Data personel masih tersimpan dalam berbagai file 

yang terpisah sehingga proses pencarian informasi, pembaruan data, dan monitoring status 

kepegawaian memerlukan waktu yang relatif lama. Kondisi tersebut berpotensi menyebabkan 

keterlambatan pembaruan data, duplikasi informasi, ketidakteraturan arsip, serta meningkatnya 

risiko kesalahan pencatatan (human error). Selain itu, pemantauan masa kontrak personel belum 

terintegrasi secara optimal sehingga memerlukan pengecekan manual secara berkala (Oktavia et 

al., 2024). 

Perkembangan teknologi informasi telah mendorong organisasi untuk memanfaatkan sistem 

digital dalam pengelolaan administrasi sumber daya manusia.Konsep electronic Human Resource 

Management (e-HRM) menjelaskan bahwa pemanfaatan teknologi digital mampu meningkatkan 

efisiensi proses administrasi, kualitas informasi, integrasi data, serta efektivitas pengambilan 

keputusan organisasi (Bondarouk & Ruël, 2009; Strohmeier, 2007). Implementasi sistem digital 

memungkinkan data kepegawaian dikelola secara terpusat sehingga mempermudah proses 

monitoring, pelaporan, dan koordinasi antar-divisi (Bondarouk & Ruël, 2009; Strohmeier, 2007). 

Electronic Human Resource Management tidak hanya berfungsi sebagai alat administrasi, tetapi 

juga mendukung transformasi fungsi SDM menjadi lebih strategis melalui integrasi teknologi 

informasi dalam proses organisasi (Lengnick-Hall & Moritz, 2003). Konsep digital human 
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resource management berkembang dari e-HRM dan menekankan pemanfaatan teknologi digital 

secara menyeluruh dalam fungsi pengelolaan SDM. Digitalisasi tidak hanya mengubah cara 

organisasi menyimpan dan mengelola data, tetapi juga meningkatkan kemampuan organisasi 

dalam melakukan monitoring, analisis informasi, serta pengambilan keputusan berbasis data 

(Strohmeier, 2020; Fiaza & Qureshi, 2024). Salah satu platform yang banyak digunakan dalam 

pengelolaan data administrasi adalah Google Spreadsheet karena memiliki kemampuan kolaborasi 

daring, penyimpanan berbasis cloud, integrasi data, serta fitur otomatisasi yang dapat mendukung 

proses administrasi secara lebih efektif.  

Penggunaan spreadsheet juga memungkinkan integrasi data kepegawaian dalam satu basis 

data digital yang mudah diakses oleh berbagai pengguna secara bersamaan sehingga 

meningkatkan efisiensi administrasi (Oktavia et al., 2024). Berdasarkan kondisi tersebut, 

implementasi Sistem Monitoring Administrasi Kepegawaian Berbasis Digital pada PT Garda Wira 

Karya dilakukan sebagai upaya meningkatkan efektivitas pengelolaan data personel, mempercepat 

akses informasi, mengurangi risiko kesalahan administrasi, serta mendukung transformasi digital 

dalam tata kelola sumber daya manusia perusahaan. Sistem ini dirancang untuk mengintegrasikan 

berbagai informasi kepegawaian ke dalam satu basis data digital yang terpusat sehingga dapat 

digunakan sebagai sarana monitoring, pelaporan, dan pengambilan keputusan secara lebih cepat, 

akurat, dan efisien (Parry & Strohmeier, 2014). 

 

METODE  

Metode yang digunakan dalam kegiatan ini adalah metode implementatif dengan 

pendekatan deskriptif. Objek kegiatan adalah sistem administrasi kepegawaian pada PT Garda 

Wira Karya, sedangkan subjek kegiatan terdiri atas staf Human Resource (HR), administrasi, serta 

bagian Finance dan Payroll yang terlibat langsung dalam pengelolaan data kepegawaian 

perusahaan. Teknik pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara dengan pihak 

terkait, dan studi dokumentasi terhadap dokumen administrasi kepegawaian perusahaan. Data 

yang diperoleh dianalisis secara deskriptif untuk mengevaluasi efektivitas implementasi sistem 

berdasarkan aspek kemudahan penggunaan, kecepatan akses informasi, efektivitas monitoring, 

penyusunan laporan, dan koordinasi antar-divisi. Pengembangan serta pengolahan data dilakukan 

menggunakan Google Spreadsheet sebagai perangkat lunak utama. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Sumber: Diolah oleh Penulis (2026) 

Gambar 1. Alur Pelaksanaan Kegiatan 
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Gambar 1 menunjukkan tahapan kegiatan yang terdiri atas tahap persiapan, pelaksanaan, 

dan evaluasi. Ketiga tahapan tersebut dilaksanakan secara berurutan untuk memastikan sistem 

yang dikembangkan sesuai dengan kebutuhan pengguna serta dapat diterapkan secara optimal 

dalam proses administrasi perusahaan. Kegiatan implementasi sistem dilaksanakan di kantor PT 

Garda Wira Karya yang berlokasi di Jl. Raya Menganti, Wiyung, Surabaya. Implementasi sistem 

dilakukan selama bulan Mei 2026 melalui penerapan basis data digital yang dilengkapi dengan 

fitur pengolahan data otomatis, pemantauan status kepegawaian, dan sistem peringatan dini (early 

warning system) untuk masa kontrak kerja. Sistem dirancang berdasarkan kebutuhan operasional 

perusahaan sehingga mampu mendukung proses pengelolaan data personel secara 

terintegrasi.Implementasi sistem dilakukan selama bulan Mei 2026 melalui penerapan basis data 

digital yang dilengkapi dengan fitur pengolahan data otomatis, pemantauan status kepegawaian, 

dan sistem peringatan dini (early warning system) untuk masa kontrak kerja. Sistem dirancang 

berdasarkan kebutuhan operasional perusahaan sehingga mampu mendukung proses pengelolaan 

data personel secara terintegrasi (Lengnick-Hall & Moritz, 2003). 

Pada tahap persiapan dilakukan koordinasi dengan manajemen PT Garda Wira Karya untuk 

mengidentifikasi kebutuhan administrasi kepegawaian yang akan diakomodasi dalam sistem. 

Kegiatan ini meliputi pengumpulan data awal, identifikasi variabel yang dibutuhkan, analisis alur 

administrasi kepegawaian yang sedang berjalan, serta perancangan struktur database digital. 

Variabel yang digunakan dalam sistem meliputi Nomor Induk Karyawan (NIK), nama personel, 

jabatan, unit kerja, lokasi penempatan, status kepegawaian, tanggal mulai kerja, masa kontrak, dan 

status aktif personel. Tahap pelaksanaan difokuskan pada pembangunan sistem monitoring 

administrasi kepegawaian berbasis Google Spreadsheet. Sistem dikembangkan menggunakan 

formula otomatis, fitur filter data, dashboard monitoring, dan conditional formatting yang 

berfungsi sebagai sistem peringatan dini untuk memantau masa berlaku kontrak kerja personel.  

Setelah sistem selesai dikembangkan, dilakukan pelatihan dan pendampingan kepada 

pengguna melalui kegiatan workshop yang mencakup proses input data, pembaruan data, 

pencarian informasi, pengelolaan laporan administrasi, serta pemanfaatan fitur monitoring yang 

tersedia (Ngai & Wat, 2006; Strohmeier, 2020). Tahap evaluasi dilakukan melalui observasi 

langsung terhadap penggunaan sistem oleh peserta. Evaluasi difokuskan pada kemudahan 

penggunaan sistem, kecepatan pencarian data, efektivitas monitoring administrasi kepegawaian, 

kemudahan penyusunan laporan, serta kemampuan sistem dalam mendukung koordinasi antar-

divisi. Hasil evaluasi digunakan untuk mengetahui efektivitas implementasi sistem dan 

memberikan rekomendasi pengembangan pada masa mendatang. 

 

HASIL DAN DISKUSI 

Pengembangan Sistem Monitoring Administrasi Kepegawaian   

Implementasi Sistem Monitoring Administrasi Kepegawaian Berbasis Digital memberikan 

peningkatan efisiensi dalam pengelolaan data personel di PT Garda Wira Karya. Sebelum sistem 

diterapkan, pengelolaan data kepegawaian masih dilakukan melalui berbagai file yang terpisah 

sehingga proses pencarian informasi, pembaruan data, dan monitoring status personel memerlukan 

waktu yang relatif lama. Kondisi tersebut berpotensi menimbulkan keterlambatan pembaruan data, 

duplikasi informasi, serta meningkatnya risiko kesalahan pencatatan (Kovach et al., 2002).  

Berdasarkan hasil analisis kebutuhan, sistem dikembangkan menggunakan Google Spreadsheet 

sebagai basis data terintegrasi yang mampu menyimpan berbagai informasi kepegawaian dalam 
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satu platform digital. Sistem ini dirancang untuk mendukung pengelolaan data personel secara 

lebih terstruktur, akurat, dan mudah diakses oleh berbagai pihak yang berkepentingan (Ruël et al., 

2007). 

 
Sumber: Diolah Oleh Penulis (2026) 

Gambar 2. Dashboard Sistem Monitoring Administrasi Kepegawaian 
 

Gambar 2 menunjukkan tampilan dashboard sistem monitoring administrasi kepegawaian 

yang digunakan sebagai pusat pengelolaan data personel. Seluruh data kepegawaian terintegrasi 

dalam satu basis data digital sehingga memudahkan proses pencarian, pemantauan, dan 

pembaruan informasi secara real-time. Dashboard sistem digunakan sebagai pusat pengelolaan 

data personel yang memuat informasi penting terkait administrasi kepegawaian. Data yang 

tersimpan meliputi Nomor Induk Karyawan (NIK), nama personel, jabatan, unit kerja, lokasi 

penempatan, tanggal mulai kerja, masa kontrak, status kepegawaian, serta status aktif personel. 

Integrasi seluruh data tersebut dalam satu basis data digital memudahkan proses pencarian, 

pembaruan, dan monitoring informasi secara real-time, sehingga mendukung efektivitas 

pengelolaan administrasi kepegawaian (Ruël et al., 2007; Strohmeier, 2020). 

Salah satu fitur utama yang dikembangkan adalah sistem peringatan dini (early warning 

system) yang digunakan untuk memantau masa berlaku kontrak kerja personel. Sistem secara 

otomatis menghitung sisa masa kontrak berdasarkan tanggal berakhir kontrak dan tanggal saat ini. 

Hasil perhitungan tersebut ditampilkan melalui indikator warna menggunakan fitur conditional 

formatting sehingga pengguna dapat dengan mudah mengidentifikasi kontrak yang memerlukan 

tindak lanjut (Andini et al., 2026). Kontrak dengan sisa masa berlaku lebih dari 90 hari ditampilkan 

dengan warna hijau yang menunjukkan kondisi aman. Kontrak dengan sisa masa berlaku antara 

31 hingga 90 hari ditampilkan dengan warna kuning sebagai peringatan awal. Sementara itu, 

kontrak yang memiliki sisa masa berlaku kurang dari atau sama dengan 30 hari ditampilkan 

dengan warna merah sebagai indikator bahwa tindakan administrasi perlu segera dilakukan. 
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Sumber: Diolah Oleh Penulis (2026) 

Gambar 3. Implementasi Early Warning System pada Spreadsheet 
 

Gambar 3 memperlihatkan penerapan fitur conditional formatting yang berfungsi sebagai 

sistem peringatan dini berdasarkan sisa masa berlaku kontrak. Penggunaan indikator warna 

memudahkan pengguna dalam mengidentifikasi kontrak yang memerlukan tindak lanjut segera.  

Selain mendukung monitoring masa kontrak, sistem juga mempermudah pengelolaan status 

kepegawaian dan data penempatan personel. Pengguna dapat melakukan pencarian data secara 

cepat menggunakan fitur filter dan pencarian otomatis sehingga waktu yang dibutuhkan dalam 

proses administrasi menjadi lebih singkat dibandingkan metode sebelumnya. Kegiatan pelatihan 

dan pendampingan menunjukkan bahwa staf administrasi, HR, serta payroll mampu memahami 

dan mengoperasikan sistem dengan baik. Pengguna dapat melakukan pembaruan data secara 

mandiri, menyusun laporan administrasi kepegawaian, serta memanfaatkan dashboard sebagai 

sarana monitoring data personel secara berkala. 
 

Tabel 1. Perbandingan Kondisi Sebelum dan Sesudah Implementasi Sistem 

No Indikator Sebelum Implementasi Setelah Implementasi 

1 Monitoring administrasi kepegawaian  Manual Digital 

2 Penyimpanan data personel File terpisah Database terintegrasi 

3 Pencarian data Relatif lambat Lebih cepat 

4 Monitoring masa kontrak  Manual Otomatis 

5 Penyusunan laporan Manual Lebih efisien 

6 Human error Relatif tinggi Menurun 

7 Koordinasi antar-divisi Kurang terintegrasi Lebih terintegrasi 

Sumber: Hasil observasi dan pengolahan data penulis (2026)  
 

Berdasarkan hasil observasi selama implementasi, sistem monitoring administrasi 

kepegawaian mampu meningkatkan efisiensi proses administrasi melalui integrasi data dalam satu 

basis data digital. Pengguna dapat memperoleh informasi yang dibutuhkan secara lebih cepat dan 

akurat sehingga mendukung efektivitas pengambilan keputusan operasional perusahaan. Kondisi 

ini menunjukkan bahwa pemanfaatan sistem informasi SDM mampu meningkatkan kualitas data, 

kecepatan akses informasi, dan efisiensi proses administrasi organisasi (Ngai & Wat, 2006; Arifin 
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et al., 2023). Temuan ini sejalan dengan penelitian Kovach et al. (2002) yang menunjukkan bahwa 

Human Resource Information System (HRIS) mampu meningkatkan efisiensi administrasi dan 

kualitas informasi organisasi. Selain itu, Bondarouk dan Ruël (2009) menjelaskan bahwa 

implementasi e-HRM mendukung integrasi data serta meningkatkan efektivitas pengelolaan 

sumber daya manusia. Hasil ini juga sejalan dengan penelitian Oktavia et al. (2024) yang 

menunjukkan bahwa digitalisasi administrasi kepegawaian mampu mengurangi potensi kesalahan 

pencatatan serta meningkatkan kecepatan pengolahan informasi.   

 

Implikasi Implementasi Sistem terhadap Tata Kelola Administrasi Kepegawaian   

Implementasi sistem monitoring administrasi kepegawaian berbasis digital memberikan 

dampak positif terhadap tata kelola administrasi perusahaan. Integrasi data kepegawaian dalam 

satu basis data memungkinkan proses monitoring, pelaporan, dan pengambilan keputusan 

dilakukan secara lebih cepat dan akurat. Temuan ini sejalan dengan penelitian Parry dan 

Strohmeier (2014) serta Strohmeier (2020) yang menjelaskan bahwa transformasi digital dalam 

fungsi sumber daya manusia mampu meningkatkan efisiensi organisasi, kualitas layanan 

administrasi, dan efektivitas pengambilan keputusan berbasis data. Sistem yang dikembangkan 

tidak hanya berfungsi sebagai sarana penyimpanan data, tetapi juga sebagai alat monitoring yang 

mendukung pengendalian administrasi kepegawaian secara berkelanjutan. Melalui sistem ini, 

manajemen dapat memperoleh informasi mengenai kondisi personel, status kepegawaian, masa 

kontrak, dan penempatan kerja secara lebih mudah sehingga proses pengambilan keputusan 

menjadi lebih efektif (Ruël et al., 2007). Selain meningkatkan efisiensi administrasi, implementasi 

sistem juga memperkuat koordinasi antar-divisi karena seluruh pengguna mengakses sumber data 

yang sama (single source of truth). Hal ini mengurangi potensi perbedaan data dan meningkatkan 

konsistensi informasi yang digunakan dalam berbagai aktivitas operasional perusahaan (Marler & 

Fisher, 2013). 

 

KESIMPULAN 

Implementasi Sistem Monitoring Administrasi Kepegawaian Berbasis Digital pada PT 

Garda Wira Karya berhasil meningkatkan efektivitas pengelolaan data personel melalui integrasi 

informasi kepegawaian ke dalam satu basis data digital yang terpusat. Sistem yang dikembangkan 

mampu mendukung proses monitoring administrasi, pengelolaan data personel, pemantauan masa 

kontrak, serta penyusunan laporan secara lebih cepat dan akurat. Penerapan sistem memberikan 

manfaat berupa peningkatan efisiensi administrasi, kemudahan pencarian data, penurunan risiko 

kesalahan pencatatan, serta peningkatan koordinasi antar-divisi. Fitur early warning system yang 

diterapkan juga membantu perusahaan dalam melakukan pemantauan masa kontrak secara lebih 

terstruktur sehingga mendukung kelancaran proses administrasi kepegawaian. Secara 

keseluruhan, implementasi sistem monitoring administrasi kepegawaian berbasis Google 

Spreadsheet dapat menjadi solusi yang efektif, mudah diterapkan, dan ekonomis bagi perusahaan 

dalam mendukung transformasi digital tata kelola sumber daya manusia. Untuk pengembangan 

selanjutnya, sistem dapat diintegrasikan dengan Human Resource Information System (HRIS) 

atau Enterprise Resource Planning (ERP) agar pengelolaan data kepegawaian dapat dilakukan 

secara lebih komprehensif dan berkelanjutan. 
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DEKLARASI 
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kepada seluruh pihak yang telah membantu selama proses perancangan, pengembangan, 
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