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INFO ARTIKEL ABSTRAK

Histori Artikel: Perkembangan transformasi digital menuntut masyarakat memiliki kompetensi
digital yang memadai, terutama dalam penguasaan aplikasi komputer

Diterima 08-07-2026 perkantoran yang menjadi salah satu keterampilan dasar di dunia kerja. Namun,

Disetujui 15-07-2026 masih banyak mahasiswa, lulusan baru, pencari kerja, dan masyarakat umum

Diterbitkan 16-07-2026 yang memiliki keterampilan terbatas dalam mengoperasikan aplikasi Microsoft

Office. Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PKM) ini bertujuan untuk
meningkatkan literasi digital dan kesiapan kerja masyarakat melalui pelatihan
komputer perkantoran bersertifikat. Kegiatan dilaksanakan melalui kolaborasi

Katakunci: antara STTI Sony Sugema Karawang, Ikatan Alumni Universitas Mataram (IKA
Pelatihan; UNRAM) Jabodetabek, serta beberapa perguruan tinggi mitra di Kota
Komputer; Tangerang. Metode pelaksanaan meliputi identifikasi kebutuhan peserta,
Litarasi Digital; penyampaian materi, demonstrasi, praktik langsung, pendampingan, serta

evaluasi hasil pelatihan. Materi yang diberikan mencakup penggunaan
Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint yang disesuaikan
dengan kebutuhan administrasi dan dunia kerja. Hasil kegiatan menunjukkan
bahwa peserta mengikuti pelatihan dengan antusias dan mampu meningkatkan
pemahaman serta keterampilan dalam menggunakan aplikasi komputer
perkantoran. Selain itu, kegiatan ini memperkuat kolaborasi antara perguruan
tinggi, organisasi alumni, dan masyarakat dalam penyelenggaraan program
pemberdayaan berbasis kompetensi. Pelatihan komputer perkantoran terbukti
menjadi salah satu bentuk pengabdian yang efektif dalam meningkatkan literasi
digital, mendukung kesiapan kerja masyarakat, serta memperluas akses terhadap
pendidikan dan pelatihan yang relevan dengan kebutuhan era transformasi
digital.
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PENDAHULUAN

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi telah mengubah hampir seluruh aspek
kehidupan masyarakat, termasuk cara bekerja, belajar, dan berinteraksi dalam berbagai sektor.
Transformasi digital mendorong setiap individu untuk memiliki kompetensi digital yang memadai agar
mampu beradaptasi dengan perubahan lingkungan kerja maupun kehidupan sosial. Literasi digital tidak lagi
dipahami sebatas kemampuan mengoperasikan perangkat teknologi, tetapi mencakup kemampuan
mengakses, mengelola, mengevaluasi, serta memanfaatkan teknologi digital secara efektif, produktif, dan
bertanggung jawab. Oleh karena itu, peningkatan literasi digital menjadi salah satu agenda strategis dalam
pembangunan sumber daya manusia di berbagai negara, termasuk Indonesia (Ng et al., 2021; SMERU
Research Institute, 2022).

Di Indonesia, percepatan transformasi digital telah meningkatkan kebutuhan terhadap tenaga kerja
yang memiliki keterampilan digital dasar maupun menengah. Pemerintah bersama berbagai pemangku
kepentingan terus mendorong peningkatan kompetensi digital masyarakat melalui berbagai program
pelatihan, sertifikasi, dan pendidikan vokasional. Microsoft bersama Kementerian Koordinator Bidang
Perekonomian, misalnya, meluncurkan program Skills for Jobs Indonesia yang bertujuan meningkatkan
literasi digital, keterampilan digital, serta kesiapan kerja masyarakat melalui pelatihan berbasis kebutuhan
industri. Kondisi tersebut menunjukkan bahwa peningkatan kompetensi digital telah menjadi kebutuhan
nyata dalam mendukung daya saing tenaga kerja Indonesia di era ekonomi digital.

Salah satu kompetensi digital dasar yang masih sangat dibutuhkan di dunia kerja adalah
kemampuan menggunakan aplikasi komputer perkantoran, seperti Microsoft Word, Microsoft Excel, dan
Microsoft PowerPoint. Ketiga aplikasi tersebut merupakan perangkat lunak yang hampir selalu digunakan
dalam kegiatan administrasi, pengolahan data, penyusunan laporan, hingga penyajian informasi di berbagai
instansi pemerintah, perusahaan, lembaga pendidikan, maupun organisasi kemasyarakatan. Namun
demikian, masih banyak mahasiswa, lulusan baru, pencari kerja, maupun masyarakat umum yang belum
menguasai penggunaan aplikasi tersebut secara optimal sehingga menjadi kendala dalam meningkatkan
produktivitas maupun daya saing kerja (Muslim, 2024).

Berbagai hasil kegiatan pengabdian kepada masyarakat menunjukkan bahwa pelatihan komputer
perkantoran mampu meningkatkan kemampuan peserta dalam mengoperasikan aplikasi Microsoft Office
secara lebih efektif. Pendampingan berbasis praktik memberikan kesempatan kepada peserta untuk
memahami penyusunan dokumen, pengolahan data menggunakan spreadsheet, hingga pembuatan
presentasi profesional sesuai kebutuhan dunia kerja. Selain meningkatkan kompetensi teknis, pelatihan
semacam ini juga meningkatkan rasa percaya diri peserta dalam menghadapi persaingan dunia kerja yang
semakin kompetitif.

Perguruan tinggi memiliki peran strategis dalam menjawab tantangan tersebut melalui pelaksanaan
pengabdian kepada masyarakat sebagai implementasi Tri Dharma Perguruan Tinggi. Kegiatan pengabdian
tidak hanya berorientasi pada transfer ilmu pengetahuan, tetapi juga diarahkan untuk memberikan solusi
terhadap berbagai permasalahan nyata yang dihadapi masyarakat. Melalui kolaborasi antara perguruan
tinggi, organisasi alumni, pemerintah, maupun mitra lainnya, program pemberdayaan masyarakat dapat
dilaksanakan secara lebih luas, berkelanjutan, dan sesuai dengan kebutuhan masyarakat sasaran.
Pendekatan kolaboratif juga memperkuat jejaring kelembagaan sehingga dampak program menjadi lebih
optimal.
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Sebagai bentuk implementasi peran tersebut, Sekolah Tinggi Teknologi Informatika (STTI) Sony
Sugema Karawang bekerja sama dengan Ikatan Alumni Universitas Mataram (IKA UNRAM) Jabodetabek
menyelenggarakan kegiatan Pelatihan Komputer Perkantoran Bersertifikat bagi masyarakat di Kota
Tangerang. Kegiatan ini melibatkan dukungan beberapa perguruan tinggi mitra dan ditujukan kepada
mahasiswa, alumni, pencari kerja, serta masyarakat umum sebagai upaya meningkatkan kompetensi digital
dan kesiapan menghadapi dunia kerja. Materi pelatihan difokuskan pada penguasaan Microsoft Word,
Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint melalui kombinasi pembelajaran teori dan praktik sehingga
peserta memperoleh pengalaman belajar yang aplikatif.

Pelaksanaan pelatihan tidak hanya berorientasi pada peningkatan pengetahuan peserta, tetapi juga
diarahkan untuk menghasilkan kompetensi yang dapat diimplementasikan secara langsung dalam aktivitas
akademik maupun profesional. Pemberian sertifikat kompetensi setelah peserta menyelesaikan seluruh
rangkaian pelatihan menjadi salah satu bentuk pengakuan terhadap capaian pembelajaran yang diperoleh.
Sertifikat tersebut diharapkan mampu meningkatkan nilai tambah peserta ketika memasuki dunia kerja
maupun mengembangkan usaha secara mandiri. Selain itu, model pelatihan yang bersifat gratis dan terbuka
memberikan kesempatan yang lebih luas bagi masyarakat untuk memperoleh akses terhadap pendidikan
dan pelatihan berkualitas.

Berdasarkan uraian tersebut, kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini bertujuan untuk
meningkatkan literasi digital dan kesiapan kerja masyarakat melalui pelatihan komputer perkantoran
bersertifikat.

METODE PELAKSANAAN

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PKM) ini dilaksanakan melalui program Pelatihan
Komputer Perkantoran Bersertifikat yang diselenggarakan oleh Sekolah Tinggi Teknologi Informatika
(STTI) Sony Sugema Karawang bekerja sama dengan Ikatan Alumni Universitas Mataram (IKA UNRAM)
Jabodetabek serta didukung oleh Universitas Nusa Bangsa Bogor, Universitas Pramita Indonesia,
Universitas Mathla'ul Anwar Banten, dan Universitas Pelita Bangsa. Kegiatan dilaksanakan dalam dua sesi,
yaitu pada tanggal 11 Juli 2026 dan 18 Juli 2026, bertempat di Jalan HOS Cokroaminoto No. 32B,
Kelurahan Larangan Utara, Kecamatan Larangan, Kota Tangerang. Sasaran kegiatan meliputi mahasiswa,
alumni, pencari kerja, serta masyarakat umum yang membutuhkan peningkatan kompetensi digital sebagai
bekal menghadapi tuntutan dunia kerja di era transformasi digital.

Metode pelaksanaan kegiatan menggunakan pendekatan partisipatif (participatory learning) yang
menempatkan peserta sebagai subjek utama dalam proses pembelajaran. Pendekatan ini dipilih agar peserta
tidak hanya memperoleh pemahaman konseptual mengenai aplikasi komputer perkantoran, tetapi juga
memiliki kesempatan untuk mempraktikkan secara langsung setiap materi yang diberikan. Selama
pelaksanaan kegiatan, narasumber berperan sebagai fasilitator yang membimbing peserta dalam
menyelesaikan berbagai latihan sesuai dengan kebutuhan administrasi perkantoran modern. Pendekatan
praktik langsung (learning by doing) diharapkan mampu meningkatkan pemahaman, keterampilan, serta
kepercayaan diri peserta dalam mengoperasikan aplikasi komputer perkantoran.

Tahapan pelaksanaan kegiatan diawali dengan proses identifikasi kebutuhan peserta melalui
koordinasi antara tim pelaksana dan mitra penyelenggara. Hasil identifikasi menunjukkan bahwa sebagian
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besar peserta membutuhkan peningkatan keterampilan dasar dalam penggunaan aplikasi Microsoft Office
yang meliputi Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint. Berdasarkan kebutuhan
tersebut, tim menyusun materi pelatihan yang berorientasi pada kompetensi kerja dengan mengintegrasikan
penyampaian teori, demonstrasi penggunaan aplikasi, praktik mandiri, diskusi interaktif, serta
pendampingan selama proses pembelajaran berlangsung. Materi dirancang secara bertahap mulai dari
pengenalan fitur dasar hingga penerapan aplikasi dalam penyusunan dokumen, pengolahan data, dan
pembuatan presentasi profesional.

Pelaksanaan pelatihan dilakukan melalui kombinasi metode ceramah, demonstrasi, praktik
langsung, tanya jawab, dan pendampingan individual. Pada sesi ceramah, narasumber memberikan
penjelasan mengenai konsep dasar penggunaan aplikasi komputer perkantoran beserta manfaatnya dalam
dunia kerja. Selanjutnya, peserta mengikuti demonstrasi penggunaan fitur-fitur utama yang kemudian
dipraktikkan secara mandiri menggunakan perangkat komputer masing-masing. Selama sesi praktik, tim
instruktur dan fasilitator memberikan bimbingan secara individual kepada peserta yang mengalami
kesulitan sehingga seluruh peserta dapat mengikuti proses pembelajaran secara optimal. Pendekatan ini
menciptakan suasana belajar yang interaktif sekaligus meningkatkan partisipasi aktif peserta selama
pelatihan berlangsung.

Evaluasi kegiatan dilakukan untuk mengetahui ketercapaian tujuan pelatihan dan tingkat
pemahaman peserta terhadap materi yang telah diberikan. Evaluasi dilaksanakan melalui observasi selama
proses praktik, penilaian terhadap hasil penyelesaian tugas yang diberikan pada setiap sesi, serta diskusi
reflektif di akhir kegiatan. Selain itu, peserta diminta memberikan umpan balik terhadap kualitas materi,
metode penyampaian, dan pelaksanaan pelatihan melalui lembar evaluasi. Hasil evaluasi tersebut menjadi
dasar bagi tim pelaksana dalam mengidentifikasi kelebihan, kendala, serta peluang pengembangan program
pelatihan pada kegiatan pengabdian berikutnya.

Sebagai luaran kegiatan, peserta yang mengikuti seluruh rangkaian pelatihan memperoleh sertifikat
pelatihan sebagai bukti telah menyelesaikan program peningkatan kompetensi komputer perkantoran.
Sertifikat tersebut diharapkan dapat menjadi nilai tambah bagi peserta dalam meningkatkan daya saing di
dunia kerja maupun mendukung aktivitas akademik dan kewirausahaan. Selain menghasilkan peningkatan
kompetensi digital peserta, kegiatan ini juga memperkuat sinergi antara perguruan tinggi, organisasi alumni,
dan mitra pendidikan dalam melaksanakan program pemberdayaan masyarakat yang berkelanjutan melalui
penyediaan pelatihan berbasis kebutuhan masyarakat.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PKM) berupa Pelatihan Komputer Perkantoran
Bersertifikat telah terlaksana sesuai dengan jadwal yang telah direncanakan. Kegiatan dilaksanakan dalam
dua pertemuan, yaitu tanggal 11 Juli 2026 dan 18 Juli 2026 di Kota Tangerang dengan melibatkan
kolaborasi antara STTI Sony Sugema Karawang, IKA UNRAM Jabodetabek, serta beberapa perguruan
tinggi mitra. Pelaksanaan kegiatan berlangsung secara tertib dengan antusiasme peserta yang tinggi sejak
sesi pembukaan hingga penutupan kegiatan. Seluruh rangkaian pelatihan dapat diselesaikan sesuai dengan
target waktu yang telah ditetapkan.
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Peserta kegiatan berasal dari berbagai latar belakang, meliputi mahasiswa, alumni perguruan tinggi,
pencari kerja, dan masyarakat umum. Keberagaman peserta memberikan suasana pembelajaran yang
dinamis karena masing-masing memiliki pengalaman dan kebutuhan yang berbeda terhadap penggunaan
aplikasi komputer perkantoran. Seluruh peserta mengikuti setiap sesi pelatinan mulai dari penyampaian
materi, praktik langsung, diskusi, hingga evaluasi akhir kegiatan. Kehadiran peserta selama kegiatan
menunjukkan tingkat partisipasi yang sangat baik sehingga seluruh materi dapat disampaikan secara
optimal.

Tabel 1. Karakteristik Peserta Kegiatan

Karakteristik Jumlah (orang) Persentase (%)
Mahasiswa 11 45,3
Alumni 3 18,0
Pencari kerja 4 26,0
Masyarakat umum 2 10,7
Total 150 100

Materi pelatihan difokuskan pada penguasaan tiga aplikasi utama Microsoft Office, yaitu Microsoft
Word, Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint. Setiap materi disampaikan melalui kombinasi
penjelasan teori, demonstrasi penggunaan fitur, praktik mandiri, serta pendampingan oleh instruktur.
Peserta diberikan kesempatan untuk menyelesaikan latihan-latihan yang berkaitan dengan penyusunan
dokumen administrasi, pengolahan data sederhana menggunakan spreadsheet, dan penyusunan bahan
presentasi profesional. Selama proses praktik, peserta menunjukkan kemampuan mengikuti setiap tahapan
pembelajaran dengan baik.

Gambar 1. Penyampaian materi taanggal 11 Juli 2026
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Tabel 2. Materi Pelatihan yang Dilaksanakan

Sesi Materi Bentuk Kegiatan

1 Microsoft Word Ceramah, demonstrasi, praktik
2 Microsoft Excel Praktik pengolahan data

3 Microsoft PowerPoint Praktik penyusunan presentasi

4 Evaluasi dan pendampingan Diskusi dan penyelesaian tugas

Selama pelaksanaan pelatihan, peserta menunjukkan Kketerlibatan aktif dalam setiap sesi
pembelajaran. Hal tersebut terlihat dari tingginya partisipasi dalam kegiatan praktik, diskusi, maupun sesi
tanya jawab dengan narasumber. Sebagian besar peserta mampu menyelesaikan latihan yang diberikan
sesuai dengan petunjuk instruktur. Selain itu, peserta juga aktif berdiskusi mengenai penerapan Microsoft
Office dalam kebutuhan akademik, administrasi perkantoran, maupun pekerjaan sehari-hari sehingga
suasana pelatihan berlangsung interaktif dan kondusif.

Evaluasi kegiatan menunjukkan bahwa seluruh peserta berhasil mengikuti seluruh rangkaian
pelatihan hingga selesai. Berdasarkan hasil penilaian tugas praktik yang diberikan selama kegiatan,
sebagian besar peserta mampu menyusun dokumen menggunakan Microsoft Word, melakukan pengolahan
data sederhana menggunakan Microsoft Excel, serta membuat bahan presentasi menggunakan Microsoft
PowerPoint sesuai dengan instruksi yang diberikan. Setelah menyelesaikan seluruh rangkaian kegiatan,
peserta memperoleh sertifikat pelatihan sebagai bentuk pengakuan atas partisipasi dan kompetensi yang
telah dicapai selama mengikuti program pengabdian.

Gambar 2. Foto bersama setelah kegiatan selesai
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Tabel 3. Hasil Evaluasi Pelaksanaan Kegiatan

Indikator Capaian
Kehadiran peserta 100%
Penyelesaian seluruh materi 100%
Penyelesaian tugas praktik 100%
Peserta memperoleh sertifikat 100%

Selain peningkatan keterampilan teknis, kegiatan ini juga menghasilkan luaran berupa terjalinnya
kolaborasi yang lebih kuat antara perguruan tinggi, organisasi alumni, dan masyarakat. Kolaborasi tersebut
menjadi wadah dalam memperluas akses masyarakat terhadap pelatihan berbasis kompetensi yang relevan
dengan kebutuhan dunia kerja. Dokumentasi kegiatan menunjukkan bahwa pelatihan berlangsung dalam
suasana yang kondusif dengan dukungan sarana, prasarana, narasumber, dan fasilitator yang memadai
sehingga seluruh tahapan kegiatan dapat dilaksanakan sesuai dengan rencana yang telah disusun.

Pembahasan

Pelaksanaan pelatihan komputer perkantoran bersertifikat menunjukkan bahwa metode pelatihan
yang mengombinasikan ceramah, demonstrasi, praktik langsung, dan pendampingan mampu meningkatkan
partisipasi peserta selama kegiatan berlangsung. Pendekatan tersebut memberikan kesempatan kepada
peserta untuk memahami materi sekaligus mempraktikkan penggunaan aplikasi Microsoft Word, Microsoft
Excel, dan Microsoft PowerPoint secara langsung. Pembelajaran yang bersifat aplikatif terbukti mampu
mempercepat proses penguasaan keterampilan digital karena peserta memperoleh pengalaman belajar yang
kontekstual sesuai dengan kebutuhan dunia kerja. Hasil kegiatan ini sejalan dengan penelitian Nigotaini et
al. (2023) yang melaporkan bahwa pelatihan Microsoft Office kepada siswa SMK mampu meningkatkan
soft skills dan keterampilan penggunaan aplikasi perkantoran melalui tahapan observasi, pelatihan, dan
evaluasi secara berkelanjutan.

Selain meningkatkan kemampuan teknis peserta, kegiatan pelatihan ini juga memperlihatkan
adanya peningkatan kesiapan peserta dalam menghadapi tuntutan dunia kerja yang semakin terdigitalisasi.
Penguasaan aplikasi perkantoran merupakan salah satu kompetensi dasar yang dibutuhkan hampir di
seluruh sektor pekerjaan sehingga pelatihan semacam ini memiliki nilai strategis dalam meningkatkan daya
saing masyarakat. Temuan ini mendukung hasil pengabdian yang dilakukan oleh lin et al. (2025) yang
menyatakan bahwa pelatihan Microsoft Word mampu meningkatkan literasi digital peserta melalui
peningkatan kemampuan mengenal menu, mengelola dokumen, serta menyusun dokumen sederhana secara
mandiri. Keberhasilan tersebut menunjukkan bahwa pelatihan berbasis praktik menjadi salah satu strategi
efektif dalam memperkuat kompetensi digital masyarakat.

Keberhasilan kegiatan ini juga dipengaruhi oleh adanya kolaborasi antara perguruan tinggi,
organisasi alumni, dan berbagai institusi pendidikan yang berperan sebagai mitra pelaksana. Model
kolaborasi tersebut memungkinkan tersedianya narasumber, fasilitas, serta pendampingan yang memadai
sehingga proses transfer pengetahuan dapat berlangsung secara optimal. Sinergi antarlembaga tidak hanya
memperluas jangkauan pengabdian kepada masyarakat, tetapi juga memperkuat implementasi Tri Dharma
Perguruan Tinggi melalui penyediaan program pemberdayaan masyarakat berbasis kebutuhan nyata.
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Dengan demikian, pelaksanaan pelatihan tidak hanya menghasilkan peningkatan kompetensi individu,
tetapi juga membangun jejaring kelembagaan yang mendukung keberlanjutan program peningkatan literasi
digital masyarakat.

Secara keseluruhan, hasil kegiatan menunjukkan bahwa pelatihan komputer perkantoran
merupakan bentuk pengabdian kepada masyarakat yang relevan dengan kebutuhan era transformasi digital.
Kemampuan mengoperasikan aplikasi Microsoft Office menjadi kompetensi dasar yang dapat menunjang
produktivitas akademik, administrasi, maupun pekerjaan profesional. Oleh karena itu, kegiatan serupa perlu
dilaksanakan secara berkelanjutan dengan melibatkan lebih banyak mitra, cakupan peserta yang lebih luas,
serta materi yang lebih komprehensif, seperti pengolahan data lanjutan, kolaborasi berbasis cloud
computing, dan pemanfaatan kecerdasan buatan (artificial intelligence) dalam pekerjaan administrasi.
Pengembangan program secara berkelanjutan diharapkan mampu menghasilkan masyarakat yang memiliki
kompetensi digital, adaptif terhadap perkembangan teknologi, serta lebih siap menghadapi tantangan dunia
kerja pada masa mendatang.

KESIMPULAN

Kegiatan Pengabdian kepada Masyarakat (PKM) melalui Pelatihan Komputer Perkantoran
Bersertifikat sebagai Upaya Peningkatan Literasi Digital dan Kesiapan Kerja Masyarakat telah terlaksana
dengan baik dan mencapai tujuan yang telah ditetapkan. Pelatihan yang mengombinasikan metode ceramah,
demonstrasi, praktik langsung, dan pendampingan mampu meningkatkan kompetensi peserta dalam
mengoperasikan aplikasi Microsoft Word, Microsoft Excel, dan Microsoft PowerPoint sebagai
keterampilan dasar yang dibutuhkan di dunia kerja. Antusiasme dan partisipasi aktif peserta selama
kegiatan menunjukkan bahwa pelatihan berbasis praktik merupakan pendekatan yang efektif dalam
meningkatkan literasi digital masyarakat. Selain menghasilkan peningkatan kompetensi teknis, kegiatan ini
juga memperkuat sinergi antara perguruan tinggi, organisasi alumni, dan mitra pendidikan dalam
melaksanakan program pemberdayaan masyarakat yang berkelanjutan. Oleh karena itu, program pelatihan
serupa perlu terus dikembangkan dengan cakupan peserta yang lebih luas serta materi yang disesuaikan
dengan perkembangan teknologi digital agar dapat memberikan kontribusi yang lebih besar dalam
meningkatkan kualitas sumber daya manusia dan kesiapan masyarakat menghadapi tantangan dunia kerja
di era transformasi digital.
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