
Jenis-Jenis Scanner dan Fungsinya untuk 
Kebutuhan Kantor 

 

Jenis-jenis scanner dan fungsinya untuk kebutuhan kantor meliputi scanner flatbed 
untuk dokumen umum dan arsip sensitif, scanner ADF untuk volume tinggi, scanner 
sheet-fed untuk digitalisasi cepat, serta scanner portable untuk mobilitas kerja. 
Memahami perbedaan tiap jenis membantu kantor memilih perangkat yang paling efisien 
sesuai workflow dan kapasitas pemindaian harian. 

Proses digitalisasi dokumen kini sudah menjadi kebutuhan utama dalam operasional kantor. 
Mengenal jenis-jenis scanner menjadi langkah awal yang sangat penting sebelum memilih 
perangkat. Setiap jenis scanner memiliki fungsi, kecepatan, dan skenario penggunaan yang 
berbeda. Mulai dari arsip administrasi, kontrak, laporan keuangan, hingga dokumen legal 
semuanya perlu dipindai agar lebih mudah dikelola dan diakses. Karena itu,  memahami apa 
saja jenis-jenis scanner dan fungsi scanner penting sebelum menentukan perangkat yang tepat. 
Simak artikel ini untuk memandu Anda dalam memilih perangkat yang paling sesuai dengan 
kebutuhan kerja sehari-hari. 



Scanner Flatbed dan Kegunaannya untuk Dokumen 
Umum 
Scanner flatbed salah satu jenis-jenis scanner yang paling umum digunakan di lingkungan 
kantor. Scanner ini merupakan permukaan kaca datar yang bekerja dengan cara meletakkan 
dokumen di atas kaca secara manual. Jenis ini sangat fleksibel untuk memindai dokumen 
lepas, buku tebal, hingga dokumen berharga yang rapuh karena media tetap diam saat dipindai. 
Dari sisi fungsi scanner, tipe flatbed dikenal sangat fleksibel. 

Spesifikasi umum:  

●​ Memiliki resolusi optik tinggi (rata-rata 1200 hingga 4800 dpi) untuk ketajaman gambar 
maksimal. 

●​ Menggunakan sensor CIS atau CCD yang mampu menangkap detail warna dengan 
akurat. 

Sebagai jenis scanner untuk kantor, scanner flatbed cocok untuk memindai dokumen lepas, 
formulir, kartu identitas, hingga buku atau dokumen yang dijilid. Inilah keunggulan utama 
scanner flatbed dibanding jenis scanner dokumen lainnya dokumen tidak perlu dilepas atau 
dipotong. Dalam konteks scanner flatbed vs ADF, flatbed lebih unggul untuk dokumen khusus 
dan arsip yang membutuhkan penanganan hati-hati. 

Scanner flatbed juga banyak digunakan di bagian administrasi, keuangan, dan legal yang 
membutuhkan akurasi tinggi. Oleh karena itu, memahami fungsi scanner flatbed sangat penting 
saat memilih jenis scanner untuk kantor dengan kebutuhan dokumen yang beragam. 

Scanner ADF (Automatic Document Feeder) untuk 
Volume Tinggi 
Jika dibandingkan dengan jenis-jenis scanner, seperti flatbed, ADF adalah scanner yang 
dirancang untuk menangani pemindaian dokumen dalam jumlah besar secara otomatis. 

Spesifikasi Umum:  

●​ Memiliki kapasitas baki (tray) mulai dari 50 hingga 100 lembar sekaligus.  
●​ Fitur unggulannya adalah One-pass Duplex, yaitu kemampuan memindai kedua sisi 

kertas secara bersamaan dalam satu kali tarikan, sehingga kecepatan pindaian bisa 
mencapai 40–80 PPM (Pages Per Minute). 

Dari sisi fungsi scanner, kegunaan ADF memungkinkan pengguna memasukkan banyak lembar 
dokumen sekaligus tanpa harus memindai satu per satu. Inilah alasan mengapa ADF sering 
dipilih sebagai jenis scanner dokumen untuk divisi HR, accounting, atau operasional. 



Jika dibandingkan antara scanner flatbed vs ADF, ADF unggul dalam kecepatan dan efisiensi 
kerja. Namun, ADF lebih ideal untuk dokumen lepas dengan ukuran seragam. Untuk kantor 
yang rutin memindai ratusan halaman per hari, scanner ADF adalah jenis scanner untuk kantor 
yang paling praktis dan produktif. 

Scanner Sheet-Fed untuk Digitalisasi Arsip 
Scanner sheet-fed sering dianggap mirip dengan ADF, namun memiliki desain yang lebih 
ringkas dan fokus pada dokumen lepas. Dalam kategori jenis-jenis scanner, scanner sheet-fed 
dikenal sebagai solusi efisien untuk digitalisasi arsip. 

Spesifikasi Umum: 

●​ Dirancang dengan form factor yang kompak untuk menghemat ruang meja. 
●​ Dilengkapi dengan sensor ultrasonik untuk mendeteksi double-feed (dua kertas yang 

tertempel) agar tidak ada dokumen yang terlewat saat diarsip. 

Sebagai jenis scanner dokumen, sheet-fed memiliki keunggulan utama yang terletak pada 
kecepatan pemindaian dan ukuran perangkat yang relatif kecil, sehingga cocok untuk ruang 
kerja terbatas. 

Dari sisi fungsi scanner, kegunaan sheet-fed sangat ideal untuk kantor yang ingin mengonversi 
arsip fisik menjadi format digital dengan cepat. Banyak bisnis memilih scanner sheet-fed 
sebagai jenis scanner untuk kantor karena mampu mendukung workflow digitalisasi tanpa 
memakan banyak ruang. 



 

Scanner Portable untuk Mobilitas Kerja 
Tidak semua pekerjaan dilakukan di dalam kantor. Untuk kebutuhan kerja lapangan, scanner 
portable menjadi solusi yang semakin relevan. Scanner portable merupakan pemindai 
berukuran kecil dan ringan yang bertenaga baterai atau USB untuk mendukung mobilitas tinggi. 
Oleh karena itu, scanner portable hadir sebagai perangkat ringan dan mudah dibawa.  

Spesifikasi Umum:  

●​ Berukuran sangat ringan (sering kali di bawah 500 gram) dengan sumber daya melalui 
baterai internal atau kabel USB.  

●​ Konektivitas didukung oleh Wi-Fi atau slot SD Card, memungkinkan penyimpanan hasil 
pindaian langsung tanpa harus terhubung ke laptop. 

Fungsi scanner portable sangat berguna untuk mendukung mobilitas kerja, seperti untuk sales, 
auditor, atau tim proyek yang sering berpindah lokasi. Sebagai jenis scanner dokumen, scanner 
tersebut membantu pemindaian dokumen langsung di tempat tanpa harus kembali ke kantor. 

Meskipun ukurannya kecil, scanner jenis ini tetap berfungsi optimal untuk kebutuhan dasar 
pemindaian sehingga bisa menjadi pelengkap jenis scanner untuk kantor, bukan pengganti 



utama scanner berkapasitas besar. Namun, dari sisi efisiensi kerja, kecepatan, dan konsistensi 
hasil pemindaian, keduanya memiliki pendekatan yang berbeda. 

Pada beberapa kebutuhan, scanner juga sering dibandingkan dengan printer multifungsi. 
Perbandingan ini penting untuk dipahami sebelum menentukan perangkat yang paling sesuai 
dengan kebutuhan operasional yang dapat Anda temukan pada artikel Scanner vs Printer 
Multifungsi: Mana yang Lebih Efisien? 

Kapan Perlu Menggunakan Scanner Dedicated? 
Menggunakan scanner dedicated menjadi pilihan tepat ketika aktivitas pemindaian merupakan 
bagian penting dari workflow bisnis. Dalam memilih jenis-jenis scanner, perangkat dedicated 
dirancang khusus untuk performa pemindaian yang stabil dan berkelanjutan. 

Scanner dedicated lebih unggul dari sisi kecepatan, ketahanan, dan kualitas hasil dibanding 
printer multifungsi. Jika bisnis Anda rutin menangani dokumen penting, pilih jenis scanner 
dokumen yang dedicated akan meningkatkan efisiensi kerja sekaligus mengurangi risiko 
kerusakan perangkat. 

Sebagai jenis scanner untuk kantor, scanner dedicated sangat direkomendasikan untuk 
perusahaan yang ingin membangun sistem arsip digital jangka panjang. Agar tidak salah pilih 
spesifikasi maupun jenis perangkat, penting untuk melihat gambaran pemilihan scanner secara 
menyeluruh. Pahami cara memilih scanner yang paling sesuai dengan baca selengkapnya 
artikel Panduan Memilih Scanner yang Tepat untuk Kantor dan Bisnis. 

Kesimpulan 
Memahami jenis-jenis scanner dan fungsi scanner membantu kantor dan bisnis memilih 
perangkat yang benar-benar sesuai dengan kebutuhan kerja. Baik itu scanner flatbed untuk 
dokumen umum, ADF untuk volume tinggi, scanner sheet-fed untuk arsip, maupun scanner 
portable untuk mobilitas setiap jenis memiliki peran yang berbeda. Dengan memahami 
perbedaan scanner flatbed vs ADF dan karakteristik masing-masing jenis scanner dokumen, 
proses digitalisasi dapat berjalan lebih efisien dan terstruktur. 

Temukan Scanner yang Tepat untuk Digitalisasi Dokumen 
Kantor Anda 
Sebagai distributor terpercaya, Anugrah Pratama menyediakan berbagai jenis-jenis scanner 
untuk kantor dan bisnis dengan produk resmi, dukungan teknis, serta rekomendasi perangkat 
sesuai kebutuhan pemindaian Anda. Hubungi kami yang siap membantu Anda memilih solusi 
scanner yang tepat untuk operasional jangka panjang. 

https://docs.google.com/document/d/1ABM-NRJPHI8FpdHZWSwIsHVi9rrzM8jruT6sDpStvjY/edit?tab=t.0#heading=h.qy5kgm92gx62
https://docs.google.com/document/d/1ABM-NRJPHI8FpdHZWSwIsHVi9rrzM8jruT6sDpStvjY/edit?tab=t.0#heading=h.qy5kgm92gx62
https://docs.google.com/document/d/1OgDYB6wwDyuL_bCR6QMn-brGvah6XqUrXWFYNMlhX4A/edit?tab=t.0
https://anugrahpratama.com
https://www.anugrahpratama.com/?post_type=product&s=scanner
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