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BAB I  

PENDAHULUAN 

 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Dalam menjalankan kegiatan bisnis dan operasionalnya, sebuah perusahaan 

sering kali tidak terlepas dari risiko hukum, termasuk gugatan perdata. Hal ini 

dapat terjadi pada semua perusahaan, dari perusahaan milik negara (BUMN) 

sampai pada perusahaan swasta. Ketika suatu perusahaan menghadapi gugatan, 

mereka membutuhkan bantuan dari kantor hukum profesional untuk membantu 

mereka dalam menangani proses hukum dengan cara yang tepat dan terstruktur. 

Kantor hukum menangani suatu perkara dengan memperhatikan aspek 

substansi hukum dan prosedur administrasi. Komunikasi dengan klien, 

pengelolaan dokumen, pencatatan informasi perkara, dan penyusunan berkas 

hukum secara administratif adalah semua bagian dari prosedur administrasi. Hal 

ini dilakukan untuk memastikan proses penanganan suatu perkara lancar, 

efektif, dan sesuai dengan ketentuan hukum yang berlaku.  

Prosedur administrasi yang dilaksanakan oleh kantor hukum menyangkut 

prosedur administrasi dengan klien yang bekerja sama dan prosedur 

administrasi dengan pengadilan pada saat proses persidangan berlangsung. 

Kendala pada saat pelaksanakan prosedur administrasi ini juga ditemukan dan 

diatasi dengan solusi yang tepat dalam penyelesaiannya. Karena melihat 

pentingnya memperhatikan prosedur administrasi di kantor hukum, maka dari 

itu penulis mengangkat judul tugas akhir “Prosedur Administrasi dalam 

Penanganan Kasus Gugatan Perdata oleh Sintesa Law Office (Studi Kasus pada 

Kasus Gugatan Perdata terhadap PT KAI Tahun 2022)”.  
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1.2 Rumusan Masalah 

 

a. Prosedur administrasi yang dilakukan oleh Sintesa Law Office dalam 

menangani kasus gugatan perdata dan prosedur administrasi pada saat di 

pengadilan.  

b. Kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan prosedur administrasi dan solusi 

yang diterapkan.  

 

 

1.3 Tujuan Penulisan 

 

a. Menjelaskan prosedur administrasi yang dilakukan oleh Sintesa Law Office 

dan prosedur administrasi pada saat di pengadilan dalam menangani kasus 

gugatan perdata. 

b. Mengetahui apa saja kendala administratif yang ditemukan dan solusi apa 

yang diterapkan selama proses penanganan perkara berlangsung.  

 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

 

Bagi penulis: 

a. Memperluas pengetahuan penulis mengenai prosedur administrasi bisnis di 

lingkungan firma hukum. 

b. Menambah pemahaman tentang proses penanganan perkara gugatan perdata 

secara administratif. 

c. Melatih kemampuan analisis terhadap permasalahan yang terjadi dalam 

administrasi hukum. 

d. Meningkatkan keterampilan dalam menyusun karya ilmiah secara 

sistematis dan terstruktur. 

Bagi perusahaan: 
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a. Membantu perusahaan dalam mengidentifikasi area yang memerlukan 

perbaikan dalam pengelolaan dokumen dan proses kerja administratif. 

b. Menjadi bahan evaluasi terhadap kendala yang sering terjadi dan cara 

penanganannya. 

c. Menunjukkan citra perusahaan sebagai tempat belajar yang mendukung 

pengembangan akademik dan profesional mahasiswa. 

d. Menjalin hubungan baik antara dunia pendidikan dan dunia profesional 

melalui kegiatan magang dan penelitian. 

Bagi dunia ilmu pengetahuan: 

a. Menambah referensi ilmiah di bidang adminstrasi bisnis, khususnya dalam 

hal penanganan perkara hukum. 

b. Berkontribusi terhadap pengembangan pengetahuan tentang praktik 

administrasi di firma hukum.  

c. Memberikan contoh nyata penerapan teori administrasi bisnis dalam 

aktivitas kerja sehari-hari di firma hukum. 

d. Memberikan kesempatan untuk diskusi dan penelitian lebih lanjut tentang 

seberapa efektif dan efisien prosedur administrasi dalam sektor jasa hukum. 

 

 

1.5 Metode Pengumpulan 

 

Dalam menyusun tugas akhir ini penulis menggunakan dua metode yaitu: 

a. Wawancara  

Penulis mengajukan beberapa pertanyaan kepada salah satu lawyer yang 

menangani kasus gugatan perdata bernama Dhea Nadhifa Vrily. Penulis 

melakukan sesi wawancara empat mata dengan narasumber untuk bertanya 

mengenai prosedur administrasi dalam kasus gugatan perdata di Sintesa 

Law Office serta bagaimana kronologis perkara gugatan dari awal gugatan 

sampai putusan pengadilan. Selain itu, penulis juga bertanya mengenai 

kendala administratif yang ditemukan pada saat penanganan perkara dan 

solusi apa yang diterapkan. Daftar pertanyaan wawancara dapat dilihat pada 
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bagian lampiran 1 dan dokumentasi pada saat proses wawancara dapat 

dilihat pada bagian lampiran 2.  

b. Dokumentasi  

Penulis mengumpulkan data dokumentasi berupa beberapa dokumen 

administrasi terkait dengan perkara gugatan perdata yang ditangani oleh 

Sintesa Law Office dengan meminta kepada lawyer yang menangani. Foto 

berkas dokumen perkara dapat dilihat pada bagian lampiran 3.
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BAB V  

PENUTUP 

 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

 Prosedur administrasi yang dilaksanakan oleh Sintesa Law Office dalam 

menangani kasus gugatan perdata memiliki alur yang cukup kompleks, alur ini 

meliputi prosedur pada saat melakukan proses administrasi dengan klien dan 

prosedur administrasi dengan pengadilan. Selain itu, terdapat beberapa kendala 

yang Sintesa Law Office hadapi pada saat penanganan kasus gugatan perdata 

berasal dari proses administrasi dengan klien dan pada saat melakukan proses 

administrasi di pengadilan.  Berikut merupakan prosedur administrasi yang 

dilaksanakan oleh Sintesa Law Office dan Kendala yang dihadapi. 

a. Prosedur yang terjadi pada saat melakukan proses administrasi dengan klien 

mencakup berbagai tahapan yaitu: pengajuan penawaran jasa hukum, 

penandatanganan Perjanjian Jasa Hukum (PJH), pembuatan dokumen 

resume gugatan, dan penandatanganan Surat Kuasa Khusus (SKK). Semua 

kegiatan tersebut memiliki durasi yang beragam tergantung pada jenis klien 

yang di tangani. Kemudian prosedur yang dilaksanakan pada saat di 

pengadilan meliputi: pemeriksaan para pihak, proses mediasi, penyampaian 

jawaban atas gugatan, replik, duplik, pemeriksaan bukti (surat dan saksi), 

kesimpulan, dan putusan hakim. Semua kegiatan tersebut juga memiliki 

jangka waktu yang tidak menentu tergantung pada kasus yang ditangani.  

b. Kendala pada saat proses administrasi dengan klien biasanya berupa 

ketidakcocokan biaya jasa hukum, format resume gugatan yang tidak cocok 

dengan klien, dan proses penandatanganan Surat Kuasa Khusus (SKK) yang 

cukup lama. Sedangkan kendala yang ditemui pada saat proses administrasi 
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di pengadilan meliputi Kendala pada saat pemeriksaan bukti (surat dan 

saksi) dan Kendala pada saat tahap menunggu salinan putusan.  

 

 

5.2 Saran 

 

 Setelah penulis menyelesaikan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 

Sintesa Law Office dari tanggal 3 Februari sampai 3 Juli 2025, penulis mengamati 

beberapa hal dalam bidang administrasi yang seharusnya dapat ditingkatkan lagi 

oleh Sintesa Law Office untuk melancarkan kegiatan bisnis dan operasional 

kedepannya. Berikut adalah saran untuk prosedur administrasi dan kendala yang 

penulis berikan. 

a. Untuk prosedur administrasi penulis sarankan perusahaan dapat 

memanfaatkan arsip elektronik untuk menyimpan dokumen-dokumen, 

memberlakukan tanda tangan digital untuk dokumen-dokumen yang tidak 

diwajibkan memakai tanda tangan basah, merekrut tenaga administrasi 

untuk penanganan kasus perkara, melakukan pengecekan kelengkapan Alat 

Tulis Kantor (ATK) secara rutin, dan mengaktifkan kembali absen sidik jari 

untuk para karyawannya.  

b. Untuk beberapa kendala yang dihadapi penulis sarankan perusahaan dapat 

melakukan pertemuan secara langsung dengan klien dalam membahas 

negosiasi terkait biaya jasa hukum, menunjuk satu penanggung 

jawab/narahubung dengan klien untuk membahas terkait resume gugatan, 

dan membuat penjadwalan secara rutin dengan klien untuk 

penandatanganan Surat Kuasa Khusus.  
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