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BAB 1

PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang Masalah

Menurut hukum perdata Indonesia menjelaskan bahwa domisili merupakan
tempat kedudukan resmi yang dapat berupa tempat tinggal, rumah, kantor, atau kota
yang mempunyal kedudukan hak serta kewajiban di mata hukum. Domisili adalah
salah satu unsur penting yang harus dimiliki oleh setiap perusahaan. Surat
Keterangan Domisili (SKD) adalah salah satu dokumen yang mendukung aktivitas
perusahaan. Surat Keterangan Domisili (SKD) berfungsi untuk menerangkan
kedudukan resmi sebuah perusahaan benar berkedudukan di alamat tersebut
berkaitan dengan hak dan kedudukannya di mata hukum. Perusahaan yang telah
memiliki SKD maka telah resmi diaku1 berkedudukan di lokasi yang tercantum
dalam dokumen tersebut. Selain itu, SKD merupakan salah satu persyaratan
dokumen yang dibutuhkan untuk pengurusan dokumen Jlain untuk legalitas

perusahaan.

Sebuah perusahaan wajib memiliki SKD. Dasar hukum yang digunakan sesuai
dengan Undang-Undang No. 3" tahun 1982 tentang Wajib Daftar Perusahaan.
Undang-Undang tersebut adalah upaya mewujudkan pemberian perlindungan
kepada perusahaan-perusahaan yang menjalankan usahanya secara jujur dan
terbuka dan menghindari praktek-praktek usaha yang tidak jujur (persaingan
curang, penyelundupan dan lain sebagainya). Wajib Daftar Perusahaan bertujuan
mencatat bahan-bahan keterangan yang dibuat secara benar dari suatu. perusahaan
dan merupakan sumber informasi resmi untuk semua pihak yang berkepentingan
mengenal 1dentitas, data, serta keterangan lainnya tentang perusahaan yang

tercantum dalam Daftar Perusahaan untuk
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menjamin kepastian berusaha (pasal 2, BAB II Tujuan dan Sifat, UU 3 tahun 1982

tentang Wajib Daftar Perusahaan).

PT Jababeka Infrastruktur mencatat jumlah perusahaan atau fenant yang berada
di Kawasan Industri Jababeka mencapai 1.870 fenant terdiri dari 30 negara pada
tahun 2022, jumlah ini mengalami kenaikan mencapai 340 tenant dari tahun 2016
mencapai 1.530 trenant.. Sebagai perusahaan pengelola kawasan industri
pencatatan domisili atau tempat operasional dan aktivitas usaha yang dilakukan
oleh renantmenjadi suatu hal yang penting. PT Jababeka Infrastruktur secara rutin
dan berkala memperbaharui data terkait domisili dan bidang usaha yang dilakukan
oleh setiap fenant yang berada di Kawasan Industri Jababeka. Perusahaan yang
berada di Kawasan Industri Jababeka wajib untuk memperbaharui keterangan
domisili mereka apabila terjadi perubahan. - Surat Keterangan Domisili (SKD)
dibuat dan dikeluarkan oleh PT Jababeka Infrastruktur selaku pihak pengelola

kawasan industri.

Dalam proses pembuatan Surat Keterangan Domisili (SKD), PT Jababeka
Infrastruktur memiliki beberapa persyaratan maupun prosedur yang harus dilalui,
mulai dari proses pengajuan hingga penyerahan Surat Keterangan Domisili (SKD)
yang telah dibuat. Oleh karena itu, penting adanya prosedur administrasi yang
baik agar proses pembuatan Surat Keterangan Domisili (SKD) dapat berjalan
dengan lebih efisien dan terstruktur. Berdasarkan uraian yang telah dijelaskan,
penulis tertarik untuk mengetahui lebih lanjut mengenai rangkaian prosedur
administrasi pembuatan Surat Keterangan Domisili (SKD) yang terdapat pada PT
Jababeka Infrastrukturdengan judul “Prosedur Pembuatan dan Penanganan Surat

Keterangan Domisili (SKD) di Kawasan Industri Jababeka™.

1.2 Rumusan Masalah

Berdasarkan latar belakang yang dijabarkan di atas, rumusan masalah dalam

penulisan laporan tugas akhir ini di antaranya sebagai berikut:



= a. Bagaimana prosedur pembuatan Surat Keterangan Domisili (SKD) pada PT
A Jababeka Infrastruktur?
.E' b. Bagaimana penanganan penyimpanan Surat Keterangan Domisili (SKD) pada
) PT Jababeka Infrastuktur?

c. Apa saja kendala yang dihadapi saat prose aitan Surat Keterangan

Domisili (SKD) pada PT Jababeka Infrastruktur?

1.3 Tujuan Penulisar

;
; PE“‘-ﬂ I'ﬂﬂ tug bertUJ tuk memberikan informasi de
F data rkmt prosedur yurat Keterangan Domisi

(SKD) pada PT Jababe
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Pembutan dan Penanganan Surat Keterangan Domisili pada PT Jababeka
Infrastruktur

b. Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan bahan masukan

positif berupa ide dan saran bagi PT Jababeka Infrastruktur dalam
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mengambil keputusan dan mengembangkan kemajuan perusahaan
kKhususnya dalam Prosedur Pembuatan dan Penanganan Surat Keterangan
Domisili (SKD) di masa yang akan datang.

Penulisan Tugas Akhir ini diharapkan dapat dijadikan sebagai bahan
referensi dan penelitian lanjutan, serta menambah wawasan dalam dunia
ilmu pengetahuan, khususnya bagi yang mengambil, tema Prosedur
Administrasit Surat Keterangan Domisili (SKD) pada Jurusan Administrasi

Bisnis, Politeknik Negeri Jakarta.

1.5 Metode Pengumpulan Data

Metode pengumpulan data _yang digunakan oleh penulis dalam melakukan

penulisan laporan tugas akhir in1 adalah sebagai berikut:

d.

Pengamatan (Observasi)

Metode pengamatan atau observasimerupakan metode pengumpulan data
yang dilakukan dengan melakukan pengamatan secara langsung, penulis
melakukan pengamatan dengan melihat secara langsung proses
pembuatan dan penanganan Surat Keterangan Domisili (SKD) pada PT
Jababeka Infrastruktur. Observasi imi.dilakukan dalam Praktik Kerja
Lapangan (PKL) selama 3 bulan dimulai dari 02 Februarn 2022 sampai
dengan 29 April 2022 pada bagian Tenant Relation di PT Jababeka
Infrastruktur.

Dokumentasi

Metode dokumentasi dilakukan penulis dengan cara mengumpulkan data
dar1 perusahaan  terkait proses pembuatan . dan pengelolaan Surat
Keterangan Domisili (SKD) di PT Jababeka Infrastuktur.

Wawancara

Pengumpulan data dengan cara melakukan tanya jawab langsung terhadap
narasumber di Perusahaan, terkait proses pembuatan dan penanganan

Surat Keterangan Domisili (SKD) di PT Jababeka Infrastruktur.
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1.6 Metode Analisis Data

Penulisan laporan tugas akhir ini menggunakan metode analisis data deskriptif
kualitatif, yaitu metode yang menjelaskan dengan cara mendeskripsikan prosedur
asili (SKD) di PT Jababeka

pembuatan dan penanganan Surat Kete

Infrastruktur.

1.7 Sistemati
Untuk /
akhir 1ni

penullsan lapor

lapnran
Siste

Bab I: Pend

Bab ini

penulisan,

data,dan siste

Bab II: Lan

W noLITEMNIY B
N NEGERI
JAKARTA

\ 1 1
ahaan, sejarah perusahaan, logo perusahaan, visi misi da

Ktur organisasi.

Bab IV: Pembahasan

Bab ini menguraikan secara detail mengenai Prosedur Pembuatan dan

Penanganan Surat Keterangan Domisili (SKD) di PT Jababeka Infrastuktur.



i, bahan pertimbangan agar

NEGERI
JAKARTA

Bab ini memberikan penjelasan mengenai kesimpulan yang diambil dari

penelitian Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan saran-saran yang diharapkan
1 _sel DAL

dapat bermanfaat bagi peru
menjadi lebih baik di 1

Bab V: Penutup

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
s i Poltabn Meskt kAT e rya pap
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PENUTUP

S.1 Kesimpulan

Berdasarkan pengamatan” yang telah dilakukan penulis .mengenai prosedur

pembuatan Surat Keterangan Domisili (SKD) di Kawasan Industri Jababeka, maka

penulis dapat menarik kesimpulan sebagai berikut.

d.

Prosedur pembuatan Surat Keterangan Domisili (SKD) di Kawasan Industri
Jababeka telah berjalan dengan baik dan benar dalam mempermudah tenant
untuk mengurus surat perizinan perusahaan. Prosedur pembuatan surat
keterangan domisili dilaksanakan sesuai denganm ketentuan yang berlaku.
Dalam pratiknya sudah melalui tahapan-tahapan yang sesuai sehingga tidak ada
tahapan yang terlewat. Dalam proses pembuatan Surat Keterangan Domisili
(SKD) setiap dokumen persyaratan dikirim dalam bentuk softcopy melalui e-
mail. Hal tersebut dilakukan sebagai komitmen PT Jababeka Infrastrukrur
untuk mengurangi penggunaan Kertas. Adapun prosedur pembuatan surat
keterangan domisili di Kawasan Industri Jababeka, yaitu pemohon melengkapi
dokumen persyaratan, staf fenant relation memeriksa dokumen persyaratan dan
membuat surat Keterangan domisili, stat environment memeriksa dokumen
lingkungan RKL-RPL Rinei, kepala seksi fenant relation memeriksa formulir
pembaharuan data fenant, stat billing atau tagithan memeriksa tagihan
pemeliharaan (maintenance) dan akta jual beli atau sewa menyewa, general
manager estate management memeriksa .mempelajari dan.menandatangani

Surat Keterangan Domisili (SKD) dan dokumen persyaratan pendukung.

Penanganan Penyimpanan Surat Keterangan Domisili (SKD) di Kawasan

Industr1 Jababeka telah dilaksanakan dengan baik dan sesuai sehingga

mempermudah proses arsip dan penemuan kembali surat tersebut. Proses

47
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penyipanan surat keterangan domisili dilakukan dalam bentuk fisik dan

elektronik. Untuk penyimpanan surat keterangan domisili dalam bentuk fisik

menggunakan sistem kronologis atau sesuai dengan tanggal keluarnya surat.
Surat Keterangan Domisili (SKD) .dalam bentuk fisik diber1 lubang
menggunakan perforator, setelah atu disimpan kedalam ordner penyimpanan
tanda terima Surat Keterangan Domisili (SKD). Penyimpanan surat juga
dilakukan secara elektronik dengan menyimpan file Surat Keterangan Domisili
(SKD) dan daftar periksa kelengkapan data & dokumen yang sudah dibuat ke

dalam felder sharing penyimpanan surat keluar.

c. /Kendala dalam proses pembuatan surat Keterangan domisili di Kawasan
Industri Jababeka yaitu faktor ketidaksesuaian data dalam formulir
pembaharuan data fenant dan tunggakan tagihan maintenance pemohon
sehingga proses pembuatan Surat Keterangan Domisili (SKD) tertahan
dibagian billing atau tagihan.

5.2 Saran

Berdasarkan kendala yang terjadi dalam prosedur pembuatan Surat Keterangan

Domisili (SKD) di Kawasan Industri Jababeka, penulis mencoba untuk memberikan

saran dan masukan sebagai bahan pertimbangan dan evaluasi PT Jababeka

Infrastruktur agar proses pelaksanaan pembuatan dan penanganan surat keterangan

domisili di Kawasan Industri Jababeka dapat terlaksana lebih baik lagi.

d.

Ketidaksesuaian data dalam lampiran dokumen persyaratan khususnya formulir
pembaharuan data femant dikarenakan pemohon mengisi formulir tersebut
dengan data yang tidak benar. Seksi tenant relation sebaiknya memberikan
himbauan atau aturan yang tegas kepada pemohon bahwa data-data yang tertera
dalam formulir tersebut sangat penting untuk proses pengawasan yang
dilakukan oleh PT Jababeka Infrastruktur selaku pengelola kawasan industri

dan bahwa dengan penyerahan data-data tersebut dari pithak pemohon kepada
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pihak pengelola kawasan dapat menjalin huubungan yang baik antara pihak
tenant dan pihak pengelola serta untuk mempermudah proses komunikasi dan

pengawasan.

. Dalam proses pembuatan Su o misili (SKD) tidak dikenakan
biaya oleh sebab itu salah sat yaratan yang harus dilakukan oleh pemohon

yaitu melunasi an bulanan maintenance ersih dan
; 1bah. Seksi tenant relation sebaiknya menghimbau atau
embuat surat \\\

ntenance
n&buatan surat

pengelolaz

memberi | emohon se

s mel

Infrast

bahwa pe
sediakan oleh PT Ja

eterangan do 1dib
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
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a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

X Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun

tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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(Sumber: Seks1 Tenant Relation)
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\ S __ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.
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% b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber:
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta
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JAKARTA 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta




