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KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Allah SWT atas segala rahmat, nikmat,

kesehatan, serta pertolongan-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan Tugas Akhir
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ini dengan baik dan tepat waktu. Tugas Akhir ini disusun sebagai salah satu syarat
untuk menyelesaikan pendidikanProgram Diploma Ll pada Politeknik Negeri Jakarta.
Dalam proses penyusunannya, penulis menyadari bahwa Tugas.Akhir ini tidak hanya
lahir dari hasil pemikiran sendiri, tetapi juga dari bantuan, doa, dukungan, arahan, serta
kesabaran berbagai pihak yang turut membersamai perjalanan ini. Bahkan mungkin

tanpa mereka, halaman Tugas Akhir ini hanya akan berisi halaman judul dan niat baik.

Oleh karena itu, pada kesempatan ini.penulis ingin menyampaikan rasa terima

kasih yang sebesar-besarnya kepada:

1. Dr. Syamsurizal, S.E., M.M., selaku Dircktur Politeknik Negeri Jakarta.
2. Dr. Wahyudi Utomo S.Sos M.Si, selaku K etuaJurusan/Administrasi Niaga.
3. Risya Zahratul Firdaus, M.Si, selaku Kepala Program Studi D3 Administrasi

Bisnis.

4. "Dra. Ni Made Widhi Sugianingsih; M:M., selaku dosen pembimbing yang telah
meluangkan waktu, tenaga, dan pikiran untuk memberikan arahan, masukan,
serta bimbingan yang sangat berharga selama proses penyusunan Tugas Akhir
ini.

5. Ibu Adinda Permatasari selaku Manager Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker
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yang telah memberikan kesempatan kepada penulissuntuk melaksanakan
kegiatan magang serta memperoleh-pengalaman kerja yang berharga.

6. Kak Fenty Nofrianti dan Kak Monica selaku pembimbing lapangan di PT
Berlian Laju Tanker yang telah memberikan bimbingan, arahan, pengalaman,
serta ilmu yang sangat bermanfaat selama pelaksanaan kegiatan magang.

7. Ibu Ina, Orang tua penulis dan keluarga yang senantiasa memberikan doa,

dukungan, serta menjadi sumber semangat terbesar bagi penulis.
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8. Ciya, atas segala dukungan, ketulusan, serta kehadirannya yang menjadi salah
satu sumber kekuatan bagi penulis selama proses penyusunan Tugas Akhir ini.

9. Kak Eliz dan Kak Ester selaku sahabat selama masa magang yang telah
membantu, mendukung, serta menemani penulis selama menjalani kegiatan
magang. Terima kasih atas kebersamaan dan bantuan yang telah diberikan
kepada penulis selama proses ini berlangsung

10. Warga Gibah Iancar terus dan Teman-teman seperjuangan yang telah
memberikan «dukungan, motivasi, serta saling membantu “selama proses

perkuliahan hinggapeényusunan Tugas Akhir.

Penulis menyadari bahwa Tugas Akhir ini masih memiliki banyak kekurangan.
Oleh Penulis menyadari bahwa Tugas Akhir ini masih jauh dari kata sempurna dan
masth memiliki berbagai keterbatasan serta kekurangan, baik dari segi isi, penyusunan,
maupun penyampaian materi. Hal tersebut tidak terlepas 'dari keterbatasan
pengetahuan, pengalaman, serta kemampuan yang dimiliki penulis dalam proses
penyusunan Tugas Akhir ini1. Oleh karena itu, penulis dengan terbuka menerima segala
bentuk kritik dan saran yang bersifat membangun dari berbagai pihak demi perbaikan

dan penyempurnaan di masa mendatang.

Jakarta, 18 Mei 2026

Penulis

Lyra Syifania
(2305311086)
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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Dalam era globalisasi dan perkembangan dunia usaha yang semakin kompleks,
perusahaan dituntut untuk memailiki tata kelola administrasi yang tertib dan sesuai
dengan ketentuan hukum<yang berlaku. Salah satu aspek penting dalam tata kelola
perusahaan adalah pengelolaan dokumen yang berkaitan dengan aktivitas operasional
maupun legal perusahaans Dokumen perusahaan tidak hanya berfungsi sebagai arsip
administrast, tetapi juga sebagai alat bukti yang memiliki nilai hukum dalam berbagai
kegiatan bisnis. Pengelolaan dokumen perusahaan memerlukan perhatian khusus
karena dokumen yang tidak dikelola dengan baik dapat menimbulkan risiko hukum
maupun administratif bagi perusahaan. Data, catatan, atau keterangan yang dibuat dan
diterima oleh perusahaan dalam rangka pelaksanaan kegiatan usaha termasuk dalam
ruang lingkup dokumen perusahaan sebagaimana diatur dalam Undang-Undang No. 8
Tahun 1997 tentang dokumen perusahaan. Oleh karena itu, perusahaan perlu
memastikan bahwa dokumen yang dimiliki tersimpan, terkelola, dan digunakan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku.

Dalam pelaksanaannya, tidak semua dokumen perusahaan cukup disimpan dan
diarsipkan begitu saja. Beberapa dokumen tertentu memerlukan pengesahan atau
legalisasi untuk menjamin keabsahan: dan kekuatan pembuktiannya: Legalisasi
dokumen menjadi salah satu upaya yang dilakukan perusahaan untuk memberikan
kepastian terhadap keaslian dokumen yang digunakan dalam berbagai kegiatan bisnis
maupun hubungan hukum“dengan. pihak lain. Berbagai-kajian hukum menjelaskan
bahwa legalisasi dokumen dapat meningkatkan tingkat kepercayaan para pihak
terhadap dokumen yang digunakan dalam suatu transaksi atau kegiatan hukum. Melalui
proses legalisasi, dokumen memperoleh penguatan dari sisi pembuktian sehingga dapat
meminimalkan potensi sengketa di kemudian hari. Selain itu, legalisasi juga menjadi
salah satu bentuk perlindungan hukum bagi perusahaan dalam menjalankan kegiatan

usahanya
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Proses legalisasi dokumen pada umumnya dilakukan melalui notaris sebagai
pejabat umum yang diberikan kewenangan oleh negara untuk memberikan pelayanan
hukum kepada masyarakat. Dalam pelaksanaan legalisasi, notaris berwenang untuk
mengesahkan tanda tangan, mencocokkan salinan dengan dokumen asli, serta
memberikan kepastian terhadap keaslian"dokumen yang diajukan. Oleh karena itu,
notaris memiliki peran pentingrdalam mendukung terciptanya kepastian hukum atas
dokumen yang digunakancoleh perusahaan. Beberapa dokumen perusahaan yang
umumnya memerlukan proses legalisasi antara lain Akta Pendirian Perusahaan, Paspor
Direksi dan Jajarannya, Anggaran Dasar beserta perubahannya, risalah Rapat Umum
Pemegang Saham (RUPS), serta dokumen pendukung lainnya,yang akan digunakan
untuk keperluan administrasi maupun kerja sama dengan pihak ketiga.

PT Berlian Laju Tanker sebagai perusahaan yang bergerak di bidang pelayaran
dan transportasi laut memiliki berbagai dokumen perusahaan yang digunakan untuk
mendukung kegiatan operasional, kerja sama bisnis, maupun pemenuhan aspek hukum
perusahaan. Pelaksanaan legalisasi dokumen perusahaan tidak terlepas dari peran
Divisi Legal sebagai unit kerja yang bertanggung jawab terhadap pengelolaan aspek
hukum perusahaan. Divisi Legal bertugas memastikan bahwa seluruh dokumen yang
memetlukan legalisasi diproses sesuai dengan-ketentuan yang berlaku. Dalam hal ini
Divisi Legal bekerjasama dengan pihak.notaris meliputi pemeriksaan kelengkapan
dokumen, koordinasi, pemantauan proses legalisasi, hingga pengarsipan dokumen
yang telah selesai diproses. Oleh karena itu, diperlukan prosedur administrasi yang
jelas dan terstruktur agar proses legalisasi dapat berjalan secara efektif, tertib, dan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku.

Namun demikian,.berdasarkan hasil observasi sclama.pelaksanaan kegiatan
magang yang diperkuat dengan hasil wawancara bersama Senior Legal Staff Divisi
Legal PT Berlian Laju Tanker, diketahui bahwa proses administrasi legalisasi dokumen
perusahaan oleh notaris belum memiliki prosedur tertulis yang secara khusus mengatur
tahapan pelaksanaannya. Kondisi tersebut menyebabkan pelaksanaan administrasi
legalisasi masih mengacu pada koordinasi antara divisi pemohon, Divisi Legal, dan

notaris tanpa adanya pedoman alur kerja yang terdokumentasi secara jelas. Akibatnya,
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masih ditemukan kendala dalam pelaksanaannya, seperti dokumen yang belum
lengkap, perubahan atau revisi data dokumen, keterlambatan penandatanganan oleh
pejabat yang berwenang, serta lamanya waktu penyelesaian dari pihak notaris. Kondisi
tersebut menghambat kelancaran proses administrasi perusahaan, terutama dalam
pemenuhan persyaratan hukum, pelaksanaan-kerja sama dengan pihak ketiga, dan
kegiatan operasional yang memerlukan dokumen yang telah dilegalisasi. Oleh karena
itu, diperlukan penyusunan prosedur administrasi legalisasi dokumen perusahaan
secara tertulis sebagai pedoman pelaksanaan kerja agar setiap tahapan proses dapat
dilakukan secara sistematis; jelas, dan efektif. Berdasarkan kondisi tersebut, penulis
tertarik_mengangkat judul "Prosedur Administrasi Legalisasi-Dokumen Perusahaan

olehNotaris di Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker” sebagai topik Tugas Akhir.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang yang telah diuratkan, maka rumusan masalah dalam
tugas akhir ini adalah sebagai berikut:
a. Bagaimana Prosedur administrasi legalisasi dokumen perusahaan melalui
notaris di Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker Tbk?
b." Dokumen apa saja yang diproses dalamkegiatan legalisasi melalui notaris oleh
Divisi Legal PT Berlian.LLaju, Tanker ;Tbk?
c. Kendala apa saja yang dihadapi dalam pelaksanaan administrasi legalisasi

dokumen perusahaan melalu notaris di'PT Berlian Laju Tanker Tbk?

1.3 Tujuan Penulisan

Berdasarkan rumusan masalah di‘atas; tujuan penulisan tugas.akhirini adalah:

a. Menjelaskan dan menyusun prosedur administrasi legalisasi dokumen
perusahaan melalui notaris untuk mendukung efektivitas pelaksanaan kerja
pada Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker

b. Mengidentifikasi dokumen perusahaan yang diproses dalam kegiatan legalisasi

melalui notaris oleh Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker.
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aE
o . . . . :
=~ c. Mengidentifikasi kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan prosedur
N
~T T administrasi legalisasi oleh notaris di Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker.
0 9 Ax’ Y
oy A
ce g = 1.4 Manfaat Penulisan
53 -
53 n Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapatimemberikan manfaat sebagai berikut:
2a o g p P g
o c —
5 o a. Bagi Penulis, memperoleh wawasan, pengetahuan, dan pengalaman mengenai
£S5 =7 . . . .
2 = prosedur administrasi legalisasi dokumen perusahaan“melalui notaris serta
~Q
g 5 % penerapan.ilmu administrasi bisnis dalam dunia kerja.
S& Q
é"g o b. Bagi PT Berlian LajusTanker, menjadi bahan informasi dan .dokumentasi
g =
;b £ S mengenai pelaksanaan prosedur administrasi legalisasi dokumen perusahaan
25 N : . : : :
gg 9’4 yang dilakukan oleh Divisi Legal serta dapat digunakan sebagai bahan evaluasi
=~ V)
g“f”, apabila diperlukan.
B E
§§ c. Bagi Politeknik Negeri Jakarta, menjadi referensi bagi mahasiswa Program
gg Studi Administrasi Bisnis yang akan.melakukan penelitian atau penyusunan
TT
§; Tugas Akhir pada bidang administrasi-perkantoran dan administrasi hukum
=0
53 perusahaan.
53
s £ d. "'Bagi [lmu Pengetahuan, memberikan tambahan informasi dan kontribusi bagi
=x
é-i pengembangan ilmu administrasi bisnis, [kKhususnya. yang berkaitan dengan
=
-~ 9
§; administrasi dokumen perusahaan dan kegiatan legalisasi dokumen melalui
o
g3 notaris.
>0
gE
S8
53 1.5 Metode Pengumpulan Data
g c
g% Dalam menyusun tugas akhir ini penulis menggunakan metode sebagai berikut:
i" a. Observasi
:’3 Penulis melakukan observasi secara langsung terhadap pelaksanaan prosedur
i administrasi legalisasi dokumen perusahaan yang dilaksanakan oleh Divisi
=
g Legal PT Berlian Laju Tanker. Observasi dilakukan dengan mengikuti setiap
=
£ tahapan proses administrasi legalisasi dokumen, mulai dari penerimaan
£
3 permohonan legalisasi, pemeriksaan kelengkapan dokumen, dan penyiapan
% dokumen yang akan dilegalisasi, koordinasi dengan pihak notaris, pemantauan
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proses legalisasi, hingga penerimaan kembali dokumen yang telah dilegalisasi,
pengarsipannya dan pembayaran. Melalui metode ini, penulis memperoleh
gambaran secara nyata mengenai pelaksanaan prosedur administrasi legalisasi
dokumen perusahaan, memahami alur kerja administratif yang diterapkan oleh
Divisi Legal, serta mengetahui~peran, notaris dalam mendukung proses
legalisasi dokumen perusahaan

Wawancara

Penulis melakukan wawancara secara langsung dengan Kak Fenty Nofrianti
selaku _Senior Legal Staff dan Kak Monica selaku Staff pada Divisi
Organizational Support & Compliance PT Berlian Laju Tanker. Wawancara
dilakukan untuk memperoleh informasi mengenai pelaksanaan administrasi
legalisasi dokumen perusahaan, kendala yang dihadapi, serta kebutuhan
perusahaan terkait prosedur legalisasi dokumen. (Daftar pertanyaan wawancara
terdapat pada lampiran)

Dokumentasi

Penulis mengumpulkan data dan dokumen yang berkaitan dengan proses
administrasi legalisasi dokumen perusahaan yang telah memperoleh izin dari
pihak PT Berlian Laju Tanker. Dokumentasi yang digunakan berupa formulir,
surat, arsip pendukung,.alur kerja .egalisasi dokumen, serta dokumentasi

kegiatan yang mendukung penyusunan Tugas Akhir.
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BAB V
PENUTUP

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil pembahasan mengenai prosedur administrasi legalisasi dokumen

perusahaan oleh notaris pada Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker, maka dapat diambil

kesimpulan sebagai berikut.

1.

Administrasi legalisasi dokumen perusahaan oleh notaris.pada Divisi Legal PT
Berlian Iiaju Tanker Tbk, belum memiliki prosedur tertulis yang'tertata secara
khusus: Oleh karena itu, penulis menyusun prosedur administrasi legalisasi
dokumen berdasarkan pelaksanaan kerja yang secara lengkap diterapkan di
perusahaan. Prosedur tersebut terdiri atas sepuluh tahapan, yaitu permohonan
legalisasi dokumen, penerimaan permohonan oleh PIC Legal, pemeriksaan
kelengkapan dokumen, koordinasi dengan notaris, pengiriman dokumen fisik
kepada notaris, proses legalisasi-dokumen oleh notaris disertai pemantauan
proses penyelesaiannya, pengambilan dokumen dam kwitansi, pengajuan
Payment Request, proses Payment Voucher & Pembayaran melalui divisi
Accounting, serta pengarsipan dokumen secara digital. Penyusunan prosedur
tersebut diharapkan dapatmenjadi pedoman administrasi sehingga pelaksanaan
legalisasi dokumen dapat dilakukan secara lebih sistematis, tertib, dan efektif.
Dokumen perusahaan yang diproses dalam kegiatan legalisasi oleh notaris pada
Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker meliputi Bill of Sale, Grosse Akta, Nomor
Induk "Berusaha (NIB), dan paspor direksi. Dokumen-dokumen tersebut
dilegalisasi sesuai.dengan kebutuhan administrasi_perusahaan, kerja sama
dengan pihak cksternaly~maupun.. pemenuhan~persyaratan hukum yang
mensyaratkan adanya pengesahan dari notaris terhadap salinan dokumen.

Kendala yang paling sering dihadapi dalam pelaksanaan administrasi legalisasi
dokumen perusahaan adalah dokumen yang diajukan oleh divisi pemohon
belum memenuhi persyaratan administrasi, seperti dokumen pendukung yang
belum lengkap, adanya perubahan data perusahaan, kesalahan penulisan

identitas, maupun dokumen yang belum ditandatangani oleh pejabat yang

32
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berwenang. Kondisi tersebut menyebabkan proses legalisasi harus ditunda
sampai dokumen diperbaiki atau dilengkapi, sehingga waktu penyelesaian

legalisasi menjadi lebih lama dan memerlukan koordinasi ulang antara Divisi
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Legal dengan divisi pemohon.

5.2 Saran
Berdasarkan kendala  yang ditemukan dalam pelaksanaan administrasi
legalisasi dokumen perusahaan, penulis. menyarankan agar setiap. divisi pemohon

melakukan pemeriksaan kelengkapan dan kesesuaian dokumen sebelum, diajukan
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untuk proses legalisasi. Selain itu, penyediaan daftar periksa (checklist) persyaratan
legalisasi perlu dilakukan sebagai acuan agar proses pemeriksaan dokumen menjadi
lebih mudah dan terarah. Koordinasi serta komunikasi antar pithak yang terlibat juga
perlu ditingkatkan untuk meminimalkan kesalahan maupun keterlambatan selama
proses legalisasi. Dengan demikian, pelaksanaan administrasi legalisasi dokumen

dapat berjalan lebih efektif, tertib, dan efisien:
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Izin Penggunaan Data

m RI}A

FT BERLIAN LAFU TANKER Thi
Sriorers wal Sy, Comprs ey d’ Thsgsiaa -~

SURAT IZIN PENGGUNAAN DATA
UNTUK TUGAS AKHIR DAN PUBLIKASI ILMIAH

Yang berianda tangan di bawakh ini:

MAMta : Fenly Molmanti

Jabatan : Senior Legal Siaff

InstansvPerusshaan  :© FT Berliam Laju Tanker Thk

Alamat ¢ Wisean BSG, L 00 J1 Abdul Muis Mo.40 Gambir - Jakarta
Pusat 10060

Dengan ini menyainkan bahwa:

Mama Mahasiswn  : Lyra Svifania

MM : 23053110345

Pragram Soadi : D3 Adeninistras Bisnis
Perguraan Tinggi : Palileknik Meperi Jakaria

telah mempercdeh 1zin dari PT Berlian Laju Tanker Thk umiuk menggunakan dan
mencantumkan  data  vang diperoleh  szlama kegintan mapang  di lingkungan
mslansy'perusshaan kami sshagni bahan penyesunan tapas akhir yang berjudal;

“Prosedur Administrasi Legalisasi Dokumen Perusahaan oleh Motaris melaloi Divisi
Legal FT Berlian Lajo Tanker Thi™

Selain itu, instansiperusshasn kami jugs memberikan izin kepada yang bersangkutan untuk
meengpumakan data tersehut dalam publikasi ibmiah edeait ugas akhir yang disusin.

Demikian sural izin ini dibust dengan sehenar-benamya untuk dapat dipergunakan
sgbpalmana mestinya.
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Senior Legal Staff,
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Lampiran 2 Pedoman Wawancara

Narasumber/Jabatan : 1. Fenty Nofrianti (Senior Legal Staff)
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2. Monica Asmitha Tampubolon (Organization
Support & Compliance Staff)

Perusahaan : PT Berlian Laju Tanker Tbk.

Tujuan : Wawancara ini bertujuan “untuk memperoleh
informasi mengenai pelaksanaan administrasi legalisasi

dekumen perusahaan oleh notaris di DivisitLegal PT

eyeyer uabap yiuyalijod uizi eduey

Berlian Laju Tanker Tbk., mengetahui proseduriyang
diterapkan, dokumen yang diproses, pihak-pihak yang
terlibat, ~kendala yang dihadapi selama proses
administrasic legalisasi dokumen, serta upaya yang

dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut.

No Konsep / Indikator Pertanyaan

1. Pelaksanaan Administrasi Legalisasi Dokumen Perusahaan
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a. Pengertian Legalisasi Apa yang dimaksud dengan kegiatan legalisasi dokumen

Dokumen perusahaan di PT Berlian Laju Tanker?
b. Tujuan Legalisasi Mengapa perusahaan perlu melakukan legalisasi dokumen
Dokumen melalui notaris?

c. Manfaat Legalisasi
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Apakah Divisi legal-saatini sudah memiliki Prosedur terkait
d. Prosedur Administrasi
untuk administrasi Legalisasi dokumen?2 perusahaan melalui
Legalisasi '
Notaris?

. | Bagaimana proses administrasi legalisasi dokumen
e. Tahapan Administrasi ) o
o perusahaan melalui notaris yang saat ini dilakukan oleh
Legalisasi

Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker?
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f. Pihak yang Terlibat

Siapa saja pihak yang terlibat dalam proses legalisasi

dokumen tersebut dan apa peran masing-masing pihak?

g. Persyaratan Dokumen

Biasanya apa saja dokumen atau persyaratan yang harus

dipenuhi sebelum diajukan kepada notaris kak?

h. Pemeriksaan Dokumen

Bagaimana Divisi Legal melakukan pemeriksaan
kelengkapan dan keabsahan dokumen sebelum proses

legalisasi?

i. Koordinasi-dengan

Notaris

Bagaimana mekanisme koordinasi antara Divisi Legal dan

notaris selama proses legalisasi berlangsung?

Dokumen Perusahaan yang Dilegalisasi

a. Jenis Dokumen

Dokumen perusahaan apa saja yang paling sering diproses

untuk legalisasi.melalui notaris?

b. Tujuan Legalisasi

Dokumen

Apa tujuan atau alasan dokumen-dokumen tersebut perlu

dilegalisasi?

c¢. Kebutuhan Hukum dan

Operasional

Apakah terdapat dokumen tertentu yang wajib dilegalisasi
untuk memenuhi kebutuhan operasional atau hukum

perusahaan?

d. Penentuan Legalisasi

Bagaimana Divisi Legal menentukan bahwa suatu dokumen

perlu melaluiproses legalisasi notaris?

Kendala dalam Administrasi

Liegalisasi Dokumen Perusahaan

a. Kendala Administrasi

Kendala apa saja yang paling sering dihadapi dalam proses

administrasi legalisasi dokumen perusahaan?

b. Penyebab Kendala

Apa penyebab utama munculnya kendala tersebut?

c. Dampak Kendala

Apa dampak yang ditimbulkan apabila terjadi keterlambatan

ataw hambatan dalam proses legalisasi'dokumen?
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Lampiran 3 Hasil Wawancara

Transkrip Wawancara

Narasumber: 1. Monica Asmitha Tampubolon - Organization Support & Compliance

1.

Staff
2. Fenty Noftrianty= Senior Legal Staff

Lyra: Selamat siang, Kak. Perkenalkan, saya Lyra, mahasiswi. AB dari PNJ yang
sedang menyusun Tugas Akhir. Terima kasih ya, Kak, sebelumnya sudah bersedia
meluangkan waktu untuk menjadi narasumber saya kak, boleh perkenalan diri
terlebih-dahulu kak.

Kak Monica: Selamat siang, Lyra. lya, sama-sama. Perkenalkan juga, saya Monica
Asmitha Tampubolon dari Divisi Organization Support & Compliance PT Berlian
Laju Tanker. Senang bisa membantu penelitian kamu.

Lyra: Terima kasih banyak, Kak Monica. Kalau begitu, saya izin langsung
memulai wawancaranya ya. Wawancara ini berkaitan dengan administrasi
legalisasi dokumen perusahaan melalui-notaris di PT Berlian Laju Tanker.

Kak Monica: Baik, Lyra. Silakan saja.

Lyra: Baik, Kak Monica. Sebagai pembuka, saya ingin bertanya dulu. Sebenarnya,
apa yang dimaksud dengan kegiatan legalisasi dokumen perusahaan di PT Berlian
Laju Tanker?

Kak Monica: Legalisasi dokumen perusahaan khususnya di PT Berlian Lajut
Tanker ini merupakan proses pengesahan atau pembuktian keaslian tanda tangan
maupun salinan dokumen perusahaan oleh notaris, sehingga dokumen tersebut
memiliki . kekuatan pembuktian yang dapat diterima oleh' pihak yang
membutuhkan.

Lyra: Oh, jadi intinya legalisasi dilakukanuntuk memastikan dokumen perusahaan
benar-benar sah dan dapat digunakan sebagai bukti oleh pihak yang membutuhkan
ya, Kak?

Kak Monica: Betul, seperti itu.

Lyra: Baik, Kak. Kalau begitu, mengapa perusahaan perlu melakukan legalisasi
dokumen melalui notaris?
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Kak Monica: Karena beberapa dokumen perusahaan memerlukan pengesahan dari
notaris agar dapat memenuhi persyaratan hukum maupun administrasi yang
ditetapkan oleh pihak ketiga, seperti bank, instansi pemerintah, atau mitra bisnis.

Lyra: Berarti tidak semua dokumen harus dilegalisasi ya, Kak. Hanya dokumen-
dokumen tertentu yang memang menjadi persyaratan dari pihak terkait.

Kak Monica: lya, benar.

Lyra: Aaa Okay Kak. Lalu kalau dilihat dari sisi perusahaan sendiri, apa tujuan
utama dilakukannya legalisasi dokumen tersebut?

Kak Monica: Tujuanutamanya adalah memberikan kepastian hukum, terhadap
dokumen perusahaan, memastikan keabsahan dokumen yang digunakan, serta
memenuhi persyaratan administrasi dalam berbagai kegiatan atau kerja. sama
perusahaan.

Lyra: Berarti selain memberikan kepastian hukum, legalisasi juga membantu
perusahaan supaya proses administrasiimaupun kerja sama dengan pihak lain bisa
berjalan lebih lancar ya, Kak.

Kak Monica: Betul betul.

Lyra: Baik, Kak. Saya lanjut ke pertanyaan berikutnya ya. Untuk saat ini, apakah
Divisi Legal sudah memiliki prosedur khusus yang mengatur administrasi
legalisasi dokumen perusahaan melalui notaris?

Kak Monica: Belum terdapatprosedur tertulis yang secara khusus si untuk
administrasi legalisasi dokumen perusahaan melalui notaris ini. Namun, prosesnya
tetap berjalan berdasarkan koordinasi antar pihak, kebiasaan kerja yang telah
diterapkan, serta pengalaman dari DivisiLegal dalam menangani proses legalisasi.

Lyra: Oh, begitu ya kak, Baik, Kak Monica. Terima kasih banyak atas penjelasan
dan informast yang sudah Kakak sampaikan. Penjelasan ini sangat membantu saya
untuk memahami gambaran umum. mengenairadministrasi legalisasi dokumen
perusahaan melalui notaris di"PT Berlian-L.aju- Tanker.

Kak Monica: Sama-sama, Lyra. Semoga informasi yang saya sampaikan bisa
membantu penyusunan Tugas Akhir kamu. Semoga lancar sampai sidang nanti.

Lyra: Selamat siang, Kak. Perkenalkan, saya Lyra, mahasiswi PNJ yang menyusun Tugas
Akhir. Terima kasih ya, Kak, sebelumnya sudah bersedia meluangkan waktu untuk
menjadi narasumber saya, boleh perkenalan diri terlebih dahulu kak.
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Kak Fenty: Selamat siang, Lyra. lya, sama-sama. Perkenalkan juga, saya Fenty Nofrianti
dari Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker. Senang bisa membantu.

Lyra: Terima kasih banyak, Kak. Kalau begitu, saya izin langsung mulai wawancaranya
ya. Wawancara ini terkait proses administrasi legalisasi dokumen perusahaan melalui
notaris di PT Berlian Laju Tanker.

Kak Fenty: Baik, silakan saja, Lyras

Lyra: Baik, Kak. Pertanyaan pertama, bisa dijelaskan bagaimana proses administrasi
legalisasi dokumensperusahaan melalui notaris yang saat ini dilakukan oleh Divisi Legal?

Kak Fenty:” Prosesnya dimulai dari identifikasi kebutuhan legalisasi. ‘Divisi Legal
menerima permintaan legalisasi dokumen dari unit terkait atau untuk keperluan transaksi,
perizinan, pembukaan rekening, tender, maupun kebutuhan pihak ketiga. Setelah itu
dilakukan persiapan “dokumen dengan memastikan dokumen sudah “‘lengkap,
ditandatangani oleh pejabat yang berwenang, serta menyiapkan dokumen pendukung
apabila diperlukan: Selanjutnya dilakukan koordinasi-dengan notaris'yang bekerja sama
dengan perusahaan untuk proses legalisasi, baik legalisasi tanda tangan, legalisasi salinan
atau certified true copy, maupun waarmerking. Setelah selesai, Divisi Legal mengambil
dokumen dari notaris lalu memverifikasi bahwa legalisasi telah dilakukan dengan benar
dan lengkap. Terakhir, dokumen yang telah-dilegalisasi disampaikan kepada pihak yang
membutuhkan, sedangkan salinan dan bukti legalisasi diarsipkan digital oleh Divisi Legal
atau dikirim ke pihak ketiga.

Lyra: Baik, Kak. Kalau begitu, siapa saja pihak yang terlibat dalam proses tersebut dan
apa peran masing-masing?

Kak "Fenty: Ada beberapa pihak yang terlibat. Pertama Divisi Legal yang bertugas
mengidentifikasi kebutuhan~legalisasi;»menyiapkan dan memverifikasi kelengkapan
dokumen, berkoordinasi dengan notaris, memantau proses legalisasi, serta mengarsipkan
dokumen yang telah dilegalisasi. Kedua Divisi Pemohon yang mengajukan permintaan
legalisasi' dan memberikan “informasi' mengenai tujuan penggunaan dokumen beserta
dokumen. pendukungnya. Ketiga Notaris yang memeriksa keabsahan dokumen dan
melakukan legalisasi sesuai kewenangannya. Terakhir pihak ketiga atau instansi tujuan
yang menerima dan menggunakan dokumen tersebut.

Lyra: Baik, Kak. Selanjutnya, biasanya apa saja dokumen atauspersyaratan yang harus
dipenuhi sebelum diajukan ke notaris?

Kak Fenty: Biasanya dokumen asli dan salinannya, identitas penandatangan, dokumen
pendukung seperti akta perusahaan atau surat kuasa jika diperlukan, serta memastikan

dokumen telah ditandatangani oleh pihak yang berwenang.

Lyra: Lalu, bagaimana Divisi Legal melakukan pemeriksaan kelengkapan dan keabsahan
dokumen sebelum proses legalisasi?

Kak Fenty: Dengan melakukan review dan pengecekan dokumen secara berulang.
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Lyra: Baik, Kak. Kemudian bagaimana mekanisme koordinasi antara Divisi Legal dengan
notaris selama proses legalisasi berlangsung?

Kak Fenty: Pertama menyampaikan permohonan, kemudian pengiriman dokumen, setelah
itu pemeriksaan dokumen oleh notaris. Selama proses berjalan tetap dilakukan koordinasi

sampai legalisasi selesai, kemudian dilakukan verifikasi dan pengarsipan.

Lyra: Oh, begitu ya, Kak. Lalu setelah proses:egalisasi selesai, apakah ada penyimpanan
atau pengarsipan dokumen yang sudah selesai dilegalisasi?

Kak Fenty: Biasanya dokumen yang sudah dilegalisasi langsung dikirim ke pihak ketiga.

Lyra: BaikyKak. Kalau untuk jenis dokumennya, sendiri, dokumen perusahaan apa yang
paling sering diproses untuk legalisasi?

Kak Fenty: Dokumen untuk jual beli kapal, Grosse Akta alias akta pendirian.
Lyra: Mengapa dokumen tersebut perlu dilegalisasi, Kak?

Kak Fenty: Karena menjadi persyaratan administratif dan hukum dalam proses pembelian
kapal di luar negeri.

Lyra: Berarti legalisasi dilakukan karena memang menjadi persyaratan ya, Kak. Apakah
ada dokumen tertentu yang memang wajib dilegalisasi?

Kak Fenty: Betul Lyra. Dokumen yang wajib dilegalisasi umumnya adalah dokumen-
dokumen korporasi yang, dipersyaratkan oleh.pihak ketiga atau instansi berwenang.

Lyra: Kalau begitu, bagaimana Divisi Legal menentukan bahwa suatu dokumen memang
perlu melalui proses legalisasi notaris?

Kak Fenty: Berdasarkan persyaratan hukum, permintaan dari pihak ketiga, serta tujuan
penggunaan dokumen.

Lyra: Baik, Kak. Selama ini, kendala apa yang paling sering dihadapi dalam proses
legalisasi dokumen?

Kak Fenty: Terkadang sih ™ kendalanya-ada=di~"dokumen yang belum lengkap,
keterlambatan tanda tangan pejabat berwenang, perubahan data, serta waktu penyelesaian
dari notaris.

Lyra: Berarti ada beberapa faktor yang bisa menghambat prosesnya ya, Kak. Kalau boleh
tahu, apa penyebab utama dari kendala-kendala tersebut?

Kak Fenty: Umumnya disebabkan oleh kurang lengkapnya dokumen dari divisi pemohon,
koordinasi yang belum optimal, atau adanya revisi dokumen sebelum dilegalisasi..
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Lyra: Baik, Kak. Kalau misalnya sampai terjadi keterlambatan dalam proses legalisasi,
apa dampaknya bagi perusahaan?

Kak Fenty: Dapat menyebabkan tertundanya proses transaksi, pemenuhan persyaratan
administrasi, dan pelaksanaan kegiatan operasional, serta berpotensi menghambat
penyelesaian proses pembelian kapal di luar negeri.

Lyra: Kalau begitu, upaya apa yangbiasanya dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut?

Kak Fenty: Melakukan'pengecekan dokumen sejak awal, keoordinasi secara intensif
dengan pihak terkait dan notaris, serta melakukan follow up hinggaproses selesai.

Lyra: Baiky Kak. Selanjutnya saya ingin bertanya mengenai prosedur yang berlaku.
Apakah/Divisi Legal saat ini, sudah memiliki Prosedur yang terstruktur dan tertata
mengenai legalisasi dokumen melalui notaris?

Kak Fenty: Tidak ada.

Lyra: Menurut Kakak sendiri, apakah prosedur yang berjalan saat ini sudah efektif?

Kak Fenty: Sudah efektif dan efisien sih

Lyra: Baik, Kak. Kalau begitu, bagaimana Divisi Legal memastikan proses legalisasi tetap
berjalan tertib?

Kak Fenty: Melalui koordinasi yang rutin, penggunaan checklist dokumen, kebiasaan
kerja yang telah berjalan, serta pengarsipan seluruh dokumen dan bukti komunikasi.

Lyra: Baik, Kak Fenty. Semua pertanyaan dari saya sudah selesai. Terima kasih banyak
atas waktu, bantuan, dan penjelasan yang sudah Kakak berikan. Informasi ini sangat
membantu untuk penyusunan Tugas Akhir saya:

Kak Fenty: Sama-sama, Lyra. 'Semoga hasil wawancaranya bermanfaat dan Tugas
Akhirnya betjalan lancar. Semangat, ya.



eyeyer uabap yiuyalijod uizi eduey

2
o
(]
=
Q
c
=
T
o
=
-4
Q.
o
=
=)
(1]
G ]
<
)
=
-]
=]
~
(1)
T
(]
3
=
=
Q
o
=
<
o
=
Q
-3
o
N—
o
-
°
S
=
()
=
2,
=
=
(1]
Q
(1]
=
e
o
=
o
-
-
Q

N
9oy
o )
s 253
= @
Cc s
355
- =
S
3 a2
=] Y
3 c
x 3 2
(] e
3 =
)
5%
3 =
) =
338¢
T o5
= °
o
o 5 3
2 =]
S 28
=% E
o 4
o
9 @7
Q -
59 2
S =
EI' )
8 P73
< o
w m
) >
e & £
e =8
— L L]
2273
> <
'S Py
- —
€93
= X5
285
2. T
o
s 2
o —
3 £
5 &
T
z ¢
o
~ =
5
IS
T -
c £
S w
i
=
=
=
S
-~
&
~
@
c
=
=)
3.
o
c
Y
=
w
c
o
g
=
3
o
w
o
o
B

-—
=)
5
-
Q9
=]
(o]
3
)
=]
{(e}
[
(=4
e
w
(]
o
o
Q
Q9
b=
)
-,
o
=
w
3
e
-
( =
-
~
1]
-
<
')
~,
_:_
s
3
-,
Q9
-
e
)
3
m
=
n
o
-
-~
=
3
~
()
=
Q.
Qo
b=
3
]
-
<
]
o
[ —
i
z
')
=
w
=
3
o
m
-

L
1)
=
4]
T
-+
Y]

=
)
-
0
T
-+
o
3
=
o
9
=‘
)
L
=
=
=
®
Q
o
=5
]
o
-2
0
q
-+
Y

44

Lampiran 4 Lembar Checklist Observasi

Judul Tugas Akhir : Prosedur Administrasi Legalisasi Dokumen

Perusahaan oleh Notaris di Divisi Legal PT Berlian

Laju TankerTbk.
Lokasi »"PT Berlian Laju Tanker Tbk.
Departemen . Legal & Investor Relation
Waktu Pelaksanaan sduni 2026
Nama Observer : Lyra Syifania

Petunjuk Pengisian

Berikan tanda centang (') pada kolom ““Ya” apabila aktivitas tersebut ditemukan atau

dilaksanakan selama observasi di-Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker Tbk, dan beri
tanda centang pada kolom “Tidak’ apabila aktivitas tersebut tidak ditemukan atau tidak

dilaksanakan.

a. Observasi Alur ProsedurAdministrasi- Legalisai Dokumen Perusahaan

No | Aktivitas/Tahapan Kerja yang Diamati Ya Tidak

. Divisi pemohon mengajukan permohonan legalisasi |,
" | dokumen melalui e-mail kepada PIC Legal

PIC Legal menerima dan mencatat permohonan legalisasi

dokumen

PIC Legal melakukan.pemeriksaan kelengkapan dokumen
yang diajukan

Apabila dokumen belum lengkap, PIC Legal menghubungi

divisi pemohon untuk melengkapi dokumen

PIC Legal menghubungi notaris melalui WhatsApp untuk

mengajukan permohonan legalisasi
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Dokumen fisik beserta dokumen pendukung dikirimkan
N kepada notaris Y
Notaris melakukan proses legalisasi terhadap dokumen
k perusahaan Y
PIC Legal melakukan monitoring/follow-up proses
5 legalisasi kepada notaris’hingga selesai Y
PIC Legal mengambil dokumen yang telah dilegalisasi
> beserta kwitanst pembayaran dari notaris %
PIC Legal mengajukan Payment Request melalui sistem
10 Danaos dan B-ONE Y
11s | Payment Voucher diproses oleh Accounting & Finance v
Dokumen yang telah dilegalisasi dipindai (scan) dan
\1 diarsipkan secara digital 1
Dokumen asli diserahkan kembali-kepada divisi pemohon
\ atau pihak yang membutuhkan 1
b. Observasi Ketersediaan Dokumen Administratif
No | Dokumen yang Diamati Ya Tidak | Keterangan
1. | Bill of Sale v
2. | Grosse Akta v
3. | Nomor Induk Berusaha (NIB) | v
4. | Salinan Pasper Direkst v
5. | Kwitansi dari Notaris v Digunakan sebagai dasar
pembayaran
6. | Payment Request y Diproses melalui system
Danaos & B-One
7. | Payment Voucher v Sebagal dasar
pembayaran vendor
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Arsip Digital Dokumen

Legalisasi

Disimpan pada folder

digital perusahaan

c. Observasi Kendala Pelaksanaan Administrasi Legalisai Dokumen

Aktivitas/Kendala Kerja

dokumen dikirim ke notaris.

No Ya | Tidak | Keterangan
yang Diamati
Dokumen pendukung yang
; diajukan belum lengkap |
5 Terjadi perubahan data J
perusahaan pada dokumen
Terdapat kesalahan penulisan
i identitas pada dokumen 4
Proses legalisasi memerlukan Bergantung jumlah
4. | waktu lebih lama dari estimasi.. | dokumen & antrean
notaris notaris
Proses administrasi tertunda
> karena dokumen harus direvisi {
Koordinasi ulang dengan.divisi
6. | pemohon diperlukan sebelum: |/

b. Observasi Tindakan Penanganan / Solusi

No | Dokumen yang Diamati Ya Tidak
N PIC Legal melakukan pemeriksaan ulang (double check) y

terhadap kelengkapan dokumen sebelum dikirim ke notaris

PIC Legal menghubungi divisi pemohon apabila terdapat
> kekurangan dokumen Y
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Koordinasi dilakukan melalui e-mail dan WhatsApp agar

3.
T proses lebih cepat
E A PIC Legal melakukan follow up secara berkala kepada
T .
g notaris mengenai progres legalisasi
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Lampiran 5 Hasil Dokumentasi

exdid yeH

eyeyer Laba Niuxejod Hijiw exdid NeH S
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s bersama salah satu narasun
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ﬁ
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BILL OF SALE (Body Corporate ) {
TN Number T Ocinl Neamber N o 555 T Bl year o yore f rogiatry | Whedbar a suiling, stoain of msnr ship | Horse TS0
1996 ‘ o
9141962 GAS INDONESIATT ‘ JAKARTA ‘ MOTOR SHIP 3,089 KW
Saiies T e —
=y { Nusther of Tote
| 16.40 o — Orees .. Jo=1 Net
I 7.10 3,516 1,055
[ASd &3 Buveribed] in mace detadl in the Reghaer ook - T £
We, (2) PT BERLIAN LAJU TANKER TBK,, (k frer called “the Ty ") having its registered office at Wista BSG 10 Floor, Jalan

Abdul Muis No. 40, Petojo Selatan, Gambir, Jakarta Pusat, 10160 - Indonesia, in consideration of
paid to ugs by (b) Direct Vayage Ship Managment LL.C. with registered address at | Al

First Building, Al Barsha First, Dubai, United Arab E tes (b frer called “the T foreed=)”), the receipt whereof is hereby acknowledged

transfer all (100%) shares in the Ship abave particularly described, and in her boats and appurtenances, to the said Transferee(s)

Further, we, the Transf for oel and our with the said Transferee(s) and (¢} their assigns, that we have powaer
o tranafer in manner id the g ises h befor d to be fi , and that the same are froe from (d) all registered mortgages,
arreats, encumbrances, maritime liens, taxes, maritime ckaims and any debts of any nature whatsoever.

[n witness whereof we have executed this Bill of Salo on the 6% day of October 2025
The Sellors:
PT BERLIAN

) [rsvert tithe tn FULL of the Bady Corparate

*yejesew njens uenefu neje }iiy) uesijnuad ‘uesode| uesjinuad ‘yejwji efiey uesjinuad ‘ uenipuad ‘ueyipipuad uebunuaday) ynjun efuey uedinbuad ‘e

dwen 16 full sevd everiplinn of traackeoes. ¥ Tranrt “hes e
34

Gambar 6.2 Salah satu hasil dokumen perusahaan yang sudah dilegalisasi

o
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KWITANSI
202%,

12 Juni

Jakarts,

Biaya certified true cepy tangqal

PT. BERLTAN LAJ TANKER TRIS

200.000,00

,/*; DA RATUS RIBU RUPIAH

T

1O/KUTT/V1 /202

POLITEKNIK
NEGERI

12-06-2026 webanyak 2 dokumen (Company Profile),-

JAKARTA

A/N KRISTANTI SURYANI

Nomor :
Sudah terima dari
Banyaknys Uang
Untuk

#

"

Jumlah Rp.

20l) oL

o OAmA D ) g (
0FE01 19BN AR D § "ON B Y4 LOGEY I
UYH “HS Tupling puvisiy

1Vdd / SIIVLON

Hak Cipta:
1. Dilarang ....n:ﬂ:ﬁv 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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