
 

PROSEDUR ADMINISTRASI LEGALISASI DOKUMEN 

PERUSAHAAN OLEH NOTARIS DI DIVISI LEGAL  

PT BERLIAN LAJU TANKER TBK 

 

 

 

LYRA SYIFANIA 

NIM: 2305311086 

 

TUGAS AKHIR 

Diajukan untuk memenuhi persyaratan D3 Politeknik Negeri Jakarta 

 

PROGRAM STUDI DIPLOMA 3 ADMINISTRASI BISNIS 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

2026 



 
 

ii 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA 3 ADMINISTRASI BISNIS  

 

LEMBAR PERSETUJUAN 

Nama                                  :  Lyra Syifania 

NIM                                    :  2305311086 

Program Studi                     :  Diploma 3 Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir:  Prosedur Administrasi Legalisasi Dokumen Perusahaan  

            oleh Notaris Divisi Legal di PT Berlian Laju Tanker Tbk 

 

    Depok, 23 Juli 2026 

Kepala Program Studi,                                                        Pembimbing, 

 

 

Risya Zahratul Firdaus, M.Si.             Dra. Ni Made Widhi Sugianingsih, M.M. 

NIP 198609082020122006                                     NIP 196405071992012001 

 

 

Mengetahui, 

Ketua Jurusan Administrasi Niaga 

 

 

Dra. Wahyudi Utomo, S.Sos., M.Si. 

NIP 198007112015041001 



 
 

iii 
 

POLITEKNIK NEGERI JAKARTA 

JURUSAN ADMINISTRASI NIAGA 

PROGRAM STUDI DIPLOMA 3 ADMINISTRASI BISNIS  

 

LEMBAR PENGESAHAN 

Nama                                  :  Lyra Syifania 

NIM                                    :  2305311086 

Program Studi                     :  Diploma 3 Administrasi Bisnis 

Judul Laporan Tugas Akhir:  Prosedur Administrasi Legalisasi Dokumen Perusahaan  

            oleh Notaris Divisi Legal di PT Berlian Laju Tanker Tbk 

 

Telah berhasil dipertahankan di hadapan tim penguji dan diterima sebagai bagian dari 

persyaratan yang diperlukan untuk memperoleh gelar Ahli Madya (A.Md) pada 

program studi Diploma 3 Administrasi Bisnis, Jurusan Administrasi Niaga, Politeknik 

Negeri Jakarta pada: 

 

Hari   :  Selasa 

Tanggal  :  14 Juli 2026 

Waktu   :  14.15 – 15.15 

 

TIM PENGUJI 

Ketua Sidang  :  Dra. Ni Made Widhi Sugianingsih, M.M. 

NIP   :  196405071992001   (………………………) 

Penguji 1  :  Dr., Nining Latianingsih, S.H., M.H. 

NIP   :  196209301992032001  (………………………) 

Penguji 2  :  Restu Jati Saputro, S.Si., M.Sc. 

NIP   :  198801142019031005  (………………………) 

  



 
 

iv 
 

KATA PENGANTAR 

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

kesehatan, serta pertolongan-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan Tugas Akhir 

ini dengan baik dan tepat waktu. Tugas Akhir ini disusun sebagai salah satu syarat 

untuk menyelesaikan pendidikan Program Diploma III 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 Direktur Politeknik Negeri Jakarta.  

2. Dr. Wahyudi Utomo S.Sos M.Si, selaku Ketua Jurusan 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 

yang telah memberikan kesempatan kepada penulis untuk 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.  



 
 

v 
 

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 Lancar terus dan Teman-teman seperjuangan yang telah 

memberikan dukungan, motivasi, serta saling membantu selama proses 

perkuliahan hingga penyusunan 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 

masih 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 ini. 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) 

  



 
 

vi 
 

DAFTAR ISI 

 

KATA PENGANTAR ................................................................................................. iii 

DAFTAR ISI ................................................................................................................ vi 

DAFTAR GAMBAR ................................................................................................. viii 

DAFTAR LAMPIRAN ................................................................................................ ix 

BAB I PENDAHULUAN ............................................................................................. 1 

1.1 Latar Belakang .................................................................................................... 1 

1.2 Rumusan Masalah ............................................................................................... 3 

1.3 Tujuan Penulisan ................................................................................................. 3 

1.4 Manfaat Penulisan ............................................................................................... 4 

1.5 Metode Pengumpulan Data ................................................................................. 4 

BAB II LANDASAN TEORI ....................................................................................... 6 

2.1 Pengertian Prosedur ............................................................................................. 6 

2.2 Pengertian Administrasi ...................................................................................... 7 

2.3 Pengertian Dokumen Perusahaan ........................................................................ 7 

2.4 Pengertian Legalisasi Dokumen .......................................................................... 8 

2.5 Pengertian Notaris ............................................................................................... 9 

2.6 Pengertian Divisi Legal ....................................................................................... 9 

BAB III GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN ..................................................... 11 

3.1 Sejarah Perusahaan ............................................................................................ 11 

3.2 Visi dan Misi Perusahaan .................................................................................. 12 

3.3 Tugas dan Wewenang Divisi Legal ................................................................... 12 

3.4 Aktivitas Perusahaan ......................................................................................... 13 

3.5 Struktur Organisasi ............................................................................................ 14 

BAB IV PEMBAHASAN ........................................................................................... 17 

4.1 Prosedur Administrasi Legalisasi Dokumen Perusahaan oleh Notaris pada PT 

Berlian Laju Tanker ................................................................................................. 17 

4.1.1 Permohonan Legalisasi Dokumen .............................................................. 19 

4.1.2 PIC Legal Menerima Permohonan ............................................................. 19 

4.1.3 Pemeriksaan Kelengkapan Dokumen ......................................................... 20 



 
 

vii 
 

4.1.4 PIC Legal Menghubungi Notaris ................................................................ 21 

4.1.5 Pengiriman Dokumen Fisik kepada Notaris ............................................... 22 

4.1.6 Proses Legalisasi Dokumen oleh Notaris ................................................... 22 

4.1.7 Pengambilan Dokumen dan Kwitansi......................................................... 24 

4.1.8 Pengajuan Payment Request ....................................................................... 24 

4.1.9 Proses Payment Voucher ............................................................................ 25 

4.1.10 Arsip Dokumen secara Digital .................................................................. 26 

4.2 Dokumen Perusahaan yang Dilegalisasi ........................................................... 27 

4.2.1 Bill Of Sale ................................................................................................. 27 

4.2.2 Grosse Akta................................................................................................. 29 

4.2.3 Nomor Induk Berusaha (NIB) .................................................................... 30 

4.2.4 Paspor Direksi ............................................................................................. 31 

4.3 Kendala dalam Administrasi Legalisasi Dokumen Perusahaan ........................ 33 

BAB V PENUTUP ...................................................................................................... 32 

5.1 Kesimpulan ........................................................................................................ 32 

5.2 Saran .................................................................................................................. 33 

DAFTAR PUSTAKA ................................................................................................. 34 

LAMPIRAN ................................................................................................................ 36 

 

  



 
 

viii 
 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 3. 1 Logo Perusahaan .................................................................................. 11  

Gambar 3. 2 Struktur Organisasi Perusahaan ............................................................14 

Gambar 3. 3 Struktur Divisi Organizational Support & Compliance ...................... 16 

Gambar 4. 1 Flowchart Prosedur Administrasi Legalisasi oleh Notaris ................... 18 

Gambar 4. 2 Bill Of Sale ........................................................................................... 28 

Gambar 4. 3 Grosse Akta  ......................................................................................... 29 

Gambar 4. 4 Nomor Induk Berusaha ........................................................................ 31 

Gambar 4. 5 Paspor ................................................................................................... 32 

  



 
 

ix 
 

DAFTAR LAMPIRAN 

 

Lampiran 1 Surat Izin Pengambilan Data ................................................................36  

Lampiran 2 Pedoman Wawancara ............................................................................37 

Lampiran 3 Hasil Wawancara ..................................................................................39 

Lampiran 4 Checklist Observasi ..............................................................................44 

Lampiran 4 Dokumentasi Kegiatan ..........................................................................48 

 

 

  



 

1 
 

BAB I 

PENDAHULUAN 

 

1.1 Latar Belakang 

Dalam era globalisasi dan perkembangan dunia usaha yang semakin kompleks, 

perusahaan dituntut untuk memiliki 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 perusahaan. Dokumen perusahaan tidak hanya berfungsi sebagai arsip 

administrasi, 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 penting dalam mendukung terciptanya kepastian hukum atas 

dokumen yang digunakan oleh 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 

memerlukan 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 selama 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 

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

   

1.2 Rumusan Masalah  

Berdasarkan latar belakang yang telah diuraikan, 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 dalam kegiatan legalisasi melalui notaris oleh 

Divisi Legal PT Berlian Laju 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 akhir ini 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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c. Mengidentifikasi kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan prosedur 

administrasi legalisasi oleh notaris di Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker. 

 

1.4 Manfaat Penulisan 

Penulisan tugas akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai berikut: 

a. Bagi Penulis, memperoleh wawasan, pengetahuan, dan pengalaman mengenai 

prosedur administrasi legalisasi dokumen perusahaan melalui notaris serta 

penerapan ilmu administrasi bisnis dalam dunia kerja. 

b. Bagi PT Berlian Laju Tanker, menjadi bahan informasi dan dokumentasi 

mengenai pelaksanaan prosedur administrasi legalisasi dokumen perusahaan 

yang dilakukan oleh Divisi Legal serta dapat digunakan sebagai bahan evaluasi 

apabila diperlukan. 

c. Bagi Politeknik Negeri Jakarta, menjadi referensi bagi mahasiswa Program 

Studi Administrasi Bisnis yang akan melakukan penelitian atau penyusunan 

Tugas Akhir pada bidang administrasi perkantoran dan administrasi hukum 

perusahaan. 

d. Bagi Ilmu Pengetahuan, memberikan tambahan informasi dan kontribusi bagi 

pengembangan ilmu administrasi bisnis, khususnya yang berkaitan dengan 

administrasi dokumen perusahaan dan kegiatan legalisasi dokumen melalui 

notaris. 

 

1.5 Metode Pengumpulan Data 

Dalam menyusun tugas akhir ini penulis menggunakan metode sebagai berikut: 

a. Observasi 

Penulis melakukan observasi secara langsung terhadap pelaksanaan prosedur 

administrasi legalisasi dokumen perusahaan yang dilaksanakan oleh Divisi 

Legal PT Berlian Laju Tanker. Observasi dilakukan dengan mengikuti setiap 

tahapan proses administrasi legalisasi dokumen, mulai dari penerimaan 

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 

b. 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) 

c. 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 legalisasi 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 Laju 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 dan kwitansi, pengajuan 

Payment Request, proses Payment Voucher & Pembayaran melalui divisi 

Accounting, serta pengarsipan dokumen secara digital. Penyusunan prosedur 

tersebut diharapkan dapat menjadi pedoman administrasi sehingga pelaksanaan 

legalisasi dokumen dapat dilakukan secara lebih sistematis, tertib, dan efektif. 

2. 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 eksternal, maupun pemenuhan persyaratan hukum yang 

mensyaratkan adanya pengesahan dari notaris terhadap salinan dokumen. 

3. 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 
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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 

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 

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 pihak 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 
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Lampiran 2 Pedoman Wawancara 

Narasumber/Jabatan  :  1. Fenty Nofrianti (Senior Legal Staff) 

       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 

dokumen perusahaan oleh notaris di Divisi Legal PT 

Berlian Laju Tanker Tbk., mengetahui prosedur yang 

diterapkan, dokumen yang diproses, pihak-pihak yang 

terlibat, kendala yang dihadapi selama proses 

administrasi legalisasi dokumen, serta upaya yang 

dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut. 

 

No Konsep / Indikator Pertanyaan 

1. Pelaksanaan Administrasi Legalisasi Dokumen Perusahaan 

 
a. Pengertian Legalisasi 

Dokumen 

1. Apa yang dimaksud dengan kegiatan legalisasi dokumen 

perusahaan di PT Berlian Laju Tanker? 

 
b. Tujuan Legalisasi 

Dokumen 

Mengapa perusahaan perlu melakukan legalisasi dokumen 

melalui notaris? 

 
c. Manfaat Legalisasi 

Dokumen 
2. Apa tujuan utama legalisasi dokumen bagi perusahaan? 

 
d. Prosedur Administrasi 

Legalisasi 

3. Apakah Divisi legal saat ini sudah memiliki Prosedur terkait 

untuk administrasi Legalisasi dokumen2 perusahaan melalui 

Notaris? 

 
e. Tahapan Administrasi 

Legalisasi 

4. Bagaimana proses administrasi legalisasi dokumen 

perusahaan melalui notaris yang saat ini dilakukan oleh 

Divisi Legal PT Berlian Laju Tanker? 
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 f. Pihak yang Terlibat 
5. Siapa saja pihak yang terlibat dalam proses legalisasi 

dokumen tersebut dan apa peran masing-masing pihak? 

 g. Persyaratan Dokumen 
6. Biasanya apa saja dokumen atau persyaratan yang harus 

dipenuhi sebelum diajukan kepada notaris kak? 

 h. Pemeriksaan Dokumen 

7. Bagaimana Divisi Legal melakukan pemeriksaan 

kelengkapan dan keabsahan dokumen sebelum proses 

legalisasi? 

 
i. Koordinasi dengan 

Notaris 

8. Bagaimana mekanisme koordinasi antara Divisi Legal dan 

notaris selama proses legalisasi berlangsung? 

2. Dokumen Perusahaan yang Dilegalisasi 

 a. Jenis Dokumen 
9. Dokumen perusahaan apa saja yang paling sering diproses 

untuk legalisasi melalui notaris? 

 
b. Tujuan Legalisasi 

Dokumen 

10. Apa tujuan atau alasan dokumen-dokumen tersebut perlu 

dilegalisasi? 

 
c. Kebutuhan Hukum dan 

Operasional 

11. Apakah terdapat dokumen tertentu yang wajib dilegalisasi 

untuk memenuhi kebutuhan operasional atau hukum 

perusahaan? 

 d. Penentuan Legalisasi 
12. Bagaimana Divisi Legal menentukan bahwa suatu dokumen 

perlu melalui proses legalisasi notaris? 

3. Kendala dalam Administrasi Legalisasi Dokumen Perusahaan 

 a. Kendala Administrasi 
13. Kendala apa saja yang paling sering dihadapi dalam proses 

administrasi legalisasi dokumen perusahaan? 

 b. Penyebab Kendala 14. Apa penyebab utama munculnya kendala tersebut? 

 c. Dampak Kendala 
15. Apa dampak yang ditimbulkan apabila terjadi keterlambatan 

atau hambatan dalam proses legalisasi dokumen? 
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Lampiran 3 Hasil Wawancara 

Transkrip Wawancara 
 

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

    Staff 

          2.  Fenty Nofrianty – Senior Legal Staff 

1. 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. Iya, 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 dilakukan untuk 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: Iya, benar. 

Lyra: Aaa Okay Kak. Lalu kalau dilihat dari sisi perusahaan sendiri, apa tujuan 

utama dilakukannya legalisasi dokumen tersebut? 

Kak Monica: Tujuan utamanya 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 administrasi maupun 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 terdapat prosedur 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 Divisi Legal dalam menangani proses legalisasi. 

Lyra: Oh, begitu ya kak, Baik, Kak Monica. Terima kasih banyak atas penjelasan 

dan informasi yang sudah Kakak sampaikan. Penjelasan ini sangat membantu saya 

untuk memahami gambaran umum mengenai administrasi legalisasi dokumen 

perusahaan melalui notaris di PT Berlian Laju Tanker. 

Kak Monica: Sama-sama, Lyra. Semoga informasi yang saya sampaikan bisa 

membantu penyusunan Tugas Akhir kamu. Semoga lancar sampai sidang nanti. 

 

2. 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. Iya, 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, Lyra. 

Lyra: Baik, Kak. Pertanyaan pertama, bisa dijelaskan bagaimana proses administrasi 

legalisasi dokumen perusahaan 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 atau persyaratan 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 legalisasi selesai, apakah ada penyimpanan 

atau pengarsipan dokumen yang sudah selesai dilegalisasi? 

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

Lyra: Baik, Kak. 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 yang biasanya dilakukan untuk mengatasi kendala tersebut? 

Kak Fenty: Melakukan pengecekan dokumen sejak awal, koordinasi secara intensif 

dengan pihak terkait dan notaris, serta melakukan follow up hingga proses selesai. 

Lyra: Baik, 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 berjalan lancar. Semangat, ya. 
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Lampiran 4 Lembar Checklist Observasi   
 

Judul Tugas Akhir  :  Prosedur Administrasi Legalisasi Dokumen  

       Perusahaan oleh Notaris di Divisi Legal PT Berlian 

       Laju Tanker Tbk. 

Lokasi    :  PT Berlian Laju Tanker Tbk. 

Departemen   :  Legal & Investor Relation 

Waktu Pelaksanaan   :  Juni 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 Prosedur Administrasi Legalisai Dokumen Perusahaan 

No Aktivitas/Tahapan Kerja yang Diamati Ya Tidak 

1. 
Divisi pemohon mengajukan permohonan legalisasi 

dokumen melalui e-mail kepada PIC Legal 
✓  

2. 
PIC Legal menerima dan mencatat permohonan legalisasi 

dokumen 
✓  

3. 
PIC Legal melakukan pemeriksaan kelengkapan dokumen 

yang diajukan 
✓  

4. 
Apabila dokumen belum lengkap, PIC Legal menghubungi 

divisi pemohon untuk melengkapi dokumen 
✓  

5. 
PIC Legal menghubungi notaris melalui WhatsApp untuk 

mengajukan permohonan legalisasi 
✓  
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6. 
Dokumen fisik beserta dokumen pendukung dikirimkan 

kepada notaris 
✓  

7. 
Notaris melakukan proses legalisasi terhadap dokumen 

perusahaan 
✓  

8. 
PIC Legal melakukan monitoring/follow up proses 

legalisasi kepada notaris hingga selesai 
✓  

9. 
PIC Legal mengambil dokumen yang telah dilegalisasi 

beserta kwitansi pembayaran dari notaris 
✓  

10. 
PIC Legal mengajukan Payment Request melalui sistem 

Danaos dan B-ONE 
✓  

11. Payment Voucher diproses oleh Accounting & Finance ✓  

12. 
Dokumen yang telah dilegalisasi dipindai (scan) dan 

diarsipkan secara digital 
✓  

13. 
Dokumen asli diserahkan kembali kepada divisi pemohon 

atau pihak yang membutuhkan 
✓  

 

b. Observasi Ketersediaan Dokumen Administratif 

No Dokumen yang Diamati Ya Tidak Keterangan 

1. Bill of Sale ✓   

2. Grosse Akta ✓   

3. Nomor Induk Berusaha (NIB) ✓   

4. Salinan Paspor Direksi ✓   

5. Kwitansi dari Notaris ✓  
Digunakan sebagai dasar 

pembayaran 

6. Payment Request ✓  
Diproses melalui system 

Danaos & B-One 

7. Payment Voucher ✓  
Sebagai dasar 

pembayaran vendor 
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8. 
Arsip Digital Dokumen 

Legalisasi 
✓  

Disimpan pada folder 

digital perusahaan 

 

c. Observasi Kendala Pelaksanaan Administrasi Legalisai Dokumen  

No 
Aktivitas/Kendala Kerja 

yang Diamati 
Ya Tidak Keterangan 

1. 
Dokumen pendukung yang 

diajukan belum lengkap 
✓   

2. 
Terjadi perubahan data 

perusahaan pada dokumen 
✓   

3. 
Terdapat kesalahan penulisan 

identitas pada dokumen 
✓   

4. 

Proses legalisasi memerlukan 

waktu lebih lama dari estimasi 

notaris 

✓  

Bergantung jumlah 

dokumen & antrean 

notaris 

5. 
Proses administrasi tertunda 

karena dokumen harus direvisi 
✓   

6. 

Koordinasi ulang dengan divisi 

pemohon diperlukan sebelum 

dokumen dikirim ke notaris. 

✓   

 

b. Observasi Tindakan Penanganan / Solusi 

No Dokumen yang Diamati Ya Tidak 

1. 
PIC Legal melakukan pemeriksaan ulang (double check) 

terhadap kelengkapan dokumen sebelum dikirim ke notaris 
✓  

2. 
PIC Legal menghubungi divisi pemohon apabila terdapat 

kekurangan dokumen 
✓  
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3. 
Koordinasi dilakukan melalui e-mail dan WhatsApp agar 

proses lebih cepat 
✓  

4. 
PIC Legal melakukan follow up secara berkala kepada 

notaris mengenai progres legalisasi 
✓  

5. 
Dokumen yang telah selesai dipindai dan disimpan dalam 

arsip digital perusahaan 
✓  

6. 
Payment Request diproses sesuai prosedur perusahaan 

sebelum pembayaran kepada notaris dilakukan 
✓  

7. 
PIC Legal memastikan dokumen yang telah dilegalisasi 

diserahkan kembali kepada divisi pemohon 
✓  
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Lampiran 5 Hasil Dokumentasi  

 

 

Gambar 6.1 Dokumentasi penulis bersama salah satu narasumber 

 

Gambar 6.2 Salah satu hasil dokumen perusahaan yang sudah dilegalisasi 
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Gambar 6.3 Salah satu hasil kwitansi dari Notaris 
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Lampiran 5 Hasil Uji Turnitin 

 

 
 

 


