
 

 



 

PENDAHULUAN 

 

Aplikasi notaris adalah alat bantu untuk memudahkan dalam mencatat dan 

memantau order jasa layanan kenotariatan, berupa pencatatan data pesanan klien, 

pengaturan berkas, pembuatan surat, pembuatan akta, pengiriman dan pengambilan 

berkas ke institusi lain sampai berkas hasil diserahkan kepada klien. Aplikasi ini 

menghasilkan laporan berupa laporan bulanan PPAT. 

Berkas surat yang bisa dibuat meliputi Surat Pengantar Notaris, Surat 

Permohonan umum, Surat Keterangan Pendaftaran Tanah/Surat Pengecekan Sertifikat, 

Surat Penurunan Hak, Surat Pernyataan Calon Pemegang Hak / Absente, Form 

Pengecekan Sertifikat, Surat Kuasa Pengurusan dan Surat Kuasa untuk Pengecekan 

Sertifikat. Sedangkan Akta yang bisa dibuat meliputi Akta Jual Beli, Akta Tukar 

Menukar, Akta Hibah, Akta Pemasukan ke Dalam Perusahaan, Akta Pembagian Hak 

Bersama, Akta Pemberian Hak Tanggungan, Akta Pemberian Hak Guna Bangunan/Hak 

Pakai Atas Tanah Hak Milik dan Surat Kuasa Membebankan Hak Tanggungan. 
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INSTALASI PROGRAM 

 

1. Jalankan file setup (Notaris Setup.exe). 

2. Pilih Installasi Lengkap (Aplikasi dan Server). Bila pilihan tidak muncul, abaikan. 

3. Klik tombol Lanjut sampai Selesai. 

4. Jalankan program untuk pertama kali, maka akan muncul perintah aktivasi. 

Silakan masukkan kode aktivasi yang diperoleh bersama file setup atau ketika 

download file setup. Kemudian klik tombol Aktivasi. 

 
5. Setelah software berhasil diaktifkan, akan muncul konfirmasi setting database. 

 
6. Klik Yes, kemudian akan muncul form untuk setting database. Bila mengikuti 

proses installasi, maka tinggal klik tombol Test Koneksi, kemudian klik tombol 

Buat Database. Tunggu sampai selesai, kemudian catat nama komputer sesuai 

informasi ketika pembuatan database telah selesai dibuat. Setelah database selesai 

dibuat, bila menginginkan data demo disertakan, klik pada tombol Isi Data 

Contoh.Selanjutnya klik tombol Simpan. 
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7. Setelah database berhasil dibuat dan pengaturan berhasil disimpan, maka akan 

muncul tampilan login seperti ini. Default isian untuk username adalah admin dan 

password tetap dikosongkan. Kemudian klik OK. 

 
8. Setelah login untuk pertama kali, maka akan muncul form untuk melakukan 

pengaturan untuk program. Isikan sesuai data yang diminta, kemudian klik OK 

untuk simpan. Berikut ini contoh pengisiannya: 

Setting Pejabat Notaris/PPAT 
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Setting untuk Isi Akta 
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Setting Aplikasi 

 
9. Setelah semua proses selesai dilakukan, maka instalasi Aplikasi Notaris berhasil 

dilakukan. Tampilannya akan seperti ini 
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MENU APLIKASI 

 

A. Menu Utama 

 
 Merupakan keseluruhan menu aplikasi notaris berupa menu bar berada di 

bagian atas dari aplikasi. Sebagian besar menu hanya akan aktif setelah pengguna 

melakukan login ke aplikasi. Setelah login, menu yang aktif sesuai dengan 

kewenangan dari masing-masing pengguna. Bila pengguna tidak diberi kewenangan 

mengakses menu, maka menu tetap tidak aktif. 

Tabel 1 – Icon Menu Aplikasi dan Keterangannya 

Icon Keterangan [Shortcut] 

Menu Akses Pengguna 

 

Login  [ Alt+I ] 

Untuk masuk ke menu aplikasi sesuai dengan  
kewenangannya dengan username & password  

 

Logout [ Alt+O ] 

Selesai menggunakan aplikasi & menutup menu 
login 

 

Operator/Hak Akses 

Siapa saja yang berhak mengakses aplikasi 
sinotis ini 

 

Ganti Password 

Mengganti password user yang sedang aktif 

 

Setting Program 

Pengaturan program perusahaan seperti Pejabat 

Notaris & PPAT, Akta PPAT, Templete Komparisi, 
File Input Fidusia, dan Aplikasi 

 

Setting Database 

Pengaturan database yang digunakan 

 

Keluar [ Alt+X ] 

Menutup aplikasi 

Menu Data 

 

Layanan [ Alt+S ] 

untuk mencatat daftar layanan dan persyaratan 
dari institusi terkait maupun persyaratan yang 
harus diserahkan oleh klien kepada notaris 

untuk keperluan layanan tersebut 

 

Filling Cabinet [ Alt+C ] 

untuk mencatat lemari yang digunakan untuk 
menyimpan berkas kenotariatan 
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Lokasi [ Alt+M ] 

untuk mencatat lokasi yang berkaitan dengan 
letak tanah/daerah yang sedang diproses, 
berupa data Propinsi, Kota/Kabupaten, 
Kecamatan dan Kelurahan/Desa 

 

Institusi [ Alt+N ] 

untuk mencatat daftar institusi yang terkait 
dengan proses jasa kenotariatan yang dilakukan 

 

Karyawan [ Alt+E ] 

untuk mencatat daftar karyawan yang 
mengerjakan tugas kenotariatan dan sebagai 
saksi dalam akta yang dibuat 

 

Klien & Pemilik [ Alt+K ] 

untuk mencatat daftar klien yang berhubungan 
dengan jasa kenotariatan yang dilakukan, baik 
yang menyerahkan dokumen, yang diberi kuasa 

mengurus, pemilik tanah, pembeli dan penjual, 
pemberi hibah dan yang menerimanya, yang 
memberi persetujuan dan sebagainya 

 

Pencarian Data [ Alt+U ] 

untuk mencatat data pengguna aplikasi notaris 
berupa username, password dan kewenangan 
akses menu 

 

Order yang Belum Dikerjakan 

Untuk mengingatkan pesanan/order apa saja 
yang belum dikerjakan 

Menu PPAT 

 

Alur Proses Layanan [ F4 ] 

untuk melihat alur proses dari penyerahan 
dokumen oleh klien, pemrosesan data baik itu 
membuat akta, surat-surat dan lain-lain sampai 
kemudian berkas yang sudah jadi diserahkan ke 
klien. Terdapat pula shortcut untuk 
mempermudah mengakses menu proses yang 
dibutuhkan dalam bentuk grafik alur. 

 

Monitoring PPAT [ Shift+F4 ] 

untuk melihat sejauh mana proses untuk 
sebuah order jasa kenotariatan telah dilakukan. 
Terdapat pula shortcut untuk mempermudah 
mengakses menu proses yang dibutuhkan, yaitu  
Order Baru, Penugasan, Buat Akta, Buat Surat, 
Pemberkasan, Kirim Berkas, Ambil Berkas dan 
Serah Terima.  

Disaring berdasarkan tanggal order dan nama 
karyawan yang ditugaskan melakukan proses 

layanan order tersebut. 

 

Catat Order [ F6 ] 

untuk mencatat data order jasa layanan 
kenotariatan dan berkas-berkas yang diserahkan 
oleh klien sesuai dengan persyaratan dari 
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institusi terkait. 

 

Penugasan [ F7 ] 

untuk mencatat karyawan yang ditugaskan atau 
yang bertanggungjawab melakukan proses jasa 
layanan kenotariatan dari awal sampai akhir 

berkas diserahkan kepada klien 

 

Buat Akta PPAT [ F8 ] 

untuk membuat akta yang dibutuhkan untuk 
proses layanan jasa kenotariatan.  

Akta yang bisa dibuat yaitu Akta Jual Beli, Akta 
Tukar Menukar, Akta Hibah, Akta Pemasukan ke 
Dalam Perusahaan, Akta Pembagian Hak 
Bersama, Akta Pemberian Hak Tanggungan, 
Akta Pemberian Hak Guna Bangunan/Hak Pakai 
Atas Tanah Hak Milik dan Surat Kuasa 
Membebankan Hak Tanggungan 

 

Buat Surat [ F9 ] 

untuk membuat surat yang dibutuhkan untuk 
proses layanan jasa kenotariatan.  

Surat yang bisa dibuat yaitu Surat Pengantar 
Notaris, Surat Permohonan Umum, Surat 
Keterangan Pendaftaran Tanah/Surat 
Pengecekan Sertifikat, Surat Penurunan Hak, 
Surat Pernyataan Calon Pemegang Hak / 
Absente, Form Pengecekan Sertifikat, Surat 
Kuasa Pengurusan dan Surat Kuasa untuk 
Pengecekan Sertifikat 

 

Pemberkasan [ F10 ] 

untuk menentukan berkas-berkas baik dari 
Klien maupun yang dibuat oleh Notaris yang 
digunakan untuk proses berikutnya. Setelah 
proses pemberkasan, berkas-berkas tersebut 
sudah tidak dapat diubah / dihapus 

 

Urus Berkas [ F11 ] 

untuk mengirim berkas ke institusi lain dan 
mengambil berkas dari institusi lain sebagai 
persyaratan dalam proses layanan yang 
dikerjakan. Penambahan berkas baru juga bisa 
dilakukan di menu ini ketika proses 
pengambilan berkas dari institusi lain 

 

Serah terima [ F12 ] 

untuk proses serah terima berkas dari Notaris ke 
klien dan sebagai tanda bahwa proses layanan 
jasa kenotariatan sudah selesai dilakukan 

 

Laporan 

Berisi laporan bulanan dari PPAT  

Menu Notaris 

 

Alur Proses Layanan 

untuk melihat alur proses dari penyerahan 
dokumen oleh klien, pemrosesan data baik itu 
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membuat akta, surat-surat dan lain-lain sampai 
kemudian berkas yang sudah jadi diserahkan ke 
klien. Terdapat pula shortcut untuk 
mempermudah mengakses menu proses yang 
dibutuhkan dalam bentuk grafik alur. 

 

Monitoring Notaris 

untuk melihat sejauh mana proses untuk 
sebuah order jasa kenotariatan telah dilakukan. 
Terdapat pula shortcut untuk mempermudah 
mengakses menu proses yang dibutuhkan, yaitu  
Order Baru, Penugasan, Buat Akta, Buat Surat, 
Pemberkasan, Kirim Berkas, Ambil Berkas dan 
Serah Terima.  

Disaring berdasarkan tanggal order dan nama 
karyawan yang ditugaskan melakukan proses 
layanan order tersebut 

 

Catat Order 

untuk mencatat data order jasa layanan 
kenotariatan dan berkas-berkas yang diserahkan 
oleh klien sesuai dengan persyaratan dari 
institusi terkait. 

 

Penugasan 

untuk mencatat karyawan yang ditugaskan atau 
yang bertanggungjawab melakukan proses jasa 
layanan kenotariatan dari awal sampai akhir 
berkas diserahkan kepada klien 

 

Buat Akta Notaris 

untuk membuat akta yang dibutuhkan untuk 
proses layanan jasa kenotariatan.  

Akta yang bisa dibuat yaitu Akta Jual Beli, Akta 
Tukar Menukar, Akta Hibah, Akta Pemasukan ke 
Dalam Perusahaan, Akta Pembagian Hak 
Bersama, Akta Pemberian Hak Tanggungan, 
Akta Pemberian Hak Guna Bangunan/Hak Pakai 
Atas Tanah Hak Milik dan Surat Kuasa 

Membebankan Hak Tanggungan 

 

Buat Surat 

untuk membuat surat yang dibutuhkan untuk 
proses layanan jasa kenotariatan.  

Surat yang bisa dibuat yaitu Surat Pengantar 
Notaris, Surat Permohonan Umum, Surat 
Keterangan Pendaftaran Tanah/Surat 
Pengecekan Sertifikat, Surat Penurunan Hak, 
Surat Pernyataan Calon Pemegang Hak / 
Absente, Form Pengecekan Sertifikat, Surat 
Kuasa Pengurusan dan Surat Kuasa untuk 
Pengecekan Sertifikat 

 

Pemberkasan 

untuk menentukan berkas-berkas baik dari 
Klien maupun yang dibuat oleh Notaris yang 
digunakan untuk proses berikutnya. Setelah 
proses pemberkasan, berkas-berkas tersebut 
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sudah tidak dapat diubah / dihapus 

 

Urus Berkas 

untuk mengirim berkas ke institusi lain dan 
mengambil berkas dari institusi lain sebagai 
persyaratan dalam proses layanan yang 

dikerjakan. Penambahan berkas baru juga bisa 
dilakukan di menu ini ketika proses 
pengambilan berkas dari institusi lain 

 

Serah Terima 

untuk proses serah terima berkas dari Notaris ke 
klien dan sebagai tanda bahwa proses layanan 
jasa kenotariatan sudah selesai dilakukan 

 

Bidang Usaha 

Untuk mengisikan bidang usaha apa saja yang 
ditangani  

Menu Laporan dan Setting 

 

Laporan [ Alt+L ] 

untuk melihat laporan data aplikasi, meliputi 
laporan data karyawan, laporan data klien dan 
laporan bulanan PPAT 

 

Atur Layout [ Alt+Y ] 

untuk mengatur layout laporan, layout nota dan 
surat-surat 

 

Setting Program [ Alt+P ] 

Terdapat tiga pengaturan yaitu  

1. Pengaturan data pejabat notaris berupa 
legalitas, data kantor dan data pribadi 

2. Pengaturan Akta berupa pengaturan template 
kalimat komparisi, template kalimat objek 
yang termasuk dan template kalimat bukti 
hutang. 

3. Pengaturan Aplikasi untuk mengaktifkan fitur 
pengingat untuk order yang belum 

ditindaklanjuti 

Menu Help 

 

About [ F1 ] 

Info tentang Aplikasi Notaris 

 

Registrasi [ Alt+R ] 

Registrasi Aplikasi Notaris 



[ Sinotis - Aplikasi Notaris ] Halaman | 10 

B. Toolbar 

 
Toolbar digunakan untuk mempersingkat akses ke menu utama dan berisi 

menu-menu yang sering digunakan. Terletak di bawah menu utama, dengan gambar 

ikon sama dengan menu utama. 

Menu yang terdapat di toolbar dari kiri ke kanan yaitu Menu Login, 

Logout, Pencatatan Order, Daftar Order, Penugasan, Pembuatan Akta, 

Pembuatan Surat, Pemberkasan, Update Proses (Kirim dan Terima Berkas), 

Serah Terima ke Klien, Monitoring Order, Alur Proses Layanan, Pencarian 

Data, Laporan dan paling kanan Keluar dari Aplikasi. Keterangan mengenai 

tombol di toolbar dapat melihat pada keterangan di Menu Utama sesuai icon yang 

ada. 

Menu di toolbar juga hanya akan aktif bila user yang login mempunyai 

kewenangan untuk mengakses menu tersebut. Bila tidak gambar tombol akan tetap 

tidak aktif dan berwarna abu-abu. 

C. Akses Menu dari Form 

Menu aplikasi dapat pula diakses dari form lain sehingga memudahkan dalam 

proses input. Untuk data master biasanya berupa tombol cari  dan tambah . 

Misal ketika input order data klien belum ada di data master maka bisa 

langsung input data klien melalui form order. Tidak perlu menutup dulu form order 

kemudian masuk ke master data klien untuk menambahkan data klien.
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Akses Menu PPAT dan Notaris dari Form Alur Proses 

 
 
 

 
 

Menu Alur Proses menampilkan tombol untuk memproses berkas dalam bentuk 

grafik alur, sehingga lebih mudah untuk mengikuti alurnya. 

 

Tabel 2 - Tombol Menu di Form Alur Proses 

Icon Keterangan 

 

Pencatatan Order atau Order Baru [ Alt+I ] 

 
Menu Penugasan 

 
Menu Pembuatan Akta 

 

Menu Pembuatan Surat 

 
Menu Pemberkasan 

 

Menu Update Proses 

(Pengiriman Berkas) 
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Menu Update Proses 

(Pengambilan Berkas) 

 
Menu Serah Terima ke Klien 

 
Menu Monitoring di Form Alur Proses 

Untuk mengaktifkan tombol, lakukan pencarian order  dengan klik tombol  atau 

membuat Order Baru. 

Akses Menu dari Form Monitoring 

 
 

Menu Monitoring menampilkan tombol untuk memproses berkas dari order baru 

sampai serah terima. Terdapat pula tombol untuk melihat detail, ubah, hapus dan 

cetak sesuai data detail yang dipilih. 

Tabel 3 - Tombol Menu di Form Monitoring 

Icon Keterangan 

 
Pencatatan Order atau Order Baru [ Alt+I ] 

 

Menu Penugasan 

 
Menu Pembuatan Akta 

 
Menu Pembuatan Surat 

 
Menu Pemberkasan 

 

Menu Update Proses 

(Pengiriman Berkas) 

Menu Update Proses  

(Pengambilan Berkas) 
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Menu Serah Terima ke Klien 

 

Menu Refresh data yang dipilih. Tombol 
aktif untuk semua data. 

 

Lihat Detail data berdasarkan data 
yang dipilih. Tombol aktif untuk semua 
data. 

 

Ubah data yang dipilih, bila data masih 
bisa diubah (belum diberkaskan dan 
tombol masih dalam keadaan aktif) 

 

Hapus data yang dipilih, bila data masih 
bisa dihapus (belum diberkaskan dan 
tombol masih dalam keadaan aktif) 

 

 

 

 

 

 

Cetak data yang dipilih. Pilihan cetak 
tergantung jenis data yang dipilih.  

Data order  Cetak Tanda Terima. 

Akta  Cetak Akta Lembar 1, Akta 
Lembar 2 dan Sampul Akta 

Surat  Cetak Surat 

Serah terima  Cetak Nota Serah 
Terima 
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PENGGUNAAN APLIKASI 

 

A. Menjalankan Aplikasi Notaris Pertama Kali 

1. Login. Ketika aplikasi notaris mulai dijalankan belum ada menu yang bisa 

diakses. Anda harus login terlebih dahulu melalui menu  Login. Default login 

menggunakan username admin tanpa password.  

2. Ganti Password Admin (sangat direkomendasikan). Setelah login untuk 

pertama kali Aplikasi Notaris dijalankan, sebaiknya password admin diganti. 

Caranya melalui menu  Ganti Password kemudian isikan password lama dan 

password baru diisi 2 (dua) kali di kolom yang disediakan. Jangan sampai lupa 

dengan password administrator! 

 
 

3. Periksa Setting Program. Cara pengisian bisa dilihat di Bab Panduan Instalasi 

langkah ke 8. 

B. Pengaturan Kewenangan User 

Setelah login, menu akan tampil sesuai dengan kewenangan user tersebut. Bila user 

hanya diperkenankan untuk mengakses halaman Order dan Master Klien & Pemilik 

saja, maka hanya menu Order dan Master Klien & Pemilik yang aktif. Pengaturan 

kewenangan user/operator ini dapat dilakukan melalui menu  Operator/Hak 

Akses.  
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PENGISIAN DATA MASTER 

 

 Sebelum melangkah untuk pencatatan order dan pemrosesan data 

sebaiknya lakukan pengisian untuk data master (Menu Master). Data master ini 

adalah yang sering kali digunakan di proses selanjutnya.  

Untuk penambahan data baru atau pengubahan data yang sudah ada, masuk 

ke menu master yang akan ditambah atau diubah datanya. Bila menginginkan 

penambahan data klik tombol  kemudian isikan data yang diperlukan 

kemudian klik tombol  untuk menyimpan atau tombol  untuk membatalkan.  

Untuk pengubahan data, pilih terlebih dahulu data yang akan diubah 

kemudian klik tombol  kemudian ubah data yang diinginkan kemudian klik 

tombol  untuk menyimpan atau tombol  untuk membatalkan.  

Sedangkan untuk penghapusan data, setelah klik tombol akan ada konfirmasi 

penghapusan data. Klik OK untuk melanjutkan hapus, atau Cancel untuk 

membatalkan. Setelah klik OK data akan benar-benar dihapus dan tidak dapat 

dikembalikan.  

Catatan: Data master yang juga digunakan pada master data yang lain atau 

digunakan pada proses pengolahan data, maka data tersebut tidak dapat dihapus. 

Data master tersebut antara lain :  

 

1.  Layanan 

Sebelum melakukan proses penambahan atau pengubahan, pilih dulu 

nama institusi yang diinginkan. Bila institusi belum ada, klik pada tombol  di 

samping pilihan nama institusi.  

Ketika proses penambahan atau pengubahan data layanan, akan tampil 

form baru untuk isian data layanan dan persyaratan. Isikan nama jenis layanan, 

misalkan : Permohonan Jual Beli. Isikan grup layanan sesuai pilihan yaitu Akta 

PPAT, Akta Notaris atau Non Akta. Isikan juga peruntukan syarat tersebut, 

apakah untuk Badan Hukum, Perorangan ataupun Keduanya (Badan Hukum 

dan Perorangan).  
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Pada bagian Syarat untuk Klien, isikan syarat berupa berkas-berkas apa 

saja yang harus klien serahkan kepada Notaris untuk suatu jenis layanan 

tertentu. Bila nama persyaratan sudah ada, tinggal centang pada kolom 

“Diperlukan”, bila belum isikan nama persyaratan kemudian centang kolom 

“Diperlukan”.  

Pada bagian Persyaratan dari Instansi tuliskan persyaratan dari instansi. 

Pengisian ini bisa dengan cara copy paste teks dari sumber luar (

).Bila sudah selesai, klik tombol  untuk menyimpan 

dan klik tombol  untuk membatalkan. 

2.  Filling Cabinet 

Ketika proses penambahan atau pengubahan data, isikan kode 

lemari/filling cabinet untuk menyimpan data, nama dan keterangan di kolom 

input di form sebelah kanan. Isikan kode yang mudah diingat. Kolom kode dan 

nama harus diisi sedangkan kolom keterangan boleh tidak diisi. Tetapi 

sebaiknya diisi sebagai keterangan untuk membantu mengingat nama dan 

lokasi lemari tempat menyimpan berkas. 
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3.  Lokasi 

Untuk penambahan data lokasi bisa dilakukan secara masal dengan 

cara menulis nama lokasi dipisahkan oleh ENTER. Pengisian data dimulai dari 

data Propinsi. Selanjutnya penambahan atau pengubahan data 

Kota/Kabupaten, pilih dulu nama Propinsi, baru kemudian tambah/ubah. 

 
 

Untuk data Kabupaten, centang pada bagian pilihan Kabupaten (

). Selanjutnya isikan data Kecamatan dan yang terakhir Kelurahan. 

Proses pengisian sama seperti pengisian data Kota/Kabupaten hanya saja tidak 

perlu lagi mencentang pilihan kabupaten untuk Kecamatan atau Kelurahan di 

wilayah Kabupaten. 
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4.  Institusi 

Secara default master institusi ini sudah berisi data institusi “Badan 

Pertanahan Nasional”. Data Institusi Badan Pertanahan Nasional ini tidak dapat 

dirubah atau dihapus. Ketika proses penambahan atau pengubahan data 

institusi, isikan nama institusi yang ingin ditambahkan atau diubah di kolom 

input Nama di sebelah kanan. 

 
5.  Karyawan 

Contoh isian bisa dilihat pada gambar berikut ini : 

 
Data karyawan harus diisi setidaknya ada 2 (dua) orang karyawan yang 

nantinya akan digunakan sebagai data saksi di Akta yang akan dibuat. Data 

yang harus ada adalah NIK, Nama, Nama + Gelar ditulis lengkap, No KTP, 

Tempat Tanggal Lahir, Alamat, Pekerjaan dan Warga Negara. Data alamat harus 

diisi lengkap sesuai aturan dalam penulisan komparisi.  

6.  Klien & Pemilik 

Untuk data Klien & Pemilik, baik yang bersifat Perorangan maupun 

Badan Hukun, dapat diisi langsung ketika pengisian data Order, sehingga lebih 

memudahkan dan mempersingkat proses input. Semua pihak yang berkaitan 

dengan layanan yang dibuat harus dimasukkan ke data master Klien & Pemilik. 

Antara lain data penjual, data pembeli, data istri sebagai yang memberi 

persetujuan, data pemberi hibah, data penerima hibah dan sebagainya. Bila  

pihak pertama dalam akta lebih dari satu, maka semua orang yang terkait 
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dimasukkan juga ke dalam data ini, sebagai bahan untuk pembuatan Akta dan 

Surat-Surat nantinya.  

Data yang harus ada untuk klien perorangan adalah Kode (No KTP), 

Nama, Alamat, Tempat tanggal lahir, Pekerjaan dan Warga negara. Sedangkan 

data yang harus ada untuk klien badan hukum adalah Kode – NPWP, Alamat, 

Tanggal Berdiri, Contact Person (Nama, Nomor HP). 

Catatan : Untuk data alamat harus diisi lengkap sesuai aturan dalam penulisan 

komparisi.  
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7.  Pencarian Data 

Untuk memudahkan dalam pencarian data dengan mengisikan kata kunci 

lalu enter maka akan muncul data yang diinginkan. Jika data sudah muncul bisa 

juga dilihat untuk detailnya dengan cara double klik pada kolom jenis 

pencariannya. Seperti pada contoh gambar di bawah ini. 

 

8.  Pengingat Order yang Belum Dikerjakan 

Menu ini digunakan untuk memberikan peringatan order mana yang 

belum dikerjakan dengan mengisikan kata kunci pada kolom pencarian, seperti 

pada contoh di bawah ini. 
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PPAT 

 

A. Proses Order Layanan PPAT 

Proses pencatatan order layanan dicatat melalui menu Pencatatan Order 

atau Order Baru. Setelah form input order baru muncul, periksa tanggal dan nomor 

order, bila kurang tepat maka sesuaikan. Selanjutnya isikan data klien. Bila klien 

sudah pernah order/data klien sudah ada maka cari data klien dengan klik tombol 

, bila klien baru maka tambahkan data klien dengan cara klik tombol  di 

samping kanan isian data klien. Selanjutnya pilih jenis layanan yang diinginkan, 

contoh : Permohonan Jual Beli. Bila layanan belum ada maka tambahkan data 

layanan dengan klik tombol  di samping pilihan Jenis Layanan. Setelah memilih 

Jenis Layanan maka akan keluar data persyaratan yang harus diserahkan oleh 

klien. Berikutnya isikan data Keperluan, misal diisi Jual Beli.  

Berikut ini contoh isiannya: 

 
 Kemudian isikan data status berkas, apakah data belum lengkap tapi 

disimpan di notaris, atau data belum lengkap dan dibawa pulang lagi oleh klien, 

atau data sudah lengkap. Selanjutnya pilih tempat penyimpanan berkas. Bila belum 

ada maka klik tombol  untuk menambahkan data lemari.  

Berikut ini contoh isiannya : 

 
 Selanjutnya isikan detail berkas yang diserahkan klien. Data sertifikat 

tanah ditulis lengkap sesuai isian yang diminta. Data kartu tanda penduduk diisi 

semua pihak yang terlibat (pihak pertama, pihak kedua dan seterusnya juga yang 

memberi ijin bila ada) melalui tombol . 

Berikut ini contoh pengisian detail berkas yang diserahkan oleh klien :  
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Semua Berkas yang Diserahkan 

 
 

Sertifikat Tanah 

 
 

Kwitansi/Tanda Terima 

 
 

Kartu Tanda Penduduk 
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SPPT PBB / STTS PBB 

 
Ijin Mendirikan Bangunan 

 
Denah Bangunan 

 
Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data yang 

dimasukkan sudah benar. Setelah dipastikan bahwa data yang dimasukkan sudah 

benar klik tombol  untuk menyimpan data atau  untuk 

membatalkan. Setelah data berhasil disimpan maka akan tampil preview untuk 

cetak nota penerimaan berkas. Bila menginginkan untuk mencetak nota klik tombol 

 di sudut kiri atas preview nota tanda terima berkas. 
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Catatan : Berkas dokumen yang tampil sesuai dengan data yang diinput. Nama 

notaris dan keterangan di kop tanda terima sesuai dengan setting dari program 

notaris. Cara setting program dapat dilihat di bab Panduan Installasi langkah ke 8 

(delapan). 

Untuk melihat data order yang sudah masuk bisa melalui menu Daftar Order.  

B. Proses Penugasan 

Setelah order diterima dan dicatat melalui menu Pencatatan Order atau 

Order Baru, selanjutnya Notaris akan menugaskan kepada karyawan untuk 

menangani order layanan tersebut dari awal sampai berkas diserahterimakan 

kepada klien lagi. Proses pelimpahan tugas ini melalui menu Penugasan. Setelah 

form penugasan muncul, isikan data nomor order dengan pencarian, kemudian 

isikan pula dikerjakan oleh siapa dan tanggal berapa mulai ditugaskan. 

Contoh isian untuk penugasan adalah sebagai berikut : 

 

Selanjutnya klik klik tombol  untuk menyimpan data atau  untuk 

membatalkan. 

C. Proses Pembuatan Akta 

Setelah ada yang ditugaskan atau bertanggungjawab untuk mengerjakan 

order layanan, selanjutnya membuat Akta sesuai dengan order layanan. Sebagai 

contoh untuk Akta Jual Beli. Masuk ke Menu Akta   Akta Jual Beli.  

Setelah masuk ke form pembuatan Akta, isikan nomor order dengan cara klik 

tombol  untuk pencarian data order yang akan dibuatkan aktanya. Kemudian 

pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan keterangan untuk bentuk 

perbuatan hukum (Peralihan Hak atau Bukan Peralihan Hak).  

Bila nomor dan tanggal akta sudah bisa ditentukan masukkan data nomor 

dan tanggal akta, bila tidak centang pada pilihan . Isikan data 

nilai harga transaksi dalam ribuan (misal 200 juta, hanya ditulis 200000). 
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Isikan detail input pihak yang bersangkutan. Caranya dengan klik pada 

tombol  kemudian sesuaikan detail data pihak ke berapa dan pihak yang 

memberikan atau menerima. Bila akan menambah data pihak yang bersangkutan 

klik tombol , bila ingin menghapus data pihak yang bersangkutan klik 

tombol . Kemudian tentukan pihak yang membayar Akta (pilihan di kiri 

bawah). 

 
Bila dalam akta memuat persetujuan pihak tertentu, maka masuk ke tab 

persetujuan. Isikan detail input persetujuan, bila tidak maka abaikan. Setelah 

masuk ke tab persetujuan, klik pada tombol , maka akan muncul data 

nama orang hasil input dari data order. Kemudian sesuaikan detail, bila nama yang 

muncul bukan orang yang memberikan persetujuan mana hapus data dengan klik 

tombol . Bila akan menambah data yang memberikan persetujuan klik 

tombol . Kemudian isi data hubungan yang memberi persetujuan dengan 

pihak yang mengalihkan hak. 

 
Selanjutnya isi data objek Akta. Caranya masuk ke tab Objek kemudian klik 

pada tombol . Isikan data yang diminta yang masih kosong. Kolom batas-

batas kalau tidak diperlukan diisi dengan tanda minus (-). Kolom meliputi pula 

dapat diisi dengan klik tombol . 
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Berikutnya mengisi data saksi-saksi. Caranya dengan masuk ke tab saksi, 

kemudian klik cari data saksi . Pilih nama karyawan yang akan menjadi saksi, 

dua orang diisikan satu per satu. 

 
Yang terakhir bila bentuk perbuatan hukum adalah Peralihan Hak maka 

isikan data perpajakan. Caranya dengan masuk ke tab Pajak, kemudian isi dengan 

data yang diminta yaitu SPPT NJOP, SPPT NOP/Tahun, Tanggal & Nominal SSP dan 

Tanggal & Nominal SSB. 

 
Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data yang 

dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk menyimpan data 

atau  untuk membatalkan. Setelah data berhasil disimpan maka akan 

tampil preview untuk cetak akta  melalui preview Microsoft Word. Bila menginginkan 

untuk mencetak klik tombol  di sudut kiri atas tampilan Preview Microsoft 

Word. 
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D. Proses Pembuatan Surat-Surat 

Selanjutnya membuat surat-surat yang dibutuhkan sesuai dengan order 

layanan. Surat yang bisa dibuat antara lain : 

1. Surat Pengantar Notaris 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Pengantar Notaris. Setelah 

masuk form Surat Pengantar Notaris, isikan nomor order dengan cara klik 

tombol  untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. 

Kemudian pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal pembuatan 

surat sudah sesuai. Isikan Jenis Akta, Nomor Surat dan Tanggal lalu klik tombol 

 untuk detail akta. 

 
Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. Setelah data berhasil 

disimpan maka akan tampil preview untuk cetak surat. Bila menginginkan 

untuk mencetak surat, klik tombol  di sudut kiri atas preview surat. Untuk 

mencetaknya, gunakan kertas dengan kop surat yang sudah ada nama dan 

alamat Notaris. 
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2. Surat Permohonan Umum 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Permohonan Umum (SPU). 

Setelah masuk form Surat Permohonan Umum, isikan nomor order dengan cara 

klik tombol  untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. 

Kemudian pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal pembuatan 

surat sudah sesuai.  

Isikan Nomor Surat, Lampiran, Tanggal dan Perihal. Bila Nomor Surat 

dan Lampiran tidak diperlukan, isikan dengan tanda minus (-).   

 

Selanjutnya masuk ke tab Pemohon, klik pada tombol  untuk pencarian data 

karyawan yang memohon. 

 
Catatan : Untuk data alamat pemohon sebaiknya disesuaikan agar tidak terlalu 

panjang, karena berbeda dengan komparisi. Misalnya sebelumnya berisi 

“Keparakan Kidul Rukun Tetangga 018, Rukun Warga 004, Kelurahan Keparakan, 

Kecamatan Mergangsan, Kota Yogyakarta, Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta” 
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maka cukup disingkat menjadi “Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan, 

Mergangsan, Yogyakarta”. Begitu juga data alamat dari pemilik tanah atau yang 

mengalihkan hak di tab berikutnya (tab  Bertindak Atas Nama). 

Kemudian masuk ke tab Bertindak Atas Nama. Klik pada tombol  

untuk pencarian data pemilik tanah. Bila data yang keluar belum sesuai, klik 

lagi tombol tersebut sampai keluar data pemilik atau yang mengalihkan hak. 

 
Berikutnya adalah mengisi tab Pengajuan Permohonan. Nomor surat 

kuasa bisa dikosongi dengan mengisi tanda minus (-). Pilih jenis pengajuan 

permohonan. Bila tidak terdapat di pilihan, maka pilih nomor 10 kemudian tulis 

jenis permohonannya. 

 
Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada 

tombol . Maka akan keluar data tanah yang dimohonkan. 

 
Bila bersama dengan surat tersebut terdapat lampiran, maka nama 

dokumen lampiran bisa ditulis melalui tab Lampiran. Data diisikan dengan 

diketik secara manual. Bila tidak ada lampiran, maka biarkan data ini kosong. 
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Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. Setelah data berhasil 

disimpan maka akan tampil preview untuk cetak surat. Bila menginginkan 

untuk mencetak surat, klik tombol  di sudut kiri atas preview surat. 

 
Catatan : Untuk mencetaknya, gunakan kertas formulir surat permohonan 

umum, aplikasi akan otomatis mengisi data-data isian. 
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3. Surat Pengecekan Sertifikat/ Surat Keterangan Pendaftaran Tanah (SKPT) 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Pengecekan Sertifikat / 

SKPT. Setelah masuk form surat, isikan nomor order dengan cara klik tombol 

 untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. Kemudian 

pastikan isian karyawan dan tanggal pembuatan surat sudah sesuai.  

Isikan Nomor Surat, Lampiran, Tanggal dan Perihal. Bila Nomor Surat 

dan Lampiran tidak diperlukan, isikan dengan tanda minus (-).   

 

Selanjutnya masuk ke tab Pemohon, klik pada tombol  untuk pencarian data 

karyawan yang memohon. 

 
Catatan : Untuk data alamat pemohon sebaiknya disesuaikan agar tidak terlalu 

panjang, karena berbeda dengan komparisi. Misalnya sebelumnya berisi 

“Keparakan Kidul Rukun Tetangga 018, Rukun Warga 004, Kelurahan Keparakan, 

Kecamatan Mergangsan, Kota Yogyakarta, Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta” 

maka cukup disingkat menjadi “Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan, 

Mergangsan, Yogyakarta”. 

Kemudian masuk ke tab Bertindak Atas Nama. Klik pada tombol  

untuk memanggil data notaris. 

 
Berikutnya adalah mengisi tab Surat Kuasa. Nomor surat kuasa bisa diisi 

dengan tanda minus (-). 
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Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada 

tombol . Maka akan keluar data tanah yang dimohonkan. 

 
Bila bersama dengan surat tersebut terdapat lampiran, maka nama 

dokumen lampiran bisa ditulis secara manual melalui tab Lampiran. Bila tidak 

ada lampiran, maka biarkan data ini kosong. 

 
Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. Setelah data berhasil 

disimpan maka akan tampil preview untuk cetak surat. Bila menginginkan 

untuk mencetak surat, klik tombol  di sudut kiri atas preview surat. 
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Catatan : Untuk mencetaknya, gunakan kertas formulir surat pengecekan 

sertifikat / surat keterangan pendaftaran tanah, aplikasi akan otomatis mengisi 

data-data isian. 

4. Surat Pernyataan Calon Pemegang Hak / Absente 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Pernyataan Calon 

Pemegang Hak / Absente. Setelah masuk form surat, isikan nomor order dengan 

cara klik tombol  untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. 

Kemudian pastikan isian karyawan dan tanggal pembuatan surat, dan tanggal 

pernyataan sudah sesuai.  

Selanjutnya masuk ke tab Pemohon, klik pada tombol  sampai keluar 

data calon pemegang hak yang sesuai. 

 
Catatan : Untuk data alamat pemohon sebaiknya disesuaikan agar tidak terlalu 

panjang, karena berbeda dengan komparisi. Misalnya sebelumnya berisi “Jalan 
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DI Panjaitan no 700/32c Kecamatan Jatinegara Kota Jakarta timur Propinsi 

Daerah Khusus Ibukota Jakarta” maka cukup disingkat menjadi “Jl DI Panjaitan 

no 700/32c Jatinegara, Jakarta Timur, DKI Jakarta”. 

Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada 

tombol . Maka akan keluar data tanah yang dimohonkan. Kemudian isikan 

nomor dan tanggal surat ukur. 

 
Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan.  

Setelah data berhasil disimpan maka akan tampil preview untuk cetak 

surat. Bila menginginkan untuk mencetak surat, klik tombol  di sudut kiri 

atas preview surat. 

 
Catatan : Untuk mencetaknya, gunakan kertas formulir surat pernyataan calon 

pemegang hak/ absente, aplikasi akan otomatis mengisi data-data isian di 

formulir tersebut. 
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5. Form Pengecekan Sertifikat 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Form Pengecekan Sertifikat. 

Setelah masuk Form Pengecekan Sertifikat, isikan nomor order dengan cara klik 

tombol  untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. 

Kemudian pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal pembuatan 

surat sudah sesuai.  

Isikan Jenis Akta, Nomor Surat dan Tanggal lalu klik tombol  untuk 

detail tanah. Nomor Surat bisa diisi dengan tanda minus (-). 

 
Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. Setelah data berhasil 

disimpan maka akan tampil preview untuk cetak surat. Bila menginginkan 

untuk mencetak surat, klik tombol  di sudut kiri atas preview surat. 

 
Catatan : Untuk mencetaknya, gunakan kertas formulir pengecekan sertifikat, 

aplikasi akan otomatis mengisi data-data isian di formulir tersebut. 

6. Surat Kuasa untuk Pengurusan 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Kuasa untuk Pengurusan. 

Setelah masuk form Surat Kuasa, isikan nomor order dengan cara klik tombol 

 untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. Kemudian 
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pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal pembuatan surat sudah 

sesuai. Isikan Tanggal, Tujuan Institusi dan Keperluan.   

 

Selanjutnya masuk ke tab Pemberi Kuasa, klik pada tombol  untuk pencarian 

data klien pemberi kuasa. 

 
Catatan : Untuk data alamat pemberi kuasa sebaiknya disesuaikan agar tidak 

terlalu panjang, karena berbeda dengan komparisi. Misalnya sebelumnya “Jalan 

Pramuka Nomor 277a Kelurahan Giwangan Kecamatan Umbulharjo Kota 

Yogyakarta” maka cukup disingkat menjadi “Jalan Pramuka Nomor 277a 

Giwangan Umbulharjo Yogyakarta”. Begitu juga data alamat Penerima Kuasa. 

Kemudian masuk ke tab Penerima Kuasa. Klik pada tombol  untuk 

pencarian data penerima kuasa. 

 
Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada 

tombol . Maka akan keluar data tanah yang dikuasakan. 

 
 



[ Sinotis - Aplikasi Notaris ] Halaman | 37 

Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan.  

Setelah data berhasil disimpan maka akan tampil preview untuk cetak 

akta  melalui preview Microsoft Word. Bila menginginkan untuk mencetak klik 

tombol  di sudut kiri atas tampilan Preview Microsoft Word. 

 
7. Surat Kuasa untuk Pengecekan Sertifikat 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Kuasa untuk Pengecekan 

Sertifikat. Setelah masuk form Surat Kuasa, isikan nomor order dengan cara 

klik tombol  untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. 

Kemudian pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal pembuatan 

surat sudah sesuai. Isikan Tanggal, Tujuan Institusi dan Keperluan.   

 

Selanjutnya masuk ke tab Pemberi Kuasa, klik pada tombol  untuk 

memanggil data notaris. 
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Catatan : Untuk data alamat pemberi kuasa sebaiknya disesuaikan agar tidak 

terlalu panjang, karena berbeda dengan komparisi. Begitu juga data alamat 

Penerima Kuasa. 

Kemudian masuk ke tab Penerima Kuasa. Klik pada tombol  untuk 

mencari data penerima kuasa. 

 

Detail tanah diisikan dengan cara klik tombol . 

 
Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan.  
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Setelah data berhasil disimpan maka akan tampil preview cetak. Bila 

menginginkan untuk mencetak klik tombol  di sudut kiri atas tampilan 

Preview Microsoft Word. 

E. Proses Pemberkasan 

Proses berikutnya yaitu pemberkasan dokumen. Berkas-berkas yang 

diserahkan oleh klien dan dokumen-dokumen yang dibuat notaris baik itu Akta 

maupun surat-surat harus diberkaskan agar bisa digunakan pada proses 

selanjutnya. Sebelum pemberkasan dilakukan, sebaiknya data sudah benar. Karena 

setelah proses pemberkasan ini, maka berkas tersebut sudah tidak dapat diuba lagi. 
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Caranya masuk ke Menu Pemberkasan. Setelah masuk form pemberkasan, 

isikan nomor order dengan cara klik tombol  untuk pencarian data order. 

Kemudian pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal sudah sesuai. 

Selanjutnya centang berkas yang akan digunakan. 

Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data yang 

dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk menyimpan data 

atau  untuk membatalkan. 

F. Update Proses 

Dalam update proses terdapat 2 (dua) proses yaitu pengiriman ke institusi 

lain dan pengambilan berkas dari institusi lain. Keduanya baru bisa dilakukan 

setelah adanya proses pemberkasan yang sudah dijelaskan sebelumnya. 

1. Pengiriman Berkas ke Institusi Lain 

Caranya adalah dengan masuk ke Menu Update Proses. Setelah masuk 

form, isikan nomor order dengan cara klik tombol  untuk pencarian data 

order yang berkasnya akan dikirim. Kemudian pastikan isian karyawan yang 

mengerjakan dan tanggal proses sudah sesuai. Isikan pilihan nama proses 

menjadi Kirim Berkas. Kemudian pilih Institusi tujuan pengirimaan berkas. 

Selanjutnya isikan Keterangan. Bila tidak diperlukan, isikan dengan tanda 

minus (-). Kemudian pilih isian tujuan pengiriman berkas tersebut. Ketika 

memilih isian pengiriman berkas tersebut maka akan muncul persyaratan yang 

dibutuhkan atau yang harus diserahkan.  

Selanjutnya klik tombol , maka akan muncul daftar berkas yang dapat 

dikirimkan. Centang pada tipe berkas yang akan dikirimkan.

 



[ Sinotis - Aplikasi Notaris ] Halaman | 41 

Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. 

2. Pengambilan Berkas dari Institusi Lain 

Caranya adalah dengan masuk ke Menu Update Proses. Setelah masuk 

form, isikan nomor order dengan cara klik tombol  untuk pencarian data 

order yang berkasnya akan diambil. Kemudian pastikan isian karyawan yang 

mengerjakan dan tanggal proses sudah sesuai. Isikan pilihan nama proses 

menjadi Ambil Berkas. Kemudian pilih Institusi tujuan pengambilan berkas. 

Selanjutnya isikan Keterangan. Bila tidak diperlukan, isikan dengan tanda 

minus (-). 

Selanjutnya klik tombol , maka akan muncul daftar berkas yang dapat 

diambil. Centang pada tipe berkas yang akan diambil. 

Di bagian bawah terdapat pilihan penambahan berkas baru yang 

digunakan bila dalam proses pengambilan berkas tersebut disertakan pula 

dokumen yang baru dari institusi tersebut. Caranya dengan mengisi nama 

dokumen, keterangan, tipe berkas kemudian klik tombol Tambahkan. 

 
 

Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. 
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G. Proses Serah Terima 

Setelah berkas-berkas selesai diproses maka tahap terakhir adalah 

penyerahan berkas kepada klien. Setelah masuk form serah terima, isikan nomor 

order dengan cara klik tombol  untuk pencarian data order. Kemudian pastikan 

isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal sudah sesuai. Selanjutnya centang 

berkas yang diserahkan. 

 
Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data yang 

dimasukkan sudah benar karen proses ini tidak dapat diulang. Selanjutnya klik 

tombol  untuk menyimpan data atau  untuk membatalkan. Setelah 

data berhasil disimpan maka akan tampil preview untuk cetak nota serah terima. 

Bila menginginkan untuk mencetak nota klik tombol  di sudut kiri atas preview 

nota tanda serah terima. 

 



[ Sinotis - Aplikasi Notaris ] Halaman | 43 

H. Laporan-Laporan 

Untuk melihat data laporan-laporan melalui menu Laporan & Setting  

Laporan [Alt+L]. Laporan yang tersedia yaitu laporan data klien, laporan data 

karyawan dan laporan PPAT bulanan. Caranya adalah setelah masuk ke form 

laporan, pilih laporan yang diinginkan lalu klik tombol . Sedangkan 

 untuk desain laporan. 
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NOTARIS 

 

A. Proses Penugasan Notaris 

Setelah order diterima dan dicatat melalui menu Pencatatan Order atau  

Order Baru, selanjutnya Notaris akan menugaskan kepada karyawan untuk 

menangani order layanan tersebut dari awal sampai berkas diserahterimakan 

kepada klien lagi. Proses pelimpahan tugas ini melalui menu Penugasan. Setelah 

form penugasan muncul, isikan data nomor order dengan pencarian, kemudian 

isikan pula dikerjakan oleh siapa dan tanggal berapa mulai ditugaskan. 

Contoh isian untuk penugasan adalah sebagai berikut : 

 

Selanjutnya klik klik tombol  untuk menyimpan data atau  untuk 

membatalkan. 

B. Proses Pembuatan Akta 

Setelah ada yang ditugaskan atau bertanggungjawab untuk mengerjakan 

order layanan, selanjutnya membuat Akta sesuai dengan order layanan. Proses 

pembuatan Akta disini ada dua yaitu Akta Pendirian PT atau Akta Pendirian CV. 

Sebagai contoh untuk proses pembuatan Akta Pendirian PT caranya masuk menu 

Buat Akta Notaris – Akta Pendirian PT. 

Contoh isian pembuatan Akta Pendirian PT seperti pada gambar di bawah ini. 
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Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data yang 

dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk menyimpan data 

atau  untuk membatalkan. Setelah data berhasil disimpan maka akan 

tampil preview untuk cetak akta  melalui preview Microsoft Word. Bila menginginkan 

untuk mencetak klik tombol  di sudut kiri atas tampilan Preview Microsoft Word. 
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C. Proses Pembuatan Surat-Surat 

Selanjutnya membuat surat-surat yang dibutuhkan sesuai dengan order 

layanan. Surat yang bisa dibuat antara lain : 

1. Surat Pengantar Notaris 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Pengantar Notaris. Setelah 

masuk form Surat Pengantar Notaris, isikan nomor order dengan cara klik 

tombol  untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. 

Kemudian pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal pembuatan 

surat sudah sesuai. Isikan Jenis Akta, Nomor Surat dan Tanggal lalu klik tombol 

 untuk detail akta. 
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Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. Setelah data berhasil 

disimpan maka akan tampil preview untuk cetak surat. Bila menginginkan 

untuk mencetak surat, klik tombol  di sudut kiri atas preview surat. Untuk 

mencetaknya, gunakan kertas dengan kop surat yang sudah ada nama dan 

alamat Notaris. 

 
 

2. Surat Permohonan Umum 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Permohonan Umum (SPU). 

Setelah masuk form Surat Permohonan Umum, isikan nomor order dengan cara 

klik tombol  untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. 
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Kemudian pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal pembuatan 

surat sudah sesuai.  

Isikan Nomor Surat, Lampiran, Tanggal dan Perihal. Bila Nomor Surat 

dan Lampiran tidak diperlukan, isikan dengan tanda minus (-).   

 

Selanjutnya masuk ke tab Pemohon, klik pada tombol  untuk pencarian data 

karyawan yang memohon. 

 
Catatan : Untuk data alamat pemohon sebaiknya disesuaikan agar tidak terlalu 

panjang, karena berbeda dengan komparisi. Misalnya sebelumnya berisi 

“Keparakan Kidul Rukun Tetangga 018, Rukun Warga 004, Kelurahan Keparakan, 

Kecamatan Mergangsan, Kota Yogyakarta, Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta” 

maka cukup disingkat menjadi “Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan, 

Mergangsan, Yogyakarta”. Begitu juga data alamat dari pemilik tanah atau yang 

mengalihkan hak di tab berikutnya (tab  Bertindak Atas Nama). 

Kemudian masuk ke tab Bertindak Atas Nama. Klik pada tombol  

untuk pencarian data pemilik tanah. Bila data yang keluar belum sesuai, klik 

lagi tombol tersebut sampai keluar data pemilik atau yang mengalihkan hak. 

 
Berikutnya adalah mengisi tab Pengajuan Permohonan. Nomor surat 

kuasa bisa dikosongi dengan mengisi tanda minus (-). Pilih jenis pengajuan 

permohonan. Bila tidak terdapat di pilihan, maka pilih nomor 10 kemudian tulis 

jenis permohonannya. 
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Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada 

tombol . Maka akan keluar data tanah yang dimohonkan. 

 
Bila bersama dengan surat tersebut terdapat lampiran, maka nama 

dokumen lampiran bisa ditulis melalui tab Lampiran. Data diisikan dengan 

diketik secara manual. Bila tidak ada lampiran, maka biarkan data ini kosong. 

 
Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. Setelah data berhasil 

disimpan maka akan tampil preview untuk cetak surat. Bila menginginkan 

untuk mencetak surat, klik tombol  di sudut kiri atas preview surat. 
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Catatan : Untuk mencetaknya, gunakan kertas formulir surat permohonan 

umum, aplikasi akan otomatis mengisi data-data isian. 

3. Surat Pengecekan Sertifikat/ Surat Keterangan Pendaftaran Tanah (SKPT) 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Pengecekan Sertifikat / 

SKPT. Setelah masuk form surat, isikan nomor order dengan cara klik tombol 

 untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. Kemudian 

pastikan isian karyawan dan tanggal pembuatan surat sudah sesuai.  

Isikan Nomor Surat, Lampiran, Tanggal dan Perihal. Bila Nomor Surat 

dan Lampiran tidak diperlukan, isikan dengan tanda minus (-).   

 

Selanjutnya masuk ke tab Pemohon, klik pada tombol  untuk pencarian data 

karyawan yang memohon. 
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Catatan : Untuk data alamat pemohon sebaiknya disesuaikan agar tidak terlalu 

panjang, karena berbeda dengan komparisi. Misalnya sebelumnya berisi 

“Keparakan Kidul Rukun Tetangga 018, Rukun Warga 004, Kelurahan Keparakan, 

Kecamatan Mergangsan, Kota Yogyakarta, Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta” 

maka cukup disingkat menjadi “Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan, 

Mergangsan, Yogyakarta”. 

Kemudian masuk ke tab Bertindak Atas Nama. Klik pada tombol  

untuk memanggil data notaris. 

 
Berikutnya adalah mengisi tab Surat Kuasa. Nomor surat kuasa bisa diisi 

dengan tanda minus (-). 

 
Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada 

tombol . Maka akan keluar data tanah yang dimohonkan. 
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Bila bersama dengan surat tersebut terdapat lampiran, maka nama 

dokumen lampiran bisa ditulis secara manual melalui tab Lampiran. Bila tidak 

ada lampiran, maka biarkan data ini kosong. 

 
Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. Setelah data berhasil 

disimpan maka akan tampil preview untuk cetak surat. Bila menginginkan 

untuk mencetak surat, klik tombol  di sudut kiri atas preview surat. 
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Catatan : Untuk mencetaknya, gunakan kertas formulir surat pengecekan 

sertifikat / surat keterangan pendaftaran tanah, aplikasi akan otomatis mengisi 

data-data isian. 

4. Surat Pernyataan Calon Pemegang Hak / Absente 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Pernyataan Calon 

Pemegang Hak / Absente. Setelah masuk form surat, isikan nomor order dengan 

cara klik tombol  untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. 

Kemudian pastikan isian karyawan dan tanggal pembuatan surat, dan tanggal 

pernyataan sudah sesuai.  

Selanjutnya masuk ke tab Pemohon, klik pada tombol  sampai keluar 

data calon pemegang hak yang sesuai. 

 
Catatan : Untuk data alamat pemohon sebaiknya disesuaikan agar tidak terlalu 

panjang, karena berbeda dengan komparisi. Misalnya sebelumnya berisi “Jalan 

DI Panjaitan no 700/32c Kecamatan Jatinegara Kota Jakarta timur Propinsi 

Daerah Khusus Ibukota Jakarta” maka cukup disingkat menjadi “Jl DI Panjaitan 

no 700/32c Jatinegara, Jakarta Timur, DKI Jakarta”. 

Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada 

tombol . Maka akan keluar data tanah yang dimohonkan. Kemudian isikan 

nomor dan tanggal surat ukur.
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Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan.  

Setelah data berhasil disimpan maka akan tampil preview untuk cetak 

surat. Bila menginginkan untuk mencetak surat, klik tombol  di sudut kiri 

atas preview surat. 

 
Catatan : Untuk mencetaknya, gunakan kertas formulir surat pernyataan calon 

pemegang hak/ absente, aplikasi akan otomatis mengisi data-data isian di 

formulir tersebut. 

5. Form Pengecekan Sertifikat 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Form Pengecekan Sertifikat. 

Setelah masuk Form Pengecekan Sertifikat, isikan nomor order dengan cara klik 

tombol  untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. 

Kemudian pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal pembuatan 

surat sudah sesuai.  

Isikan Jenis Akta, Nomor Surat dan Tanggal lalu klik tombol  untuk 

detail tanah. Nomor Surat bisa diisi dengan tanda minus (-). 
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Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. Setelah data berhasil 

disimpan maka akan tampil preview untuk cetak surat. Bila menginginkan 

untuk mencetak surat, klik tombol  di sudut kiri atas preview surat. 

 
Catatan : Untuk mencetaknya, gunakan kertas formulir pengecekan sertifikat, 

aplikasi akan otomatis mengisi data-data isian di formulir tersebut. 

6. Surat Kuasa untuk Pengurusan 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Kuasa untuk Pengurusan. 

Setelah masuk form Surat Kuasa, isikan nomor order dengan cara klik tombol 

 untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. Kemudian 

pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal pembuatan surat sudah 

sesuai. Isikan Tanggal, Tujuan Institusi dan Keperluan.   

 

Selanjutnya masuk ke tab Pemberi Kuasa, klik pada tombol  untuk pencarian 

data klien pemberi kuasa. 
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Catatan : Untuk data alamat pemberi kuasa sebaiknya disesuaikan agar tidak 

terlalu panjang, karena berbeda dengan komparisi. Misalnya sebelumnya “Jalan 

Pramuka Nomor 277a Kelurahan Giwangan Kecamatan Umbulharjo Kota 

Yogyakarta” maka cukup disingkat menjadi “Jalan Pramuka Nomor 277a 

Giwangan Umbulharjo Yogyakarta”. Begitu juga data alamat Penerima Kuasa. 

Kemudian masuk ke tab Penerima Kuasa. Klik pada tombol  untuk 

pencarian data penerima kuasa. 

 
Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada tombol 

. Maka akan keluar data tanah yang dikuasakan. 

 

 

Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan.  

Setelah data berhasil disimpan maka akan tampil preview untuk cetak 

akta  melalui preview Microsoft Word. Bila menginginkan untuk mencetak klik 

tombol  di sudut kiri atas tampilan Preview Microsoft Word. 
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7. Surat Kuasa untuk Pengecekan Sertifikat 

Caranya masuk ke Menu Buat Surat  Surat Kuasa untuk Pengecekan 

Sertifikat. Setelah masuk form Surat Kuasa, isikan nomor order dengan cara 

klik tombol  untuk pencarian data order yang akan dibuatkan suratnya. 

Kemudian pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal pembuatan 

surat sudah sesuai. Isikan Tanggal, Tujuan Institusi dan Keperluan.   

 

Selanjutnya masuk ke tab Pemberi Kuasa, klik pada tombol  untuk 

memanggil data notaris. 

 
Catatan : Untuk data alamat pemberi kuasa sebaiknya disesuaikan agar tidak 

terlalu panjang, karena berbeda dengan komparisi. Begitu juga data alamat 

Penerima Kuasa. 
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Kemudian masuk ke tab Penerima Kuasa. Klik pada tombol  untuk 

mencari data penerima kuasa. 

 

Detail tanah diisikan dengan cara klik tombol . 

 
Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan.  

 
Setelah data berhasil disimpan maka akan tampil preview cetak. Bila 

menginginkan untuk mencetak klik tombol  di sudut kiri atas tampilan 

Preview Microsoft Word. 
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D. Proses Pemberkasan 

Proses berikutnya yaitu pemberkasan dokumen. Berkas-berkas yang 

diserahkan oleh klien dan dokumen-dokumen yang dibuat notaris baik itu Akta 

maupun surat-surat harus diberkaskan agar bisa digunakan pada proses 

selanjutnya. Sebelum pemberkasan dilakukan, sebaiknya data sudah benar. Karena 

setelah proses pemberkasan ini, maka berkas tersebut sudah tidak dapat diubah 

lagi. 

 
Caranya masuk ke Menu Pemberkasan. Setelah masuk form pemberkasan, 

isikan nomor order dengan cara klik tombol  untuk pencarian data order. 

Kemudian pastikan isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal sudah sesuai. 

Selanjutnya centang berkas yang akan digunakan. 

Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data yang 

dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk menyimpan data 

atau  untuk membatalkan. 

 

E. Update Proses 

Dalam update proses terdapat 2 (dua) proses yaitu pengiriman ke institusi 

lain dan pengambilan berkas dari institusi lain. Keduanya baru bisa dilakukan 

setelah adanya proses pemberkasan yang sudah dijelaskan sebelumnya. 

1. Pengiriman Berkas ke Institusi Lain 

Caranya adalah dengan masuk ke Menu Urus Berkas. Setelah masuk 

form, isikan nomor order dengan cara klik tombol  untuk pencarian data 

order yang berkasnya akan dikirim. Kemudian pastikan isian karyawan yang 

mengerjakan dan tanggal proses sudah sesuai. Isikan pilihan nama proses 
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menjadi Kirim Berkas. Kemudian pilih Institusi tujuan pengirimaan berkas. 

Selanjutnya isikan Keterangan. Bila tidak diperlukan, isikan dengan tanda 

minus (-). Kemudian pilih isian tujuan pengiriman berkas tersebut. Ketika 

memilih isian pengiriman berkas tersebut maka akan muncul persyaratan yang 

dibutuhkan atau yang harus diserahkan.  

Selanjutnya klik tombol , maka akan muncul daftar berkas yang dapat 

dikirimkan. Centang pada tipe berkas yang akan dikirimkan.

 

Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. 

2. Pengambilan Berkas dari Institusi Lain 

Caranya adalah dengan masuk ke Menu Update Proses. Setelah masuk 

form, isikan nomor order dengan cara klik tombol  untuk pencarian data 

order yang berkasnya akan diambil. Kemudian pastikan isian karyawan yang 

mengerjakan dan tanggal proses sudah sesuai. Isikan pilihan nama proses 

menjadi Ambil Berkas. Kemudian pilih Institusi tujuan pengambilan berkas. 

Selanjutnya isikan Keterangan. Bila tidak diperlukan, isikan dengan tanda 

minus (-). 

Selanjutnya klik tombol , maka akan muncul daftar berkas yang dapat 

diambil. Centang pada tipe berkas yang akan diambil. 

Di bagian bawah terdapat pilihan penambahan berkas baru yang 

digunakan bila dalam proses pengambilan berkas tersebut disertakan pula 



[ Sinotis - Aplikasi Notaris ] Halaman | 62 

dokumen yang baru dari institusi tersebut. Caranya dengan mengisi nama 

dokumen, keterangan, tipe berkas kemudian klik tombol Tambahkan. 

 
 Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data 

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol  untuk 

menyimpan data atau  untuk membatalkan. 

 

F. Proses Serah Terima 

Setelah berkas-berkas selesai diproses maka tahap terakhir adalah 

penyerahan berkas kepada klien. Setelah masuk form serah terima, isikan nomor 

order dengan cara klik tombol  untuk pencarian data order. Kemudian pastikan 

isian karyawan yang mengerjakan dan tanggal sudah sesuai. Selanjutnya 

centangberkas yang diserahkan. 
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Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data yang 

dimasukkan sudah benar karen proses ini tidak dapat diulang. Selanjutnya klik 

tombol  untuk menyimpan data atau  untuk membatalkan. 

Setelah data berhasil disimpan maka akan tampil preview untuk cetak nota 

serah terima. Bila menginginkan untuk mencetak nota klik tombol  di sudut kiri 

atas preview nota tanda serah terima. 

 
 

 

G. Bidang Usaha  

Pada menu ini untuk mengetahui bidang usaha apa saja yang ditangani oleh 

notaris. Cara mengaksesnya klik pada menu: Notaris - Bidang Usaha maka akan 

muncul form pengisian bidang usaha. Bidang usaha yang diingikan bisa 

ditambahkan dengan klik tombol  lalu isikan kode bidang usaha, nama 

bidang usahanya, dan keterangkan yang dapat menjelaskan bidang usaha tersebut. 

Contoh pengisian seperti pada gambar di bawah ini. 
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Berikut ada 10 contoh data bidang usaha. 
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DOKUMEN LAIN 

 

A. FIDUSIA 

Fidusia adalah pengalihan hak kepemilikan suatu benda atas dasar 

kepercayaan dengan ketentuan bahwa benda yang hak kepemilikannya dialihkan 

tersebut tetap dalam penguasaan pemilik benda. 

1.  Input Data Fidusia 

Beberapa data yang diperlukan dalam menu input data fidusia antara 

lain: nama petugas yang mengerjakan kemudian apabila ada file yang 

mendukung dapat di cari melalui tombol  maka nanti akan di arah 

kan file pencarian. Kemudian lengkapi data-data ang dibutuhkan seperti: data-

data fidusia, penghadap dan penerima fidusia, dan saksi. Untuk data-data 

fidusia sendiri meliputi: pemberi fidusia, objek fidusia, perjanjian kontrak, dan 

akta fidusia, contoh pengisian data-data fidusia seperti pada gambar di bawah 

ini. 

 

 

Untuk pengisian „penghadap dan penerima fidusia‟ seperti pada contoh gambar 

di bawah, isikan semua data yang diperlukan secara lengkap dan benar.  
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Sedangkan untuk pengisian „saksi‟  ada saksi 1 dan saksi 2 isikan juga semua 

data yang diperlukan secara lengkap dan benar. Contoh pengisiannya seperti 

pada gambar di bawah ini. 

 

 

2.  Data Fidusia yang Dibuat 

Selanjutnya untuk data yang sebelumnya sudah diinputkan bisa dilihat 

kembali pada menu data fidusia yang dibuat seluruh data akan ditampilkan 

pada menu tersebut. Seperti pada gambar di bawah ini.  
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 Dan untuk detail datanya akan ditampilkan pada menu bagian bawah sesuai 

dengan no akta. Untuk melihat secara detail lagi bisa di klik pada tombol 

 tampilannya akan sama ketika proses input data fidusia. 

Apabila ada perubahan dengan data yang sudah diinputkan bisa juga dilakukan 

perubahan data dengan klik tombol  atau bisa juga dihapus 

dengan klik tombol . 
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Jika data sudah benar untuk proses selanjutnya yaitu cetak akta caranya klik 

tombol maka akan ditampilkan hasil cetak akta dalam bentuk 

word. Seperti pada tampilan berikut ini. 
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3.  Data Penerima Fidusia 

Menu selanjutnya yaitu input data penerima fidusia  data yang perlu 

diisikan meliputi data umum dan komparasi &tindakan sebagai. Contoh 

inputannya seperti pada gambar di bawah ini. Untuk menambahkan data 

kembali bisa diklik pada tombol  lalu isikan semua data dengan 

benar. Selain bisa ditambahkan kembali, untuk data yang sudah ada bisa juga 

dilakukan perubahan atau dihapus apabila tidak sesuai dengan data yang 

sebenarnya, caranya bisa klik tombol  atau tombol . Seperti 

pada gambar di bawah ini. 
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Kemudian untuk melihat dari hasil cetak datanya bisa diklik tombol  

seperti pada gambar di bawah ini. 
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KEUANGAN  

 

 

Merupakan rangkaian semua  menu aplikasi manajemen akuntansi. 

Sebelum memakai aplikasi manajemen akuntansi pengguna melakukan 

login. Setelah itu pengguna bisa memakai aplikasi sesuai hak akses menu, 

menu tidak aktif digunakan jika pengguna tidak memiliki hak akses untuk 

menggunaan menu itu.  

Tabel 1.Icon menu aplikasi dan keterangannya 

Akses Pengguna 

Icon                                             Fungsi 

 
Login 

Untuk masuk ke Aplikasi Akuntansi sesuai dengan hak 

aksesnya. 

 Logout 

Keluar dari akun yag digunakan. 

 
Level Pengguna 

Untuk mengatur siapa saja yang bisa mengakses aplikasi 

ini. 

 
Pengguna 

Untuk mengatur pengguna dan level hak akses. 

 
Ganti Password 

Untuk mengganti password user. 

 
Perusahaan 

Berisi profil perusahaan pengguna aplikasi. 

 
Database 

Database yang dipakai aplikasi. 

 
Keluar 

Untuk keluar dari aplikasi Akuntansi. 

Master 

 
Jabatan  

Berisi jabatan perusahaan pemakai aplikasi manajemen 
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taksi. 

 
Karyawan 

Berisi data diri karyawan perusahaan  

Akuntansi 

 
Data Akun 

Data akun : standart, hirarki dan setting akun 

 
Tahun Buku 

Untuk mentukan tahun yang aktif.  

 
Saldo Awal 

Untuk mengetahui saldo awal. 

 
Item Laba 

Prosentase dar laba jurnal. 

 
Jurnal Umum  

Untuk mencatat jurnal umum. 

 Jurnal Penyesuaian 

Untuk mencatat jurnal penyesuaian. 

 Proses Periode 

Untuk menentukkan periode yang aktif. 

 
Hitung Laba 

Untuk menghitung laba. 

 
Penutupan 

Untuk penutupan buku pada akhir periode. 

 
Buku Besar 

Untuk meringkas transaksi yang telah dicatat dalam jurnal. 

 
Laba/Rugi 

Untuk mengetahui keberhasilan perusahaan pada periode 

tertentu. 

 

Neraca 

Untuk memberikan gambar tentang posisi keuangan 

perusahaan. 

Panduan 

 Tentang Program 

Info tentang Aplikasi Akuntansi. 
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A. Cara penggunaan Aplikasi Akuntansi dan Keuangan  

1. Saat Aplikasi Manajemen Akuntansi pertama dijalankan menu masih 

belum bisa diakses, untuk bisa mengakses menu yang ada pada Aplikasi 

ini sebagai pengguna harus Login terlebih dahulu melalui menu . 

Dengan isian username  admin dan password dikosongkan. 

2. Setelah berhasil Login menu ini digunakan untuk mengganti password 

yang lama dengan password baru. Dengan cara klik   setelah itu 

isikan password lama dengan 

password baru dan mengulangi lagi 

password baru . 

 

B. Pengaturan Pengguna  

Setelah berhasil Login pada menu 

 digunakan untuk mengelompokkan 

pengguna sesuai hak aksesnya disebuah Aplikasi Manajemen Akuntansi. 

 

 

C. Input Data Master  

Rangkaian menu berikut ini digunakan untuk memasukkan data 

pendukung/master data untuk semua transaksi pada program aplikasi 

Manajemen Akuntansi. Sebelum memulai semua transaksi, pastikan data 

pendukung/master data sudah terisi. Untuk menembahkan data baru dan 

mengubah data yang sudah ada, masuk ke menu master. Jika akan 

menambahkan dan mngubah data klik untuk menambah data baru, 

setelah itu klik tombol untuk menyimpannya dan untuk membatalkan. 

Untuk merubah data yang sudah ada, dengan cara pilih terlebih dulu data 
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yang akan dirubah setelah itu klik  setelah itu klik tombol untuk 

menyimpannya dan untuk membatalkan. Untuk menghapus data yang 

sudah ada, dengan cara pilih terlebih dulu data yang akan dihapus setelah 

itu klik  , maka akan muncul peringatan penghapusan seperti 

berikut.  Setelah itu klik Yes dan untuk membatalkan pilih No. 

1. Jabatan  

Halaman ini digunakan untuk memasukkan data jabatan. 

a. Klik menu Master >>> Jabatan >>> Tambah untuk menambahkan data 

jabatan. 

 

b. Klik menu Master >>> Jabatan >>> Ubah untuk merubah data jabatan 

yang sudah ada. 

 

 

c. Klik menu Master >>> Jabatan >>> Hapus untuk menghapus data 

jabatan yang sudah ada. 
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Setelah klik hapus maka akan muncul peringatan “Yakin akan 

menghapus data?” selanjutnya klik yes apabila akan membatalkan klik 

no. 

d. Klik menu Master >>> Jabatan >>> Refresh untuk merefresh data 

jabatan. 

e. Klik menu Master >>> Jabatan >>> Cetak untuk mencetak data jabatan 

yang sudah ada 

2. Karyawan 

Halaman ini digunakan untuk mengisi daftar riwayat karyawan 

perusahaan. Pada menu ini berisi isian NIK, Nama, No KTP, Tempat Lahir, 

Tgl Lahir, Alamat, No Telpon, Jenis Kelamin, Gol Darah, Jabatan.  

a. Klik menu Master >>> Karyawan >>> Tambah untuk menambahkan 

data karyawan yang baru. 

 

b. Klik menu Master >>> Jabatan >>> Ubah untuk merubah data jabatan 

yang sudah ada. 
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c. Klik menu Master >>> Jabatan >>> Hapus untuk menghapus data 

jabatan yang sudah ada. 

 

Setelah klik hapus maka akan muncul peringatan “Yakin akan 

menghapus data?” selanjutnya klik yes apabila akan membatalkan klik 

no. 

d. Klik menu Master >>> Jabatan >>> Refresh untuk merefresh data 

jabatan. 

e. Klik menu Master >>> Jabatan >>> Cetak untuk mencetak data jabatan 

yang sudah ada. 

 

D. Akuntansi  

Pada menu akuntansi untuk melakukan pengaturan awal akutansi 

sebagai berikut: Tahun buku, Data akun, Saldo awal, Item laba . Sebelum 

melakukan proses Tahun buku terlebih dulu diatur sesuai tahun yang akan 



[ Sinotis - Aplikasi Notaris ] Halaman | 82 

ditransaksi, Setelah itu Data akun sudah ditentukan oleh pihak perusahaan. 

Untuk menambahkan data yang akan ditambahkan caranya dengan klik 

tombol  setelah itu isikan data, untuk  membatalkan klik . Jika 

ingin merubah data dan menghapus arahkan kursor ke data yang akan 

dirubah dan dihapus. 

1. Tahun buku  

Untuk pengaturan awal pada aplikasi Akuntansi yaitu Tahun 

buku, Jika akan melakukan transaksi tahun 2015 dengan cara klik 

setelah itu tuliskan tahun 2015 lalu klik selanjutnya klik  secara 

otomatis tahun2015 sudah aktif dan pada saldo awal muncul 0. 

 

 

2. Data akun  

Setelah mangaktifkan 2015 selanjutnya menu Data Akun 

diantaranya yaitu : Standart, hirarki dan Setting akun.  

a. Untuk menambah data akun klik , setelah itu maka akan muncul 

tampilan dibawah ini : 

 

b. Klik menu Master >>> Data akun >>> Ubah untuk merubah data akun 

yang sudah ada. 
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c. Klik menu Master >>> Data akun >>> Hapus untuk menghapus data 

akun yang sudah ada. 

 

 

setelah itu klik tombol untuk menyimpannya dan untuk 

membatalkan.  

d. Klik menu Master >>> Jabatan >>> Refresh untuk merefresh data 

jabatan. 

 

3. Saldo Awal  

Setelah mengaktifkan tahun 2015 maka secara otomatis Saldo 

awal akan muncul tampilan pada Gambar 27.Saldo Awal. Setelah itu jika 

akan menambahkan saldo awal dengan arahkan kursor pada Nama akun 

yang akan ditambahkan nominal saldo awalnya, setelah itu klik tombol 

untuk menyimpannya dan untuk keluar dari menu Saldo 

awal.  
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4. Item Laba  

Pengaturan selanjutnya di menu akuntansi adalah pengaturan 

laba dan rugi berapa persen untuk setiap nama item yang akan 

ditambahkan.  

a. Klik menu Master >>> Item Laba >>> Tambah untuk menambahkan 

Item Laba yang baru. 

 

b. Klik menu Master >>> Item Laba >>> Ubah untuk merubah Item Laba 

yang sudah ada. 
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c. Klik menu Master >>> Item Laba >>> Hapus untuk menghapus Item 

Laba yang sudah ada. 

 

 

d. Klik menu Master >>> Item Laba >>> Refresh untuk merefresh Item 

Laba yang sudah ada. 

 

5. Jurnal  

Data Jurnal terdiri dari Jurnal umum dan jurnal penyesuaian, 

datanya bisa dilihat berdasarkan hari ini atau bulan ini . Apabila ada data 

yang belum terdata bisa langsung ditambahkan, dan data yang sudah ada 

jika ada perubahan juga bisa langsung diubah atau dihapus. Contoh 

penambahan data jurnal seperti pada gambar di bawah ini. 
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Tampilan di bawah ini adalah data jurnal umum secara 

keseluruhan. 
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6. Proses Periode  

 

 

Pada proses periode terdapat 2 pilihan yaitu posting dan 

unposting  

a. Posting: Apabila memilih Posting sudah masuk buku besar dan tidak 

bisa dirubah kembali. 

b. Unposting: Digunakan apabila akan merubah data yang sudah di 

Posting  maka perlu di Unposting terlebih dulu. Kemudian tentukan 

waktu yang akan diperiode, kemudian klik  

 

7. Laporan 

Laporan disini terdiri dari 3 yaitu: buku besar , laba rugi , dan 

neraca.  

Laporan Buku Besar 

Contoh laporan buku besar dengan nama akunnya “Kas” 

Cara aksesnya pilih nama akun – ceklist pada 1 periode aktif – filter, 

tampilannya akan muncul seperti pada gambar di bawah ini. 
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Kemudian jika diklik  akan ditampilkan hasil cetaknya, seperti 

pada gambar di bawah ini. 

 

 

Laporan Laba Rugi 

Selain laporan dari buku besar laporan yang selanjutnya yaitu 

laporan laba/rugi perusahaan. Sebelum mencetak laporan laba/rugi yang 

harus dilakukan pertama kali yaitu menentukan proses periode. Caranya 

pilih jenis prosesnya (posting) – periode yang diinginkan – proses – keluar – 

pratinjau. Seperti pada tampilan gambar di bawah ini. 
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Setelah klik pratinjau selanjutnya akan ditampilkan laporan laba/ruginya 

tampilannya seperti pada gambar di bawah ini. 

 

 

Laporan Neraca 

Laporan yang terakhir yaitu untuk laporan neraca, untuk cara 

mengaksesnya sama seperti pada laporan laba/rugi seperti pada tampilan 

gambar di bawah ini.  
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Berikut ini adalah tampilan hasil dari laporan neraca setelah diklik 

pratinjau. 
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PENUTUP 

 

Demikian panduan ini, apabila ada pertanyaan atau masih ada yang kurang 

jelas, ingin memesan software atau ingin menjadi reseller silakan menghubungi kami 

melalui :  

 

 

PT Global Eushanosoft 

Jl Gedongkuning Selatan Nomor 202G Yogyakarta. 

Telp :  

 0274 443 8899 

081218618327 

Email :  

globaleushanosoft@yahoo.com 

gesoft93@gmail.com  

Website :  

http://sinotis.com 

http://gloo

mailto:globaleushanosoft@yahoo.com
mailto:gesoft93@gmail.com
http://sinotis.com/
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