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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.



INSTALASI PROGRAM

Jalankan file setup (Notaris Setup.exe).
Pilih Installasi Lengkap (Aplikasi dan Server). Bila pilihan tidak muncul, abaikan.

Klik tombol Lanjut sampai Selesai.

e bh =

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.

# AKTIVASI = | E |

Proses Aktivasi Online

Software Anda belum diaktivasi.
Silakan masukkan kode aktivasi yang Anda dapatkan
ketika download software ini.

Email |

Kode Aktivasi |

Lupa kode Aktivasi? (2 Aktivasi

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

I.-"'_"‘-.I Ganti setting database kemudian mencoba terkoneksi dengan database

L o lagi?

6. Klik Yes, kemudiaa 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.

+|l Setting Database @
Menggunakan server bawaan dari aplikasi (Direkomendasikan) Keterangan
localhost] Bila menggunakan server bawaan,

Mama Server ocalhos :

- maka USERNAME, PASSWORD dan
Nama Database ge_notaris PORT tidak perlu diganti.
(=1 9393 Bila aplikasi berada di server, NAMA
Username ===s=ss SERVER diisi localhost, bila sebagai

komputer klien, maka NAMA

Password sSsssss555

SERVER diisi nama komputer yang

sudah terinstall server database.
Status
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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.

Username admin

Password

[] Tampilkan &lur Proses
@ PPAT (7 Motaris

[ <« oK ][ 3¢ Batal ]

8. Setelah login untuk prtama 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
[ «Jl Setting Program ﬂ‘

Pejabat PPAT |akta | Aplikasi |
Mama & Gelar Singkat Contoh: BIMA SUMAMTRI, SH
AMRADE NASUTION, SH

Mama & Gelar Lengkap Contoh: BIMA SUMANTRI, Sarjana Hukum
AMRADE MASUTIOM, Sarjana Hukum

SK. PPAT Dari : Contoh: KEPALA BADAN PERTAMAHAN NASIOMAL |
KEPALA BADAM PERTAMAHAN MASIOMAL |

Momor SK PPAT: Tanggal SK PPAT: |

25-TX-2002 12 September 2002 B~

Sk Motaris Dari : contoh: MENTERI HUKUM DAM HAK. ASASI MAMNUSIA RI |
MEMTERI HUKLUM DAM HAK ASASI MANLISIA RI |

Momor SK Motaris: Tanggal SK Motaris: |
- 03 September 2013 [Ev |
|

[ o oK ” 3¢ Batal ]
«|l Setting Program M

| Pejabat

~

akta | Aplikasi
Mama & Gelar Singkat Contoh: BIMA SUMANTRI, SH
AMNRADE NASUTION, SH

Mama & Gelar Lengkap  Contoh: BIMA SUMANTRI, Sarjana Hukum
ANRADE NASUTION, Sarjana Hukum

Surat Keputusan | Kantor |Da13 Pribadi

|
Daerah Kerja: Contoh @ KOTA YOGYAKARTA
KOTA YOGYAKARTA |

Alamat Kantor |
Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta a

I
Telp
(0274) 443 8399 ||

Fax |

[ o oK ” 3¢ Batal ]
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o s

Mama & Gelar Singkat
AMNRADE MASUTION, SH

Mama & Gelar Lengkap

etting Program

Surat Keputusan I Kantor | Data Pribadi

]

Contoh: BIMA SUMANTRI, SH

Contoh: BIMA SUMANTRI, Sarjana Hukum
AMNRADE MASUTION, Sarjana Hukum

Mama sesuai KTP
ANRADE MASUTION

Alamat Rumah

alan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta

Tempat Lahir

Yogyakarta

Email

anrade.nasution @yahoo, co.id

Mo KTP
3404100506820002

Tanggal Lahir

05 Juni 1982 [E-
Pekerjaan

Notaris dan PPAT

[ & oK H 3¢ Batal ]

Setting untuk Isi Akta

[

Setting Program

| Pejabat PPAT

Apliasi |

Komparisi | Objek Termasuk | Bukti Hutang |

Template komparisi

dilshirkan di [TempatLahir] pada tanggal [TalLahir] ([TolLahirTeks]), -
[Pekerjaan], bertempat tinggal di [Alamat], Pemegang Momor Induk

Kependudukan Nomor [MokTF], [WargaMegara]

Contoh: | dilahirkan di [TempatLahir] pada tanggal [TolLahir] ([TalLahirTeks]), -

Catatan : | Kata yg di dalam kotak [] nantinya di dalam akta akan diganti i

sesuai dengan data yg bersangkutan

[ ok ” $¢€ Batal

[

Setting Program

| Pejabat ppaT ||

| Aplikasi |

Objek Termasuk | Bukti Hutang

Template kalimat di Akta untuk objek meliputi pula:

Tanah Pekarangan dan Bangunan berikut dengan segala sesuatu yang berdiri, »

tumbuh, dan tertanam diatasnya tanpa terkecuali.

Tanah Pekarangan berikut dengan segala sesuatu yang berdiri, tumbuh, dan

tertanam diatasnya tanpa terkecuali.

Contoh: | Tanah Pekarangan dan Bangunan berikut dengan segala sesuatu ya

Tanah Pekarangan berikut dengan segala sesuatu yang berdiri, tuml

Catatan : | 5atu template per baris, dipisahkan oleh ENTER P

[ «F oK ” $¢ Batal
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F ™
«J Satting Program ﬂ

| Aplikasi |
| Komparisi | Objek Termasuk | Bukti Hutang |
Template kalimat di APHT untuk bukti hutang:

akta tanggal [TglHutang] nomor [MoHutang] dibuat dihadapan [SaksiHutang] -
yang salinan resminya diperlihatkan kepada saya.

akta dibawah tangan yang bermaterai cukup dibuat di [TempatHutang] tanggal
[TglHutang] nomor [MoHutang] yang aslinya diperlihatkan kepada saya.

Contoh: | zkta tanggal [TglHutang] nomor [NoHutang] dibuat dihadapan [Saks .-
akta dibawah tangan yang bermaterai cukup dibuat di [TempatHutar

Catatan : | 5atu template per baris, dipisahkan oleh ENTER "
Kata yg di dalam kotak [] nantinya di dalam akta akan diganti
sesuai dengan data yg bersangkutan -

[ & oK ” 3¢ Batal ]

Setting Aplikasi

[ «J| Setting Program ﬁj
I

Aktifkan pengingat utk order yg belum ditindaklanjuti lebih dari n hari
7

[ +F oK ” 3¢ Batal ]

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

dilakukan. Tampilannya akan seperti ini

Produk Lisensi: PT
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MENU APLIKASI

A. Menu Utama

bagian

melakukan login ke aplikasi.

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

=
EI‘JI Akses Pengguna & Data | PPAT % Motaris
=L &

Logout  Operator/Hak Akses Ganti Password  Setting Prograrm  Setting Database  Keluar

Merupakan keseluruhan menu aplikasi notaris berupa menu bar berada di

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

mengakses menu, maka menu tetap tidak aktif.

Tabel 1

— Icon Menu Aplikasi dan Keterangannya

Icon

Keterangan [Shortcut]

Menu

Akses Pengguna

Login [ Alt+I]

5| | Untuk masuk ke menu aplikasi sesuai dengan
kewenangannya dengan username & password
Logout [ Alt+O ]
|L"L| Selesai menggunakan aplikasi & menutup menu
login
Operator/Hak Akses
Siapa saja yang berhak mengakses aplikasi

sinotis ini

3| B

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
ﬁ 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

[ Sinotis - Aplikasi Notaris |
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Setelah login, menu yang aktif sesuai dengan




Lokasi [ Alt+M ]

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

tEER

)

Institusi [ Alt+N ]

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

&

Karyawan [ AIt+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

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.

vl

Catat Order [F6]

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

[ Sinotis - Aplikasi Notaris | Halaman | 6




institusi terkait.

Penugasan [F7]

untuk mencatat karyawan yang ditugaskan atau
F@ﬁ 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
LL;] 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

oy

Urus Berkas [ F11]

untuk mengirim berkas ke institusi lain dan
N mengambil berkas dari institusi lain sebagai
,‘_“JDI 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
I | klien dan sebagai tanda bahwa proses layanan
jasa kenotariatan sudah selesai dilakukan

5 Laporan
i Berisi laporan bulanan dari PPAT

Menu Notaris

Alur Proses Layanan

b

untuk melihat alur proses dari penyerahan
dokumen oleh klien, pemrosesan data baik itu

[ Sinotis - Aplikasi Notaris | Halaman | 7



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

4l

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 Pernvataan Calon Pemegang Hak /
Absente, Form Pengecekan Sertifikat, Surat
Kuasa Pengurusan dan Surat Kuasa untuk
Pengecekan Sertifikat

K]S

Pemberkasan

untuk menentukan berkas-berkas baik dari
Klien maupun yang dibuat oleh Notaris yang
digunakan untuk proses berikutnya. Setelah
proses pemberkasan, berkas-berkas tersebut

[ Sinotis - Aplikasi Notaris | Halaman | 8




sudah tidak dapat diubah / dihapus

Urus Berkas
untuk mengirim berkas ke institusi lain dan

§ mengambil berkas dari institusi lain sebagai

Kil | | persyarat dal 1

I/ | persyaratan am 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

E Untuk mengisikan bidang usaha apa saja yang
| ditangani

Menu Laporan dan Setting

Laporan [ Alt+L ]

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

Atur Layout [ Alt+Y ]

[l,.fﬂ 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

e | 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
w About [F1]
Info tentang Aplikasi Notaris
=== | Registrasi [ Alt+R ]

Registrasi Aplikasi Notaris
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B.

C.

Toolbar
8 e VEE BB

Toolbar digunakan untuk mempersingkat akses ke menu utama dan berisi

Lh

| c=——c |

il
[ 3

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, (5

Logout, ““Pencatatan Order, ElDaftar Order, Penugasan, ‘&Pembuatan Akta, =

Pembuatan Surat, |“Pemberkasan, EdUpdate Proses (Kirim dan Terima Berkas), =

Serah Terima ke Klien, =Monitoring Order, EAlur Proses Layanan, _“Pencarian

Data, {-/Laporan dan paling kanan *WKeluar 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.

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.

g"/ Order
Tanggal 03 Maret 2014 [El* NooOrder 14030001 O
Klien e @

Layanan Keperluan

JL
@

[ Sinotis - Aplikasi Notaris | Halaman | 10



Akses Menu PPAT dan Notaris dari Form Alur Proses

PPAT @ Data Order Surat & Akta

@ OrderBary = [ Penugasan = Institusi Lain

d I 1

@ Berkas @ Urus Berkas

f@ Berkas Dari Klien E Ambil Berkas

Nama

Keterangan Berkas Tersedia Sumber Berkas

B) Serah Terima  m—

NOTARIS @ Data Order & Surat & Akta

EL ey  |1<070002 alll — [ Penugasan  => Institusi Lain
Nomor Order
G| 1|
HERI SETIAWAN (36711314058200002)

Pendirian PT l l T

Perusahaan WINATAMA MAS MANDIRI Toko @ Berkas @ Urus Berkas
Ema

2
& Berkas Dari Klien (@ Ambil Berkas

& Pemberkasan @ Kirim Berkas

Nama Sumber Berkas

R) Serah Terima  ——

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

Urder Bar
. | | Pencatatan Order atau Order Baru

Fenugasarn
= | | Menu Penugasan

SOSHYARIE Menu Pembuatan Akta

Menu Pembuatan Surat

Menu Pemberkasan

B Menu Update Proses
Kirim, Berkas

(Pengiriman Berkas)
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Menu Update Proses
Ambll berkas )
(Pengambilan Berkas)

Senah Terima Menu Serah Terima ke Klien

Menu Monitoring di Form Alur Proses

Untuk mengaktifkan tombol, lakukan pencarian order dengan klik tombol E] atau
membuat Order Baru.

Akses Menu dari Form Monitoring

+Jl Data Monitaring Order o [ -E-|E]
== Data Monitoring Order
Tanggal 01 Februari 2014 [~ Sampai 28 Februari 2014 ([~ |Bulan (D [+] #semua T Fiter
Tanggal _|Homor |Layanan Hama Klien |Karyawan Filling Cabinet __|Status | order Selesai| ~
25/02/2014 14020001  |Permohonan Jual Beli HENDRA NUGRCHO RIZKY AMALLA, St Lemari AtasNo 1 Selesai /serah terima ke Kiel |
¥|26/02/2014 14020002 Permohonan Jual Bel NUR AKBAR RIZKY AMALLA, SH Lemari AtasNo 1| Pembuatan surat

(T

g/ Order Baru m Penugasan ﬁ Buat Akta Buat Surat ¥ Pemberkazsn @J ) Kirim Berkas @b Ambil Berkas L_\] Serah Terima

75 Refrash [=] Detail 4 ubsh @ Hapus | (B Akta Lembar 1 [5] Akta Lembar 2 (] Sampul Akta
|No_|Tanggal |Proses |Detail |Karyawan | | Proses Selesai| ~

1 26/02/2014 Penerimaan berkas dari Kien
2 26/02/2014 Penugasan RIZKY AMALIA, SH v

[ S oobaiois penbustn Ak T T 7 R N
4 26/02/2014 Pembuatan surat Surat Pengantar Notaris PPAT RIZKY AMALLA, SH r
5 26/02/2014 Pembuatan surat Surat Permohonan Lmum RIZKY AMALIA, SH !’ =
6 26/02/2014 Pembuatan surat Surat Kuasa untuk Pengurusan RIZKY AMALIA, SH N
7 25/02/2014 Pembuatan surat Surat Kuasa untuk Pengecekan Sertipikat RIZKY AMALIA, SH ~
8 26/02/2014 Pembuatan surat Surat Pernyataan Calon Pemegang Hak/Absente  RIZKY AMALIA, SH r
9 26/02/2014 |Pembuatan surat Form Pengecekan Sertinikat RIZKY AMALIA, SH -

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
g/ Order Baru Pencatatan Order atau Order Baru |
i ﬁ Pei
A ©emeRsn Menu Penugasan

6& Buat Akta Menu Pembuatan Akta

Buat Surat Menu Pembuatan Surat

M| pemberkasan | Menu Pemberkasan

@J ) kirim Berkas | Menu Update Proses
(Pengiriman Berkas)

Menu Update Proses

@E Ambil Berkas

(Pengambilan Berkas)
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L_ ‘|] Serah Terima

Menu Serah Terima ke Klien

% Refresh

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

Detail

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

& ubah

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

Ia Hapus

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

[g] Tanda Terima

[%'I Alkta Lembar 1

[%'I Alkta Lembar 2

[%] Sampul Akta

(2] Cetak Surat

[ Mota Sarah Terima

Cetak data yang dipilih. Pilihan cetak
tergantung jenis data yang dipilih.
Data order - Cetak Tanda Terima.

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

Surat 2 Cetak Surat

Serah terima > Cetak Nota Serah
Terima

Akta
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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 P 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!

v |
<)l Ganti Password &J

Password Lama

[EE sy

Password Baru

[ Pok || Hpatal |

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

Akses.

melalui menu &~

e Operator/Hak

» |l Data Operator

[ﬁ'. Data Operator

|username |nama

Madmin

Pencarian

ADMINISTRATOR

Username
Jodimin]

Nama
ADMINISTRATOR

Password

Select All Select None

V| Order

Hak Akses

Master Operator
V| Master Karyawan V| Penugasan
/| Master Filing Cabinet |V|Pemberkasan
] Master Layanan ¥] Surat
/| Master Klien V| Akta
7] Master Lokasi 7| Update Proses

V| Master Institusi /| serah terima

% Refresh

(€3 Tambah & &) Hapus

/| Monitoring

/| Laporan

| Atur Layout

/| Setting Program
7| Pengingat

/| Pencarian

] (]
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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 | @1emben | kemudian isikan data yang diperlukan

kemudian klik tombol \i/ untuk menyimpan atau tombol \E untuk membatalkan.
Untuk pengubahan data, pilih terlebih dahulu data yang akan diubah

kemudian klik tombol \Ml kemudian ubah data yang diinginkan kemudian klik

tombol \il untuk menyimpan atau tombol M 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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»)l Data Layanan o &=
=1l Data Layanan %]
Institusi | Badan Pertanahan Nasional [=]&
- “ | Grup Akta PPAT Utk idien  Badan Hukum Perorangan
P|Permohenan Jual Beli [ L
Permohonan Hibzh «) Jenis Layanan dan Persyaratan [ [
Persyaratan ke Badan Pertanahan Nasional
Jenis Layanan Grup Untuk Jenis Klien
Permohonan Jual Beli Akta PPAT ~ | [Badan Hukum Perorangan -
Syarat untuk Kien | persyaratan dari Instansi
No Syarat |Diperiukan | -
b Sertipikat Tanah v
N 2 Kartu Tanda Penduduk 2
N 3 Sertifikat Hak Tanggungan [~
N 4 Surat Roys [~
N 5 Kwitansi/Tanda Terima 2
N & SPPT PBB 2
N 7575 PBE 2
N 8 Tjin Mendirkan Bangunan 2
(W 9 Denah Bangunan 2
(G5 Tambah | | 7 Ubalf || |  10|Akts Perikatan Jusl Beli [v
N 11 Akta Kuasa [~
N 12 | Akta Kuasa untuk Menjual [~
N 13 Kartu Keluarga [~
_ 14 [~ -
e Tambah Baris

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 (

| T Paste dari Cipboard ]).Bila sudah selesai, klik tombol untuk menyimpan

dan klik tombol untuk membatalkan.
= 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.

|l DataFilling Cabinet = (&[]
“=1| Data Filling Cabinet &
|I(nde |Nama | *
1[a01 Lemari Atas No 1 Kode
BO1 Lemari Bawah Mo 1
BO2 Lemari Bawahnya lagi MNama

Lemari Atas Mo 1

Keterangan
Lemari tempat menyimpan dokumen jual bel -
Pencarian [ @ Refresh ] [ @ Tambah ] EZ,%
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3. [E 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.

<)l Data Lokasi / Letak / Alamat

Data Lokasi [/ Letak / Alamat

|Propinsi - |I(ota,ﬂ(abupaten -
ﬂDaerah Istimews Yogyakarta *®
Sleman
Yogyakarta o
MNama Kota Kabupaten

Bantul lz]

Isikan nama lokasi secara massal,
T | dipisahkan ENTER

@Tambah ] [ //F Ubah ] [ a Hapus ] [ @Tambah ] [ //} Ubah ] [ a Hapus
Kecamatan - |Kelura||an,fDesa -
| Danurejan Badiro
| Gedongtengen Demangan
* = Klitren
" |condokusuman M |kotabaru
N Gondomanan Terban
y Jetis
: Kotagede
_|Kraton

Mama Kecamatan

Wirabrajan| @

m

Isikan nama lokasi secara massal,
dipisahkan ENTER i

[ @Tambah ] [ yubah l @Hapus l [ @Iambah l [ I//’Qbah l @ﬂapus l

Untuk data Kabupaten, centang pada bagian pilihan Kabupaten (

[¥]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. e 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.

+ | Data Institusi — e
{Sga| Data Institusi =
|I\lama iy

Nama

*
:‘Badan Pertanahan Nasional

Pencarian 45 Refresh I I D Tambah J G (&) Hapus
D
5. W Karyawan
Contoh isian bisa dilihat pada gambar berikut ini :
« Il Data Karyawan = @
% Data Karyawan [X]
NIK Nama - NIK
it IRIZKY AMALIA, SH 7
2 NADIA RAHMAWATI, 5H
Panggilan Mama
MNyonya + RIZKY AMALIA, 5H
MNama + Gelar ditulis lengkap Mo KTP
RIZKY AMALIA, Sarjana Hukum 3471021001860001
Tempat Lahir Tgl Lahir
‘fogyakarta 10 Januari 1985 [Ev
Alamat
Keparakan Kidul Rukun Tetangga 018, Rukun Warga 004, Kelurahan Keparakan, -
Kecamatan Mergangsan, Kota Yogyakarta, Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta
Agama Jenis Kelamin Gol Darah
I5LAM [Perempuan | [a -
Pekerjaan Status Warga Negara
Karyawati PPAT [akah =] [ -
Pencarian -’5% Refresh @ Tambah EZ} 6 Hapus

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.

Kode - No KTP  3578215711820002
Nama MABILAH AYU
Nao KTP 3573215711320002

Jalan Pangeran Diponegoro Momor 66 Rukun Tetangga 001 Rukun
Warga 004 Kelurahan Jetis Kecamatan Wirobrajan Kota
Yogyakarta

Alamat

Telp
TempatLahir  MNgawi

Tal Lahir 17 Mopember 1982 [~ ddfmm/yyyy

Jenis Kelamin [F‘erempuan v] Gol Darah
Agama I5LAM

Status Nikah | Nikah v

Pekerjaan Wiraswasta

Warga Negara [WNI v]

Masa Berlaku 17 Mopember 2019 = ddfmm/fyyyy

Kode - MPWP  03.041.187.0-541.000

Mama PT Global Eushanosoft
Alamat 1l Gedongkuning Selatan 202G
Telp 0274 443 8399

Jeniz Usaha  Jasa Konsultan IT

Tgl Berdiri 30 September 2010 @~

Contact Person

Mama Ari Suhargono
Handphone 081213813327
Telp 0274 443 8399

Email i
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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.

[ —r—n

P

ppeey ]

 Hasd Pancarian Jenis eter -
HERL SETLAWAN Hen HERI SETIAWAN; Jalan Pemuda Homer 21, Aubun Tetangga 001, Rukun Wargs 003, Kelrshen Larangan Utars, Kecamstan Larangan, Eata Tangerang, Fropmnsi Banter; 28
e = e e e
P

L | o |

Pencarian I P | [ G mmoah | [ 2o | [ @tims | [ Sceak |
s . .
i i)
N RS
P T
gt 290 P 31k Tk 0, A Wrga 05,
Bt B e

Sdmyrry

< rsennion | [ 5 reroanonn v %
1 data ) )

/\v
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.

—
Tanggal o Order Layanan Kiien ‘Umur Order (Hari) Keperluan Karyawan
4 2u 201+ 1oz Pendiion PT E
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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
lil, bila klien baru maka tambahkan data klien dengan cara klik tombol l'_@l 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 l'_{ﬂ‘:"‘\'l 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:

Tanggal 26 Februari 2014 [E* Mo Order 14020002

Klien 3404061108830005 MUR AKBAR '»_\, ._;:.
Layanan Keperluan

Permaohonan Jual Beli Iz‘@ Jual Beli

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 :

Status Berkas Disimpan di
Berkas belum lengkap & disimpan Filing Cabinet ﬁ
Berkas belum lengkap & dikembalikan Lemari Atas No 1 IE‘

@) Berkas sudah lengkap
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 M

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

Mo Nama Berkas Keterangan
4 1 |Sertipikat Tanah SHM MOMOR 453/ Warungboto
2 Kartu Tanda Penduduk MUR AKBAR-3404061103830005
3 KwitansifTanda Terima Rp 117.300.000 Tgl 08 Februari 201

4 SPFT PEB 34.71.130.003,003-0422.0
_| 5 5TS PBB 34.71.130.003,003-0422.0

& | Ijin Mendirikan Bangunan |622. 1f101/BPPT/II/2014

7 \Denah Bangunan Ada

9

Sertifikat Tanah

Detail berkas yang diserahkan klien

1

Mama Berkas Sertipikat Tanah

Tipe Berkas [T Fotokopi Asli [T salinan
Keterangan SHM MOMOR. 453 W arungboto

© @

3

8 |Kartu Tanda Penduduk RATMA AZALIA-3578215803880002 |

Mama Pemilik MUR. AKBAR. Q\,
Jenis Hak Halk: Milik -
Maomor Hak 453 \Warungboto

Letak Tanah Jalan Veteran Mo 585

Lokasi Warungboto, Umbulharjo, Yogyakarta, Daerah -
Istimewa Yogyakarta

Luas Tanah 90  Bangunan 72

Penggunaan Rumah Tinggal

Kwitansi/Tanda Terima
Detail berkas yang diserahkan kien

Mama Berkas Kwitansi/Tanda Terima -

Tipe Berkas [T Fotokopi Asli [ salinan
Keterangan Rp 117,300.000 Tgl 058 Februari 2014

QO v][x]

Kartu Tanda Penduduk

Detail berkas yang diserahkan klien

Mama Berkas Kartu Tanda Penduduk -
Tipe Berkas Fatokopi [ asti [ salinan
Keterangan MUR. AKBAR.-3104061108830005

R =

Mo KTP 3404051108330005

Nama MUR. AKBAR.

Alamat Jalan Pramuka Momor 277a Kelurahan Giwangan -

Kecamatan Umbulharjo Kota Yogyakarta
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SPPT PBB / STTS PBB

Detail berkas yang diserahkan klien

Mama Berkas SPPT PBB -
Tipe Berkas [ Fotokopi Asli [ salinan
Keterangan 34.71.130.003.003-0422.0

00 MIE3

[jin Mendirikan Bangunan
Detail berkas yang diserahkan klien

Mama Berkas Ijin Mendirikan Bangunan -
Tipe Berkas [T Fotokopi Asli [T salinan
Keterangan 622, 1/101/BPFT/II 2014

“R=>N=) v ][]

Denah Bangunan
Detail berkas yang diserahkan klien

Mama Berkas Denah Bangunan -

Tipe Berkas [ Fotokopi Asli [T salinan
Keterangan Ada

QOO0 v ][]

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.

|| Preview N EIEIQ
SEHLR R v - QB EEHAH| 1 (T

ANRADE NASUTION, SH
NOTARIS/PPAT

Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta
Telp. (0274) 443 8899 Fax. -
email : anrade.nasutioni@yahoo.co.id

TANDA TERIMA
Telah terima dari Tuan/Nyonya NURAKBAR
Berlamat di Jalan Prmmuka Nomor 277a Kelumhan Giwangan
Untuk keperduan Jusl Beli
Berupa :
No.  |Jenis Dokumen Ketermngan
1 Sertipikat Tansh SHM NOMOR 453/ Warungboto
2 Kartu Tanda Penduduk NUR AKBAR-2404081108820005
3 Hwitansi'Tanda Terima Rp 117.200.000 Tgl 08 Februar 2014
4 SPPT PEE 24.71.120.002.002-04220
5 STS PBB 24.71.120,002.002-04220
= ljin Mendinkan 22 1M101VBPPT/IV2014
T Denah Bangunan Ada
g Kartu Tanda Penduduk RATHA AZAL IA-2578215803880002

Demikian tands terima ini dibuat, hamsp disimpan baik, untuk dipergunskan pads saat pengambilan serifics
oleh yang bemask.

“fogyskata, 28 Febuan 2014
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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 EEDaftar 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 B'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 :

«| Penugasan

Penugasan

Mo Order
14020002

Tangagal Jenis Layanan

26 Februari 2014 Permohanan Jual Beli
Klien

MIUR. AKBAR. (3404061108830005)

Keperluan

Jual Beli

Dikerjakan oleh Tanggal Penugasan

RIZKY AMALIA, SH [~][@] 04 Maret 2014 @~

[ b simpan H ¢ Batal ]

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 [ |Kosongkan duludataini | Isikan data
nilai harga transaksi dalam ribuan (misal 200 juta, hanya ditulis 200000).
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No Order  EENENNiF Tanggal Order |26 Februari 2014

idien NUR AKBAR (3404061108830005) Jenis Layanan Permohonan Jual Bel Dikerjakan aleh |RIZKY AMALIA, SH [=]
[ kosongkan dulu data ini
Bentuk Perbuatan Hukum Keterangan Momer Akta Tal Akta & Tgl Pernyataan
Akta Jual Beli [=] [peralinan Hak =] || w4014 D8 Februari 2014 =
Nilai Harga Transaksi 130000 000,00 Seratus Tiga Puluh Juta Rupiah

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
bawabh).

Pihak yang bersangkutan | persetujuan | Objek | Saksi | Pajak|
Pihak yang bersangkutan

|P’|hak 1|$::KBAR |‘ @Ambil Data] ’OIambah] ’ @ﬂapus ] ’ O§impan ] ’ @B_aial ]
I_ Nama RATNA AZALIA

dilahirkan di Jakarta pada tanggal 08-03-1988 (Delapan Maret -

Detall Seribu Sembilan Ratus Delapan Puluh Delapan), Wiraswasta,
= bertempat tinggal di Jalan DI Panjaitan no 700,32c Kecamatan
Jatinegara Kota Jakarta timur Propinsi Daerah Khusus Ibukota
Jakarta, Pemegang Nomor Induk Kependudukan Momor
an 3578215803880002, Warga MNegara Indonesia )l
Pihak yang membayar akta, biaya peralihan dil Pihak ke [2 v]
Pihak Pertama - )
Pihak yang ) Memberikan @ Menerima

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.

|Pihakyang bersangkuiﬁn| Persetujuan |Dbjek I Saksi | Pajakl
Dengan Persetujuan

I‘mT lh’—‘ﬂ Ambil Daial [OIambah] ’ @Hapus l ’ Ogimpan l l @Eaial ]

Nama MABILAH AYU

Hubungan Istri = dari yang mengalihkan hak

dilahirkan di Ngawi pada tanggal 17-11-1982 (Tujuh Belas o
Maovember Seribu Sembilan Ratus Delapan Puluh Dua),
Wiraswasta, bertempat tinggal di Jalan Pangeran

Diponegoro Momor 66 Rukun Tetangga 001 Rukun Warga

004 Kelurahan Jetis Kecamatan Wirobrajan Kota

Yogyakarta, Pemegang Nomor Induk Kependudukan

Momor 3573215711820002, Warga Negara Indonesia g

Detail

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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|Pihakyang hersanglq.nanl Persetujuan ‘ Objek | Saksi | Pajakl

Obijek
T — G G
)| Hak Milik 453 Warungboto
Jenis Hak Hak Milik ~ AtasHak Sebidang Tanah -
Nomar Hak 453/Warungboto Diuraikan dalam | Gambar Situasi -
Mo Gambar Situa 1054 Tal Gambar Situasi08 Februari 2014 E-
NIE 13.04.01.03.04352
Luas Tanah 90 Luas Bangunan 72
Letak Jalan Veteran No 585
i
Meliputi pula Kelurahan/Desa Warungboto Kecamatan Umbulhario
Tanah Pekarangan dan Bangunan berikut dengan —= | Kota/Kabupaten Yogyakarta Propinsi Daerah Istmewa Yogyakarta
segala sesuatu yang berdiri, tumbuh, dan
tertanam diatasnya tanpa terkecuali. Batas-batas - -

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.

|Pihak yana bersangkutan I Persetujuan IDbjek | Saksi | Pajakl
Saksi-saksi
Saksi 1
Mama & Gelar Myonya RIZKY AMALIA, SH

Gelar ditulis singkat

Myonya RIZKY AMALLA, Sarjana Hukum Gelar ditulis lengkap

Detail dilahirkan di Yogyakarta pada tanggal 10-01-1986 (Sepuluh Januari Seribu Sembilan  »
Ratus Delapan Puluh Enam), Karyawati PPAT, bertempat tinggal di Keparakan Kidul
Rukun Tetangga 018, Rukun Warga 004, Kelurahan Keparakan, Kecamatan
Mergangsan, Kota Yogyakarta, Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta, Pemegang
Momor Induk Kependudukan Momor 3471021001360001, Warga Megara Indonesia

Saksi 2

Mamaz & Gelar  Nyonya NADIA RAHMAWATI, SH Gelar ditulis singkat
MNyonya NADIA RAHMAWATI, Sarjana Hukum Gelar ditulis lengkap

Detail dilahirkan di Karanganyar pada tanggal 02-02-1979 (Dua Februari Seribu Sembilan = »

Ratus Tujuh Puluh Sembilan), Karyawati PPAT, bertempat tinggal

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.

| Pihak yang bersangkutan I Persetujuan IObjek I Saksi | Pajak |

Perpajakan
SPPT
NIOP 10886 000,00 NOP/Thn  34.71.130.003.003-04
Rp 10.886.000,00 Sepuluh Juta Delapan Ratus Delapan Puluh Enam Ribu
55P
Milai 6250|7.DDD,DD Tanggal 15 Agustus 2013 -
Rp 6.250.000,00 Enam Juta Dua Ratus Lima Puluh Ribu Rupiah
SSB
MNilai 6250 000,00 Tanggal 15 Agustus 2013 -
Rp 6.250.000,00 Enam Juta Dua Ratus Lima Puluh Ribu Rupiah

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 L‘Eﬂh 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 lLl 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.

Jenis Akta

Akta Jual Beli -
Surat Pengantar PPAT

Momor Surat 88V /PPAT/BS/2014

Tanggal 02 Februari 2014 E~

Perihal Pendaftaran permohonan Akta Jual Beli

Detail Akta -

No Akta 104/2014 e

Tanggal 02 Februari 2014 @~

Pihak Pertama MUR AKBAR -
Pihak Kedua  RATNA AZALIA -

Atas Hak Halk Milik Mo 453/ \Warungboto

Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data
yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol lml 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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«J Preview - —' =REEs X

SEHG® R wx- LEEEAEL| W 1 >
Nomor : 88/VI/PPRT/BS/2014 Yogvakarta, 8 Februari 2014 -

Eepada Yth,

Bapak Eepala Kantor
Pertanahan Kota Yogyakarta
di ||
YOGYRKARTA

Perihal: Pendaftaran permcohonan Akta Jual Beli

Dengan Hormat,

w

Bersama ini kami sampaikan kepada Kantor Pertanzhan Kota
Yogyakarta berupa Akta Jual Beli :

Nomor : 104/2014

Tanggal : 08 Februari 2014

Pihak Pertama : NUR AKBAR ]
Pihak Kedua : RATMA AZALIA

Atas Hak : Hak Milik No 453/Warungbotoc

Untuk keperluan pendaftaran tersebut terlampir warkah-warkah
yang dijadikan satu pada akta tersebut di atas.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan diterima baiknya
berkas Akta Jual Beli tersebut kami ucapkan terima kasih.

« B n 3
Pagel of1
k.

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 (-).
Surat Permohonan Umum

Momar Surat - Tanggal 26 Februari 2014 [E~

Lampiran - Perihal  |Permohonan Pendaftaran Peralihan Hak

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

karyawan yang memohon.

Pemohon |Bertindak Atas Nama I Pengajuan Permohonan I Detail Tanah I Lampiranl

A. Identitas Pemohon g |

b

Mama Lengkap Myonya RIZKY AMALILA, S5H
Di KTP Tertulis RIZKY AMALIA, 5H

UmurTal Lahir 28 tahun 10 Januari 1986 -

Pekerjaan Karyawati PPAT Mo KTP  3471021001860001
Alamat Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan, Mergangsan, =
Yogyakarta

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.

Pemohon | Bertindak Atas Mama |Pengajuan Permohonan I Detail Tanah I Lampiran|

B. Bertindak Sebagai %

Mama Lengkap MUR AKBAR.
Di KTP Tertulis MUR. AKBAR.

Urnur/Tal Lahir 30 tahun 11 Agustus 1983 -

Pekerjaan Wiraswasta Mo KTP  3404061108830005
Alamat Jalan Pramuka Momor 277a Giwangan Umbulharjo -
‘Yogyakarta

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.

| Pemohon | Bertindak Atas Nama | Pengajuan Permohenan | Detail Tanah | Lampiran |

C. Berdasarkan surat kuasa
Momar - Tanggal 26 Februari 2014

Mengajukan permohonan

1 1. Konversi / Pendaftaran Hak i) 6. Pendaftaran Hak Tanggungan

i) 2. Pendaftaran Hak Milik Sarusun ) 7. Penghapusan Hak Tanggungan / Roya

(1 3, Pendaftaran Tanah Wakaf (1 8, Penerbitan Setifikat Pengganti
@ 4., Pendaftaran Peralihan Hak ) 9, Ganti Nama Sertifkat
(1 5, Pendaftaran Perubahan Hak ) 10,

Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada

tombol . Maka akan keluar data tanah yang dimohonkan.

| Pemohon I Bertindak Atas Mama I Pengajuan Permohonan | Detail Tanah | Lampiran

Detail T h =
il Tana e

Momor Hak 453 AWarungboto

Terletak di Jalan Veteran Mo 585

DesaKelurahan Warungboto !

Ea

Kecamatan Urnbulharjo
Kabupaten/Kota Yogyakarta

Penggunaan  Rumah Tinggal Luas 90

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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| Pemohon I Bertindak Atas Mama | Pengajuan Permohonan | Detail Tanah | Lampiran |

|3

Lampiran I

g

| w
m

[T I e RN R o R, IR T Y B LR

[
=]

pu -

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 o di sudut kiri atas preview surat.

|| Preview - EE |

SEEHLAR| R ea% - AE|EEHAEH| 14«1 P
Yomvakarta 26 Februari 2014 &

Pendaftaran Peralthan Hak

NyonvaRIZET AMALIA SH
RIZKY AMAIIA SH
28 tahun / 10 Jamari 1986
Karvawati PPAT 3471021001360001
Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan, Mereangsan, Yozvakarta

m

NUF. AKBAFR.
NUF. AKEAR.
30 tatmn / 11 Amstus 1983
Wirazwasta 3404061108830003
Jalan Pramuka Nomor 2772 Giwangan Umbuthario Yoervalarta
- 26 Februari 2014 [

O

Jalan Veteran No 583

Waruneboto

Umbulhane

Yorvakarta

433/ Warungboto k] il
4 | - o ] 1 | 3
Pagel of 1 1

E
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 (-).
Surat Pengecekan Sertifikat/Surat Keterangan Pendaftaran Tanah

Momor Surat - Tanggal 10 Maret 2014 E~

Lampiran - Perihal | Permohonan Pendaftaran Peralihan Hak
. . ) .
Selanjutnya masuk ke tab Pemohon, klik pada tombol untuk pencarian data

karyawan yang memohon.

Pemohaon |Berﬁndak Atas Nama I Surat Kuasa | Detail Tanah I Lampiran|

A. Identitas Pemohon 3
Mama Lengkap Myonya RIZEY AMALIA, SH
Di KTP Tertulis RIZKY AMALIA, SH

Umur/Tgl Lahir 28 tahun 10 Januari 1935 -

Pekerjaan Karyawati PPAT Mo KTP  3471021001850001
Alamat Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan, Mergangsan,  »
Yogyakarta

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.

Pemohon | Bertindak Atas Mama |5urat Kuasa I Detail Tanah I Lampiran|

B. Bertindak Sebagai s
Mama Lengkap AMRADE MASUTION, SH
Di KTP Tertulis AMRADE MASUTIOMN
Umur/Tgl Lahir 31 tahun 05  Jumi 1982 -
Pekerjaan Motaris dan PPAT Mo KTP  34041005065820002

Alamat Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta -

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

dengan tanda minus (-).
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Pemohon | Bertindak Atas Mama | Surat Kuasa |Detail Tanah I Lampiran|

C. Berdasarkan surat kuasa

Momaor - Tanggal 10  Maret 2014 -

Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada

tombol (€. Maka akan keluar data tanah yang dimohonkan.

| Pemohon I EBertindak Atas Nama I Surat Kuasa | Detail Tanah |Lampiran|

Detail Tanah 3
Momor Hak 453/ \Warungboto

Terletak di Jalan Veteran Mo 535

Desa/Kelurahan Warungboto -\_J\J
Kecamatan Umbulhario

Kabupaten/kota Yogyakarta
Penggunaan Rumah Tinggal Luas 20

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.

| Pemohon I Bertindak Atas Nama I Surat Kuasa I Detail Tanah | Lamnpiran

Lampiran | e

g

Ld

m

W0 =] houn L

=
=]

-

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 e di sudut kiri atas preview surat.
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o) Preview | | [
SEHIHR|R on -QE|EEAEH| 441 o

-

Pendaftaran Peralihan Hak

Nyonya RIZEY AMALIA, SH
RIZKY AMALIA, SH
28 tahun / 10 Januari 1986
Karyawati PPAT 3471021001860001
Keparakan Kidul ET 018, RW 004, Keparakan, Mergangsan, Yogyakarta

m

ANRADE NASUTION, SH
ANRADE NASUTION
31 tahun / 3 Juni 1982
Motaris dan PPAT 3404100506820002
Jalan Gedongluning Selatan 202G Yogyakarta
- 10 Maret 2014

Jalan Veteran No 383

Wannghoto

Umbutharjo

Yogyakarta

433/ Wamngboto %0

Fumah Tinggal -
[« [ m b

Pagel of1

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.

Tanggal pernyataan 10 Maret 2014 E~-

Pemohon | Detail Tanah

Identitas Pemohon [

MNama RATMA AZALIA

Tempat/Tgl Lahir Jakarta 08 Maret 1933 -

Pekerjaan Wiraswasta

Alamat 11 DI Panjaitan no 700,/32c Jatinegara, Jakarta Timur, DKI -
Jakarta

Mo KTP 35752155803830002

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.

Detail Tanah

Adalah calon pemegang hak atas tanah: [

Jenis & Mo Hak  Hak Milik » 453/ Warungboto

DesafKelurahan Warungboto 3
Kecamatan Umbulhario

Luas S0

Diuraikan dalam surat ukur :
Tanggal 10 Maret 2013 + Momor 75/042/2013

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.
=)l Preview - — E‘ﬂlﬂ‘
SEHEHD R R we- Q| EEAL| 1441 >l

RATNA AZATIA

Jakarta / 8 Maret 1988

Wiraswasta

J1 DI Panjzitan no 700/32¢ Jatinegara Jakarta timur DKI Jakarta
3578215803880002

m

453/Warunghoto

90

Warungboto

Umbuthatjo

10 Maret 2013 78/042/2013

“ I +
Pagel of1

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 (-).

Form Pengecekan Sertipikat

MNamor Surat -| Tanggal 11  Maret 2014 D'
Jenis Akta Akta Jual Beli -
| Mo Hak
453 Warungboto Jenis Hak Halk Milk -8

MNomor Hak 453/Warungboto
Kelurahan/Desa Warungboto
Kecamatan Umbulharjo
Kota/Kabupaten Yogyakarta

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 o di sudut kiri atas preview surat.

SEHGH| R - QB EEHAE| M ¢ 1 »oH

123 26 Februari 2014

m

Akta Jual Beli Hak Milik 453/Warungboto Terletak di Wanumgboto, Umbulharjo,
Yogyakarta

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.

Surat Kuasa untuk Pengurusan

Tanagal Surat 26 Februari 2014  [Elv  Ke Institusi Kantor Pertanahan Kota Yogyakarta

Keperluan Pendaftaran Permohonan Peralihan Hak Karena Jual Beli
Selanjutnya masuk ke tab Pemberi Kuasa, klik pada tombol (=] untuk pencarian

data klien pemberi kuasa.

Pemberi Kuasa |Penerima Kuasa I Detail Tanah|

Identitas Pemberi Kuasa [

Mama Lenakap NUR AKBAR.

Tal Lahir 11 Agustus 1933 -
Alamat Jalan Pramuka Momar 277a Giwanagan Umbulharjo -
Yogyakarta

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.

Penerima Kuasa | Detail Tanah

Identitas Penerima Kuasa g |

Mama Lengkap Myonya RIZKY AMALIA, 5H

TalLahir 10 Januari 1986 -

Pekerjaan Karyawati PPAT

Alamat Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan, Mergangsan, =
Yogyakarta

Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada

tombol . Maka akan keluar data tanah yang dikuasakan.

| Pemberi kuasa I Penerima Kuasa | Detail Tanah |

lo Hak Detail Tanah @
P 453 Warungboto

Jenis & MNo Hak  Hak Milik 453/ Warungboto

Desa/Kelurahan Warungboto (g
Kecamatan Umbulharjo
Kabupaten/Kota Yogyakarta

Propinsi Daersh Istimewa Yogyakarta
Pemilik NUR AKBAR
Luas S0

Diuraikan dalam gambar situasi :
Momar 1054 Tanggal 08 Februari 2014 -
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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 i“ di sudut kiri atas tampilan Preview Microsoft Word.
[ r/l;"’:-;\-"llﬂ ) - 9 P Dotiment] [Compatibility Mode] (Preview) - Micros, TS =
LG

Print Preview @

EE;J . -5': L Margins - '\_{ ] Al | ¥ show Ruler ¥ E
= 'y Orientation ~ Vo= @i 03 | W Magnifier
Print Options Zoom 100% L | Close Print

Ij e = lzj Shrink One Page = Preview

Print Page Setup = Zoom Preview

-g-|-1-|-z-|-z-|-4-|-5-|-5-|-_?-|-5-|-5-|-1:--|-11-|-1z-|-13-|-14-|-(_\‘-EE|

SURAT KUASA

N Yang bertanda tangan di bawah ini:
4

-1 HNama : NUR ARBAR
m Tanggal Lahir : 11 Agustus 1983 1
_ Rlamat : Jalan Pramuka Nomor 277a Giwangan |—

Umbulharjo Yogvakarta

Dengan ini memberikan kuasa kepada:

-1 Hama : Nyonya RIZEY AMALIA, SH

= Tanggal Lahir : 10 Januari 1586

- Pekerjaan : Karyawati PPAT

~! Alamat : Keparakan Fidul RT 018, BEW 004, Keparakan,

Mergangsan, Yogyvakarta

- --KHUSTUS - -

Untuk dan atas nama PEMBERI KUASA wuntuk mengurus/mengajukan
Pendaftaran Permohonan Peralihan Hak Farena Jumal Beli di Fantor
Pertanahan Kota Yogyakarta, atas sebidang tanah dan bangunan,
yvang berdiri diatas: - - - -

+ Sertifikat Hak Milik Nomor 453/Warungboto, luas 50 M2
(Sembilan Puluh Meter Persegi), diuraikan dalam Gambar Situasi
Tanggal 11 Maret 2014 (Sebelas Maret Dua ERibu Empat Belas)

T4 1 o300 1200 1L 100

Nomor 1054, terletak di Eelurahan Warungboto, Kecamatan
Umbulharjo, Kota Yogyakarta, Propinsi Daerah Istimewa |,
Yogyakarta, tercatat atas nama NUR AFBAR o
IIntuk semala urnsan dan maksud tersebut. maka wvano diberi knasa *
L
Page:1ofl | Words: 242 | B = 90% (=) 0 &)
=

7. Surat Kuasa untuk Pengeceka-n S_ertifikat
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.

Surat Kuasa untuk Pengecekan Sertipikat

Tanggal Surat 26 Februari 2014  [El=  Ke Institusi Kantor Pertanahan Kota Yogyakarta =

Keperluan Pendaftaran Permohonan Peralihan Hak Karena Jual Beli

Selanjutnya masuk ke tab Pemberi Kuasa, klik pada tombol untuk

memanggil data notaris.
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Pemberi Kuasa | Penerima Kuasa | Detail Tanah

Identitas Pemberi Kuasa B

Mama Lengkap ANRADE MASUTION, SH
Mama di KTP ANRADE MASLITION

Tgl Lahir a5  Juni 1982 -
Pekerjaan Motaris dan PPAT
Alamat Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta -

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.

Penerima Kuasa | Detail Tanah

Identitas Penerima Kuasa 3

Mama Lengkap Mvyonya RIZKY AMALIA, 5H

TalLahir 10 Januari 1936 -

Pekerjaan Karyawati PPAT

Alamat Keparakan Kidul BT 018, RW 004, Keparskan, Mergangsan, =
Yogyakarta

Detail tanah diisikan dengan cara klik tombol .

| Pemberi Kuasa I Penerima Kuasa | Detail Tanah |

No Hak Detail Tanah @
P {453/ Warungboto

Jenis & Mo Hak  Hak Milik 453/ Warungboto
Desa/Kelurahan Warungboto
Kecamatan Umbulharjo

Kabupaten/Kota Yogyakarta

Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta
Pemilik MUR. AKBAR.
Luas 90

Diuraikan dalam gambar situasi:
MNomor 1054 Tanggal 08 Februari 2014 -

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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SURAT KUASA

-
- | Yang bertanda tangan di bawah ini:
- Nama : ANRADE NASUTION, SH (Dalam NIK tertulis
~m ANRADE NASUTION)
- Tanggal Lahir : 05 Juni 19382
- Pekerjaan : Notaris dan PPAT i |
. Alamat : Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta 3

' 5

Dengan ini memberikan kuasa kepada:

Nama : Nyonya RIZKY AMALIA, SH

Tanggal Lahir : 10 Januari 1986

Pekerjaan : Karyawati PPAT

Alamat : Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan,

Mergangsan, Yogyakarta

KHUOS5US
Untuk dan atas nama PEMBERI KXUASA untuk mengurus/mengajukan
Pendaftaran Permchonan Peralihan Hak FKarena Juoal Beli di FKantor
Pertanahan Kota Yogyakarta, atas sebidang tanah dan bangunan
dengan bukti hak:

s Sertifikat Hak Milik Nomor 453/Warungbote, luas 20 M2 (Sembilan
Puluh Meter Persegi), diuraikan dalam Gambar Situasi Tanggal 11
Maret 2014 (Sebelas Maret Dua Ribu Empat Belas) Nomor 1054,
terletak di Kelurahan Warungboto, Kecamatan Umbulharjo, Kota
Yogyakarta, Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta, tercatat atas
nama NUR AFBAR .

Untuk segala urusan dan maksud tersebut, maka yang diberi kuasa @

berhak antara lain menghadap instansi yang berwenang, untuk itu ¥

Al
Page:10f1 | Words: 251 | English (United States)  |[E B & =

————

Setelah data berhasil disimpan maka akan tampil preview cetak. Bila

Poldr Q30 Q2o Ll Q0 8 B F R

menginginkan untuk mencetak klik tombol LE';J 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.

|l Pemberkasan

™ pemberkasan

o
Mo Order Tanggal Order Jenis Layanan Klien

14020002 26 Februari 2014 Permohonan Jual Beli NUR AKBAR. (34040611083301
Dikerjakan oleh Tanggal Pemberkasan

RIZKY AMALLA, SH [=] 05 Maret 2014 B~

Berkas digunakan
Beri tanda centang untuk berkas yang digunakan

Mama Berkas erangan |. } ': Asli | i
|4 Sertipikat Tanah SHM NOMOR. 453/ Warungboto |—

[ v v

_|Kartu Tanda Penduduk NUR. AKBAR-3404061108830005 [v [ [ [v
_|Kwitansi/Tanda Terima Rp 117,300,000 Tgl 08 Februari 2014 | [v [ [v
_|sPpTPEE 34.71.130.003.003-0422.0 [ [v [ 2
_|sTsres 34,71.130.003,003-0422.0 [ [v [ [v
I _|tjin Mendirikan Bangunan 622, 1/101/BPPT/II/2014 [ [v [ 2
_|Denah Bangunan Ada [ [v [ [v
_|Kartu Tanda Penduduk RATNA AZALIA-3578215803880002 [v [ [ [v
_|surat Pengantar Notaris/PPAT 88/VI/PPAT/BS/2014 [ [v [ 2
_[surat Permohonan Umum - |— |7 |— |7
_|Surat Kuasa untuk Pengurusan |— |7 |— |7
_ |surat Kuasa untuk Pengecekan Sertipikat [ [v [ [v
_|surat Pernyataan Calon Pemegang Hak/A |— |7 |— |7
_|Form Pengecekan Sertipikat 123 [ [v [ [v
_|Akta Jual Beli 104/2014 [ [v [v [v

[ [ simpan ] [ 36 Batal ]
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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.

+)l Update Proses ||
@JB Update Proses &
Mo Order Tanggal Order Kdien Jenis Layanan
14020002 26 Februar 2014 NUR. AKBAR. (3404061108830005) Permohonan Jual Bel
Dikerjakan oleh Tanggal Update Nama Proses Institusi
RIZKY AMALTA, SH lz‘ 06 Maret 2014 B~ [Kirim Berkas Badan Pertanahan Nasional E‘
Keterangan Proses untuk
Diambil tol 26 Maret 2014 Permohonan Jual Bel =@
Berkas dilampirkan
Hama Berkas : Berkas Tersedia Fotokopi‘ Asli ‘Salillan BerkasTerkiriml -
Sertipikat Tanah SHM NOMOR 453/Warungboto Fotokopi, Asii [ v T
(W] artu Tanda Penduduk NUR AKBAR-3404051108830005 Fotokopi "2 7] T
™ |kitansifTanda Terima Rp 117.300.000 Tgl 08 Februari 2014 Fotokopi, Ash [ AN
" |sPeTPEE 34.71.130.003.003-0422.0 Fotokopi, Asii [~ Vv |
|sts e 34,71,130,003.003-0422.0 Fotokopi, Asli [ v | 3
" |1jin Mendirikan Bangunan 622, 1/101/BPPT/IIf2014 Fotokopi, Asi [~ v |
i " |penah Bangunan ada Fotokopi, Asli [ v |
" |artu Tanda Penduduk RATNA AZALIA-3575215803850002 | Fotokopi 2 mEEE
| surat Pengantar NotarisFRAT 88/VI/PPAT/BS/2014 Fotokopi, Asli [ v T
_|surat Permehonn Umum - Fotokopi, Ash - F
Surat Kuasa untuk Pengurusan Fotokopi, Asli [ v [
: Surat Kuasa untuk Pengecekan Sertipikat Fotokopi,Asii [ V|
Surat Pernyataan Calon Pemegang Hak/A Fotokopi, Asli [ v [
: Form Pengecekan Sertipikat 123 Fotokopi,Asii [~ v |
_|Akta Jual Beli 104/2014 Fotokopi,Asi,Salinarf | v | o
|Sva rat -
P |Permohonan bermaterai yang ditandatangani pemohon atau kuasanya apabila dikuasakan E
Surat kuasa mengurus bermaterai dilegalisasi pejabat apabila dikuasakan
Fotokopi KTP pembeli {suami dan istri) yang masih berlaku
Fotokopi KTP pembeli (suami dan istri) yang masih berlaku
Fotokopi kartu keluarga penjual yang mash berlaku i
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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.

Pengambilan Berkas dari Institusi Lain

Caranya adalah dengan masuk ke Menu Update Proses. Setelah masuk

.. . 1 .
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.

] Update Proses o X
@JB Update Proses [X]
Mo Order Tanggal Order Klien Jenis Layanan
14020002 26 Februari 2014 MUR AKBAR (3404061108830005) Permohonan Jual Beli
Dikerjakan oleh Tanggal Update Nama Proses Institusi
RIZKY AMALTA, SH =] 10 Maret 2014 @~ Badan Pertanzhan Nasioral [»](@3)
Keterangan
Berkas diambil
Nama Berkas Keterangan BerkasTersEdia‘ Fotol:opil Asli |Sali||a||| -
¥ |sertipikat Tanah SHM NOMOR 453/Warungboto Asli nE 2 EE
: Kartu Tanda Penduduk NUR AKBAR-340406 1108830005 Fotokopi [ [~ [~
| Kwitansi/Tanda Terima Rp 117.300.000 Tgl 08 Februari 2014 Asli |— l_ l_
_|seeTrem 34.71.130.003.003-0422.0 sl I— [~ [~ =
_|sTsPee 34.71.130.003.003-0422.0 sl ™ [~ [~
_|tin Mendirikan Bangunan 622.1/101/8PPT/I[/2014 Asii | [
| Denah Bangunan Ada Asli r r r
Kartu Tanda Penduduk RATHA AZALIA-3578215803880002  Fotokopi | N
" |surat Pengantar MotarisPPAT 8B/VI/PPAT/BS/2014 Asli [ [~ [~
" |surat Permohonan Umum - Asli |— |— |—
: Surat Kuasa untuk Pengurusan Asli |— |— |—
_|surat Kuasa untuk Pengecekan Sertipikat Asli |— l_ l_
_|surat Pernyataan Calon Pemegang Hakfal Asli |— l_ l_
_|Form Pengecekan Sertipikat 123 Asli |— l_ l_
|kt Jual Bel 104/2014 Asii I o =
Penambahan berkas baru
Nama Berkas Keterangan Tipe Berkas
- @ 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.

. il 7
| Serah Terima ”~ A =8 X
]_'_—li Serah Terima B
No Order Tanggal Jenis Layanan Klien
14020002 26 Februari 2014 Permohonan Jual Bel NUR AKBAR. (340406110
Keperluan
Jual Beli
Diserahkan oleh Tanggal Penyerahan
RIZKY AMALIA, SH [+] 1 Maret 2014 [=hd
Berkas diserahkan
Mama Berkas ‘Keterangan |5erl:as Tersedia |Fotokopi Asli Salinan ‘ -
B|sertipikat Tanah SHM NOMOR. 453/Warungboto Fotokopi, Asl [ [
" |kartu Tanda Penduduk NUR AKBAR-340406 1108830005 Fotokopi [~ [ [~
" knitansi/Tands Terima Rp 117.300.000 Tgl 08 Februari Fotokopi [~ [ [~
" |serTRER 34,71.130.003,003-0422.0 Fotokopi [~ [ [~ =
st ees 34,71.130.003,003-0422.0 Fotokopi [~ [ [~
" |1jin Mendirikan Bangunan 622, 1/101/BPPT/IIf2014 Fotokopi [~ [ [~
" |penah Bangunan ada Fotokopi [~ [ [~
" |kartu Tanda Penduduk RATNA AZALIA-3578215803580002  Fotokopi [ [ [
" surat Pengantar Notaris/PPAT 88/VI/PPAT/BS/2014 Fotokopi [~ [ [~
" |surat Permohonan Umum - Fotokopi [ [ [
" |surat kuase untuk Pengurusan Fotokopi I~ !_ I~
Surat Kuasa untuk Pengecekan Sertipikat Fotokopi [ [ [
|surat Pemyatzan Calon Pemegang HakfAbsente Fotokopi I~ !_ I~
Faorm Pengecekan Sertipikat 123 Fotokopi [ [ [
: Alta Jual Bel 1042014 Fotokopi [~ [ [~ i

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.

«) Preview = | E S
SEH DA R ww- Q| AE@E] 142 > b
ANRADE NASUTION, SH
NOTARIS/PPAT
Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta
Telp. (0274) 443 8899 Fax. -
email : anrade.nasution@yahoo.co.id
SERAH TERIMA BERKAS
Telah diterima oleh Tuan/Nyonya HEMDRA NUGROHO =
Beralamat di Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 66 Rukun
Untuk keperluan Jual Beli
Berupa :
No. |Jenis Dokumen Keterangan
1 Sertipikat Tanah SHM NOMOR 523/COKRODININGRATAN
( ) -
‘ 1 L3
Pagel of 1
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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 Tampikan Laporan

=

Pesanteperan | yntuk desain laporan.

;:I Laporan

pilkan AEHLR| R w- Q| EHEAE| 144 (3
2 Data Karyanan - _______________________________— X
© Data Kien

") Laporan PPAT Bulanan

LAPORAN DATA KLIEN (PERORANGAN)

Jenis Klien : Perorangan

Nama Alamat
GUNAWAN WIBI SANA Bukit Pakis Timur 3 Blok K/2, Rukun Tetangga 004, Rukun
Warga 006, Kelurahan Dukuh Pakis, Kecamatan Dukuh
Pakis, Kota Surabaya

Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 66 Rukun Tetangga 001
Rukun Warga 004 Kelurahan Jetis Kecamatan Wirobrajan
< Kota Yogyakarta
NABILAH AYU Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 66 Rukun Tetangga 001
Rukun Warga 004 Kelurahan Jetis Kecamatan Wirobrajan
Kota Yogyakarta
Jalan Pramuka Nomor 277a Kelurahan Giwangan Kecamatan
Umbulharjo Kota Yogyakarta -
Jalan DI Panjaitan no 700/32c Kecamatan Jatinegara Kota
Jakarta timur Propinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta

Telp

HENDRA NUGROHO

NUR AKBAR

RATNA AZALIA

fl [ i, b
Pagelofl

ELaporan
SEEHGN| R w%- QI DEUL| M4 ]

Pilihan

(©) Data Karyawan
") Data Kiien
(@ Laporan PPAT Bulanan

Dari tanggal
01 Februari 2014

@

,

AKTA

sampai tanggal NAMA, ALAMAT DAN NPWP

BENTUK
PERBUATAN
HUKUM

JENI
NO

PIHAK YANG H
MENERIMA Lo

NO
URUT

Dv

28 Februari 2014

PIHAK YANG
MENGALIHKKAN /
MEMBERIKAN

NO TANGGAL

1 2 3 4 3 3

1110172014 |06/02/2014 | Akta Jual Beli |HENDRA NUGROHO
dilshirkan di Yogyakarta pada
tanggal 02-04-1974 (Dua April
Seribu Sembilan Ratus Tujuh
Puluh Empat), Karyawan

Swasta, bertempat tinggal di

GUNAWAN WIBISANA
dilahirkan di Surabaya
pada tanggal 07-09-1980
(Tujuh September
Seribu Sembilan Ratus
Delapan Puluh),

Hak M
523/Cc
ngrata

] i

Jalan Pangeran Diponegoro
MNomor 66 Rukun Tetangga
001 Rukun Warga 004
Kelurahan Jetis Kecamatan
Wirobrajan Kota Yogyakarta,
Pemegang Nomaor Induk
Kependudukan Nomor
3404064204740005, Warg
Disetuiui oleh NABILAH AYU

Wiraswasta, bertempat
tinggal di Bukit Pakis
Timur 3 Blok K/2, Rukun
Tetangga 004, Rukun
Warga 006, Kelurahan
Dukuh Pakis,
Kecamatan Dukuh
Pakis, Kota Surabaya,

Pemeaana Nomor Induk

Pagelofl
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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 :

«)l Penugasan l |E| th

m Penugasan

Mo Order

14070002

Tangqal Jenis Layanan
14 Tuli 2014 Pendirian PT
Klien

HERI SETIAW AN (36711314058200002)

Keperluan
Perusabaan WINATAMS MAS MAMDIRI Toko Ema

Dikerjakan oleh Tanggal Penugasan

RIZKY AMALIA, SH E 14 i 2014 B~

< +

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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Buat Akta Pendirian PT

Mo Order 14070002 Q Klien HERI SETIAWAN (36711314055200002)
Tanggal Order (14 Juli 2014 Jenis Layanan |Pendirian PT
Dikerjakan oleh | MADLA RAHMAWATI, SH lz‘ Momor Akta 3 Tal Akta 15 Juli 2014 1100 e [Ev

ITentang FT IModaI # Saham | Pihak penghadap I Keqiatan Usaha I Saksi |

Tentang PT

Mama PT Kedudukan

WINATAMA MAS MANDIRI Banguntapan - Kabupaten Bantul
Maksud dan Tujuan

Perdagangan, Perindustrian, Percetakan, Perbengkelan, Pertanian, Pembangunan, Pengangkutan Darat dan Jasa
Jurnlah Direksi  Jangka Wakku Anggota Direksi (Tahun)  Jangka Wakku Anggota Dewan Komisaris (Tahun)
1 5 5

Buat Akta Pendirian PT

Mo Order 14070002 LL Klien HERI SETIA&WAN (36711314055200002)

Tanggal Order |14 Juli 2014 Jenis Layanan |Pendirian PT

Dikerjakan oleh | MADIA RAHMAWATI, SH lz‘ Momor Akka 3 Tglakka 15 Jdli 2014 1no0 e B

Tentang PTI Modal & Saham IPihak penghadap | Kegiatan Usaha | Saksi |
Modal & Saham
Modal Dasar

Tatal Modal (Rp)

Lembar Saham  Mominal Per Lembar Saham (Rp)
400,000,000 Benilai sama dengan 400 1.000.000

Modal Dasar yang ditempatkan dan disetor

Tatal Modal Setor (Rp) Lembar Saham  Mominal Per Lembar Saham (Rp) % Modal Setor
100,000,000 Benilai sama dengan 100 1.000.000 25

Penandatanganan Lembar Saham {apabila lebih dari 1 dipisahkan oleh koma)
Direksi

- Buat Akta Pendirian PT

Mo Order 14070002 LL Klien HERI SETIAWARN (36711314055200002)

Tanggal Order |14 Juli 2014 Jenis Lavanan |Pendirian PT

Dikerjakan oleh | NADIA RAHMAWATI, SH |Z| Momor akka 3 Tgl Akka 15 Juli z014  1uo0 5 B

| Tentang PT | Modal & Saham| Pihak penchadsp | kegiatan Usaha | Saksi|
_—l

Pihak penghadap
IJahatan INama ISaham I - p
0 ||A Ambil Data | | €D Tambah &) Hapus
P |Direlkkur HERI SETIAMAMN g0 L ] ’ ] ’ ]
Komisaris ASTI RAHMAWATI 20 Panggilan Marna
Tuan + HERI SETIAWAN

Detail (Komparisi)

dilahirkan di Tanjung Pandan pada tanggal 14-05-1952 {empat belas bulan Mei -
tahun seribu sembilan ratus delapan puluh dua), Pegawai Swasta, bertempat tinggal

di Jalan Pemuda Mormer 21,Rukun Tetangga 001, Rukun Warga 003, Kelurahan
Larangan Ukara, Kecamatan Larangan, Koka Tangerang, Propinsi Banten,

Pemegang Momor Induk Kependudukan Momor 36711314058200002, \Warga Megara
Indonesia

m

Jabatan
Direktur
Kepemilikan Jumlah Lembar Saham
g0
Mominal Per Lembar Saham (Rp) Mominal Total Saham (Rp)
1.000,000 §0.000,000
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Buat Akta Pend

Mo Order 14070002 L'{o Klien HERI SETIAWAN {367 11314055200002)
Tanggal Order (14 Juli 2014 Jenis Layanan |Pendirian PT
Dikerjakan oleh | MADIA RAHMAWATI, SH |Z| Momor Akka 3 Tolakta 15 Juli 2014 1100 5 [Ev

| Tentang PT | Modal & Saham | Pihak penghadap I Kegiatan Usaha I Saksi |

Keqgiatan Usaha

Bidang Usaha | - ’ @ Tambeh ] ’ & Hapus ]
M |Bidang Perdagangan
o Bidang Perindustrian Mama Bidang Usaha

Bidang Percetakan Bidang Perdagangan

_ |Bidang Perbengkelan Detail Kegiakan Usaha

_|Bidang Pertanian Menjalankan usaha-usaha dibidang perdagangan; Eksport dan Impart; Perdagangan besar Lokal;  »

Bidang Pembangunan Grosir, Supplier, Leveransier dan Commision House; Distributor, agent, dan sebagai perwakilan dari
Bidang Pengangkutan Darat badan-badan perusahaan; Perdagangan yang berhubungan dengan usaha real estate dan

— property; Perdagangan mobil dan motor; Perdagangan Komputer dan Alat Elektronika; Ekspart dan
. Bidang Jasa Impart barang-barang engineering; Bertindak sebagai agen, grosir barang-barang engineering;
Distributor atau perwakilan dari badan, perusahaan barang engineering (teknik); expaort-import dan
perdagangan bahan kontruksi; Perdagangan Supermarket fHypermarket Toserbaf Swalayan);
Perdagangan Cash dan Credit serta Jual-Beli dengan Angsuran; Export-Import dan Perdagangan
Kosmetika dan Kecantikan; Multilevel Marketing; Export-Import dan perdagangan Bahan Bangunan
dan Material; Export-Import dan Perdagangan Makanan-Minuman; Export-Import dan
Perdagangan Tekstil; Export-Import dan Perdagangan Kerajinan Kavu dan Besi; Export-Impart
Perdagangan Plastik dan Fibre; Export-Import dan perdagangan MeubelfFurniture; Export-Import
dan Perdagangan Barang Pecah-Belah; Perdagangan Alat-alat dapur; Export-Import dan
Perdagangan hasil industri kerajinan tangan; Export Import dan Pedagangan hasil-hasil
percetakan; Export-Import dan Perdagangan Beton Siap Pakai (Ready Mix) dan Prestressing;
Export-Import Kendaraan Roda Dua atau Lebih; Export-Import Alat-alat Berat dan Spare partnva;

m

Buat Akta Pend

Mo Order 14070002 '\_{o Klien HERI SETIAWAM (36711314058200002)
Tanggal Order |14 Juli 2014 Jenis Layanan |Pendirian PT
Dikerjakan oleh | MADIA RAHMAWATI, SH EI Mormor Akka 3 Tagl akka 15 Juli z014 1100 5 B
Tentang PT | Modal & Saham | Pihak penghadap I Keqgiatan Usaha|| Saksi I
Saksi-saksi

Saksi 1

Mama & Gelar  Nyonya RIZKY AMALTA, SH Gelar ditulis singkat

Myorya RIZEY AMALTA, Sarjana Hukum Gelar ditulis lengkap
Dretail dilahirkan di ¥ogyakarta pada tanggal 10-01-1986 (Sepuluh Januari Seribu Sembilan

Ratus Delapan Puluh Enam), Karyawati PPAT, bertempat tinggal di Keparakan Kidul
Rukun Tetangga 018, Rukun \Warga 004, Kelurahan Keparakan, Kecamatan
Mergangsan, Kota Yogyakarta, Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta, Pemegang
Mornor Induk, Kependudukan Momor 3471021001860001, Warga Megara Indonesia

Saksi 2
Marna 8 Gelar Myonya NADIA RAHMAWATI, SH

iGelar ditulis singkat
Myonya NADIA RAaHMAWATI, Sarjana Hukom Gelar diculis lengkap

Dretail dilahirkan di Karanganyar pada tanggal 02-02-1979 (Dua Februari Seribu Sembilan -
Ratus Tujuh Pulub Sembilan), Karyawati PPAT, bertempat tinggal di Mulungan
Wetan, Rukun Tetangga 006, Rukun Warga 034, Kelurahan Sendangadi,
Kecamatan Miati, Kabupaten Sleran, Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta,
Permegang Mornor Induk Kependudukan Momor 3404064202790005, Warga Megara
Indonesia -

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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ANRADE NASUTION, SH
NOTARIS/IPPAT

Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta
Telp. (0274) 443 8899 Fax. -
email : anrade.nasution@yahoo.co.id

TANDA TERIMA

Telah terima dari Tuan/Nyonya HERI SETIAWARN

Beralamat di Jalan Pernuda Momor 21 Rukun Tetangga 001, Rukun
Untuk keperluan Perugahaan WINATAMA MAS MANDIRI Toko Ema
Berupa :

No. |Jenis Dokumen Keterangan

1 Kartu Tanda Penduduk HE MKY-367 11314055200002

2 Kartu Tanda Penduduk TIHIN MU HIONG-3671134704570002

Demikian tanda terima ini dibuat, harap disimpan baik, untuk dipergunakan pada saat pengambilan sertifikat
oleh yang berhak.

Yogyakarta, 14 Juli 2014

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 lLl 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

\E/ untuk detail akta.
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Jenis Akta

Akta Jual Beli

Surat Pengantar PPAT

Momor Surat  88/VI/PPAT/BS/2014

Tanggal 08 Februari 2014 B~

Perihal Pendaftaran permohonan Akta Jual Beli
Detail Akta

Mo Akta 104/2014 e
Tanggal 08 Februari 2014 E~

Pihak Pertama MUR AKBAR

Fihak Kedua  RATMA AZALIA

Atas Hak Hak Milik Mo 453/ arungboto

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.

<

Sy - — e
SEEHG AR we- QS| EEAE| M4 b oM
Nomor : 88/VI/PPAT/BS/2014 Yogyakarta, 8 Februari 2014 £

Fepada Yth,

Bapak Repala EKantor
Pertanahan Kota Yogyakarta
di

YOGYRARARTA

Perihal: Pendaftaran permcohonan Akta Jual Beli

Dengan Hormat,

Bersama ini kami sampaikan kepada Kantor Pertanzhan Kota
Yogyakarta berupa Akta Jual Beli :

Nomor : 104/2014

Tanggal : 08 Februari 2014

Pihak Pertama : NUR AKBAR

Pihak Redua : RATNA AZALIA

Atas Hak : Hak Milik No 453/Warungboto

Untuk keperluan pendaftaran tersebut terlampir warkah-warkah
yang dijadikan satu pada akta tersebut di atas.

Demikian kami sampaikan, atas perhatian dan diterima bailnya
berkas Akta Jual Beli tersebut kami ucapkan terima kasih.

[

Pagel of1

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 (-).
Surat Permohonan Umum

Momar Surat - Tanggal 26 Februari 2014 [E~

Lampiran - Perihal  |Permohonan Pendaftaran Peralihan Hak

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

karyawan yang memohon.

Pemohon |Bertindak Atas Nama I Pengajuan Permohonan I Detail Tanah I Lampiranl

A. Identitas Pemohon g |

&

Mama Lengkap Myonya RIZKY AMALIA, 5H
Di KTP Tertulis RIZKY AMALIA, 5H

UmnurTal Lahir 28 tahun 10 Januari 1986 -

Pekerjaan Karyawati PPAT Mo KTP  3471021001860001
Alamat Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan, Mergangsan, =
Yogyakarta

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.

Femohon | Bertindak Atas Nama |Pengajuan Permohanan I Detail Tanah I Lampiran|

B. Bertindak Sebagai E

Mama Lengkap MUR AKBAR.
Di KTP Tertulis MUR. AKBAR.

Urnur/Tgl Lahir 30 tahun 11 Agustus 1933

Pekerjaan Wiraswasta Mo KTP  34040851108830005
Alamat Jalan Pramuka Nomor 277a Giwangan Umbulharjo -
Yogyakarta

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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Pemohon | Bertindak Atas Mama | Pengajuan Permohonan | Detail Tanah I Lampiran|

C. Berdasarkan surat kuasa

Momor - Tanggal 26 Februari 2014 -

Mengajukan permohonan

(7 1, Konversi [ Pendaftaran Hak (71 6. Pendaftaran Hak Tanggungan

() 2. Pendaftaran Hak Milik Sarusun ) 7. Penghapusan Hak Tanaggungan | Roya

() 3. Pendaftaran Tanah Wakaf () 8. Penerbitan Setifikat Penggant
(@) 4, Pendaftaran Peralihan Hak 71 9, Ganti Nama Sertifikat
(7 5. Pendaftaran Perubahan Hak () 10,

Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada

tombol [%]. Maka akan keluar data tanah yang dimohonkan.

| Pemohon I Bertindak Atas Mama I Pengajuan Permohonan | Detail Tanah | Lampiran

Detail T. h B
il Tana e

Momor Hak 453/ Warungboto

Terletak di Jalan Veteran Mo 585

DesaKelurahan Warungboto l‘-:'\.
Kecamatan Urnbulharjo

kabupaten/Kota Yoayakarta

Penggunaan Rurnah Tinggal luas 90

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.

| Pemahon I Bertindak Atas Mama I Pengajuan Permohonan I Detail Tanah | Lampiran |

Lampiran | &

g

Ld

m

W00 s oot s R

[y
=]

—

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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<l Preview

SEHL A R ew -LE|EEHAE| M1 b

Toevalkarta 26 Februari 2014 -

Pendaftaran Peralihan Hak

Mvonva RIZKY AMALIA SH
RIZKY AMAIIA SH
28 tahun / 10 Januari 1986
Karvawati PPAT 3471021001860001
Keparakan Kidul BT 018. EW 004, Keparakan. Merganesan. Yorvakarta

m

NUR AKBAR
NUR AKBAR
30 tatun / 11 Asmstus 1983
Wiraswasta 3404061108830005
Jalan Pramulka Nomor 277a Giwangan Umbuotharjo Yosvakarta
- 26 Februari 2014 B

O
Jalan Veteran No 383
Warungboto
Umbulhario
Yorvakarta
433/ Warungboto ] i
'l [ - T ; n | +
| |Pagelofl

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 (-).
Surat Pengecekan Sertifikat/Surat Keterangan Pendaftaran Tanah

Memor Surat - Tanggal 10 Maret 2014 E-

Lampiran - Perihal | Permohonan Pendaftaran Peralihan Hak

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

karyawan yang memohon.
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Pemohon | Bertindak Atas Nama | Surat Kuasa | Detail Tanah Lampiran|

A. Identitas Pemohon 3
Mama Lengkap  Myonya RIZEY AMALIA, SH
Di KTP Tertulis RIZEY AMALIA, SH

Umur,/Tal Lahir 28 tahun 10 Januari 1935 -

Pekerjaan Karyawati PPAT Mo KTP  3471021001860001
Alarmat Keparakan Kidul RT 013, RW 004, Keparakan, Mergangsan, =
Yogyakarta

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.

Pemohon | Bertindak Atas Mama |Surat Kuasa I Detail Tanah I Lampiran|

B. Bertindak Sebagai [

Mama Lengkap AMRADE MASUTION, SH
Di KTP Tertulis AMRADE MASLTION
Umur/Tagl Lahir 31 tahun 05 Juni 1082 =
Pekerjaan Motaris dan PPAT Mo KTP  34041005065820002
Alamat Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta -

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

dengan tanda minus (-).

| Pemohon I Bertindak Atas Mama | Surat Kuasa |De13i| Tanah I Lampiran|

C. Berdasarkan surat kuasa
Momor - Tanggal 10  Maret 2014 hd
Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada

tombol . Maka akan keluar data tanah yang dimohonkan.
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Pemohan I Bertindak Atas Mama I Surat Kuasa | Detail Tanah Lampiranl

Detail Tanah [

2|
Momor Hak 453 \Warungboto
Terletak di Jalan Veteran Mo 585
Desa/Kelurahan Warungboto
Kecamatan Umbulhario

Kabupaten/Kota Yogyakarta
Penggunaan Rumah Tinggal Luas 90

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.

| Pemohon I Bertindak Atas Mama I Surat Kuasa I Detail Tanah | Lampiran

5

Lampiran | =

|

m

W =] o bW R

[
=]

-

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 e di sudut kiri atas preview surat.

) Preview || (=1 ]

AEEHGAR|Row -QAE|EEAEH| 14 41 Y
Pendaftaran Peralihan Hak i
Nyonya RIZEKY AMAILILA, SH fl

RIZKY AMAIIA SH
28 tahun / 10 Januari 1986
Karyawati PPAT 3471021001860001
Keparakan Kidul RT 018, EW 004, Keparakan, Mergangsan, Yogyakarta

m

ANRADE NASUTION, SH
ANRADE NASUTION
31 tabun /3 Juni 1982
Notaris dan PPAT 3404100506820002
Jalan Gedongluning Selatan 202G Yogyakarta
- 10 Maret 2014

Jalan Veteran No 385

Warunghoto

Umbulharjo

Yogyakarta

433 Wannghoto o0

Fumah Tinggal -
(] [ m

Pagel of1
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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.

Tanggal pernyataan 10 Maret 2014 E~-

Pemohon | Detail Tanah

Identitas Pemohon [

MNama RATMA AZALIA

Tempat/Tgl Lahir Jakarta 08 Maret 1933 -

Pekerjaan Wiraswasta

Alamat JI DI Panjaitan no 700/32c Jatinegara, Jakarta Timur, DKI r
Jakarta

Mo KTP 35752155803830002

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.

Detail Tanah

Adalah calon pemegang hak atas tanah : [

Jenis & Mo Hak  Hak Milik » 453/ Warungboto

DesafKelurahan Warungboto 1

-
e

Kecamatan Umbulharjo

Luas 90

Diuraikan dalam surat ukur :
Tangaal 10 Maret 2013 = MNomor 73/042/2013
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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.

1) Preview [ | B [ |
SEEHD AR ne- QE|EHAFL| M4 b

RATNA AZATTA

Jakarta / 8 Maret 1988

Wiraswasta

J1 DI Panjzitan no 700/32¢ Jatnegara Jakarta timur DKT Jakarta
3578215803880002

m

453/ Warungboto

90

Warungboto
Umbutharjo

10 Maret 2013 78/042/2013

Fl 11 +
Pagel of 1

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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Form Pengecekan Sertipikat

Momar Surat -| Tanggal 11  Maret 2014 E
Jenis Akta Akta Jual Beli -
| Mo Hak
453/ Warungboto Jenis Hak Hak Milik - @

MNomer Hak 453/ Warungboto
Kelurahan/Desa Warungboto
Kecamatan Umbulharjo
Kota/Kabupaten Yogyakarta

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 o di sudut kiri atas preview surat.
T [

SEHGH| R - QB EEHAE| M ¢ 1 »oH

123 26 Februari 2014

Akta Jual Beli Hak Milik 453/Warungboto Terletak di Wanumgboto, Umbulharjo,
Yogyakarta

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 2 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.

Surat Kuasa untuk Pengurusan

Tanggal Surat 26 Februari 2014 [El=  KeInstitusi Kantor Pertanahan Kota Yogyakarta

Keperluan Pendaftaran Permohonan Peralihan Hak Karena Jual Beli
Selanjutnya masuk ke tab Pemberi Kuasa, klik pada tombol =] untuk pencarian

data klien pemberi kuasa.
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Pemberi Kuasa | Penerima Kuasa | Detail Tanah

Identitas Pemberi Kuasa [

Mama Lengkap  MNUR AKBAR.

Tal Lahir 11 Agustus 1983 -
Alamat Jalan Pramuka Nomor 277a Giwangan Umbulharjo -
Yogyakarta

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.

Penerima Kuasa | Detail Tanah

Identitas Penerima Kuasa g |

Mama Lengkap Myonya RIZKY AMALIA, SH

TalLahir 10 Januari 1986 -

Pekerjaan Karyawati PPAT

Alamat Keparakan Kidul RT 015, RW 004, Keparakan, Mergangsan, =«
Yogyakarta

Selanjutnya mengenai detail tanah dapat diisikan dengan cara klik pada tombol

. Maka akan keluar data tanah yang dikuasakan.

| Pemberi Kuasa I Penerima Kuasa | Detail Tanah |

No Hak Detail Tanah @
M 453/ Warungboto

Jenis & Mo Hak  Hak Milik + 453/Warungboto
Desa/Kelurahan Warungboto

Kecamatan Umbulharjo

Kabupaten/Kota Yogyakarta

Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta
Pemilik MNUR AKBAR
Luas a0

Diuraikan dalam gambar situasi:
Momor 1054 Tanggal 08 Februari 2014

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 5 di sudut kiri atas tampilan Preview Microsoft Word.
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-E-|-1-|-2-|-E-|-4-|-E-|-5-l-.?-l-s-I-E-|-1:--|-11-|-12-|-1E-|-14-l-(_\‘-@
. ! ! \ ! ! ) ! . . 1

SURAT KUASA

Yang bertanda tangan di bawah ini:

-1 Nama : NUR AFBAR

m Tanggal Lahir : 11 Agustus 1583 1 |
Z! Rlamat : Jalan Pramuka Nomor 277a Giwangan |—
- Umbulharjo Yogyakarta

Dengan ini memberikan kuasa kepada:

Nama : Nyonya RIZFEY AMALTA, SH
= Tanggal Lahir : 10 Januari 1586
- Pekerjaan : Karyawati PPAT
~| Alamat : Eeparakan Kidul RT 018, EW 004, EKeparakan,

Mergangsan, Yogyakarta

B

————— - - KHUSUOS ——- -

Untuk dan atas nama PEMBEERI EKEUASA untuk mengurus/mengajukan
Pendaftaran Permohonan Peralihan Hak FKarena Jual Beli di Kantor
Pertanahan FKota Yogyakarta, atas =ebidang tanah dan bangunan,
yang berdiri diatas: —-—- - - -——=

& Sertifikat Hak Milik Nomor 453/Warnngboto, lua=s S0 M2
[Sembilan Puluh Meter Persegi), diuraikan dalam Gambar Situasi
Tanggal 11 Maret 2014 (Sebelas Maret Dua Ribu Empat Belas)
HNomor 1054, terletak di EKelurahan Warungboto, Kecamatan
Umbulharjo, Kota Yogyakarta, Propinsi Daerah Istimewa 4
Yogyakarta, tercatat atas nama NUR AFRBAR

TS RIS RIS S A [ A |

Tintuk zeqdala wrnsan dan makasnd terzebut. maka vana diberi lkuaza

Page:1 of1 | Words: 242

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.

Surat Kuasa untuk Pengecekan Sertipikat

Tanggal Surat 26 Februari 2014 [El*  Ke Institusi Kantor Pertanahan Kota Yogyakarta

Keperluan Pendaftaran Permohonan Peralihan Hak Karena Jual Beli
Selanjutnya masuk ke tab Pemberi Kuasa, klik pada tombol [ untuk

memanggil data notaris.

Pemberi Kuasa |Penerima Kuasa I Detail Tanah|

Identitas Pemberi Kuasa B

Mama Lengkap  ANRADE MASUTION, SH

MNama di KTP ANRADE MASUTION

Tal Lahir 05  Juni 1982 -
Pekerjaan Motaris dan PPAT
Alamat Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta -

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.

Penerima Kuasa | Detail Tanah

Identitas Penerima Kuasa

Yogyakarta

Mama Lengkap Mvonya RIZKY AMALIA, 5H

TalLahir 10 Januari 1936 -
Pekerjaan Karyawat PPAT
Alamat Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan, Mergangsan, =

Detail tanah diisikan dengan cara klik tombol .

| Pemberi Kuasa I Penerima Kuasa | Detail Tanah |

No Hak
M 453/ Warungboto

Kecamatan

Momor

Jenis & Mo Hak  Hak Milik

Detail Tanah

-

Desa/Kelurahan Warungboto

Umbulharjo

Kabupaten/Kota Yogyakarta

Diuraikan dalam gambar situasi:

1054

453/ Warungboto

Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta
Pemilik MUR AKBAR
Luas 30

08 Februari 2014

-

Tanggal

Setelah semua pengisian data selesai dilakukan, pastikan bahwa data

yang dimasukkan sudah benar. Selanjutnya klik tombol untuk
menyimpan data atau untuk membatalkan.

I

- SURAT KUASA I
[

Yang bertanda tangan di bawah ini:

Nama ANRADE NASUTION, SH (Dalam NIK tertulis
ANRADE NASUTION)
Tanggal Lahir : 05 Juni 1982

Pekerjaan : Notaris dan PPAT 1 |

Alamat : Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta 3

Dengan ini memberikan kuasa kepada:

Nama : Nyonya RIZEY AMALTIA, SH

Tanggal Lahir : 10 Januari 1986

Pekerjaan : Karyawati PPRT

Rlamat : Keparakan Kidul RT 018, RW 004, Keparakan,
Mergangsan, Yogyakarta

KHUSUS
Untuk dan atas nama PEMBERI KUASZ untuk mengurus/mengajukan
Pendaftaran Permchonan Peralihan Hak FKarena Jual Beli di FKantor
Pertanahan Kota Yogyakarta, atas sebidang tanah dan bangunan
dengan bukti hak:

+ Sertifikat Hak Milik Nomor 453/Warungbote, luas 90 M2 (Sembilan
Puluh Meter Persegi), diuraikan dalam Gambar Situasi Tanggal 11
Maret 2014 (Sebelas Maret Dua Ribu Empat Belas) Nomor 1054,
terletak di Kelurahan Warungboto, Kecamatan Umbulharjo, Kota
Yogyakarta, Propinsi Daerah Istimewa Yogyakarta, tercatat atas
nama NUR ARBAR .

kuasa ©

itu (¥

Untuk segala urusan dan maksud tersebut,
berhak antara lain menghadap instansi yang berwenang,

F i )
Page:10f1 | Words: 251 | English (United States)  |[E/61 R == [00%0 i
— ——

————

maka yang diberi
untuk

RS C R =X IS RS | R R I T - B R U R SR B - A B IR RO

Setelah data berhasil disimpan maka akan tampil preview cetak. Bila

menginginkan untuk mencetak klik tombol LE';J 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.
.
« || Pemberkasan
[
= Pemberkasan
Mo Order Tanggal Order Jenis Layanan Klien
14020002 26 Februari 2014 Permohonan Jual Beli MUR. AKBAR. (340406 11058301
Dikerjakan oleh Tanggal Pemberkasan
RIZKY AMALIA, SH [+] 06 Maret 2014 B~
Berkas digunakan |
Beri tanda centang untuk berkas yang digunakan
Nama Berkas Keterangan |. : Asli | Di
[3 Sertipikat Tanah SHM NOMOR. 453/Warungboto [ [v [ [v
Kartu Tanda Penduduk NUR AKBAR.-3404061108830005 [v [ [ [v
_|kwitansifTanda Terima Rp 117,300,000 Tgl 08 Februari 2014 | | [v [ [v
SPPT PEB 34.71.130.003.003-0422.0 [ [v [ [v
_|sTsreB 34,71.130,003.003-0422.0 [ [v [ [v
_|tjin Mendirikan Bangunan 622,1/101/BPPT/II/2014 [ [v [ [v
_|penah Bangunan Ada [ [v [ [v
_|kartu Tanda Penduduk RATNA AZALIA-3573215803880002 [v [ . [
_|surat Pengantar Notaris/PPAT 88/VI/PPAT/BS/2014 [ [ [ [v
_|surat Permohonan Umum - [ [v [ [v
Surat Kuasa untuk Pengurusan l_ ,7 l_ ,7
_ |Surat Kuasa untuk Pengecekan Sertipikat [ [v | [v
Surat Pernyataan Calon Pemegang Hak/A [ [v [ [v
_|Form Pengecekan Sertipikat 123 [ [v | [v
Akta Jual Beli 104/2014 [ [v [v [v
[ E Simpan ] [ % Batal ]

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 @

dikirimkan. Centang pada tipe berkas yang akan dikirimkan.

, maka akan muncul daftar berkas yang dapat

- — —
+J Update Proses (5.
@Jb Update Proses X}

Mo Order Tanggal Order ien Jenis Layanan
14020002 26 Februari 2014 NUR. AKBAR. (34040611 Permohonan Jual Bel
Dikerjakan oleh Tanggal Update Mama Proses Institusi
RIZKY AMALIA, SH lz‘ 06 Maret 2014 B~ |Kirim Berkas Badan Pertanahan Nasional E
Keterangan Proses untuk
Diambil tgl 26 Maret 2014 Permohanan Jual Bel =&
Berkas dilampirkan
Nama Berkas | Berkas Tersedia_|| Fotokopi| Asli | SalinanfBerkas Terkirim | »
Sertipikat Tanah SHM NOMOR 453/Warungboto Fotokopi, Asi [ v |
(M| artu Tanda Penduduk NUR AKBAR-3404051108830005 Fotokopi [v 1T
" |kwitansi/Tanda Terima Rp 117.300.000 Tgl 08 Februari 2014 Fotokopi, Ash [ v |
|sprres 34,71.130.003.003-0422.0 Fotokopi, Asli [ v T 1
: TS PEE 34.71.130.003.003-0422.0 Fotokopi,Asii [ V| 3
Tjin Mendirikan Bangunan 622, 1/101/BPPT/II/2014 Fotokopi, Asli [ v [
|| |_|penzh Bangunan Ada Fotokopi, Asi r -
Kartu Tanda Penduduk RATNA AZALIA-3575215803880002 | Fotokopi 2 7] 1]
: Surat Pengantar Motaris/PPAT 53/VI/PPAT/BS/2014 Fotokopi,Asii [~ v |
Surat Permohonan Umum - Fotokopi, Asli [ v [
| |surat Kuasa untuk Pengurusan Fotokopi, Asii [ V|
" |surat kuasa untuk Pengecekan Sertipikat Fotokopi, Asli [~ v [~
| |surat Pernyataan Calon Pemegang Hak/A Fotokopi, Asii [ AN
| Form Pengecekan Sertipikat 123 Fotokopi, Asli r |7 r
| Akta Jual Bel 104/2014 Fotokopi,Asl,Salinar] [ v | o
|syarat -
P|Permehenan bermaterai yang ditandatangani pemohon atau kuasanya apabila dikuasakan =
Surat kuasa mengurus bermaterai dilegalisasi pejabat apabila dikuasakan
Fotokopi KTP pembeli {suami dan istri) yang masih berlaku
Fotokopi KTP pembeli (suami dan istri) yang masih berlaku
Fotokopi kartu keluarga penjual yang masih berlaku i

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
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dokumen yang baru dari institusi tersebut. Caranya dengan mengisi nama

dokumen, keterangan, tipe berkas kemudian klik tombol Tambahkan.

«] Update Proses

- S X

@_}E Update Proses

Mo Order
14020002
Dikerjakan oleh
RIZKY AMALIA, SH
Keterangan

Klien
MUR AKBAR (3404061108330005)

Tanggal Order

2 Februari 2014

Tanggal Update

Jenis Layanan
Permohonan Jual Beli
Nama Proses Institusi

o e ——

[+] 10 Maret 2014

Berkas diambil

Nama Berkas Keterangan Berkas 'Iel-sedia‘. ': Asli |5aﬁ||a||| -
M|sertipikat Tanah SHM NOMOR 453/Warungboto sl I BB T
_|Kartu Tanda Penduduk NUR AKEAR-340406 1108830005 Fotokopi [ [ [~
_|kwitansi/Tanda Terima Rp 117.300.000 Tol 08 Februari 2014 Ash [ [~ [~
SPPT PEB 34,71.130.003.003-0422.0 Asli [ [ [ =
:srs PEE 34.71.130.003.003-0422.0 Asli [ [ [
_|tiin Mendirikan Bangunan 622, 1/101/BPPT/IL/2014 Asli [ [ [
M Denah Bangunan Ada Asli l_ l_ l_
_|Kartu Tanda Penduduk RATMA AZALIA-3578215803880002  Fotokopi [ [~ [~
_|surat Pengantar Notaris/PPAT 88/VI/PPAT/BS/2014 Asli [ [~ [~
_|surat Permohonan Umum - asli [ [~ [~
_|surat kuasa untuk Pengurusan sl [ [~ [~
Surat Kuasa untuk Pengecekan Sertipikat Asli [ [ [
_|surat Pernyataan Calon Pemegang Hak/Al Asli — [~ [~
_ |Form Pengecekan Sertipikat 123 Asli r r r
_|akta Jual Beli 104/2014 Asli l_ [~ [~ .
Penambahan berkas baru
Nama Berkas Keterangan Tipe Berkas

[—v] @ 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

centangberkas yang diserahkan.

dan tanggal sudah sesuai. Selanjutnya

) Serah Terima ” - o x
t—-—‘j Serah Terima
No Order Tanggal Jenis Layanan Klien
14020002 26 Februari 2014 Permoheonan Jual Beli MUR AKBAR. (3404061108830005)
Keperluan
Jual Bel
Diserahkan aleh Tanggal Penyerahan
RIZKY AMALIA, SH |z| 10 Maret 2014 [Ehg
Berkas diserahkan
Nama Berkas |Keteral|gal| |Berkas Tersedia | Fotokopi| Asli | Salinan | -
M| sertipicat Tanah SHM NOMCR 453/Warungboto Fotokopi, Asi [ [
_|artu Tanda Penduduk NUR AKBAR-3404061108830005  |Fotokopi [~ [ [
Kwitansi/Tanda Terima Rp 117.300.000 Tgl 08 Februari Fotokopi |— |— ’—
:spp‘r PEB 34.71.130.003.003-0422.0 Fotokopi [ [ B E
_|stsee 34.71,130,003,003-0422.0 Fotokopi [ I— "
|_|tin Mendirikan Bangunan 622,1/101/BPPT/TI/2014 Fotokopi [ I [
o Denah Bangunan Ada Fotokopi r r r
_|artu Tanda Penduduk RATNA AZALIA-3578215803880002 |Fotokopi [~ ~ [T
Surat Pengantar Notaris/PPAT 88/VI/PPAT/BS[2014 Fotokopi [~ [ [
: Surat Permohonan Umum - Fotokopi |— |— ’—
_|surat Kuasa untuk Pengurusan Fotokopi |— |— ’—
_|surat Kuasa untuk Pengecekan Sertipikat Fotokopi r r r
_|surat Pernyataan Calon Pemegang Hak/Absente Fotokopi r r r
_|Form Pengecekan Sertipkat 123 Fotokopi |— |— ’—
_[akta 1ual Bel 104/2014 Fotokopi [~ [ il
L
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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.

) Preview =N X
SEHLH| R ww- AE|EEAEH] 144 !

ANRADE NASUTION, SH
NOTARIS/PPAT

Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta
Telp. (0274) 443 3899 Fax. -
email : anrade.nasution@yahoo.co.id

SERAH TERIMA BERKAS

Telah diterima oleh Tuan/Nyonya HENDRA NUGROHO
Beralamat di Jalan Pangeran Diponegoro Nomor 66 Rukun

m

Untuk keperluan Jual Beli
Berupa :

No. |Jenis Dokumen Keterangan

1 Sertipikat Tanah SHM NOMOR 523/COKRODININGRATAN

] [ +
Pagel of1
.

G. Bidang Usaha m
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 [ () Tarbsh ] 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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[ @ Tambah ] ’ Ubah l [ ﬁﬂapus

Kode

Marna

Bidang Perdagangan
Keterangan

Menjalankan usaha-usaha dibidang perdagangan; Eksport dan Import; Perdagangan
besar Lokal; Grosir, Supplier, Leveransier dan Commision House; Distributar, agent, dan
sebagai perwakilan dari badan-badan perusahaan; Perdagangan vang berhubungan
dengan usaha real estate dan property; Perdagangan mobil dan maotor; Perdagangan
Komputer dan Alat Elektronika; Eksport dan Impork barang-barang engineering;
Bertindak sebagai agen, grosir barang-barang engineering; Distributar atau perwakilan
dari badan, perusahaan barang engineering (teknik); export-import dan perdagangan
bahan kontruksi; Perdagangan Supermarket [Hypermarket Toserba) Swalayan);
Perdagangan Cash dan Credit serta Jual-Beli dengan Angsuran; Export-Import dan
Perdagangan Kosmetika dan Kecantikan; Mulkilevel Marketing; Export-Import dan
perdagangan Bahan Bangunan dan Material; Export-Import dan Perdagangan
Makanan-Minuman; Export-Import dan Perdagangan Tekstil; Export-Import dan
Perdagangan Kerajinan Kayu dan Besi; Export-Impa

tt Perdagangan Plastik dan Fibre; Export-Inport dan perdagangan Meubel/Furniture;
Export-Import dan Perdagangan Barang Pecah-Belah; Perdagangan Alat-alat dapur;
Export-Import dan Perdagangan hasil industri kerajinan tangan; Export Impork dan

Berikut ada 10 contoh data bidang usaha.

I 'I Data Bidang Usaha

Pencarian

Kode MNama

Bidang Perdagangan

Bidang Perindustrian
Bidang Percetakan

Bidang Perbengkelan
Bidang Pertanian

Bidang Pembangunan
Bidang Pengangkutan Darat
Bidang Jasa

Bidang Apotek

Bidang Perdagangan Umum

E\Dawmm-&mm‘
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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. Q 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.

+J Input Data Fidusia .

E Input Data Fidusia

Dikerjakan oleh  RIZEY AMALIA, SH

Data-data Fidusia | Penghadap & Penerima Fidusia | Saksi |

] ] |

Data Fidusia
No Akta

Pemberi Fidusia
1 ADIEF AMRLULLAH

’@Iambah] ’ Ubah ] ’ aﬂapus
Pemberi Fidusia Obijek Fidusia

MNama
ADIEF AMRULLAH

Perjanjian Kontrak,

Pekeriaan
Pegawai Jwasta
Tempat Lahir
PATI
Alamat
GG CENDANA CT & 12 KARANGASEM BARL SANTREN
RT R Kelurahan/Desa
7 2 CATURTUMNGGAL
Kotafkabupaten Provinsi

Sleman ‘ogyakarta

Akka Fidusia
MIK
3404070510770005
Panggilan
Tuan
Togl Lahir
05/10/1977

Kecamakan

Depok.

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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<) Input Data Fidusia EI_[
- | — e — S ———

E Input Data Fidusia

Dikerjakan oleh  RIZKY AMALLA, SH
Data-data Fidusia | Penghadap & Penerima Fidusia | Saksi |

Penerima Fidusia
Marma & Gelar RAHM& YUNITA, SE

Gelar ditulis singkat

RAHMA YIUMITA, Sarjana Ekonomi Gelar ditulis lengkap

Komparisi dilahirkan di bandung pada tanggal 14-07-1950 {empat belas bulan Juli tabun -
seribu sembilan ratus delapan puluh), General Markeking, bertempat tinggal di
Jalan Pegangsaan Timur Momor 252 Jakarta, Pemegang Momor Induk
Kependudukan Momor 3404064204740005, Warga Negara Indonesia

Saat ini berada di Jakarta

Bertindak selaku

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.

«Jl Input Data Fidusia

nput Data Fidusia

Dikerjakan oleh  RIZKY AMALTA, SH

| Data-data Fidusia I Penghadap & Penerima Fidusia | Saksi |

Saksi 1

Mama & Gelar RIZKY AMALLA, SH Gelar ditulis singkat
RIZKY AMALLA, Sarjana Hukum Gelar ditulis lengkap

Pangailan Myorya

Komparisi dilahirkan di Yogyakarta pada tanggal 10-01-1986 {sepulub bulan Januari tahun -
seribu sembilan ratus delapan puluh enam), Karvawati PPAT, bertempat tinggal di
Keparakan Kidul Rukun Tetangga 018, Rukun Warga 004, Kelurahan Keparakan,
Kecamatan Mergangsan, Kota Yogwakarta, Propinsi Dasrah Istimewa Yogyakarta,
Pemegang Momor Induk Kependudukan Momor 3471021001860001, Warga
Megara Indonesia —

Saksi 2

Mama & Gelar MADTA RAHMAWATI, SH Gelar ditulis singkat

MADIA RAHMAWATI, Sarjana Hukum Gelar ditulis lengkap

Panggilan Myonya

Komparisi dilahirkan di Karanganyar pada tanggal 02-02-1979 {dua bulan Februari tahun -
seribu sembilan ratus tujuh pulub sembilan), Karyawaki PPAT, bertempat tinggal di
Mulungan Wetan, Rukun Tetangga 006, Rukun Warga 034, Kelurahan
Sendangadi, Kecamatan Mlati, Kabupaten Sleman, Propinsi Daerah Istimewa
‘fogyakarta, Pemegang Momor Induk Kependudukan Momar 3404064202790005,
‘Warga Megara Indonesia

2. E 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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E= Data Fidusia

% Pencarian

e

E Nomor Akta Tanggal Akta Waktu PemberiFidusia Penerima Fidusia Merk Tipe Tahun  Nilai Barang »

Ml (s e [ADIEFARULAH [RaHA YUMIT, SE 14,640,000,00 [
215020014 1126 SUPRAPTO RAHMA YUNITA, SE VAMAHA FORCEELEGAN 2014 13.655,000,00
3150020014 1126 MARYADL RAHMA YUNITA, SE VAMAHA MI0 GT 2014 13.840,000,00
4 15 ul 2014 1126 SUKIYO RAHMA YUNITA, SE SUZLKD HEX FI 2013 13,325.000,00
51502014 11:26  ANDARTI RAHMA YUNITA, SE SUZUKT HER FI 2003 13.,325.000,00
615002014 11:26  FITRIPURNAMA SAFRAHMA YUNITA, SE HOKDA HEW BEATFICY 2014 14.275.000,00

H 715020014 (1126 SURANTO RAHMA YUNITA, SE SUZUKT SATRIAFUISO 2014 19.675.000,00

.E 31502014 11:26  SHERRY ARTHA  RAHMA YUNITA, SE VAMAHA MI0 GT 2014 13.840,000,00

? 915002004 (10126 GUMAWAN YLILTYAN RAHMA YUNITA, SE VAMAHA MI0 GT 2014 13.840,000,00

11 1015002014 1136 | AGUNG NURHERWIN RAHMA YUNITA, SE HOKDA VARIO TECHNG . 2014 17.505.000,00

Dan untuk detail datanya akan ditampilkan pada menu bagian bawah sesuai

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

’ [=]uhat petai tampilannya akan sama ketika proses input data fidusia.

Apabila ada perubahan dengan data yang sudah diinputkan bisa juga dilakukan
Ubah

perubahan data dengan klik tombol [ ] atau bisa juga dihapus

dengan klik tombol \w Hapus ]

Detail data Fidusia

! Pemberi Fidusia

Obijek Fidusia Perjanjian Kontrak,

Mama ToIE

ADIEF AMRLULLAH 3404070510770005
Pekerjaan Pangagilan

Pegawai Swasta Tuan

Tempat Lahir Tal Lahir

PATI 05 Okt 1977
Alamnat

GG CEMDANS CT » 12 KARANGASEM BARL SANTREN

RT Ryt kKelurahan/Desa Kecamatan
7 2 CATURTUMGGAL Depok,
kokajkabupaten Praovinsi
Sleman Yogyakarta

Detail data fidusia

Pemberi Fidusia | Objek Fidusia Perjanjian Konkrak,

Jenis Ohijek Tahun

Kendaraan roda 2 2014
Merk, Tipe

YAMAHA % - RIDE

Momor R.angka Marmor Mesin Warna
MH3ZEUO01EIOD001S ZBUI020031 PUTIH

Mama EPKE Momaor BPKE

PATMA WIDIYAMTI 0006 CHIBKM 0314
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Detail data Fidusia
Pemberi Fidusia Cbjek Fidusia

Mama Debitur
ADIEF AMRULLAH

Tanggal Kuasa Tanggal Akhir Tenar Momar Perjangian Konkrak,
21 Mar 2014 21 Feb 2017 33006000051914
Milai Hutang Pokik:, Milai Jaminan Milai Barang

11.835.893,00 18.550.000,00 14.640.000,00
Akas Mama kuitansi Momor Kuitansi

BERLIAM LAKSDA ADISUCIPTO

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

= Cetak akta

tombol ’ maka akan ditampilkan hasil cetak akta dalam bentuk

word. Seperti pada tampilan berikut ini.

1

JAMIMAN FIDUSIA
Homor: 1

Fzda hari ini, Sela=a, tanggal limz bela= bulanm Juli talm dus ribu espat
belas (15-07-2014) Pukul: 11.26 WIE ({=ebelas lebih dua puluh ena=m Waktu

Indonesia Bagian Barat) -
Menghodop kepada =ayz, AHRADE MASUTION, Sarjans Fokom. Hotari= di EOTA

TORPEERETA, berdasarkan Jurat KEeputusan MENTERI 2 HOFDM DAN HRE ASAST
MENOEIA BRI Homor: - bSanggal 02-089-2012, dengan dihadiri para saksi  yang
=2y, Hotaris, kenzl dan akan dissbut pada bagian zkhir akta ini @ ——————
1. .
Tang pada saat ini berxada 4di .
Dzalz= hal ini bertindak =elaku penerimc  kussa  dari, ADIEF  AMBULLAN,
Tempats, tanggal lahir: EATI, 05 Oktobex 1977, Pekerjaan: Pegawai
Swa=ta, Alamat: L= CEMDAHR. T X iz FARAMGASEM  BARD SAMTBEN,
CATORTUNGGAL, De=pok, Slmmom . Hoemoxr Induk Hepeandudulkar s
240207T0S1LOTTOO0S, berdasarkan Sorat Eoacs tanggel duz puluh satu bulan
Maret tahun dua ribu empat belas (Z21-03-201%) .
Selarjutnya disebot:
———————————————————- PIHAE PFEETAMA ATALU FEMBERI FIDUSIA. --—————-—-——————
2. 4

Tang pada =aat ini beradas 4di o
Memnaras keteraongarmya dzalam hal  ini  bertindak selaln - Selar jutrya
disebut:

—————————————————-—— PIHAK EEDUR ATAL FEHERIMA FIDUSIA  -—-——————-—————————
Penghadap telah says, Hotaris, Fenal -———————————————m—
Penghadap dengan bertindak dalam kedudukarmys tersebut mensrangkan
tearlehih dabmly: ———————
I. Balwa Penghaodap menjamin Eeahsahan Eedodukan dan ITdentita=mya  ——-———-—-—
II. Balwa diantara Pemberi Fidusia selaku Pihak yeng =enerima fasilitas
kredit {=selanmjutnya i melnyts DEEITDE] dan Penmrimg Fidu=iz NI ot
Pihalk yang memberi fasilitas kredic {selanjutnya disebut FREDITUOR]
telah dibuat dan ditandatangani: FERJANJIAN 2 FEMEIAYARN tSertanggzl dua
puluh =ztu bulan Moret talim doz ribu o espot belo=  (21-02-2014), HNomor
Fontrak: 220060000EL914 yang di  buat di  bawah tGangan dan  salinan

sesuai aslinys dilekatkan pada mimata akta ini.
III. Jangka waktu kredit =mlai tanggal duz puluh satu bulan Moret tainm
dua ribu empat  belas {21-03-2014) =azpai dengan Ganggal dua puluh
=atu bulan Februari tahum dua ribu tujuh belas {(2L1-02-2017) . —————
IV_. Balwa 1umtuk lehih menjamin dan ssnongoomg terbayarnga dengan baik
segala sSesuatu  yang  bterdutang  dan harus  dibaysr  oleh  DEEITOR atau
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FEMEERT FIDOSIA sehagaimana diatur dalam PERJANT [AH FEMB [ AYRAN
HHSIHENR termebns, maka Pambheri Fidu=ia wajib mtuk memberikan
jaminan  fidu=ia atas lkendarasn beraobor beroda dua milik  Pemberi
Fidu=ia 11mtuk lkepentingan Penerima  Fidusia, sepertl akan tersebuts

dalam keterangan dibawah ini.

i
a2

7. Balwa il memerihi Ertentuan Gemtang pexberian jaminan Yang
ditentukan dalam Per janjiam Pemhiagmam Ko s tersehut, maka
Pemberi dan Penerima Fidusia telah sesnfakat dan setuju dengan ind
mengadakan  perjanjian  sehagaimana yang  dimaksnd  dalam Tndang-imdang
nomor: 42 Talm 1855 (Seribu sewhilan ratus seshilan puluh seshilan),
yaitu perjanjian Sentang jaminam Fidusia. Selanjutnya  para  penghadap
dengan senantiasa bertindak  dalam kedodukarmya terselut | menerangkan
mtuk menjamin  terbayamya dengan  baik segala sesnatun yang  terhutang
dan harus dibayarkan dari DEEITOR kepada FEEDITDE, baik karena hutang
pokok, nmga dan biaya-hiaya laimmy= Yang timbul berda=arikan
Perjanjian Hutang Piutang tersehmit dersgan jumlalk  Hotarg Fokok
sehacar: Fp. 11.636.858,00 (5ebelac Juta Delapar Eatus Tiga Puluh
Delapar Ribn Delapar Batns Semhilar Polnk Delsapar ropishk) | -——-———————-
Makza Penghadap PIHRKE #PERTAMR dengan bertindak selaln Pesheri Fidusia
menerangkan dengan ini umtuk dam abas nama siapa dan Penghadap Pihak
Emduza dengan bertindak selaim Penerima Fidusia msenerangkan dengan ind
menErimg jaminan fidumiz dari Pemheri Fidum=iz, dengan Hilsi

Perjemmirar sehecar: Bp. {(mpiak) .

Atas jaminan obyek fidumia berupa:

o Mark/Type HKardaraar : YAMRHASY - RIDE;

o Tabor pembostar - 2014 ;

o Nomor Rargka : MH3ZBUDDLEJOS001E ;
o Hoomor Mesin - ZBUDSDOZL ;

o EBFEE Homor : DODE/CH/BEM/D3 /714 ;
o Atacz Nsms EBPER : PATMA WIDIYANTI:

Dergar: Hilsi Obyek Jjamirer sehecar: Bp. 14640 000, 00 (Empat Belac
Juta Ersm Batns Empat Pulnk Ribn ropiak) .

¥ang dipercleh Pesmberi Fidusiz dari fasilitas peshiaysan oleh penerims
Fidu=iz =ehagaimanz tercantum dalam perjanjisr peshisgyssn - -——-———————————
Zelanmjutnyz Para Penghadap senantiz=z dengan  bertindak  dalam  kedudukarmya
terselnt menerangkan pexhehanan Jjaminam Fidumiz ini diterimg dam
dilang=mgkan dengan persyaratan dan kebentpan sshagai  berikbok:——--—————
——————————————em e e mm e e me e e= Pagal ]l e e e
Pemhehznzn  jaminan fidu=iz ata=s  Obyek Jaminam Fidu=iza telzh dilakokan
ditempat dimana Objek Jaminan Fidusia berada dan +telah =menjadi milik
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Benerimz

Ohyeic
maTIITUL
Fidusia
tersebut
Bemberi
tersebut

biaya

Epshila
=uraf

tindakan

Penerima

memeriksa

Benerima

melakukan

melakukan
memo=uki
Fidus=iz
Bemberi
tidak
Mhui=vze

Apabila
Fidusia
Fidusia
bagian
dengan
dengan
sedang
Fidusia
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dalzm keluz=szan Pesheri

Jaminam

diperlukan umtuk memelihara
dan
beban laimmya
umtuk
kuasa

ini telah diberi

oleh Pesbheri

merupakan

dari
Ohypek

pengganti
yang dinyabtakan dalam

Fidu=iza, =edangkan Obyek Jaminan Fidusia tersebut

Fidumiz =elakm peminjasm pakai

Pasal 2 ——mmmmmmm oo

Fidu=miza  hanya dapat dipergumakan oleh Pesheri Fidusia

=ifat dan penmtukarmya, dengan tidak 2da  kewzjiban bagi  Peshberi

mntuk meshayar biayafganti mmgi berupa apapm wmbuk pinjasm  pakai
kepadz Penerima
fidu=ia  berkewajibam

sehaik-hailmya
dan perbaikan

Paxhmri Fidu=iz =endiri,

Jaminan

dengan dan melakmian Semmia tindakan Yang

Jaminan Fidusia atas

pajak dan

atas Obyek

Ganggungan serta membayar

yang bersangkutan dengan itu.--——-—--—---—--—————-m—m—m——— -
Ohyek

Penerima

Fidu=sia tersebut
untuk  melakukan
Obyek

Jaminam

Fidu=iz

atas diperlukan

tindakan-

PENgUUNEEnT

Ermua=u=, maka

yang diperlukan dalam rangka pinja=m pakal vaminan Fidus=ia

Pasal

O

Fidu=ia atau wakilnya

kua=z

yang sah setiap waktu berhak dan dengan

dengan hak substitusi oleh Pesmberi Fidusia unbtuk

tentang adanya dan  tentang keadaan  Obyek  Jaminan  Fidus=ia

Fidu=iz atas biaya Pesberi Fidusia namm tidak diwsjibkan unbtuk

suruh =melakukan
Fidu=ia Obyek

atau segala sesuatu  yang seharu=mya  dilakukan

atam Jaminan Fidusia dala=m hal PFesberi Fidusia

kewzjibarmya umbuk  itu, tidak terbatas umbtuk

gudang,
berzda

terma=uk tetapi

gecimg-gedung, banquman, ruang dimana Obyek Jaminam

disimpan

atan

Fidu=iz dan Penerima Fidusia menyatakan balwa tindakan tersebut

te=pat tanpa

tindakan memc=uki
debreuk™) .

dan  abau bangquman igin

Pacal 4 —————— e

Jaminam Fidusia abau Obypelk

tidak dapat
dam

bagian dari Obhypek diantara Jaminam

tersebut  ada yang dipergumakan  lagi, maka Pesheri

dengan  ini berjanji karenznyza mengikat diri wmtuk mengganbi

atau Ubyek Jaminan Fidusia yang tidak dapat dipergumakan itm

Jaminan Fidusiz sebara

Fidu=ia,

lairvmyas yang =sjenis jyang nilaings

yang digantikan serba  yang  dapat  disetujui Penerima

Obyek Jaminan Fidusia terssbut bterma=nk  dalas Jeminam

akta

I e e e e e e

Pacal 5§ - e
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Pemberi Fidusiz tidak berhak mmbtuk m=melakuokan  fidosiz wvlang  atas Ohyek
Jaminzn Fidumiaz. Pemheri Fidumiz Jug= tidak diperkenankan umtlke
meshehaniran dengam Cara apapum, menggadaikan artan menjual atam
mengzlihkan dengam cara apapm  obyek  Jaminan Fidusia kepada pihak  lain
tampa persetujuan tertulis terlehih dalmlo dari Penerima  Fidusia --—————-—-—
Bilamana Pemheri Fidus=iz tidak memsrmhi  dengan =ei=gms kewzjibammya
meruirut  yang telah ditentukan dalasm akba ini  atan Debitor  tidak sessmihi
kewajibammya berdasarkan Perjanjian KEredits, maka Lewat walitu Yang
ditentukan untuk memershi  kewsjiban tersebut  =saja  sudah  culop mesbukbikan
tentang adanya pelanggaran  atan kelalaian  Pesberi  Fidusia atan  Debitur
dalam memermhi bewsjibammya tersebut, dalam hal mana hak Pemberi Fidusia
untuk meminjam pakai Obyek Jaminan Fidusia tersebut menjadi berakhir dam
Obyek Jaminan Fidusia harus diserzhkan dengan segera oleh Pemberi Fidusia
kepada Penmrimz Fidu=ia, =aielzh diberitalukan =ECAIa tertulis ol=h
Peperims Fidgsiz —-————-———--—Hmri i —m——-— - ——-—— ——
-———————————————————————- Pagal §f ————————————————————
Pemberi Fidu=iz berjanji dam karenanya mengikatkan diri untuk
mengasuransikan (EYEEK Jaminan Fidusia tersebut kepada perusshian asuransi
yang ditumjuk atan  disetujui  oleh  Penerima Fidusia  terhadap  bahayas
kebakaran sertta  bshaya laimmya dan  unbuk  =uatu jumlah  pertanggungan
dengan  persyaratan yang dipandang  tepat  oleh  Penerima Fidusmia.  Diatas
poli=z  asurans=si  tersebut  harus  dicantimkan klau=al  balwa hal terjadi
kerugizn, maka uang pengganti kerugian  harus  dibayarkan  kepada  Ereditur,
yang selanjutnya akan diperhitimgkan dengan  jumlah yang masih harus
dibayarkan oleh Debitur kepada Ereditur berda=arkan Berjanjiam
Pewbizyaan, sedangkan jika si=sanya masih ada  dikesmbalikan oleh Ereditur
kepada Debitur dengan tidak ada  kewajiban bagi Ereditur untuk mesmbayar
bunga atau ganti kerugian berapa apapun kepads Pemberi Fidusia —-——————--
Seemiz uang premi  asuransi  harus  ditanggung  dan dibayar  oleh  Pemberi
Fidus=iz atan Dehitur.
apzhila pemberi fidusia atau Debhitur lalai danfatan  tidak mengesuransikan
Obypelk Jaminam Fidu=ia, maka Eemerima Fidu=ia berhak ina=am tidak

berkewzjiban) dan =seberapa perlu mengesuransikan sendiri  Obyek  Jaminam
Fidu=ia tersebut, dengan ketentuan  babwa premi  asuransings  tetap harus
dibayar ole Pesheri Fidusia atau Dehitwor.

A=l: polis a=uransi dan perpanjangsn dikesmdian hari o sereta boibaned
peshayaran premi asuransi bersebut  harus  diserchkan unbuk  disispan oleh
Penerimz Fidusia dari perusshaan asuransi bersebut —————-——-——————m—mee e
—————————————— e e e e e e mmme= Pagal T e e
Dalam hal Pamhari Fidu=ia dan/atan Dabitur tidak memjalankan atau
memmTnih =zlah =atu Ertentaan dalam akta ini dam/atan =zlah =k
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ketentian  dalam  Perjanjian  Kredit, Gerutama dalasm hal Pemberi  Fidusia
dan/atan Debitur lalai, =sedangikan kelalaian tersebut memota—
matz terbukti dengan  lewatmya waktu yang ditentukan, tampa wmtuk itm
diperlukan lagi =esuatn surat  teguran jurn o =ita  aban surat lain yang

seripz  dengan itu, makz abas kelmaszarmyz  sendiri Penerimz  Fidus=iz

2] Tmtuk =menjuzl Obhyek Jaminzn Fidumiz tersebut atas dasar titel
ekseiutorial - atau melalui pelelangan dismka s atau melalui
penjualan  di  bawah tangan yang dilakukan  berdasarkan  kesepakatan
Pemberi Fidumia dan Penerima Fidusia jika dengan cara  demikiam
diperoleh harga tertinggi jyang ssogquntungkan para pihaks--————-——————-

bh) Tntuk keperluan penjualan terssbut, Penerima Fidusiza berhak  menghadap
dimanz perln, mesbnat atan suroh  mesboat serta senandatangemi | sesma
surat, akta =serta doinmen lain yang diperlukan, menerims usng  harga
penjualan dan mesberikan tands  penerimasan  umtuk itu, menyerahian apa
yang dijual itn kepada pesbelinga, memperhitimgkan atau  Denghompensir
uang hargas penjualan  yang diterimangas  itu dengan o semma  &@pa yang
dibayar oleh Debitur kepada Freditur, &akan Getapi dengan  kewajiban
bagi Penerima Fidusia untuk menperzhkan siza  penjualammys jika masih
#da |kepada Pesberi Fidusia, dengan tidak ada kewajiban bagi Penerima
Fidu=sia wuntuk mesbayar bunga atau ganti  kerugian berupa apapun juga
kepada Pemberi Fidu=iz atau Debitur mengenai siza uang  hargas
penjualan  itu  dan  selanjutnya Penerima  Fidusia  juga berhak umtuk
melakukan segala sesuatu yang  dipandang perlu dan berquma  dalam
rangka penjualan  Obyek Jaminan Fidusia tersebut dengan  tampa  ada
satupumn  yang dikecualikan . —-———m—mmmmm e e e

Apzhila  has=il penjualan dari Obyek Jaminam Fidusia  tersebut tidak

mencukupi  untuk meluma=i  sesma apa yang wajib dibayar oleh Debitur kepada

Ereditur, maka Debhitur tetap terikat mesbayar lunas si=a uang yang =masih

haru= dibayar oleh Dehitur kepada Ereditur --—-——-—————————m—

-—_———————————————- Pagal f ————————

Dalam hal Penerima Fidusia mesperqumakan hak-hak yeang diberikan  kepadanya

seperti yang diuraikan  diatas, Pesberi Fidusia wajib dan mengikat dird

sekarang ini umitulk diperqumakan dikemmydian hari pada waktumya,
menperzhkan dalam keadaan terpelihara baik  kepada Penerima  Fidusia  Ohyek

Jaminzn Fidus=iz dan dalam hal Pesberi Fidus=iz tidak =esemchi  ketentuan

itn dalam waktu yeng ditentukan dalam surat  pesheritalman atau beguran

yang bersangiutan, maka Pemberi Fidus=iza  adalah  lalai  semata-mata  karena
lewatnya waktu yang ditentukan tanpa wmmbuk itm diperlokan lagli sesuatno
surzt beguran Juru siba aban =urat lain  yeng serupa  dengsn itu, maka

Penerimz Fidusia atan  kuasanya yang =ah berhak, dengan mesperhatikan
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peraturan  pernmdang-mndangan | yang berlaiu, 1wmtuk  mengasbhil | atau suruh
mengawhil Chyek Jaminan Fidusia tersebut berada, baik dari tangan Pesmberi
Fidu=ia maumm dari tangan pihak lketiga yang Denguasainga, dengam
ketentuan, balwa semia biaya yang bertalian dengean itu menjadi  tanggungan
dan haru=s dibagar oleh Pemberi Fidosia.——--——---——-—————————————————————
-—————————-———-——-—-—-—--—-- Pagl 5§ -——--——-————————
Pemberi Fidusia dengan ini mesberikan wasa kepada Penerima Fidusia, yang
menyatakan menering kua=a dari Pemberi Fidu=iz umuk melaksanakan
Pendaftaran Jaminan Fidusia tersebut, wuntuk keperluan tersebut menghadap
dihadapan pejabat atau instansi Yang berwenang {cemma=uk Eantoxr
Pendaftaran Fidu=iz) , mamberikan keterangan, menandatangani =urat,
formulir, mendaftarkan Jaminan Fidusia atau Obyek Jaminan Fidusia, serta
untuk mengajukan peoochonan  pendaftaran  atas  data  yang  tercantum dalam
Sertipikat Jaminam Fidusia danfatau Pernyataan perubzhan, serta  doloumen-
dolmen  lain yang bertalian untuk keperlusn itu meshayar sesma biaya dan
menerimz  kuitan=i  segala uang pesbayaran serta selanjutnys melakukan

segala tindakan yang perlu dan berguma unbtuk =melak=anakan  ketentuan  dard

akta ini .
Akta ini merupakan bagian yeng terpenting dan tidak dapat dipisshkan dari
Perjarjisn  Peshisymsr Honsomer, demikian pula  kuasanya  yang  diberikan
dalam aktba ini merupakan bagian yang terpenting =erta  tidak terpi=zhkan
dari akta ini tanpa adanya akba  ini  dan kuasa tersebut, niscayas
Perjarjisn Peshisgmer HEorsooer demikian pula akta ini tidak akan diterima
dan dilang=mgkan diantara para pihak  yang bersangkuban, oleh  karenangs
akta ini tidak dapat ditarik keshali atan dibatalkan selams  berlabmya
Perjanjian Kredit tersebut dan  koasa terselut tidak  akan  batal atan
berakhir karena =echah yang dapat mengakhiri pesberian =soatuo oasa,
terma=uk sehabh  yang disebutkan dalas pasal  1B12, 1B14, dan 1E16 Fitab
Dndang-Tndang Bulm Perdata Indonesic. ——————————— s e e e e e e e e e e
-—_————————————————————— Paga] I} ———————————————————
Pensrimz Fidu=iz berhak dan dengan ini  diberi Fuaasa dengan hak
substitusings oleh Bemheri Fidu=iz umtlke melakukan perubzhan atan
penpe=uzian  atas  kebentuandzlas akba ind, didalas hal  peruhahan abtan
penpe=uzian  bersebut diperlukan dalam rangka messymhbi kebentman dalam
Perzturan Pemsrintzh tentang Pendaftaran  Fidusiza maupm  ketentuan dalam
Dndang-Tndang Tentang Jaminan Homor: 47 Talnm 1880 tersebut  —————-——————

———————————— e e e e e e PAEE] 1] e e

Balwz pihak pertamc dan pihak keduzs telzh somo-=zmc  mengetalmi, mengerei,

=epakat atas imi perjanjian ini .
Dengan e riam bertangmmg Jjawah sepeTmibmya, remmydi am memheha=kan
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Wotaris din para saksi mengenai hal tersebut sersa apipm jugs yang

berkaitan demgannya -

Pasal 12 SAKSL SNEST
Segala  perselisihan  yang m=mmgkin  tisbul  diamtara  keduz  belah  pihak
sendiri, maka keduz belah pihak aken memilih domimili hukm yang tatap
dan smmenys 4i Eantor Pengedilan Megeri Eota Yogyakarta di Yogyakarta .-
Bemiliban domisili huhm tersebut dilakuken dengen bidsk mengurangi hak
dari Penerima Fidusia wntuk mengajukan tambuban Iubm  terhadsp Pemberi 0 il
Pidusia berdasarkan Jaminan Fidusiz atas Obpek  Jaminon Fidusiz  terssbut
dihadapan Pengedilan lairmys dalam Wilayah Republik Indonasia, yaitu pada
Bengadilan Negeri yany mespumpai  purisdibsi  atas  diri  dari  Pemberi
Fidusiz atan star Obpek Jamimen Fidusiz  bersebus,-----m-mme——mmmmmmmm
e 4 B B el
Bizyz skta ini din bizps laimps peng berkensan dengen pembustan ks im
maupmn dalsw melakmamakan ketemtuan dalam akt: ini menjadi tangmngan dan (NEAE IASUTION, SH)

harus  dibayar olsh  Pihak  Partama.
Demikisn puls bisps pendafberan  fidumiz  imi di  Famtor  Pendaftarn
Eidusia.
USSR .11’ Qs W 1| A ———
Dibuat dan diseleszikan di Fabupaten Bantul pada hard, tangmel, bulan,
tamm din pukul =epersi tersebus pada awal akta ind, dengan dihadiri
oleh:
L.

L

Sebagai para saksi.
Rrta  ini  =etelsh  =aya, Jotaris, bacaken dan jelaskam  kepada  pam
penghadap dan para saksi, maka segera para penghadip, pere sakei din
saya, Notaris memandatangani akta ini..

Diluat dengan tampa =ama sekali,

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

[P
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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[ @Iambah ] [ Ubah ] [ auapus ] [ @Cetak ]

Daka Umum | Kompatisi 8 Bertindak, Sebagail

Mo ETP

34040642047 40005

MNama & Gelar

RAHMA Y¥UMNITA, SE

Mama & Gelar ditulis lengkap
FAHMA YUMNITA, Sariana Ekonomi
Alarmak

Jalan Pegangsaan Timur Momor 252 Jakarkta

Telp Keberadaan

055521111111 Jdakarta

Pekerjaanilabatan Perusahaan

zeneral Marketing PT Aman Senkosa

Tempat Lahir Tal Lahir

bandung 14 duli 1980 B~
Status Mikah Jenis Kelamin Agama

[Nik.ah - ] [Perempuan v] ISLAM

Warga Megara ol Darah

T

’ I::-_7.:",;-:'Iaml:-ah ] ’ Ubah ] [ ﬁﬂapus ] ’ E%]Cetak ]

Diaka Urnurm | Komparisi & Bertindak Sebagai |

Komparisi =

dilahirk.an di bandung pada tanggal 14-07-1980 {empat belas bulan uli tahun
seribu sembilan ratus delapan pulub), General Marketing, bertempat tinggal di
Jalan Pegangsaan Timur Momor 252 Jakarka, Pemegang MNomor Induk,
Kependudukan Momor 3404064204740005, Warga Megara Indonesia

Bertindak Sebagai

Kemudian untuk melihat dari hasil cetak datanya bisa diklik tombol

seperti pada gambar di bawah ini.

ANRADE NASUTION, SH
Jalan Gedongkuning Selatan 202G Yogyakarta Telp (0274) 443 8899

DATA PENERIMA FIDUSIA
No |Nama Alamat Telp
1|RAHMA YUNITA, SE Jalan Pegangsaan Timur Namor 252 Jakarta 085521111111
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KEUANGAN

£ Alertansi - Main ne . S ——
E =l Akses Pengguna @?‘, Master { i:i_:_] Akuntansi Panduan
== =i —} =T

Login User = Data Pengguna = Pengaturan =

A & a = . | = =

i Logout Lewel Pengguna Pengguna Ganti Password Perusahaan Database Keluar

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

Icon Fungsi

5 | Login
Untuk masuk ke Aplikasi Akuntansi sesuai dengan hak
aksesnya.

5 | Logout

Keluar dari akun yag digunakan.

Level Pengguna

bl

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.

g Jabatan

Berisi jabatan perusahaan pemakai aplikasi manajemen
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taksi.
ﬁ Karyawan

Berisi data diri karyawan perusahaan

Data Akun
£

Data akun : standart, hirarki dan setting akun
ﬁ Tahun Buku

Untuk mentukan tahun yang aktif.

| |Saldo Awal

Untuk mengetahui saldo awal.

= | Item Laba

Prosentase dar laba jurnal.

n% Jurnal Umum

Untuk mencatat jurnal umum.

B Jurnal Penyesuaian

Untuk mencatat jurnal penyesuaian.

Proses Periode

Untuk menentukkan periode yang aktif.

Hitung Laba

o

Untuk menghitung laba.

Penutupan

L

Untuk penutupan buku pada akhir periode.

Buku Besar

Untuk meringkas transaksi yang telah dicatat dalam jurnal.

Laba/Rugi

R

Untuk mengetahui keberhasilan perusahaan pada periode

tertentu.

Neraca

2t

Untuk memberikan gambar tentang posisi keuangan

perusahaan.
v 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

=i
=)

Login

Dengan isian username admin dan password dikosongkan.

Setelah berhasil Login menu ini digunakan untuk mengganti password

78 .
yang lama dengan password baru. Dengan cara klik emese: 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.

E@Data Level Akses

Pencarian

o Refresh | [ &) Tambah | | bahr | [ ) Hapus

Nama S s

Administrator

Manager
Direktur
Staff
sekertaris

Jabatan
Karyawan
Diaka Akun
Tahun Buky
Saldo Awal

Jurnal Umum

Penutupan
Buku Besar
Laba/Rugi

Administrator

“4% Setting Hak Akses

Hak Klik pada header data untuk mencentang { menghilangkan semua centang
Nama Menu

Level Pengguna
Setting Perusahaan

Ttem Laba/Rugi

Jurnal Penyesuaian
Proses Periode
Hitung Laba Rugi

Ganti Password -’ (e
Password Lama |
Password Baru
Ulangi password baru
[ JOK ] [ %Cancel
=
Ik

Status  Tambah ubah

n
)
B
%
»

Hapus

SIIRIRIRIRIRR RS RR]R]
EEREEREEEERREEREREE
NEREEREEEERREEREEE
NERREEEEERREEREEE
SEEEEREEERRREREEE

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

f-'\H . :
, 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.

g Data Jabatan

[ 2 refresn | L@Iambah Il bah | Lﬁuapus =Ty

Mama Jabatan

3 data
& Terhubung [&]30 Januari 2015

{2015 2 Login : Administrator

[ User Lisensi : PT Global Eushanosoft k Lisensi : PT Global Eushanosoft @ gloosoft.com §§

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

yang sudah ada.

g Data Jabatan

Pencarian

Mama Jabatan

Sekertaris
Staff
Direkkur
Manager

r
| oo e

x|

[ @Rafresh I [ @Lambah ] [ Ubah l[ auanus ]I @CEtak ]
o——

C.

jabatan yang sudah ada.

Klik menu Master >>> Jabatan >>> Hapus untuk menghapus data
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@ Data Jabatan

Pencarian

Nama Jabatan

| | [l Cirekkur Pemasaran
Direkkur Utama

@Raﬁ'esh ] I @Iamhah I [ Ubah ] [ 6ﬂapus ] [ @Catak ]
-
Mama Jabatan
Direkbur Pemasaran
( Confirm I@
|| R
‘e' *akin ingin menghapus data?
&

0 data

g Terhubung [ 24 Desember 2014 [

£ Login : Administrator

[= User Lisensi : PT Global Eushanosoft k Lisensi : PT Global Eushanosoft © gloosoft.com @

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.

@ Data Karyawan
Pencarian [ @ReFresh ] @lamhah I I Ubah ] 6ﬂapus ] [ Iﬁlcatak ]
I NIK Nama = NIK
' __________________________
014 Nur cahyo u Mo KTP
015 biarok. amns o
016 Fauziyah
Tempat Lahir Tal Lahir
30 Januari 2015 [T
Alamat
-
I Ma Telpon Jeniis Kelamin Gal Darah
U
7 | z)
Jabatan |
3 data
& Terhubung [5]30 Januari 2015 liz 2015 3 Login: Administrator  [&]User Lisensi : PT Global Eush itk Lisensi : PT Global Eush, It © gloosoft.com {F

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

yang sudah ada.
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bd
@ Data Karyawan
| Pencarian @Refresh l l @Iambah l [ Ubah ] [ ahapus ] l IﬁlCetak ]
NIK Nama NI
| 513 Sevyana Must\ash Sie
52 |noviFausyah alfajar N Mo kTP
514 Holid Ardi Kusworo ma °
[l 515 Anqgic Pravuds Mavi Fauziyah Alfajar 330125475952
Tempat Lahir Tal Lahir
Cilacap 24 Desember 2014 [E~
Alamat
Cilacap -
|| MaTelpon Jenis Kelamin Gal Darah
256314 [Perempuan vI [ vI
Jabatan
Direkbur Pemasaran
4 data
@ Terhubung Eﬂ 24 Desember 2014 \E lz Login : Administrator [ User Lisensi : PT Global Eushanosoft k Lisensi : PT Global Eushanosoft © gloosoft.com @

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

jabatan yang sudah ada.

@ Data Karyawan
Pencarian @Refresh ] [ @lambah ] [ Ubah ] [ ﬁdapus ] [ [B]Cetak ] I
NIK Nama - MIK
513 Sevyana Mustiasih o6
514 Holid Ardi Kuswara p oma . o
515 Anggit Prayuda Confirm @ F025ATEIS2

Tal Lahir

Iél Yakin ingin menghapus data?

Jenis Kelamin Gol Darah
T Perempuan
Jabatan
Direktur Pemasaran =N
¥R
4 data
& Terhubung [5]24 Desember 2014 3 & Login : Administrator [=User Lisensi : PT Global Eushanosoft  k Lisensi : PT Global Fushanosoft © gloosoft.com

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
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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 O.

2.Data akun

Setelah mangaktifkan 2015

diantaranya yaitu : Standart, hirarki dan Setting akun.

[l ratm B &
Pencarian %% Refresh Ubah
Tahun Buku Alctif -
Tahun Buky 2015 =
2014 Ya
1 data
& Terhubung [ 05 Januari 2015 22014 & Login : Administrator [Z|User Lisensi : PT Global Eushanosoft  k Lisensi : PT Global Eushanosoft © gloosoft.com §F

selanjutnya menu Data Akun

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

tampilan dibawah ini :
% Data Akun ﬁ
Pencarian | % refresn | FE0 Tambah | | Ubah | | @) bspus
[“Stanclat [riverks | Setting ] Kods akun
Kode Akun | Nama Akun Kelas Jenis_|Keterangan | -
LE Marna Akun
—Jr-oos Kas Aktiva Lancar R Akun Debit
1-006 Bark Aktiva Lancar MR, Akun Debit
— Kelas Akun
1-101 Peralatan Kantor Aktiva Tetap MR Akun Debit
— Aktiva Lancar [=]
1102 Gedung Ussha Akkiva Tetap HR. Akun Debit
_Jr-eon Akumulasi Peny. Peralatan Kantor Akumulasi Penyusutan | NR: Akun Debit
_|1-202 akumulasi Peny. Gedung Usaha akurulasi Penyusutan MR akun Debit
_Jr=10 Dana Sosial Kewaiiban Jangka Pendek |NR Akun Kredit
_Jr-z40 Dana Pendidikan Kewajiban Jangka Pendek | R Akun Kredit
_|1-400 Finjaman Bank. kewaiiban Jangka Panjang HR: Akun Eredic
1603 Hibah Modal R Akun Kredit
—Jr-eo4 Cadangan Madal MR Akun Eredit
_|r-es0 Laba Periode Berislan Laba Berjalan HR. Akun Kredit
1-500 Tkhtisar Laba Rugi Tkhtisar Laba Rugi R Akun Kredit
“|z-oos Jasa Pengurusan Akte Perusshaan Pendapatan LR Akun Kredit
_|z-008 Jasa Pengurusan Akte Tanah Pendapatan LR Akun Kredit
_|z-o07 Jasa Pengurusan Akte Rumah Pendapatan LR Akun Kredit
_Jzmis Jasa Administrasi Pendapatan LR Akun Kredit
« B
27 data
g Terhubung [E] 05 Januari 2015 [Z2015 & Login : Administrator [ user Lisensi : PT Global Eushanosoft  k Lisensi : PT Global Eushanosoft @ gloosoft.com i

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

yang sudah ada.
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% Data Akun
Pencarian ‘ 5\-3 Refresh | ‘ armbah ‘ ‘ Ubah | ‘ @ Hapus
Standart | Hirarki | Setting Akun Kode Akun
Kode Alun Mama Akun Kelas | Jenis |Keterangan| ~ |  1-202
1-005 Kas Aktiva Lancar R Akun Debit Hama Akun
: 1-006 Bank Abkkiva Lancar MR Akun Debit Akumulasi Peny. Gedung Usaha
1-101 Peralaban Kantor Akkiva Tetap MR Akun Debit
— Kelas Aun
1-102 Gedung Usaha Akkiva Tetap MR Akun Debit
] 1-201 Akumulasi Peny. Peralatan Kantor Alumulasi Penyusutan MR Akun Debit ghumuias Ren L) E
1202 Alumulasi Peny. Gedung Usaha akumulasi Penyusutan MR akun Debit
_ts10 Dana Sosial Kewaiban Jangka Pendek NR Akun Kredit @ @
1340 Dana Pendidikan Kewajiban Jangka Pendek MR akun Kredit
B 1-400 Pinjaman Bank Kewajiban Jangka Panjang MR Akun Kredit
_1-s0z Hibah Modal MR |AkunKredt
B 1-604 Cadangan Modal MR Akun Kredit
B 1-650 Laba Periode Berjalan Laba Berjalan MR Akun Kredit
B 1-900 Ikhtisar Laba Rugi Ikhtisar Laba Rugi MR Akun Kredit
B 2-005 Jasa Pengurusan Akte Penusahaan Pendapatan LR Akun Kredit
: 2-006 Jasa Pengurusan Akte Tanah Pendapatan LR Akun Kredit
_|z-007 Jasa Pengurusan Akte Rumah Pendapatan LR Akun Kredit
_|z-0is Jasa Administrasi Pendapatan LR Akun Kredit
_|z-z0s Biaya Gaji Karyawan Biaya Usaha LR Akun Debit
« 3
27 data
)| Terhubung 5] 05 Januari 2015 h_ 2015 C, Login : Administrator [ZZuser Lisensi: PT Global Eushanosoft  k Lisensi : PT Global Eushanosoft © gloosoft.com @

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

akun yang sudah ada.

]
% Data Akun (%]
Pencarian [ % Refresh | [ @) Tambah | [ [#]ubah | [ &) Hapus
Standart | Hirarld | Setting Akun Kode Akun
Kode Akun Nama Akun Kelas ‘ Jenis |Keterangan o 2-240
_|1-603 Hibah Modal MR, Akun Kredit Mama Akun
_[1804 Cadangan Modal MR o ] ‘ng
1-650 Laba Periode Berjalan Laba Eerjalan HR
N 1-900 Ikhtisar Laba Rugi Ikhtisar Laba Rugi MR e
N 2-005 Jasa Pengurusan Akke Perusahaan Pendapatan LR \0 Veldtn ngfn gliefus ey
" z-008 Jasa Pengurusan Akte Tanah Pendapatan 13 =
N 2-007 Jass Pengurusan akke Rumah Pendapatan LR —_—
B 2-015 Jasa Administrasi Pendapatan LR No w gz
: 2-205 Biaya Gaji Karyawan Eiaya Lisaha LR
_|z-zoe Biaya Bunga Bank Biaya Usaha LR ) Akun Debit
_|z-z07 Biaya Rapat Biaya Usaha LR Akun Debit
_|2-208 Biaya Administrasi Kantor Biaya Usaha LR Akun Debit
_|z-z10 Biava Perlengkapan Kantor Biaya Usaha LR Akun Debit
_|z218 Biaya Air, Listrik dan Telpan Biaya Usaha LR Akun Debit
2-217 Biaya Kesejahteraan Karyawan Biaya Usaha LR Akun Debit
= Biaya Asuransi Eiaya Lisaha 13 fakun Debit
: 2-230 Biaya Penyusutan Peralatan Biaya Usaha LR Akun Debit
L 2-240 Biava Penyusutan gedung EBiaya Usaha LR Akun Debit
< 3
27 data
& Terhubung 'Lfs‘: 05 Januari 2015 h_ 2015 C, Login : Administrator [Z|User Lisensi : PT Global Eushanosoft k Lisensi : PT Global Eushanosoft © gloosoft.com @

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

[ sinesn | untuk menyimpannya dan ‘&,untuk keluar dari menu Saldo

awal.
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) Saldo Awal | 5 e S|
L_‘ Saldo Awal 2015
Daftar Akun Saldo Akhir Periode : 2014
x + + *
Kode Marna Akun Marna Kelas Jenis  Keterangan Saldo &wal =
¥ 1-005 Kas Alctiva Lancar MR Akun Debit 200.000,00
1-006 Bank Aktiva Lancar MR Akun Debit 0,00
1-101 Peralatan Kantor Aktiva Tetap MR Akun Debit 0,00
1-102 Gedung Usaha Aktiva Tetap MR Akun Debit 0,00
1-201 Akurnulasi Peny. Peralatan Kantor Akurnulasi Penyusutan MR Akun Dehit 0,00
1-202 Akurnulasi Peny, Gedung Usaha Alkurnulasi Peryusutan MR Akun Debit 0,00
o 1310 Dana Sosial Kewajiban Jangka Pendsk MR Akun Kredit 0,00
1-340 Dana Pendidikan Kewajiban Jangka Pendek MR Akun Kredit 0,00
1-400 Pinjarnan Bank Kewajiban Jangka Panjang MR Akun Kredit 0,00
Periode Bulanan
petiode debit kredit saldo posting
P Januari 2015 0,00 0,00 200.000,00 [}
Februari 2015 0,00 0,00 200.000,00 ]
Maret 2015 0,00 0,00 200,000,00 ]
april 2015 0,00 0,00 200,000,00 ]
Mei 2015 0,00 0,00 200.000,00 [}
Jurni 2015 0,00 0,00 200.000,00 ]
uli 2015 0,00 0,00 200,000,00 ]
Agustus 2015 0,00 0,00 200,000,00 ]
Septemnber 2015 0,00 0,00 200.000,00 =
Oktober 2015 0,00 0,00 200,000,00 ]
Movernber 2015 0,00 0,00 200,000,00 ]
Desermber 2015 0,00 0,00 200.,000,00 [}

4. Item Laba

Pengaturan selanjutnya di menu akuntansi adalah pengaturan

laba dan rugi

ditambahkan.

berapa persen untuk setiap nama item yang akan

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

Item Laba yang baru.

E} Data Item Alokasi Laba/Rugi

Pencarian

Kode Akun

1-900 Ikhiisar Laba Rug

@ Reefresh @ Tambah | Ubah @ Hapus

Persen{%)

-

| Kade dkun

Nama Akun
Mama Item

2,00 E
Persen

o, [H|Dibag

Y=

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

yang sudah ada.
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T
=S . .
ohr) Data Item Alokasi Laba/Rugi

[ @Rafresh I [ @Lambah I | Ubah ‘ l aﬂapus

Pencarian
[ Kode Akun Nama Akun Persen{%) -
1-900 (), Ikhtisar Laba Rugi

Petsen
2,00 % [|Dibagi

(%]

« 3

2 %
§| @ Terhubung [% 05 Januari 2015 |E 2015 & Login : Administrator [ User Lisensi : PT Global Eushanosoft  k Lisensi : PT Global Eushanosoft © gloosoft.com ®

c. Klik menu Master >>> Item Laba >>> Hapus untuk menghapus Item

Laba yang sudah ada.

= o
L I i
| Data Item Alokasi Laba/Rugi
Pencarian [ @ Refresh ] [ @Iamhah ] l Ubah I a Hapus
| Kode Akun Nama Akun Persen(%o) -
1-900 Ll. Tkhtisar Laba Rugi
Confirm @ Dibagi
@Y% Yakiningin menghapus data?
[ |
- é] %

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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=

Jurnal Umum

P Jurnal Umum Eﬁ
Tanggal : 15 Juni 2015 [E-
Mama Transaksi @ Pernbayaran Gaji Karyawan
Mo.Bukti : GA001
Kode akun Marna Akun Dehit kredit -
1-005 Eas 0,00 5.000.000,00
2-205 Biaya Gajl Karyawan 5.000,000,00 0,00
» =

Total : 5.000.000,00 5.000.000,00 -~

| [=fsimpan | | 3@ Batal |

5
Data Jurnal Umum ks
& pan o1 Mei 205 v Lanlenl
£ No.Jurnal Tanggal Nama Transaksi No.Bukti Debit Kredit
S osempal 31 Mel 2015 v
£ b = [uo000001 06 Mei 2015 00:00_Pendapatan Sewa-PELODDOO002 PELO0O000Z 40.000 40.000
Z Kode akun Nama Akun Debit Kredit -
] = " b 1005 Kas 40.000 [
i :
g 4017 Pendapatan Sewa 0 30.000
jfr [ ] [ ] 4-019 Pendapatan Denda 0 10.000
3
i =
z 110000002 08 Mei 2015 00:00  Pendapatan Sews-PELO0D0O004 FELO0000004 70,000 70,000
= 110000004 06 Mei 2015 00:00  Uang Muka-SWAQDD0000S SW/ADDD0000S 15,000 15,000
5 110000005 19Mei 2015 00:00  Biaya Service-54C00000002 SWC0D000002 20,000 20,000
= 110000006 19Mei 2015 00:00  Biaya Service-54C00000002 SWC0D000002 20,000 20,000
@ 110000007 19Mei 2015 00:00  Biaya Service-54C00000002 SWC0D000002 20,000 20,000
M ) 1000000 19Mei 2015 00:00  Biaya Service-SYC00000002 SHCO0000002 20,000 20,000
) 10000009 19Mei 2015 00:00  Biaya Service-SYC00000002 SHCO0000002 20,000 20,000
) 10000010 19Mei 2015 00:00  Biaya Service-SYC00000002 SHCO0000002 20,000 20,000
) 10000011 19Mei 2015 00:00  Biaya Service-SYC00000002 SHCO0000002 20,000 20,000
) 10000014 19 Mei 2015 00:00  Biaya Service-SYC00000002 SHCOD000002 20,000 20,000
L0000015 20Mei 2015 00:00  Pendapatan Sewa-PELO0DOOO0S PELOOD00O0G 56,500 71500
000016 20Mei 2015 00:00  Biaya Service-SHCO0DOO004 SWCO0000004 10,000 10.000
L000001 7 20Mei 2015 00:00  Biaya Service-SHCO0DOO004 SWCO0000004 10,000 10.000
0000018 20Mei 2015 00:00  Biaya Service-SHCO0DOO003 SWCO0000003 15.000 15.000
L0000019 19Mei 2015 00:00  Biaya Service-SVCDO000D0Z SWCO0000002 20,000 20,000
110000020 19Mei 2015 00:00  Biaya Service-54C00000002 SWC0D000002 20,000 20,000
110000023 20 Mei 2015 00:00  Biaya Service-SHCO0D0000G SHCOD00000G 12,000 12,000
110000024 20 Mei 2015 00:00  Biaya Service-SHC00D00007 SWCO0000007 10,000 10,000
110000025 20 Mei 2015 00:00  Biaya Service-SHC00D0000S SHCOD00000S 10,000 10,000
110000026 08 Mei 2015 00:00  Pendapatan Sews-PELO0D0O00T FELO000000S 50,000 50,000
Data Jurhal Penyesuaian [X]
o — -
£ Dari 01 Januari 2015 -+ T LIRSS
5 " No.Jurnal Tanggal Nama Transaksi No.Bukti Debit Kredit
g sampai 31 Januari 2015« Filter - -
= » PYO000001 05 Januati 2015 biavya gaji u] u]
H [ &s] ]l [i] Bulan ini ]l £ ]
g
E-[ [isf ]l [ Hariini ]l i=3 ]
£
2
= (&5 Tambah | l Ubah ]
H
=S
5
5
H
2
-l
Total : 0,00 0,00 -
1 data
il Terhubung %105 Januari 2015 2015 2 Login : Administrator  [Z5|User Lisensi : PT Global Eushanosoft  k Lisensi : PT Global Eushanosoft @ gloosoft.com
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6. Proses Periode

¢} Proses Periode I_ | =l |i:-?-1
ng' Proses Periode tay
Jenis Proses
@ Posting Lnposting
Posting sarmpai dengan Periode ;| REE RS E
01 Januari 2015 31 Januari 2015
01 Februari z015 28 Februari 2015
01 Maret 2015 31 Marek 2015 —
01 April 2015 30 April 2015 . Keluar |
01 Mei 2015 31 Mei 2015
b 01 Juni 2015 30 Juni 2015

01 Juli 2015 31 Juli 2015
01 Agustus 2015 31 Agustus 2015
01 September 2015 30 September 2015
01 Okkober 2015 31 Okkober 2015
01 Movember 2015 30 Movember 2015
01 Desember 2015 31 Desember 2015

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

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.

[ Sinotis - Aplikasi Notaris | Halaman | 87



Data Buku Besar

-

& Nama Akun

g Kas E =

; Berdasarkan Perperiode

] — NoJurnal Tanggal Nama Transaksi No.Bukti Dehit Kredit Saldo

";- Il Filter ¥ Saldo 01j01/2015  Salda Awal 0 0 0

E' ) JJooooool  06/05/2015  Pendapatan Sews-PBLONO00OO0Z PELOODOOODZ 40,000 o 40,000

EA Berdasarkan Durasi Tanggal JUDDOO0D4  08/05/2015  Uang Muka-SWAO0000003 SWA00000003 15,000 0 55,000

R 01 i 2015 v JUDDOOOD2 — 08J05/2015  Pendapatan Sewa-PELOOOOO0D4 PELOOOOO004 70,000 0 125,000

Z s TR Filter JUDOOO026  OBJ05/2015  Pendapatan Sewa-PELOOOOO00G PELO0OO0003 50.000 0 175.000

; J000000s  19/05/2015  Biaya Service-SWCO000000Z SWCO0000002 o 20,000 155.000

% | & | | [f!n Hari ini ‘ | = | 0000006 19/05/2015  Biaya Service-SWCO000000Z SWCO0000002 o 20,000 135.000

] 0000007 19005/2015  Biaya Service-SWCO000000Z SWCO0000002 o 20,000 115.000

% Berdasarkan Perbulan 0000008 19/05/2015  Biaya Service-SWCO0000002 SWCO0000002 o 20,000 95,000

H] ? 0000009 19/05/2015  Biaya Service-SWCO0000002 SWCO0000002 o 20,000 75.000

CAREay Jone 201S [=] Filter JU000O0L0  190S5/2015  Biaya Service-SYCOODDDO0Z SYCO0000002 0 20,000 £5.000

w - JU00000LL  19y0S[2015  Eiaya Service-SWC00000002 SWCO0000002 o 20,000 35.000

| &l | | [ Bulanini ‘ | = | JUDD0O014  19J05/2015  Biaya Service-S¥C0O00000Z SYCO0000002 ] 20,000 15,000
JUo000019  1905/2015  Biava Service-SWC00000002 SWCO0000a02 a 20,000 -5.000
0000020 1905/2015  Biava Service-SWC00000002 SWCO0000a02 a 20,000 -25.000
0000015 20f05/2015  Pendapatan Sewa-PBLOOOOOO0E PBLOOOOOO0G 56.500 a 31.500
0000016 20f05/2015  Biaya Service-SWC00000004 SWCO0000004 a 10.000 21.500
JUDO00017  Z0f05[2015  Biaya Service-SWC00000004 SWCO0000004 a 10.000 11.500
JUOODOD18  Z0/05/2015  Biaya Service-SYCO0000003 S¥CO0000003 ] 15.000 -3.500
JUOODDDZ3  Z0/05/2015  Biaya Service-SYCOO00000G SYCO000000G ] 12.000 -15.500
0000024 20/05/2015  Biaya Service-3¥CO0000007 S¥Co0ooooo7 o 10,000 -25.500
J00o002s  20/05/2015  Biaya Service-3¥CO000000S S¥CO0000005 o 10,000 -35.500
. . . . ‘i . . . .
Kemudian jika diklik £ Cetak akan ditampilkan hasil cetaknya, seperti

pada gambar di bawah ini.

PT GLOBAL EUSHANOSOFT
JALAN GEDONGKUNING SELATAN NO 202 G BANGUNTAPAN BANTUL YOGYAKARTA Telp 0274 4338899

LAPORAN BUKU BESAR

No.Jurnal | Tanggal Nama Transaksi Dehit Kredit Saldo
Saldo 01 Jan 2015 |Saldo Awal 0,00 0,00 0,00
0000001 |06 Mei 2015 |Pendapatan Sewa-PELO00O000Z 40.000,00 0,00 40.000,00
0000004 |06 Mei 2015 |Uang Muka-SWA00000003 16.000,00 0,00 55.000,00
0000002 |08 e 2015 |Pendapatan Sewa-PELO00OO00N4 70.000,00 0,00 125.000,00
0000003 |08 el 2015 |Pendapatan Sewa-PELO00O0003 50.000,00 0,00 175.000,00
0000005 |19 hei 2015 |Biaya Service-SYC:00000002 0,00 20.000,00 155.000,00

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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é:? Laporan Laba Rugi

<« < ueyipd ueypd weuaw vexifung wakua w ymun iy

* Sebefinm mencetfak faporan
£ aba - Rugs fakidkan proses periode

| Proses Periode

f.';_l Layouk

@ Pratinjau | |

¢} Proses Periode [ =] i:hJ
|:}"/ Proses Periode eadl
Jenis Proses
@ Posting Unposting
Posting sampai dengan Periode ;. EEESEpRaahE: E
01 Januari 2015 31 Januari 2015
01 Februari 2015 28 Februari 2015
01 Maret 2015 31 Maret 2015 E—
01 April 2015 30 April 2015 b Keluar
01 Mei 2015 31 Mei 2015
01 Juni 2015 30 Juni 2015 g
01 Juli 2015 31 Juli 2015

01 &guskus 2015
01 September 2015
01 Oktober 2015
01 Movember 2015
01 Desember 2015

31 Agustus 2015
30 Sepkember 2015
31 Okkober 2015
30 Movember 2015
31 Desember 2015

Setelah klik pratinjau selanjutnya akan ditampilkan laporan laba/ruginya

tampilannya seperti pada gambar di bawah ini.

PT GLOBAL EUSHANOSOFT
JALAN GEDONGKUNING SELATAN NO 202 G BANGUNTAPAN BANTUL YOGYAKARTA Telp 0274 4338899
LAPORAN LABA / RUGI
Kode / Mama AKun Saldo AKhir Saldo Akhir Saldo Akhir
Pendapatan
Pendapatan
2-006 - Jasa Pergurusan Akte Perusahaan 0,00 0,00 0,00
24006 - Jasa Pengunisan skte Tanah 0,00 0,00 0,00
2-007 - Jasa Pengurusan Akte Rumah 0,00 0,00 0,00
2-015 - Jasa Adrniristrasi 0,aa 0,00 0,00
4-016 - Pencapatan Uarg Muka 14.000,00 14.000,00 145.000,00
417 - Permbayaran Sewa 140.000,00 140.000,00 140.000,00
4-019 - Perdapatan Denda 20.000,00 20.000,00 20.000,00
Jurnlah Pendapatan 175.000,00 175.000,00 175.000,00
Total Pendapatan 175.000,00 175.000,00 175.000,00
Biaya
Biaya saha
2-205 - Biava Gaji Karyawan 0,00 0,00 0,00
Z-206 - Biaya Bunga Bank 0,00 0,00 0,00
2-207 - Baya Rapat 0,00 0,00 0,00
2-208 - Biaya Adrninistrasi Kantor 0,00 0,00 0,00
2-210 - Biaya Perlergkapan Kantor 0,00 0,00 0,00
2-215 - Baya Air,Listrik dan Telpon 0,00 0,00 0,00
2-217 - Biaya Kesejahteraan Katyawan 0,00 0,00 0,00
2-225 - Biaya Asuransi 0,00 0,00 0,00
2-230 - Biaya Penyusutan Peralatan 0,00 0,00 0,00
2-2400 - Biaya Perwusutan gedung 0,00 0,00 0,00
5-241 - Biaya Service 20.000,00 20.000,00 20.000,00
Jumiah Biaya Usaha 20.000,00 20.000,00 20.000,00
Total Biaya 20.000,00 20.000,00 20.000,00
Total Sisa Hasil Usaha 155.000,00] 155.000,00] 155.000,00|
Laporan Neraca
Laporan yang terakhir yaitu untuk laporan neraca, untuk

mengaksesnya sama seperti pada laporan laba/rugi seperti pada tampilan

gambar di bawah ini.
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‘| Laporan Neraca
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* sehefum mencetak faporan Neraca
fakikan proses periode

ot

Proses Periode

\=4 Proses Periode

Q Pratinjau ‘ |

E.WJ Lawout

|_n‘:9y Proses Perinde

Jenis Proses

@ Posting

Posting sarmpai dengan Periode :

01 Januari 2015
01 Februari 2015
01 Maret 2015
01 April 2015

01 Mei 2015

01 Juni 2015
01 Juli 2015
01 Agustus 2015

01 September 2015

01 Oktober 2015
01 Movember 2015
01 Desember 2015

Unposting

01 Juni 2015

31 Januari 2015
28 Februari 2015
31 Maret 2015

30 April 2015

31 Mei 2015

30 Juni 2015

31 uli 2015

31 Agustus 2015
30 September 2015
31 Oktober 2015
30 Movemnber 2015
31 Desember 2015

=

L Keluar

Berikut ini adalah tampilan hasil dari laporan neraca setelah diklik

[ Sinotis - Aplikasi Notaris |

pratinjau.
PT GLOBAL EUSHANOSOFT
JALAN GEDONGKUNING SELATAN NO 202 G BANGUNTAPAN BANTUL YO GYAKARTA Telp 0274 4338899
NERACA
AKTIVA PASIVA
| Kode ‘ Hama Alun Saldo Awal Saldo Berjalan Saldo Akhir Kode | Hama Akun Saldo Awal Saldo Berjalan Saldo Akhir
Aktira Lancar Kewnjiban Jangka Pendek
1005 Has 0,00 155.000,00 15500000 1-310 Dana Sosial 0,00 0,00 0,00
11006 Bank 0,00) 0,00] 0,00 1340 Dana Pendidikan 0,00] 0,00 0,00]
1021 Asuransi Dhayar dimuka 0,00) 0,00] 0,00) 0,00 0,00 0,00
0,00 155.000,00 155.000,00 Kewajiban Jangka Panjang
Alkctiva Tetap 1400 Pinjaman Bank 0,00] 0,00 0,00]
1401 Peralatan Kantor 0,00 0,00 0,00 n,nn‘ n,nn‘ 0,00
1102 Gedung Usaha 0,00 0,00 0,00| Modal
0,00 0,00 0,00| 1603 Hibah 0,00] 0,00 0,00]
Akumulkasi Perpusutan 1604 Cadangan 0,00 0,00 0,00
1201 Akumulasi Peny . Peralatan Kantar 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1202 Akumulasi Peny . Gedung Ussha 0,00) 0,00] 0,00| Laba Berjalan
0,00 0,00 0,00| 1850 Laha Perinde Berjalan 0,00] 155.000,00] 155.000,00
0,00 0,00 0,00
Ikhtisar Laba Rugi
1800 Ikhtisar Laba Rugi 0,00] 0,00 0,00]
0,00 0,00 0,00
Totd: 0,00 155.000,00 155.000,00 Total : 0,00 155.000,00 155.000,00
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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
J1 Gedongkuning Selatan Nomor 202G Yogyakarta.
Telp :
¥4 0274 443 8899
B081218618327
Email :

globaleushanosoft@yahoo.com

gesoft93@gmail.com
Website :

http:/ /sinotis.com

http:/ /gloo
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