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KATA PENGANTAR 

Puji syukur diucapkan atas selesainya proses magang industri di perusahaan PT 

Tunas Rhodearni Mulia. Atas limpahan  rahmat,  ridha, dan karunianya Laporan Magang 

Industri ini dapat saya selesaikan tepat waktu.  Shalawat  serta salam tak lupa kita kirimkan 

kepada baginda Nabi Muhammad SAW. 

Sehubung dengan adanya jurusan “ Akuntansi,” Mahasiswa diharapkan dapat terjun 

langsung untuk melihat dunia kerja. Magang Industri yang dilaksanakan di perusahaan PT 

Tunas Rhodearni Mulia terbagi atas bidang Administrasi, Kegiatan Magang Industri 

diharapkan mampu membuat Mahasiswa  terjun ke dunia kerja secara langsung dan 

memperoleh pengalaman.  Harapannya, dalam jangka panjang Mahasiswa bisa terjun dalam 

dunia kerja secara profesional. Kelancaran  kegiatan  Magang Industri  ini tidak terlepas dari 

dukungan: 

1. Kedua Orangtua penulis  Bapak Nurhadi dan Ibu Sukartini yang selalu mendukung, 

memberi do’a dan menyemangati penulis untuk bisa melaksanakan kegiatan Magang 

ini dengan sungguh-sungguh dan bisa menyelesaikan dengan baik. 

2. Bapak Ir.Bambang Hendrawan, ST., MSM., CIPMP., CISCP, selaku Direktur 

Politeknik Negeri Batam. 

3. Bapak Irsutami, S.E,M.Acc,Ak selaku Ketua Jurusan Manajemen Bisnis. 

4. Ibu friyanti Hasanah, S.S.T., M.Sc  selaku Ketua Program Studi Akuntansi: 

5. Bapak Danar Irianto, S.E.,M.Acc.,Ak.selaku dosen pembimbing penulis, yang telah 

meluangkan waktu dan tenaganya dalam memberikan arahan terhadap penulisan dan 

melakukan koreksi penyusunan laporan studi ini. 

6. Ibu Rina Elvira Monalisa Sinaga SH.MH.C.Med selaku Direktur dan pembimbing 

magang di PT Tunas Rhodearni Mulia. 

7. Bapak Irustami, SE, M.Acc., Ak.,CA selaku dosen wali; 

Akhir kata, penulis berharap Tuhan Yang Maha Esa berkenan membalas segala kebaikan 

semua pihak yang telah membantu. Penulis mengharapkan kritik dan saran yang 

membangun, sehingga dapat dijadikan acuan penulisan laporan kegiatan selanjutnya. 

Batam, 20 Juni 2025 

 

 

 

Akdestiani 

https://www.polibatam.ac.id/ir-bambang-hendrawan-st-msm-cipmp-ciscp-dilantik-mendikbud-ri-sebagai-direktur-politeknik-negeri-batam-periode-2024-2028/#:~:text=Selamat%20bertugas%20sebagai%20Direktur%20Polibatam,Indonesia%20Maju%20dan%20Sejahtera%202045.
https://www.polibatam.ac.id/ir-bambang-hendrawan-st-msm-cipmp-ciscp-dilantik-mendikbud-ri-sebagai-direktur-politeknik-negeri-batam-periode-2024-2028/#:~:text=Selamat%20bertugas%20sebagai%20Direktur%20Polibatam,Indonesia%20Maju%20dan%20Sejahtera%202045.
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1 Gambaran Umum Perusahaan/Instansi 

1.1 Sejarah Singkat PT Tunas Rhodearni 

PT Tunas Rhodearni Mulia adalah kantor konsultan hukum yang Didirikan oleh 

Rina Elvira Monalisa Sinaga SH, MH, C.Med. Memilih dan menetapkan diri sebagai 

instusi profesional yang berorientasi untuk memberikan jasa layanan hukum secara 

total, unggul secara teknis dan layak secara komersial. 

PT. Tunas Rhodearni Mulia didirkan untuk menjawab secara tuntas dinamika 

permasalahan yang terjadi ditengah-tengah masyarakat yang menutut perlindungan 

hukum dan interkasi antara individu dengan badan hukum maupun antara badan 

hukum yang semakin kompleks. Dengan wawasan pengetahuan hukum yang utuh, 

pengalaman dan pemahaman yang komprehesif terhadap permasalahan, maka PT. 

Tunas Rhodearni Mulia senantiasa memberikan solusi yang solutif, memastikan 

perlindungan hukum klien dan sejauh mungkin menghindari resiko yang terjadi 

dikemudian hari, karena jasa hukum yang diberikan bukan hanya bersifat sesaat 

tetapi juga jangka panjang. 

1.2 Visi, Misi Perusahaan 

 Visi  PT Tunas Rhodearni Mulia adalah Menjadi Konsultan Hukum yang 

profesional ungguh, tangguh dalam meberikan pelayanan jasa hukum yang 

berkualitas. 

Misi PT Tunas Rhodearni Mulia adalah Memberikan solusi terbaik terhadap 

masalah yang dihadapi klien, dengan menegakan keadilan dan tanggung jawab 

terhadap profesi. 

1.3 Struktur Organisasi Perusahaan/Instansi  

Organization chart PT Tunas Rhodearni Mulia

 

Direktur

Legal  
Assistants

Accounting
Administrasi/ 
Resepsionis



 

No.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang  

23 Maret 2020 

 

1. Direktur 

Direktur sebagai pemimpin dan pengelola memiliki tanggungjawab untuk 

melakukan pengawasan penuh kepada seluruh staf dan operatotr dalam perusahaan. 

Pengawasan dalam setiap tugas karyawan juga pengawasan jalan nya proses 

oprasional dalam perusahaan. Pengambilan keputusan terbesar juga dipegang oleh 

direktur, penetapan kebijakan-kebijakan yang ada dalam perusahaan didiskusikan 

bersama untuk dapat diterapkan dalam perusahaan. Direktur menyusun visi dan misi 

dan menerapkannya agar menentukan arah perusahaan dengan baik. 

2. Legal Assistants 

Legal Assistants bertanggung jawab untuk membantu pengacara atau konsultan 

hukum dalam menyiapkan dokumen-dokumen hukum, melakukan riset hukum, dan 

mengorganisir file khusus. Mereka juga dapat berperan dalam memantau tenggat 

waktu hukum, membuat draf kontrak atau dokumen, dan mengkoordinasikan 

komunikasi antara pengacara dengan klien. Tugas lainnya termasuk menghadiri 

rapat, menyusun lapporan, dan membantu dalam proses persidangan atau pertemuan 

hukum lainnya. 

3. Accounting 

Accounting bertugas mencatat dan memantau semua transaksi keuangan perusahaan, 

seperti pembayaran, penerimaan, dan pengeluaran. Mereka juga bertanggung jawab 

menyusun laporan keuangan, membuat pembukuan, serta memastikan kepatuhan 

terhadap standar akuntansi yang berlaku. Bagian ini bekerja erat dengan bagian 

finance dalam penyusunan laporan akhir tahun dan audit keuangan. 

4. Administasi 

Bagian administrasi bertanggung jawab atas dukungan administrasi harian, termasuk 

pengelolaan dokumen, pengarsipan, dan koordinasi antara departemen. Administrai 

juga mengatur jadwal rapat, perja;anan dinas, serta memastikan kebutuhan logistik 

kantor terpenuhi. 

5. Resepsionis 

Adalah posisi front-line yang bertanggung jawab menyambut dan mengarahkan klien 

atau tamu yang datang kekantor. Selain itu, resepsionis juga menangani panggilan 

telpon, mengelola korespondesi, serta memberikan informasi yang di butuhkan oleh 

pihak eksternal atau internal. 
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1.4 Ruang Lingkup Usaha Perusahaan/Instansi 

PT Tunas Rhodearni Mulia adalah Perusahaan yang bergerak dibidang jasa 

pengurusan dokumen, yang menawarkan berbagai layanan, termasuk konsultasi terkait 

masalah hukum, penyusunan dan peninjauan dokumen penting, serta membantu klien 

dalam kepatuhan terhadap peraturan yang berlaku. 

PT Tunas Rhodearni Mulia juga menyediakan layanan perlindungan hak kekayaan, 

seperti hak cipta dan merek dagang, serta menangani masalah hukum keluarga, termasuk 

warisan dan perceraian, serta isu ketenagakerjaan. Kantor hukum ini juga berperan dalam 

memberikan nasehat kepada klien, mewakili klien di pengadilan, menegosiasikan 

penyelesaian perselisihan, dan menyusun surat wasiat dan dokumen perencanaan harta 

benda lainnya. PT Tunas Rhodearni Mulia  berusaha untuk memastikan bahwa klien, 

baik individu maupun perusahaan untuk mematuhi dan mendapatkan perlindungan 

hukum dengan menyediakan banyak layanan. 

2 Deskripsi Kegiatan Magang Industri 

2.1. Deskripsi Kerja 

2.1.1 Lokasi Unit Kerja 

Lokasi Unit Kegiatan Magang Industri di PT Tunas Rhodearni Mulia 

Beralamat di  Ruko Grandniaga Mas Blok C No.50 Batam Centre. Penulis 

ditempatkan didepartemen Administasi yang berada di lantai Dasar.  

2.1.2 Rincian Tugas 

Penulis ditempatkan untuk melaksanakan praktik kerja industri dalam 

departemen Administrasi di PT Tunas Rhodearni Mulia. Departemen ini membawahi 

berbagai urusan administratif, termasuk penerimaan tamu, pengelolaan dokumen 

hukum, dan pengurusan keuangan operasional kantor. Penulis bertanggung jawab 

langsung kepada Direktur dan berkoordinasi dengan tim legal serta staf kantor 

lainnya. Adapun rangkaian pekerjaan yang dilakukan selama praktik industri adalah 

sebagai berikut: 
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Pertama, penulis dikenalkan dengan lingkungan kerja dan sistem administrasi 

perusahaan. Selama pelaksanaan magang, penulis bertugas untuk mengelola laporan 

keuangan harian yang mencakup pencatatan kas masuk dan keluar. Setiap transaksi 

dicatat secara terperinci dalam laporan kas harian yang disusun menggunakan 

Microsoft Excel. Selain itu, penulis juga bertanggung jawab untuk menyusun laporan 

keuangan mingguan sebagai bahan evaluasi dan perencanaan anggaran internal. 

Kegiatan ini dilakukan dengan akurat dan teliti untuk mendukung keteraturan 

pengelolaan keuangan perusahaan. 

Kedua, penulis terlibat dalam manajemen dokumen orderan klien. Dokumen-

dokumen tersebut dikelompokkan dalam kategori orderan waiting, orderan berjalan, 

orderan batal, dan orderan terealisasi. Setiap kategori memiliki format pelaporan 

masing-masing dan diperbarui secara rutin setiap minggu. Data orderan tersebut 

diinput dalam format dokumen digital menggunakan Microsoft Word dan Excel, lalu 

dicetak dan diserahkan kepada direktur sebagai bahan evaluasi mingguan. Pekerjaan 

ini menuntut ketelitian dalam mencatat, mengelompokkan, dan mengarsipkan data 

sesuai perkembangan setiap kasus atau klien. 

Ketiga, penulis juga diberikan tanggung jawab dalam pengurusan dokumen 

perpajakan seperti Surat Setoran Pajak (SSP) dan Bea Perolehan Hak atas Tanah dan 

Bangunan (BPHTB). Dalam tugas ini, penulis melakukan kunjungan langsung ke 

Kantor Pelayanan Pajak (KPP), Mall Pelayanan Publik (MPP), dan Bank terkait 

untuk melakukan pembayaran, mencetak bukti bayar, dan menyelesaikan semua 

kewajiban perpajakan sesuai tenggat waktu. Proses ini dilaksanakan dalam satu hari 

kerja untuk menghindari keterlambatan pelaporan atau potensi denda. 

Keempat, penulis berperan aktif dalam penyusunan berbagai dokumen 

hukum seperti perjanjian sewa-menyewa, surat kuasa, surat kesepakatan kerja waktu 

tertentu, perjanjian kerja sama, surat jual beli tanah, serta berita acara serah terima 

(BAST). Penyusunan dokumen ini dilakukan berdasarkan permintaan langsung dari 

Direktur atau hasil koordinasi dengan tim hukum. Dokumen yang telah disusun akan 

diperiksa oleh Direktur sebelum dicetak, disahkan, dan diserahkan kepada pihak 

terkait. Proses ini menuntut akurasi dalam penggunaan istilah hukum dan susunan 

redaksional sesuai peraturan yang berlaku. 
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Kelima, penulis ikut serta dalam kegiatan digitalisasi dan pemberkasan 

dokumen klien. Hal ini meliputi pemindahan file dari laptop ke komputer kantor, 

pengorganisasian dokumen berdasarkan tahun dan jenis orderan, hingga 

penyimpanan dalam bentuk hardcopy maupun softcopy. Penulis juga membantu 

melakukan pencetakan, fotokopi, dan scanning dokumen untuk memastikan setiap 

file terdokumentasi dengan baik. Untuk dokumen yang belum terdigitalisasi, penulis 

melakukan pemindaian dan pengunggahan ulang ke penyimpanan internal kantor. 

Keenam, penulis menjalankan tugas pengajuan layanan alokasi tanah dan 

legalitas pertanahan melalui website LMS Online BP Batam. Dalam proses ini, 

penulis mengajukan permohonan sesuai kebutuhan klien. Penulis juga melakukan 

pemantauan status pengajuan, mencetak bukti pengajuan, serta berkoordinasi dengan 

pihak instansi bila terjadi kendala sistem. Penggunaan LMS BP Batam menjadi 

bagian penting dalam transformasi digital layanan publik. 

Ketujuh, penulis juga membantu proses penyusunan dan pengajuan dokumen 

izin tempat ibadah. Salah satu kegiatan yang dilakukan adalah menyusun surat 

permohonan pendirian rumah ibadah, surat pernyataan dukungan jemaat, dan jumlah 

jemaat berdasarkan struktur organisasi internal. Dokumen tersebut diajukan ke 

Departemen Agama (DEPAG) sebagai bagian dari prosedur legalitas tempat ibadah. 

Penulis turut serta mengantar dan mengambil dokumen ke DEPAG serta 

berkoordinasi dengan pejabat terkait hingga proses perizinan selesai. 

Selama praktik kerja lapangan, seluruh hasil pekerjaan dilaporkan langsung 

kepada Direktur dan selalu melalui proses evaluasi mingguan. Penulis juga diminta 

menyelesaikan tugas yang diberikan setiap hari Sabtu dan menjaga kerahasiaan 

semua informasi dan dokumen yang diakses selama magang. 

2.1.3 Tanggung Jawab 

1. Menyusun dan melaporkan laporan keuangan harian dan mingguan. 

2. Mengelola dokumen orderan klien dalam berbagai kategori. 

3. Menyusun dan memproses dokumen hukum klien sesuai kebutuhan. 

4. Mengurus pembayaran dan pelaporan pajak (SSP, BPHTB, PBB, IPH). 

5. Mengelola arsip dan dokumentasi digital maupun fisik. 

6. Melakukan pengajuan online melalui LMS BP Batam. 

7. Menyusun dokumen permohonan perizinan tempat ibadah. 
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8. Menjaga kerahasiaan data dan patuh terhadap peraturan perusahaanWajib 

menyelesaikan tugas yang diberikan dan dikumpulkan setiap hari sabtu kepada 

direktur. 

9. Mematuhi segala peratuturan dan ketetapan yang telah ditetapkan oleh perusahaan 

saat praktek industri lapangan. 

10. Tetap menjaga kerahasiaan informasi perusahaan yang tidak boleh diketahui oleh 

pihak eksternal. 

2.1.4 Target yang Diharapkan 

Diberikannya tugas dan pekerjaan selama pelaksanaan magang, penulis 

diharapkan dapat menvapai target waktu penyelesaian dan mengkoordinasikan setiap 

pergerakan kepada staf dan manager departemen beberapa target yaitu. 

1 Penyusunan laporan keuangan dan dokumen hukum yang akurat. 

2 Penyelesaian pengurusan pajak pada hari yang sama saat diterima. 

3 Laporan mingguan orderan yang lengkap dan tepat waktu. 

4 Pemberkasan yang rapi dan terdigitalisasi dengan baik. 

5 Penguasaan sistem LMS BP Batam secara mandiri. 

6 Terselesaikannya proses legalitas tempat ibadah sesuai prosedur. 

2.1.5 Kendala yang Dihadapi Dalam Menyelesaikan Tugas 

Dalam melaksanakan praktik magang di PT Tunas Rhodearni Mulia, penulis 

menghadapi beberapa kendala personal yang cukup menantang. Salah satu kendala 

utama adalah keterbatasan pengetahuan teknis terkait pengurusan dokumen pertanahan 

maupun dokumen hukum, karena latar belakang penulis adalah di bidang akuntansi. 

Penulis harus menyesuaikan diri dengan terminologi dan konsep hukum yang berbeda 

dari akuntansi, sehingga membutuhkan waktu untuk memahaminya secara menyeluruh. 

Meskipun dasar-dasar akuntansi seperti pencatatan transaksi dan penyusunan laporan 

keuangan sudah dikuasai, tantangan baru muncul ketika penulis harus menangani 

pengurusan dokumen pertanahan dan dokumen hukum yang spesifik. 

Keterbatasan lain yang dihadapi adalah terkait pengelolaan waktu dan prioritas 

dalam menyelesaikan tugas-tugas yang kompleks. Beberapa tugas seperti pengurusan 

pengajuan permohonan izin peralihan hak atas tanah sering kali harus diselesaikan dalam 
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waktu singkat pada hari yang sama. Penulis harus membagi fokus antara menyelesaikan 

pekerjaan administrasi sehari-hari dan memenuhi deadline pertanahan yang ketat. Selain 

itu, penulis kesulitan saat melakukan pengajuan permohonan karena teknis seperti error 

sistem di LMS BP Batam. 

2.2. Deskripsi Alat dan Produk 

2.2.1 Perangkat Lunak/Perangkat Keras yang Digunakan 

Prangkat Keras 

No Perangkat Keras Fungsi 

1 Komputer Digunakan sebagai alat mengolah data 

2 Printer 
Digunakan untuk mencetak dokumen atau formulir 

yang diperlukan 

3 Mesin Fotocopy 
Sebagai alat dalam menggandakan dokumen atau 

formulir 

4 Scanner 
Digunakan untuk scan dokumen sebagai bukti 

softcopy 

5 ATK 
Sebagai alat pelengkap dalam melakukan kegiatan 

magang 

Perangkat Keras 

No Perangkat Lunak Fungsi 

1 Microsoft Excel 
Mengolah data yang berkaitan dengan angka seperti 

laporan kas kantor dan lainnya. 

2 Microsoft Word 

Mengelola data yang berkaitan dengan pembuatan 

software pembantu yang digunakan untuk kegiatan 

oprasional perusahaan 

2.2.4 Data dan Dokumen yang Diolah/Dihasilkan 

Berikut ini dokumen dan data yang diolah dan dihasilkan penulis selama praktik industri 

magang.  

1. Pengelolaan Laporan keuangan 

Laporan keuangan  yang berisi informasi pencatatan semua transaksi keuangan baik 

uang masuk maupun uang keluar yang terkait dengan operasional kantor Setiap 

transaksi dicatat secara rinci, dan juga membuat laporan kas harian untuk 

memastikan semua pengeluaran dan pemasukan tercatat dengan jelas. 
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2. Dokumen Orderan 

a Orderan Waiting  

Adalah dokumen yang berisi daftar atau data yang menunggu persetujuan 

atau pelaksanaan. 

b Orderan berjalan 

Adalah dokumen yang mencatat orderan yang sedang dikerjakan oleh tim. 

c Orderan Batal 

adalah dokumen yang mencatat orderan yang dibatalkan atau tidak 

dilanjutkan oleh klien. 

d Orderan Terealisasi  

adalah dokumen yang mencatat rekap orderan yang sudah selesai dan 

hasilnya telah diserahkan kepada klien. 

3. Administrasi Pajak 

a Surat Setoran Pajak, juga dikenal sebagai SSP, adalah dokumen pembayaran 

pajak yang dibuat untuk keperluan pajak klien atau kantor. 

b Dokumen BPHTB: Dokumen ini berisi informasi tentang cara klien 

membayar Bea Perolehan Hak atas Tanah dan Bangunan (BPHTB). 

c Bukti Pembayaran Pajak: Laporan atau tanda bukti pembayaran yang 

dilakukan untuk menyimpan catatan dan pelaporan keuangan perpajakan. 

4. Penyusunan Dokumen Hukum 

a Perjanjian Sewa-Menyewa Bangunan adalah dokumen yang mengatur 

perjanjian antara pemilik dan penyewa bangunan terkait penyewaan. 

b Perjanjian Kerja Sama adalah dokumen formal yang mengatur kesepakatan 

antara dua pihak untuk bekerja sama dalam jangka waktu tertentu.  

c Surat Kesepakatan Kerja Waktu Tertentu adalah dokumen perjanjian kerja 

yang mengatur hubungan kerja antara perusahaan dan pekerja selama jangka 

waktu tertentu. 

d Perjanjian Jual Beli Tanah adalah dokumen yang dibuat antara penjual dan 

pembeli yang akan menjual tanah. 

e Berita Acara Serah Terima (BAST): Dokumen yang menunjukkan 

penyerahan barang atau hasil kerja sebagai bukti bahwa pekerjaan atau 

transaksi telah diselesaikan. 
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5. Manajemen Dokumen dan Penelitian Hukum 

a Dokumen Riset Hukum: Hasil penelitian tentang pasal-pasal hukum terkait 

kasus pidana atau kasus hukum lainnya yang dihadapi oleh klien. 

b Pemberkasan Dokumen Klien: Dokumen klien yang disusun, diarsipkan, dan 

dikelola sesuai dengan peraturan kantor untuk memudahkan akses dan 

pengelolaan informasi. 

c File Dokumentasi Digital: Dokumen yang disimpan secara digital untuk 

memudahkan pencarian data dan aman. 

2.3. Hal Lain lain 

2.3.1 Latar Belakang Masalah 

BP Batam, sebagai lembaga pengelola lahan di wilayah Batam, telah 

mengembangkan sistem Land Management System (LMS) Online untuk 

mempermudah proses administrasi perizinan pertanahan, termasuk Izin 

Peralihan Hak (IPH) atas tanah. Sistem ini memungkinkan pengajuan dilakukan 

secara daring oleh notaris atau perusahaan jasa pengurusan dokumen atas nama 

masyarakat. Salah satu perusahaan yang menjalankan peran ini adalah PT Tunas 

Rhodearni Mulia, yang membantu masyarakat dalam pengurusan berbagai 

dokumen perizinan. 

Namun, PT Tunas Rhodearni Mulia saat ini belum memiliki divisi 

khusus yang menangani urusan pertanahan secara spesifik. Akibatnya, 

pengajuan IPH sering kali dikerjakan oleh karyawan dari divisi lain yang tidak 

mempunyai latar belakang atau pemahaman teknis mengenai prosedur 

pengajuan melalui LMS. Hal ini menyebabkan karyawan harus mencari 

informasi dari berbagai sumber secara terpisah, termasuk dari kantor pertanahan, 

yang pada gilirannya berdampak pada tidak efisiennya proses kerja dan 

meningkatnya risiko kesalahan administrasi dalam pengajuan. 

Untuk mengatasi permasalahan ini, penulis telah menyusun buku 

pedoman internal mengenai langkah-langkah pengajuan permohonan IPH secara 

online. Buku panduan ini bertujuan memberikan arahan yang jelas dan 

terstruktur kepada seluruh karyawan, baik yang baru maupun yang 

berpengalaman, agar mereka dapat menjalankan proses pengajuan dengan 

mandiri dan sesuai prosedur. Dengan hadirnya panduan ini, diharapkan efisiensi 
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kerja dapat meningkat, kesalahan dapat diminimalkan, dan kualitas pelayanan 

perusahaan kepada masyarakat tetap terjaga. 

2.3.2 Kajian Pustaka 

1 Pengertian Buku Panduan 

Menurut  Kamus  Besar  Bahasa  Indonesia  (KBBI)  buku adalah lembar 

kertas yang berjilid berisi tulisan. Sedangkan Panduan berasal dari kata pandu  

yang  berarti petunjuk.  Petunjuk  mempunyai  pengertian  yaitu ketentuan  

yang  memberi  arah  atau  atau  bimbingan  bagaimana  sesuatu harus 

dilakukan sedangkan menurut (Effendi, 2018)buku  panduan  adalah  buku  

yang  didalamnya  berisi  informasi, petunjuk, dan lain-lain yang menjadi 

tuntunan bagi pembaca untuk mengetahui sesuatu secara lengkap.  Pengertian  

diatas  dapat  disimpulkan  bahwa  buku  panduan  adalah  buku  yang 

memberikan  informasi  berupa  petunjuk  yang  akan  menuntun  pembaca  

untuk  mengetahui sesuatu secara lengkap. 

2 Fungsi dari buku panduan  

adalah sebagai sumber pokok masalah yang dijadikan dasar bagi program 

kegiatan yang disarankan dan sebagai sumber bahan pembelajaran, 

menyegarkan ingatan, dan memotivasi belajar. (Jaya et al., 2018) 

memaparkan bahwa buku panduan pendidikan adalah buku yang memuat 

prinsip, prosedur, deskripsi materi pokok, atau model pembelajaran yang 

digunakan oleh para pendidik dalam menjalankan tugas pokok dan fungsi 

sebagai pendidik. Dalam pengertian yang lebih luas, buku panduan 

pendidikan adalah buku materi atau isinya dapat digunakan untuk 

meningkatkan kinerja pendidik dan/atau tenaga kependidikan.(Ashari, 2021) 

3 Pengertian Land Managemen System (LMS)  

Pada September 2016 Land Managemen System (LMS) diluncurkan. LMS 

adalah sebuah aplikasi yang berfungsi untuk mengintegrasikan semua 

kegiatan dan layanan lahan berikut data administrasinya secara digital. 

Melalui LMS ini pembayaran terkait lahan juga dapat dilihat secara real time 

karena sudah ada kerja sama dengan pihak bank untuk host to host terkait 

akuntabilitas keuangan tersebut. pengguna lahan sendiri yang didapatkan dari 

instansi lain di luar BP Batam. Instansi lain yang dimaksud ialah instansi lain 

yang berhubungan dengan alokasi lahan seperti dari BPN dan notaris. Tujuan 
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dari fitur ini ialah untuk memperkaya data pengguna lahan, juga sebagai 

sumber informasi untuk kedua belah pihak apabila di kemudian hari terdapat 

perubahan kebijakan. Melalui f itur tersebut maka kedua belah pihak akan 

sangat terbantu dalam proses pengambilan keputusan.(Badan Pengusahaan 

Batam, 2021) 

4 Pengertian Izin Peralihan Hak atas Tanah (IPH) 

Bahwa sejak  berlakunya  Undang-Undang  Nomor  5  Tahun1960  tentang  

Peraturan Dasar Pokok-Pokok Agraria (UUPA), peralihan hak atas tanah 

dapat dilakukan melalui jual beli untuk memindahkan hak milik. Adapun 

yang dimaksud dengan peralihan hak atas  tanah  adalah  perbuatan  hukum  

pemindahan  hak  atas  tanah  yang  dilakukan dengan sengaja  supaya hak 

tersebut terlepas dari pemegangnya semula dan menjadi hak pihak lain.(Ayu 

Larasati, 2020) 

5 Pengertian Pertanahan 

Tanah memegang peranan yang sangat penting dalam kehidupan manusia 

karena merupakan sumber kemakmuran, kemakmuran dan kehidupan. Tanah 

juga erat kaitannya dengan manusia karena memiliki nilai ekonomis dan 

dapat menghasilkan sumber daya alam bagi setiap orang. Hal ini dinyatakan 

dalam Pasal 33 (3) UUDNRI Tahun 1945: “Bumi, air, dan kekayaan alam 

yang terkandung di dalamnya dikuasai oleh negara dan dipergunakan untuk 

sebesar-besar kemakmuran rakyat”(Irfan Aditya Semana, 2020) 

2.3.3 Solusi 

Proses pengajuan Izin Peralihan Hak (IPH) sering mengalami kendala, seperti 

kurangnya pemahaman pemohon terhadap prosedur, kesalahan dalam pengisian 

dokumen, serta ketidakefisienan dalam verifikasi administrasi. Untuk mengatasi 

permasalahan ini, maka penulis merancang untuk membuat Buku panduan sebagai 

solusi dalam memberikan panduan yang lebih sistematis dan mudah diikuti. Buku 

panduan ini bertujuan untuk memberikan petunjuk lengkap terkait prosedur 

pengajuan IPH menggunakan LMS BP Batam agar pemohon dapat mengajukan 

permohonan dengan lebih cepat, akurat, dan sesuai ketentuan. Buku panduan ini 

mencakup panduan lengkap mengenai Definisi dan Pentingnya IPH Penjelasan 

mengenai kepentingan peralihan hak dalam transaksi properti. Persyaratan 

Administratif Daftar lengkap dokumen yang harus dipersiapkan oleh pemohon. 
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Langkah-Langkah Pengajuan Petunjuk rinci tentang prosedur registrasi, pengisian 

formulir, dan pengunggahan dokumen. Proses Verifikasi dan Penyelesaian Tahapan 

pengecekan dokumen hingga penerbitan IPH. 

3 Kesimpulan dan Saran 

3.1. Kesimpulan  

Selama penulis melakukan kegiatan magang di PT Tunas Rhodearni Mulia 

dan mengerjakan segala tugas yang telah diberikan, perusahaan memberikan 

beberapa manfaat kepada penulis maupun kepada perusahaan. Beberapa manfaat 

yang penulis dapat ialah. 

a Mengetahui bagaimana pengajuan izin atas bagunan melalui LMS BP Batam. 

b Mengetahui bagaimana pelaporan pajak penjual dan BPHTB  

c Mengetahui dan memahami cara pembuatan laporan keuangan perusahaan 

yang cepat dan tepat 

d Mendapatkan pengalaman berupa cara untuk berkomunikasi dengan baik dan 

benar terhadap klien maupun ke sesama staff yang ada di perusahaan 

e Belajar untuk bekerja sama bersama team dengan efektif 

f Mendapatkan ilmu-ilmu baru dalam bidang administrasi perusahaan seperti 

pembuatan surat perjanjian, surat Kuasa, dan Dokumen terkait Hukum. 

 

Tidak hanya penulis saja yang mendapatkan manfaat dari kegiatan magang di  

perusahaan. Dalam hal ini perusahaan juga mendapatkan manfaat seperti: 

a Terlaksananya penyetoran dan pelaporan pajak setiap transaksi dari hasil 

pengolahan data yang telah dilakukan oleh penulis.  

b Perusahaan mendapatkan keringan beban pekerjaan yang menumpuk dengan 

tambahan tenaga kerja baru. 

3.2. Saran  

Saran yang dapat penulis sampaikan untuk perusahaan antara lain sebagai berikut: 

a Perusahaan dapat mempertimbangkan untuk membentuk divisi khusus 

pertanahan, agar pengurusan dokumen pertanahan seperti IPH menjadi lebih 

fokus dan efisien. 

b Mahasiswa magang sebaiknya diberikan penjelasan mengenai alur kegiatan 

serta tugas-tugas lainnya saat awal masuk, agar mahasiswa magang 

mendapatkan gambaran mengenai tugas-tugasnya. 
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Lampirab B Deskripsi Produk yang Dihasilkan 
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