BAB 111
ANALISA SISTEM BERJALAN

3.1. Tinjauan Perusahaan
TNY Law Firm atau TNY & Partners merupakan kantor hukum yang bergerak

dalam bidang pelayanan jasa hukum kepada masyarakat, baik untuk klien individu

masih dila ukanmugtﬁellm&lma*’sﬁal safu sistem

informasi. Kemunikasi=antara dan piha a huku 3 hanyakdilakukan

melalui WhatsApp atau pertemuan langsung. Selain itu, dokumen pendukung perkara
masih dikumpulkan dalam bentuk fisik atau dikirim melalui media pesan instan,
sehingga proses pencatatan, pemeriksaan, dan pelacakan status dokumen belum
berjalan secara optimal.

Kondisi tersebut menunjukkan bahwa proses pra-pendaftaran perkara memerlukan

dukungan sistem informasi yang dapat membantu pengelolaan data klien, data perkara,
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dokumen pendukung, catatan verifikasi, status pengajuan, jadwal konsultasi, dan

laporan pra-pendaftaran secara lebih terstruktur.

3.1.1. Sejarah Perusahaan

TNY Law Firmatau TNY & Partners merupakan kantor advokat dan konsultan

hukum yang didirikan untuk memberikan layanan hukum secara profesional kepada

menangani. berbagai permas aik dalam bidang litigasi | maupun

awal berdirin erfokus pada pemberian layanan
konsultasi dan pendamping yang membutuhkan bantuan dalam
penyelesaian permasalaha : engan meningkatnya kebutuhan
ngkup layanan TNY Law Firm

rkara perdata, pidana, hubungan

industrial, thukum keluarga, sengketa tanah dan properti, serta layanan hukum
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berbagai jenis klien dengan kebutuhan hukum yang berbeda-beda. Setiap calon klien

korporasi.

yang ingin mendapatkan layanan hukum perlu melalui tahap awal berupa penyampaian
informasi perkara, pengumpulan dokumen pendukung, dan pemeriksaan kelengkapan
berkas. Tahap awal tersebut menjadi bagian penting karena menentukan kesiapan
dokumen sebelum dilakukan konsultasi dan penanganan perkara lebih lanjut.

Namun, proses pra-pendaftaran perkara yang berjalan saat ini masih dilakukan
secara konvensional. Pencatatan data klien, pengumpulan dokumen, pemeriksaan

kelengkapan berkas, dan penyampaian status kepada klien belum didukung oleh sistem
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informasi yang terpusat. Oleh karena itu, penelitian ini dilakukan untuk menganalisis
proses sistem berjalan sebagai dasar perancangan Sistem Informasi Pra-Pendaftaran

Perkara Berbasis Web pada TNY Law Firm.

3.1.2. Struktur Organisasi dan Fungsi

Struktur organisasi TNY Law Firm menggambarkan pembagian tugas dan
tanggung jaifvab setiap bagian dalam menjalankan kegiatan operasional firma hukum.
Struktur ofganisasi-diperlukansagar prosésspelayanan hukum, administrasi klien,

pemeriksaan dokumen, dan tindak lanjut perkara dapat berjalan secara terarah.

STRUKTUR ORGANISASI TNY LAW FIRM

Managing Partner

Senior Associates

Junior Associates

I
I |

Paralegal Administrative Staff

Gambar I11. 1 Struktur Organisasi TNY Law Firm

Adapun fungsi ataupun tugas dari setiap bagian pada struktur organisasi TNY Law
Firm adalah sebagai berikut:
1. Managing Partner

Managing Partner merupakan pimpinan utama yang bertanggung jawab
terhadap pengelolaan dan pengambilan keputusan strategis pada TNY Law Firm.

Adapun tugas Managing Partner adalah sebagai berikut:
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a. Menentukan arah kebijakan dan strategi operasional firma hukum.

b. Mengambil keputusan strategis terkait kerja sama dan pelayanan hukum
kepada Klien.

c. Mengawasi pelaksanaan penanganan perkara agar sesuai dengan ketentuan
hukum dan etika profesi.

d. Mengoordinasikan Kinerja tim hukum dalam memberikan layanan kepada

kli

e. Memastikan pelaya ara profesional, terarah, dan sesuai
dengan kebutuhan k
f. Menerima laporan ait data klien, jenis perkara, dan

perkembangan admi i bahan pengawasan.

2. Senior Associates

Senior Associates merupakan bag ng bertugas menangani perirra yang

adalah sebagai berikut:

» v BN D IR

b. Me

sociates

c. Menelaah dokumen hukum yang berkaitan dengan perkara.

d. Memberikan arahan kepada Junior Associates dalam pelaksanaan pekerjaan
hukum.

e. Memberikan pendampingan hukum kepada klien dalam tahap konsultasi,
negosiasi, mediasi, maupun proses hukum lainnya.

f. Menindaklanjuti hasil pemeriksaan awal berkas sebagai bahan analisis hukum

lebih lanjut.
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3.

Junior Associates

Junior Associates merupakan bagian yang membantu Senior Associates dalam

melaksanakan pekerjaan hukum secara teknis. Adapun tugas Junior Associates adalah

sebagai berikut:

. Menyiapkan bahan

Melakukan riset hukum sesuai dengan kebutuhan perkara.

Mempelajari kronologi perkara yang disampaikan oleh klien.

Membantu penyusunan ranc dokumen hukum.

rlukan dalam proses pe
perkara.
Membantu analisis ahan hukum klien.
Mendukung Senior yelesaian pekerjaan huk
bersifat teknis.
Paralegal

Paralegal merupakan bagian pe

Paralegal adalah“sebagai

v ko s 1y i e

Me
perkara.

Membantu pengarsipan dokumen hukum.

perkara.

ng hukum yang membanl proses

anganan

um yang

n tugas

. Menyiapkan dokumen pendukung yang diperlukan dalam proses penanganan

Melakukan pengecekan awal terhadap data dan dokumen yang diterima dari

klien.
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f.  Memberikan informasi mengenai kekurangan dokumen yang perlu dilengkapi
oleh klien.
g. Membantu memastikan dokumen awal klien telah tersusun dengan baik
sebelum dilakukan tindak lanjut oleh pihak firma hukum.
Dalam rancangan sistem usulan, fungsi Paralegal dipetakan sebagai aktor Staf Legal.

Penamaan Staf Legal digunakan sebagai istilah fungsional dalam sistem untuk

as memeriksa detail perkara, memeriksa

mewakili

engguna internal yang

dokumen pendukung, mem I, serta memberikan catatan apabila

dokumen belum lengkap at

5. Administrative Staff

Administrative Sta ang bertanggung jawab Ierhadap

kegiatan administrasi kantor.dan pela al kepada klien. Adapun tugas

a. Mehnerima informasi awal dari cal

- Zi‘.ZLIMMEFRaSIMﬁM :
o e DUUSAMANDIRI

f. Mengelola data administrasi pra-pendaftaran perkara.

g. Menjadi penghubung awal antara klien dan pihak TNY Law Firm.
Dalam rancangan sistem usulan, fungsi Administrative Staff dipetakan sebagai aktor
Admin. Penamaan Admin digunakan untuk mewakili pengguna internal yang
mengelola data pengguna, kategori perkara, data pra-pendaftaran, jadwal konsultasi,

dan laporan pra-pendaftaran.
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3.2.  Proses Bisnis
Proses bisnis sistem berjalan pada TNY Law Firm dimulai ketika calon klien

menghubungi pihak firma hukum melalui WhatsApp atau datang langsung ke kantor
untuk menyampaikan permasalahan hukum yang dihadapi. Administrative Staff
menerima informasi awal dari calon klien, kemudian mencatat identitas klien,

ringkasan permasalahan, serta kebutuhan konsultasi awal. Setelah itu, Administrative

ra, baik

secara lan i pesan instan dalam bentuk digital.
Dokumen i sa oleh Paralegal atau fungsi Staf
Legal unt s. Pemeriksaan dilakukan dengan
melihat kesesuaian dokumen terhadap n perkara, seperti identitas Klien,
kronologi perkara, bukti pendukung, dan lain yang relevan.

kembali mbahan

berkas diteruskan kepada Associates untuk dilakukan telaah awal, penyusunan catatan
analisis awal, serta penentuan arahan tindak lanjut perkara.

Pada sistem berjalan, klien belum memiliki media untuk memantau status
kelengkapan berkas secara mandiri. Klien harus menanyakan status pengajuan kepada
pihak firma hukum melalui WhatsApp atau komunikasi langsung. Selain itu, data
klien, dokumen pendukung, catatan verifikasi, dan informasi jadwal konsultasi belum

tersimpan dalam satu sistem yang terintegrasi. Hal ini menyebabkan proses pencarian
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data, pengecekan dokumen, dan penyampaian informasi kepada klien membutuhkan
waktu lebih lama.

Berdasarkan proses bisnis yang berjalan tersebut, terdapat beberapa kendala
yang memengaruhi efektivitas pelayanan pra-pendaftaran perkara di TNY Law Firm.
Seluruh proses pencatatan data klien, pengelolaan dokumen pendukung, penyampaian
engajuan masih

hasil verifikasi, serta penyampaian informasi perkembangan

dilakukan secara manual dan melaluismedia komunikasi terpisah. Kondisi tersebut

menyebab ng efisien, meningkatkan potensi
kesalahan rian dokumen, serta menghambat

klien dala perkara secara cepat. Oleh karena

itu, diperl u mengintegrasikan selurdh proses

pra-pendaftaran perkara sehingga pengel ta, verifikasi berkas, penyampaian

informasi, flan pemantauan. status pengaj dilakukan secara lebih efektif dan

terstruktur

UNIVERSITAS
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Activity Diagram Proses Bisnis TNY Law Firm

Klien Staf Administrasi Staf Legal (Paralegal) Associates (Junior & Senior Associates)

Mengajukan permohonan pra- Menerima permohonan dan mencatat

pendaftaran perkara (WA/Tatap identitas serta kronologi perkara ke
muka) buku/ spreadsheet

Menentukan dan menyepakati jadwal
konsultasi awal

:

Menyerahkan dokumen
A
bendukung perkara thardcoperA)'i% Menerima dokumen dari calon klien ]
penerimaan dokumen
dokumen kepada calon klien

[ v [ Derksauiang™

Menyerahkan kumpulan dokumen |
kepada Staf Legal (Paralegal) |

dokumen

secara manual

okumen lengkap’ {Lengkap}

[Tidak lengkap]

Menginformasikan kekurangan |

Melengkapl dokumeny sesual | dokumen kepada calon klien secara = Mencatat dokumen
kekurangan yang diinformasikan manual

Menyerahkan kembali dokumen IMenerima kembali dokumen tambahan| Menyatalan dokumen lenighap
tambahan dari calon kiien

Meneruskan berkas lengkap kepada
Associates

telaah awal terhadap
kronologi dan dokumen perkara

1

Menyusun catatan analisis awal
atau riset hukum awal

A

Meninjau hasil telaah dan
menentukan arahan perkara

Gambar I11. 2 Activity Diagram Proses Bishis TNY Law Firm

3.3.  Spesifikasi Dokumen Sistem Berjalan

Berikut adalah rincian dokumen yang digunakan dalam proses pra-pendaftaran
perkara di TNY Law Firm, yang dibagi menjadi dokumen masukan dan dokumen

keluaran:

46



1. Dokumen Masukan (Input)

a. Nama Dokumen : Permohonan Pra-Pendaftaran Perkara
Fungsi : Sebagai informasi awal dari calon klien
untuk mengajukan permohonan konsultasi
atau pra-pendaftaran perkara.
Sumber : Calon Klien
Tuj : Staf Administrasi

mulir atau catatan permohonan /

"
dia

Frekuensi alon klien yang mengajukan

pra-pendaftaran

b. Nama/Dokumen lon Klien

Fungsi ar pencatatan identitas calrn

engajukan pra-pendaftaran

Sumber

TuUjuan : Staf Administrasi

Tk N TV BRSNS S ader e
NUSA At D R

c. Nama Dokumen : Kronologi Perkara

Fungsi : Sebagai uraian awal mengenai
permasalahan hukum yang disampaikan

oleh calon klien.

Sumber : Calon Klien

Tujuan . Staf Administrasi dan Associates

Media : WhatsApp atau lembar catatan kronologi
Frekuensi : Setiap ada pengajuan perkara baru
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d. Nama Dokumen

a.

Fungsi

Sumber
Tujuan
Media

: Dokumen Pendukung Perkara

: Sebagai bukti awal atau dokumen
pendukung yang diperlukan untuk
pemeriksaan kelengkapan berkas perkara.

: Calon Klien

: Staf Administrasi dan Paralegal

: Map berkas atau WhatsApp

Fr?kue-nel

ija Dokumen
ngsi

Sumber
Tujuan
dia

Frekuensi

UNIVERSITAS
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~-Setiap-ada-calon-klien-yang-menyerahkan

kumen pendukung perkara

ambahan atau Perbaikan Berkas

umen pelengkap apabila

urangan atau perbaikan
hasil pemeriksaan keléngkapan

Paralegal.

istrasi dan Paralegal
atau WhatsApp
. Setlap ada dokumen yang dinyatakan belum

Nama Dokumen

Fungsi

Sumber
Tujuan
Media

Frekuensi

: Catatan Data Pra-Pendaftaran

: Sebagai catatan administrasi awal yang
memuat data calon klien, ringkasan perkara,
dan informasi awal pra-pendaftaran perkara.

. Staf Administrasi

: Paralegal dan Associates

: Buku register atau spreadsheet administrasi

. Setiap ada calon klien yang melakukan pra-

pendaftaran perkara
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b. Nama Dokumen

Fungsi

Sumber
Tujuan
Media

: Catatan Jadwal Konsultasi Awal

: Sebagai catatan jadwal konsultasi awal
antara calon klien dan pihak TNY Law
Firm.

. Staf Administrasi

: Calon Klien dan Associates

: Buku agenda atau spreadsheet jadwal

Fr

c. Nama.Dokumen
Fungsi

Sumber
Tujuan
dia
Frekuensi

S LAV S bt i T
NUSA -‘MANDBIRE

~-Setiap-ada-penjadwalan-konsultasi-awal

i Penerimaan Dokumen
ormasi kepada calon Kli
endukung perkara telahTJI
NY Law Firm.

istrasi

tau tanda terima manual

okumen yang diterima dar

bahwa
iterima

berdasarkan hasil pemeriksaan Paralegal.

Sumber
Tujuan
Media

Frekuensi

: Paralegal

: Staf Administrasi

: Lembar pemeriksaan berkas atau catatan

internal
. Setiap ditemukan kekurangan pada

dokumen pendukung perkara
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e.

h.

Nama Dokumen

Fungsi

Sumber
Tujuan
Media

: Informasi Kekurangan Dokumen

: Sebagai informasi kepada calon klien

mengenai dokumen yang belum lengkap
atau perlu diperbaiki.

: Staf Administrasi
: Calon Klien
: WhatsApp atau catatan pemberitahuan

Fr?kue-nol

ija Dokumen

ngsi

Sumber
Tujuan
dia

Frekuensi

e b 1V S R0 LL£3D

~-Setiap-ada-dokumen-yang-perlu-dilengkapi

u diperbaiki

ara Lengkap

pulan dokumen yang telal]
lengkap oleh Paralegal untuk

epada Associates.

men pendukung perkara telah

dinyatakan lengkap

NUSA SANG R o

dan dokumen perkara sebelum ditentukan

Sumber
Tujuan
Media

Frekuensi

Nama Dokumen

arahan konsultasi atau tindak lanjut

penanganan perkara.

: Associates
: Associates
: Dokumen kerja internal

. Setiap berkas perkara lengkap diterima dan

perlu dianalisis lebih lanjut

: Arahan Tindak Lanjut Perkara
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Fungsi : Sebagai arahan awal dalam menentukan
proses konsultasi atau tindak lanjut

penanganan perkara.

Sumber : Associates

Tujuan : Staf Administrasi dan pihak internal terkait
Media : Catatan arahan perkara

Frekuensi : Setiap hasil telaah awal perkara telah

ditd j“ o

i.  Nama Dokumen i Jadwal Konsultasi
rmasi kepada calon klien

adwal konsultasi awal yang telah

Sumber : istrasi
Tujuan

tau catatan pemberitahua

al konsultasi dibuat atau

Berdasarkan spesifikasi dokumen sistem berjalan tersebut, dapat

N INIVI= =)y e~
o e B e b e R

identitas klien, dokumen pendukung perkara, hasil verifikasi, serta infor

fisik dan

konsultasi masih dikelola secara terpisah sehingga proses pencarian data,
penyimpanan dokumen, dan penyampaian informasi kepada klien memerlukan waktu
yang lebih lama. Oleh karena itu, diperlukan sistem informasi yang mampu mengelola
seluruh dokumen secara terpusat agar proses administrasi menjadi lebih efektif, akurat,

dan mudah ditelusuri.
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