
LAPORAN KERJA PRAKTEK DARAT (PRADA) 

PT. GARDATAMA ANUGERAH SEGARA SEJAHTERA - BATAM 

 

 

 

 

 

ISMI DIAN WAHYUNI 

NIT. 8303211207 
 

 

 

 

 

 

PROGRAM STUDI 

D-III KETATALAKSANAAN PELAYARAN NIAGA 

JURUSAN KEMARITIMAN 

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS - RIAU 

2023 



 



 



i  

KATA PENGANTAR 

 

 

Puji syukur senantiasa penulis ucapkan kehadirat Allah SWT, yang telah 

mencurahkan rahmat dan hidayah-Nya sehingga penulis dapat menyelesaikan 

laporan kerja praktek darat (Prada). Shalawat beserta salam semoga selalu 

tercurahkan kepada junjungan alam Nabi Muhammad SAW yang telah membawa 

umatnya dari alam kegelapan ke alam yang penuh dengan ilmu pengetahuan. 

Penulis menyadari berkat kerja keras melalui proses bimbingan, 

pengarahan, dan motivasi dari orang-orang yang ada di sekeliling sehingga laporan 

kerja praktek darat (Prada) ini dapat terselesaikan dengan baik. Yang disusun 

sebagai salah satu syarat untuk mengerjakan tugas akhir pada program Diploma-III 

di program studi Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga Politeknik Negeri Bengkalis 

Jurusan Kemaritiman. 

Oleh karena itu, pada kesempatan ini penulis ingin mengucapkan rasa 

terima kasih yang sebesar-besarnya kepada: 

1. Cinta pertama dan panutanku, Ayahanda Jusmaidi. Beliau memang 

tidak sempat mersakan pendidikan sampai bangku perkuliahan, namun 

beliau mampu mendidik penulis, memotivasi, memberikan dukungan 

hingga penulis mampu menyelesaikan laporan praktek darat (Prada). 

2. Pintu surgaku, Ibunda Sudarmi, Beliau sangat berperan penting dalam 

menyelesaikann laporan prada penulis, beliau juga memang tidak 

sempat mersakan pendidikan perkuliahan, tapi semangat, motivasi 

serta do’a yang selalu beliau berikan hingga penulis mampu 

menyelesaikan laporan praktek darat (Prada). 

3. Untuk abang,kakak,dan adik yang selalu menjadi moodbooster dan 

mengingatkan penulis untuk selalu rajin, tekun selama menjalankan 

study ini, serta penyemangat penulis agar bisa segera menyelesaikan 

laporan praktek darat. 

4. Bapak Direktur Politeknik Negeri Bengkalis Johny Custer, ST.,MT. 

yang telah memberikan izin untuk melaksanakan praktek darat. 

5. Bapak Zulyani, MM selaku Ketua Jurusan Kemaritiman Politeknik 

Negeri Bengkalis. 



ii  

6. Bapak Jon Hendri,SH,MH selaku Ketua Program Studi Ketatalaksanaan 

Pelayaran Niaga. 

7. Bapak Handro Okta Prianus S.S.T.Pel., MM selaku Dosen 

Pembimbing yang telah banyak memberikan bimbingan, masukan, 

saran serta tata cara penulisan laporan praktek darat ini. 

8. Segenap Dosen Jurusan Kemaritiman Politeknik Negeri Bengkalis 

yang telah memberikan ilmunya kepada penulis. 

9. Seluruh civitas akademika Jurusan Kemaritiman Politeknik Negeri 

Bengkalis yang telah memberikan dukungan moril kepada penulis. 

10. Bapak Daeng Endi Pratama selaku General Manager PT. Gardatama 

Anugerah Segara Sejahtera yang telah memberikan izin praktek darat 

(Prada) di PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera. 

11. Bapak Erwinsyah Effendi selaku Operasional Manager di PT. 

Gardatama Anugerah Segara Sejahtera yang telah memberikan 

bimbingan selama penulis belajar di Kantor PT. Gardatama Anugerah 

Segara Sejahtera. 

12. Terima Kasih Kepada Bapak-Ibu, Staff karyawan Kantor PT. 

Gardatama Anugerah Segara Sejahtera yang memberi ilmu 

pengetahuan pada saat saya melakukan kerja praktek darat. 

13. Taruna/i Jurusan Kemaritiman Politeknik Negeri Bengkalis prodi 

Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga dan Nautika angkatan ke-VII yang 

banyak membantu dari segi pemikiran dan informasi selama 

penyusunan laporan kerjap praktek darat (Prada). 

Kami menyadari laporan praktek darat ini tidak luput dari berbagai 

kekurangan. Penulis mengharapkan saran dan kritik demi kesempurnaan 

dan perbaikannya sehingga akhirnya laporan praktek darat (Prada) ini 

dapat memberikan manfaat bagi pendidikan dan penerapan dilapangan 

serta bisa dikembangkan lagi lebih lanjut. 

Batam, 30 November 2023 

Penulis, 

 

 

 

ISMI DIAN WAHYUNI 

NIT . 8303211207 



iii  

DAFTAR ISI 

KATA PENGANTAR .................................................................................... i 

DAFTAR ISI .................................................................................................. iii 

DAFTAR GAMBAR ..................................................................................... iv 

BAB I GAMBARAN UMUM PERUSHAAN 

13.1 Sejarah Singkat Perusahaan ........................................................... 1 

13.2 Visi dan Misi Perusahaan ............................................................... 2 

13.3 Struktur Organisasi Perusahaan ..................................................... 3 

13.4 Ruang Lingkup Perusahaan ............................................................ 5 

BAB II DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA PRAKTEK DARAT 

2.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan ......................................... 6 

2.2 Target Yang Diharapkan .............................................................. 8 

2.3 Perralatan dan Perlengkapan Yang Digunakan ............................ 9 

2.4 Data-data yang Diperlukan .......................................................... 10 

2.5 Dokumen-dokumen Yang Dihasilkan .......................................... 11 

2.6 Kendala Yang Dihadapi Selama Prada ......................................... 20 

2.7 Hal-hal Yang Dianggap Perlu ..................................................... 21 

BAB III ALUR KERJA KEAGENAN KAPAL DI 

PT. GARDATAMAANUGERAH SEGARA SEJAHTERA 

3.1 Pengertian Keagenan .................................................................... 22 

3.2 Tugas dan Fungsi Agen ................................................................. 23 

3.3 Pihak-Pihak Terkait Keagenan ...................................................... 24 

3.4 Penanganan Keagenan Kapal Principal......................................... 25 

3.5 Pengurusan Kedatangan/Keberangkatan Kapal ............................ 26 

BAB IV PENUTUP 

4.1 Kesimpulan ................................................................................... 29 

4.2 Saran ............................................................................................. 29 

DAFTAR PUSTAKA ................................................................................ 30 

LAMPIRAN 



iv  

 

DAFTAR GAMBAR 

 

 

Gambar 1.1 Profil Perusahaan .............................................................. 1 

Gambar 1.2 Struktur Perusahaan .......................................................... 4 

Gambar 2.1 Bill Of Lading ................................................................... 11 

Gambar 2.2 Cargo Manifest ................................................................. 12 

Gambar 2.3 Crewlist Inaport ................................................................ 13 

Gambar 2.4 Surat Persetujuan Berlayar ............................................... 14 

Gambar 2.5 Port Health Quarantine Clerence ...................................... 15 

Gambar 2.6 Certificate Of Pratique ...................................................... 16 

Gambar 2.7 E-Clerence Imigrasi .......................................................... 17 

Gambar 2.8 SPK Pandu ........................................................................ 18 

Gambar 2.9 Invoice Labuh ................................................................... 19 



1  

BAB I 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

 

1.1 Sejarah Singkat Perusahaan 

PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera didirikan pada tanggal 07 Maret 

2021 yang bergerak dibidang Jasa Transportasi Laut dan Keagenan Kapal 

(Shipping Agency & Marine Service). Perusahaan ini berlokasi di Bengkong 

Nusantara Utama Blok B No.1-3, Bengkong Sadai, Kec. Bengkong, Kota 

Batam, Kepulauan Riau yang melayani kurang lebih dari 30 kapal dalam 

negeri maupun luar negeri perbulannya. 

PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera memiliki kombinasi dari 

pengetahuan tentang industri perkapalan dan layanan kelautan dengan staf 

yang berpengalaman, dan selalu menyediakan kebutuhan dengan kepuasan. PT. 

Gardatama Anugerah Segara Sejahtera mampu memberikan semua kebutuhan 

kapal dengan harga yang kompetitif terbaik serta bersedia untuk menjadi mitra 

dengan melayani 24 Jam dan 7 hari selama seminggu. 

 

 
Gambar 1.1 Profil Perusahaan 

Sumber : PT.Gardatama Anugerah Segara Sejahtera 
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1.1.1 Layanan Perusahaan 

PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera menyediakan pelayanan 

yang terpadu dan komprhensif terhadap klien. Seluruh perusahaan yang 

dimiliki oleh PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera baik kantor pusat 

maupun kantor cabang yang berada di bawah naungan Gass Group memiliki 

tim yang berkualitas, termotivasi dan terpercaya. Pelayanan yang sukses 

berasal dari pemahaman yang lebih baik, pendekatan terhadap kebutuhan 

klien, serta berkombinasi dengan sikap yang luar biasa dan profesionalisme 

yang tinggi. 

 

1.1.2 Komitmen Perusahaan 

PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera berkomitmen untuk 

melibatkan seluruh karyawan dalam pelayanan dan peningkatan yang 

berkualitas. Dengan cara berkomitmen untuk memberikan pelayanan yang 

berkualitas, dan memenuhi syarat dengan mengerjakan tugas dengan baik. 

Sehingga klien merasa puas dengan pelayanan yang karyawan berikan. 

Dengan 24 jam dan 7 hari dalam seminggu, PT. Gardatama 

Anugerah Segara Sejahtera percaya untuk memberikan layanan yang 

terbaik terhadap klien. Yang bertujuan agar pelanggan memiliki kepuasan 

dalam mengembangkan layanan keagaenan kapal dalam industri kelautan. 

 

1.2 Visi dan Misi Perusahaan 

 

1.2.1 Visi PT. GASS 

Menjadi perusahaan keagenan pelayaran terpercaya, tangguh, dan 

berkembang. Hadir baik dikancah nasional maupun internasional. 

1.2.2 Misi PT. GASS 

Adapun misi dari PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera : 

a. Fokus pada kebutuhan pelanggan dengan memberikan 

pelayanan terbaik untuk mencapai kepuasan pelangggan. 
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b. Berkontribusi kepada pemerintah khususnya dalam hal 

meningkatkan perekonomian daerah. 

c. Terus meningkatkan keterampilan dan pengetahuan individu 

sehingga tercapai sistem kerja yang efisien dan efektif. 

d. Memberikan dan meningkatkan kesejahteraan pegawai. 
 

 

1.3 Struktur Organisasi Perusahaan 

 

Struktur organisasi perusahaan adalah suatu struktur yang 

mendiskripsikan hirarki dalam sebuah perusahaan. Struktur organisasi yang 

diterapkan di PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera bersifat organisasi 

garis dan organisasi staf. Dengan tujuan, tugas, tanggung jawab dan 

wewenang yang berbeda dijalankan demi tercapainya suatu tujuan yang 

diinginkan oleh suatu organisasi perusahaan. Berdasarkan kesatuan komando 

atau perintah yang selalu meminta dan menerima bantuan dari stafnya. 

PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera memiliki struktur 

organisasi yang menggambarkan interaksi,tugas,dan tanggung jawab masing- 

masing bagian atau posisi yang didudiki oleh karyawan. Struktur organisasi 

tersebut memuat alur perintah yang mengidentifikasikan jabatan pekerjaan 

dan tanggung jawab kegiatan kerja maupun komunikasi dengan unit lain 

dalam ruang lingkup perusahaan. 
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Gambar 1.2 gambar struktur organisasi perusahaan 

Sumber : PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera 

Direktur 

Arif Frimansyah 

Accounting 

Shella Siregar 

General Manager 

Daeng Endi Pratama 

 

Operasional 

Novi Hendri 

Yunas Rizki 

Dony Ferdiansyah 

Ulul Azmi 

Ops.Manager 

Erwinsyah Effendi 
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1.4 Ruang Lingkup Perusahaan 

Perkembangan pelabuhan akan sangat penting perusahaan pelayaran 

merupakan usaha industri jasa transportasi laut yang memberikan manfaat sangat 

besar bagi perpindahan suatu barang melalui perairan. Berdasarkan kegiatan 

pelayaran terbagi menjadi dua yaitu pelayaran niaga dan pelayaran non niaga. 

Berdasarkan alur kegiatan pelayaran terbagi menjadi pelayaran nasional yang 

hanya berlayar dibatas-batas wilayah teritorial negara, dan pelayaran internasional 

yang berlayar untuk menghubungkan dua negara atau lebih. 

Penulis melaksanakan praktek darat (Prada) di Batam, yakni di perusahaan 

kegenan kapal milik PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera yang dipimpin 

oleh Bapak Daeng Endi Pratama. Pelayanan jasa keagenan kapal pada PT. 

Gardatama Anugerah Segara Sejahtera bertujuan untuk melayani kebutuhan kapal 

dan crew kapal. PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera melayani semua jenis 

kapal, container, motor tanker, motor vessel, tugboat, barges dan berbagai jenis 

kapal lain nya untuk di ageni. 

Agen memiliki peranan penting dalam proses kelancaran kegiatan kapal 

selama berada diperairan. Dimulai dari pemberitahuan kedatangan kapal, 

bongkar/muat, bunker, hingga kapal kembali berlayar. Hubungan yang baik antara 

agen operasional dilapangan dengan petugas instansi-instansi terkait wajib 

berjalan dengan baik demi kelancaran pengurusan perizinan kegiatan kapal. 

Instansi terkait pengurusan perizinan kegiatan kapal seperti syahbandar, karantina, 

imigrasi, bea dan cukai. 

PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera selalu memberikan pelayanan 

yang maksimal terhadap klien. Agen operasional dilapangan juga semakin 

ditingkatkan keprofesionalisme nya agar klien merasa puas dengan kinerja agen 

operasional. PT. Gardatama Segara Sejahtera menjadi agen penangan di semua 

pelabuhan di Indonesia terkhususnya di Batam. 

Jasa keagenan kapal yang diberikan PT. Gardatama Anugerah Segara 

Sejahtera : 

a. Port Information (port facility,port formality) 

b. Memberikan informasi kepada principal terkait semua 

kegiatan clerence in dan clerance out kapal 

c. Penyelesaian dokumen kapal selama berada diperairan 
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BAB II 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA PRAKTEK 

 

 

 

2.1. Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan 

Spesifikasi tugas yang dilaksanakan penulis selama prada diperusahaan 

PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera yang dilaksanakan selama 5 (lima) 

bulan mulai dari 03 Juli 2023 sampai 30 November 2023 dimana penulis 

ditempatkan dibeberapa divisi yang ada di perusahaan. Bulan pertama penulis 

ditempatkan didivisi Host To Host,bulan kedua divisi Bea dan Cukai,bulan ketiga 

dan keempat divisi operasional agen dilapangan, dan terakhir bulan kelima 

penulis ditempatkan didivisi keuangan (finance). 

Sebelum penulis melaksanakan praktek darat (Prada), penulis 

mendapatkan arahan dari pihak kepala operasional mengenai tugas,wewenang,dan 

tanggung jawab penulis selama melaksanakan prada di PT. Gardatama Anugerah 

Segara Sejahtera. Faktor pendukung yang wajib penulis siapkan selama prada 

yaitu menjaga kedisiplinan,mental,kejujuran,bersosialisasi dan etos kerja yang 

baik dilingkungan kerja. Bukan hanya itu penampilan dan berpakaian yang rapi 

juga menjadi penilaian bagi perusahaan. Supaya semua kegiatan yang 

dilaksanakan akan berjalan dengan baik. 

Pada awalnya penulis harus beradaptasi dan melakukan penyesuaian diri 

terhadap lingkungan kerja. Ini bertujuan agar penulis bisa berkomunikasi dengan 

baik terhadap karyawan ataupun pimpinan apabila ada hal yang tidak dimengerti. 

Perbandingan ilmu teori dan praktek sedikit terdapat perbedaan. Namun dari 

perbedaan tersebut penulis dapat memperbanyak pengetahuan tentang dunia kerja. 

Aktivitas penulis selama melaksanakan prada diperusahaan PT.Gardatama 

Anugerah Segara Sejahtera sebagai berikut : 

a. Penulis dalam melaksanakan kegiatan prada sudah mentaati 

peraturan ,tanggung jawab sesuai dengan kebijakan perusahaaan. 

b. Penulis melaksanakan diskusi dengan staf dan karyawan 

perusahaan untuk mendapatkan informasi yang dibutuhkan terkait 

penulisan laporan prada. 
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Pelaksaan praktek darat (Prada) sangat bermanfaat dalam menambah 

pengalaman penulis dalam menambah pengetahuan tentang dunia pelayaran dan 

kemaritiman. Adapun kegiatan yang penulis laksanakan selama prada ialah : 

 

a. Menulis kapal yang akan masuk kebatam dipapan line up PT. 

Gardatama Anugerah Segara Sejahtera. 

b. Membuat permohonan kedatangan kapal,karna kapal wajib lapor 

syahbandar 1x24 jam saat kapal sampai. 

c. Mempelajari dan memahami cara penginputan data-data 

kedatangan dan keberangkatan kapal pada sistem Inaportnet dan B- 

Sims Batam. 

d. Menginput data-data kedatangan dan keberangkatan kapal asing di 

sistem online Imigrasi. 

e. Belajar cara mengajukan permohonan COP (Certificate Of 

Pratique) diajukan khusus untuk kapal yang datang dari luar 

negeri,PHQC (Port Health Quarantine Certificate) diajukan untuk 

kapal yang akan meninggalkan pelabuhan wajib melaksanakan 

pemeriksaan karantina. 

f. Belajar cara mengajukan penerbitan dan perpanjangan sertifikat 

kesehatan kapal SSCEC (Ship Sanitation Control Exemption 

Certificate), P3K Obat-obatan kapal dan Buku Kesehatan Kapal 

yang wajib dimiliki oleh kapal. 

g. Mengikuti kegiatan Clerence in dan Clerence out kapal ke instansi 

terkait seperti,Syahbandar,Karantina dan Imigrasi. 

h. Mempelajari pengajuan Ion Beta untuk perizinan pelaporan 

kegiatan kapal di Bea dan Cukai. 

i. Mempelajari dan memahami isi dari Bill Of Lading dan Manifest. 

j. Mempelajari dan mengajukan penerbitan dan perpanjangan 

sertifikasi kapal di sistem online KSOP (Kantor Syahbandar dan 

Otoritas Pelabuhan). 

k. Membuat laporan bulanan kegiatan usaha keagenan kapal 

perusahaan yang akan di laporkan ke KSOP bagian Simlala. 
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2.2 Target Yang Diharapkan 

Prosedur ini dibuat sesuai dengan panduan pedoman pelaksanaan praktek 

darat (Prada). Dengan mata kuliah prada bagi taruna/taruni Program Studi 

Ketatalaksanaan Pelayaran Niaga dan Nautika sebagai salah satu syarat untuk 

menyelesaikan pendidikan D-III Jurusan Kemaritiman. Praktek darat sangat 

bermanfaat bagi taruna/taruni dalam mengembangkan ilmu pengetahuan dan 

kesiapan mental dalam menghadapi dunia pekerjaan. Dengan adanya prada ini 

taruna/taruni diharapkan mampu meningkatkan kemampuan dalam bersaing 

sesuai dengan kemajuan zaman dan teknologi. 

Target yang diharapkan dapat tercapai dalam melaksanakan kegiatan 

prada berdasarkan spesifikasi kegiatan yang dilaksanakan sebagai berikut : 

a. Mampu mengerjakan secara langsung sistem keagenan. 

b. Menambah pengetahauan dan pemahaman penulis tentang tugas- 

tugas keagenan yang terjadi dilapangan dengan membandingkan 

teori dan praktek. 

c. Memperoleh pengalaman dan meninjau langsung bagaimana cara 

pelayanan staf operasional ketika menageni kapal dilapangan. 

d. Mampu bekerja dengan efektif dan efisien. 

e. Dapat melatih mental dan juga melatih ketelitian disaat memasuki 

dunia pekerjaan. 
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2.3 Peralatan dan Perlengkapan Yang Digunakan 

Sesuai dengan perkembangan zaman dan kemajuan teknologi yang sangat 

pesat seperti sekarang, PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera menggunakan 

peralatan dan perlengkapan seperti : 

a. Papan Line Up 

Alat yang digunakan untuk menulis jadwal kapal-kapal yang 

sedang diageni oleh PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera. 

b. Komputer / Laptop 

Alat yang digunakan untuk membuat dokumen-dokumen kapal,dan 

pengoperasian sistem online. 

c. Mesin Printer 

Alat yang digunakan untuk print dan mengcopy dokumen atau 

surat-surat penting. 

d. Stampel 

Alat yang digunakan untuk stampel dokumen-dokuemen yang 

dibutuhkan. 

e. Perlengkapan Safety 

Alat yang digunakan untuk melindungi diri dari kegiatan 

berbahaya yang ada dilapangan.Seperti helm,sepatu,kaca 

mata,sarung tangan,wearpack,dan safety vest. 

f. Radio / Analouge Trash 

Alat yang digunakan untuk komunikasi kekapal saat proses 

penyandaran kapal. 

g. Kendaraan Operasional 

Kendaraan Operasional mobil dan motor yang digunakan oleh staf 

operasional dilapangan untuk pergi On Board kekapal ataupun 

menjemput petugas instansi yang turun kelapangan. 

 

 

 

 

. 
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2.4 Data-data Yang Diperlukan 

Adapun data-data yang penulis perlukan dalam menyelesaikan laporan 

praket darat yaitu : 

Data perusahaan secara singkat 

a. Data struktur organisasi perusahaan. 

b. Data kegiatan bulanan yang dilaksanakan perusahaan. 

Untuk mendapatkan dan memperoleh informasi data yang akurat penulis 

menggunakan metode pengumpulan data sebagai berikut : 

a. Wawancara 

Teknik pengumpulan dengan cara tanya jawab sambil bertatap 

muka antara pewawancara dengan orang-orang yang diwawancarai dan 

jawaban dari responden dicatat atau direkam dengan alat perekam. 

Wawancara dilakukan dengan menyiapkan pertanyaan-pertanyaan terlebih 

dahulu dan dalam pelaksanaannya lebih bebas dan terbuka dimana para 

informan dimintai pendapat dan ide-ide sehingga pewawancara dapat 

mencatat apa yang disampaikan oleh informan. 

 

b. Observasi 

Teknik pengumpulan data yang dilakukan melalui suatu 

pengamatan,dengan disertai pencatatan-pencatatan terhadap keadaan atau 

perilaku obyek sasaran. Metode observasi yaitu melakukan secara 

langsung ke obyek penelitian untuk melihat dari dekat kegiatan yang 

dilakukan karyawan kantor. Obyek ini dilakukan untuk memperoleh 

gambaran rill dari suatu peristiwa. 

 

2.5 Dokumen-dokumen Yang Dihasilkan 

Adapun dokumen-dokumen yang dihasilkan selama penulis melaksanakan 

kegiatan praktek darat (Prada) diperusahaan PT. Gardatama Anugerah Segara 

Sejahtera terdiri dari : 
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1. Bill Of Lading 

Bill Of Lading adalah dokumen bertanggal dimana pengangkut 

menyatakan bahwa ia telah menerima barang-barang tertentu,untuk 

membawanya ketempat tujuan yang ditunjukkan dan menyerahkannya 

kepada orang yang ditunjuk beserta syarat penyerahannya. Berikut contoh 

Bill Of Lading : 

 

Gambar 2.1 Bill Of Lading MT.RHINE 

Sumber : PT.Gardatama Anugerah Segara Sejahtera 

 

 

Didalam Bill Of Lading/perjanjian pengangkutan yang harus di 

penuhi oleh termohon kasasi dan pemohon kasasi, yaitu dalam klausal 24, 

dinyatakan, bahwa si pengangkut bertanggung jawab sesuai dengan 

Invoice atau Latter Of Credit. Apabila pada waktu pemuatan harga barang 

dinyatakan secara tertulis kepada si pengangkut dan harga yang 

dicantumkan dalam Bill Of Lading. Oleh karena tidak ada harga barang 

yang dicantumkan dalam Bill Of Lading, maka ketentuan “Maximum 

Liability” yang berlaku untuk kerusakan barang. 
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2. Cargo Manifest 

Cargo Manifest merupakan dokumen yang berisi semua 

informasi yang berkaitan dengan barang-barang niaga (kargo) yang 

diangkut sarana pengangkut (kapal) pada saat kedatangan atau 

keberangkatan kapal. Dengan demikian semua barang ekspor dan 

impor yang dibawa sarana pengangkut terdata didalam cargo manifest. 
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Gambar 2.2 Cargo Manifest TB.Profit / TK.Numbing Satu 

Sumber : PT.Gardatama Anugerah Segara Sejahetra 

 

Dokumen Manifest ada 3 (tiga) jenis yaitu : 

a. Inward Manifest 

Dokumen Manifest yang wajib diserahkan oleh agen saat 

kapal datang dan akan melakukan kegitan dipelabuhan. 

b. Cargo Manifest 

Dokumen Manifest selama sarana pengangkut berada 

didalam perjalanan menuju kepelabuhan tujuan yang berisi 

daftar muatan kargo. 

c. Outward Manifest 

Dokumen Manifest yang wajib diserahkan oleh agen pada 

saat kapal akan meninggalkan pelabuhan. Yang berisi 

daftar muatan kargo saat akan berangkat. 
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3. Crewlist Inaport 

Crewlist kapal merupakan daftar yang berisi informasi lengkap 

semua tentang awak kapal yang berlayar bersama dalam satu rute 

pelayaran. Daftar Crewlist kapal mencakup nama awak kapal, 

jabatan, kode pelaut, nomor buku pelaut dan no sertifikat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 2.3 Crewlist Out Inaport TB.Profit 

Sumber : PT.Gardatama Anugerah Segara Sejahtera 
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4. SPB (Surat Persetujuan Berlayar) 

Surat Persetujuan Berlayar dokumen negara yang dikeluarkan 

oleh Syahbandar kepada setiap kapal yang akan berlayar. Surat 

pernyataan nahkoda (Master Sailing Declaration) adalah surat 

pernyataan nahkoda yang mengerangkan bahwa kapal, muatan, 

dan awak kapalnya telah memnuhi persyaratan keselamatan dan 

keamanan pelayaran serta perlindungan lingkungan maritim untuk 

berlayar kepelabuhan tujuan. 

 

 

 

 

 

 
Gambar 2.4 Surat Persetujuan Berlayar TB.Profit 

Sumber : PT.Gardatama Anugerah Segara Sejahtera 

 

 

Menurut Peraturan Mentri 154 Tahun 2015 Tentang Pelayanan 

Surat Persetujuan Berlayar Secara Online untuk meningkatkan 

pelayanan agar lebih efektif,efisien,dan transparan kepada pelaku 

usaha. 
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5. PHQC (Port Health Quarantine Clerence) 

Setiap kapal yang akan berlayar baik dalam negeri maupun luar 

negeri diberikan surat perizinan berupa sertifikat Port Health 

Quarantine Clerence yang diterbitkan oleh Kantor Kesehatan 

Pelabuhan setempat. Agen wajib membayar PNBP di sistem 

Simponi untuk penerbitan dokumen perizinan berlayar bahwa 

kapal dan awak kapal terbebas dari penyakit yang menular. 

 

 

Gambar 2.5 Port Health Quarantine Clerence (PHQC) TB.Profit 

Sumber : PT.Gardatama Anugerah Segara Sejahtera 
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6. COP (Certificate Of Pratique) 

Setiap kapal yang akan masuk ke kawasan perairan indonesia 

baik kapal yang berbendera indonesia maupun asing apabila 

berasal dari luar negeri wajib mlepoarkan kedatangan kapal di 

kantor karantina kesehatan pelabuhan untuk dilakukan 

pemeriksaan kesehatan kapal ketika kapal akan sandar. Setelah 

dilakukan pemeriksaan petugas karantina kesehatan pelabuhan 

akan menerbitkan surat perizinan berupa COP (Certificate Of 

Pratiquet. Agen wajib membayar PNBP di sistem Simponi untuk 

penerbitan dokumen perizinan masuk kapal bahwa kapal dan awak 

kapal terbebas dari penyakit yang menular. 

 

 
Gambar 2.6 Certificate Of Pratique (COP) TK.Mutiara 280 

Sumber : PT.Gardatama Anugerah Segara Sejahtera 
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7. E-Clerence Imigrasi 

Sistem E-Clerence Imigrasi yang berada dibawah naungan mentri 

hukum dan ham. Yang berfungsi untuk pengawasan yang 

dilakukan oleh pejabat pendaratan imigrasi untuk keberadaan dan 

kegiatan crew kapal warga negara asing dan crew warga indonesia 

yang kapal nya akan datang mapun yang akan berlayar keluar dan 

masuk ke perairan wilayah indonesia. 

 

 

 

 

 
Gambar 2.7 E-Clerence Imigrasi TB.Tiong Woon Ocean 18 

Sumber : PT.Gardatama Anugerah Segara Sejahtera 
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8. SPK Pandu 

Surat perintah kerja pandu yang diterbitkan oleh pemerintah 

setempat BUP Batam yang di dapatkan melalui sistem B-Sims 

Batam. Kapal yang akan sandar masuk dari perairan menuju ke 

jetty wajib menggunakan jasa pandu dan kapal tunda sesuai per 

GRT kapal. 

 

 

 
Gambar 2.8 SPK Pandu PT.Bias Delta Pratama 

Sumber : PT.Gardatama Anugerah Segara Sejahtetra 
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9. Invoice Labuh 

Tarif pelayanan jasa labuh dikenakan terhadap setiap kapal yang 

berkunjung dan menggunakan perairan pelabuhan di dalam daerah 

lingkungan kerja dan atau daerah lingkungan kerja dan atau daerah 

lingkungan kepentingan pelabuhan. Setiap kapal yang berkunjung 

ke pelabuhan dikenakan tarif pelayanan jasa labuh per kunjungan 

yang didasarkan pada GRT kapal yang berpedoman pada surat 

ukur kapal, dikecualikan kapal-kapal linier dikarenakan tarif 

langganan. 

 

 
Gambar 2.9 Invoice Labuh BG.TWM 53-230 

Sumber : PT.Gardatama Anugerah Segara Sejahtera 
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2.6 Kendala Yang Dihadapi Selama Prada 

Dalam proses pengurusan keagenan kapal sering terjadi kendala-kendala 

yang dihapi oleh perusahaan keagenan. Contohnya seperti habisnya masa berlaku 

Surat Persetujuan Berlayar (SPB),Sertifikat Kapal dan masalah teknis yang ada di 

lapangan. Dalam pelaksanaan Clerence tentu saja tidak berjalan dengan lancar 

seperti yang diharapkan oleh penulis selama melakukan kegiatan prada di PT. 

Gardatama Anugerah Segara Sejahtera. 

 

Kendala-Kendala yang penulis hadapi selama praktek darat (prada) di PT. 

Gardatama Anugerah Segara Sejahtera adalah : 

a. Adanya ketergantungan terhadap akses internet yang menyebabkan 

proses pengerjaan laporan data-data terhambat apabila terjadi ketidak 

stabilan jaringan internet/wi-fi. 

b. Petugas pelabuhan / petugas instansi terkait tidak dapat dihubungi. 

c. Berkas keagenan yang belum lengkap. 

d. Terlambatnya jadwal kedatangan dan keberangkatan kapal yang 

mengakibatkan kerugian. 

e. Keterlambatan pembayaran anggaran biaya kapal sehingga banyak 

waktu yang terbuang. 

f. Kapal yang datang/berangkat mempunyai sertifikat dan peralatan 

kapal yang tidak lengkap sehingga menghambat proses clerence. 

g. Adanya hambatan karna cuaca yang tidak bisa diperkirakan ketika 

melakukan On Board dokumen kapal. 

h. Sulit berkomunikasi dengan berbahasa inggris apabila ada kapal asing 

yang datang. 

i. Kurang memahami penjelasan-penjelasan yang diberikan mentor 

ketika berada dilapangan. 
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2.7 Hal-hal Yang Dianggap Perlu 

Hal-hal yang penulis anggap perlu dalam melaksankan praktek darat 

(prada) Di PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera adalah : 

 

1. Diskusi bersama karyawan 

Taruna/taruni wajib bertanya dan berkomunikasi dengan 

karyawan perusahaan mengenai agen pelayaran agar dapat 

mengerjakan tugas yang diberikan oleh pembimbing dengan lebih 

baik. Dan taruni juga dapat menambah wawasan dan pengetahuan 

serta informasi mengenai keagenan melalui diskusi bersama karyawan. 

 

2. Menjaga Kedisiplinan dan Tanggung Jawab 

Melaksanakan praktek darat (prada) dengan tekun,karna 

pekerjaan dilakukan berdampat pada instansi kampus dan perusahaan. 

Tanggung jawab dalam bekerja,antusiasme tinggi dan disiplin waktu 

wajib dimiliki oleh taruna/taruni yang sedang melaksanakan praktek. 

 

3. Memiliki Loyalitas dan Profesionalisme. 

Menerima semua tugas yang diberikan oleh pemimpin perusahaan 

maupun karyawan perusahaan tanpa keluhan. Inisiatif meminta 

pekerjaan lainnya ketika tugas-tugas sebelumnya sudah selesai,dan 

membuat kualitas kerja yang bagus. Dalam hal ini taruna/taruni wajib 

melaksanakan tugas sesuai dengan instruksi yang diberikan oleh 

pembimbing dan meminta klarifikasi jika ada yang diragukan. Serta 

memanfaat waktu kosong untuk melakukan suatu pekerjaan yang baru. 
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BAB III 

ALUR KERJA KEAGENAN KAPAL 

DI PT. GARDATAMA ANUGERAH SEGARA SEJAHTERA 

BATAM 

 

 

 

3.1 Pengertian Kegenan 

 

Berdasarkan undang-undang No 17 tahun 2008 tentang pelayaran, 

yang menyatakan bahwa pelabuhan merupakan tempat yang terdiri atas 

daratan atau perairan dengan batas-batas tertentu sebagai tempat kegiatan 

pemerintah dan kegiatan pengusahaan yang dipergunakan untuk tempat 

bersandar,naik turun penumpang,dan bongkar muat barang berupa 

terminal dan tempat berlabuh kapal yang dilengkapi dengan fasilitas 

keselamatan dan keamanan pelayaran dan kegitan penunjang pelabuhan 

serta sebagai tempat perpindahan intra dan antar moda transportasi. 

Shipping Agency adalah agency yang ditunjuk sebagai wakil 

(representative) Pemilik atau Pencharter kapal yang mewakili 

kepentingan kapal dan crew kapal selama di pelabuhan kunjungan. Setiap 

kali kapal mengunjungi pelabuhan,pemilik atau penyewa kapal perlu 

menunjuk shipping agency. Agen kapal menjadi satu-satunya perwakilan 

yang ditunjuk oleh pemilik/penyewa kapal dan otoritas negara serta 

pemasok barang selama kapal tinggal di pelabuhan. Agen kapal 

merupakan local person dipelabuhan tersebt sehingga dapat dipercayakan 

untuk menangani kedatangan kapal didaerahnya. Ia berhak untuk 

berhubungan dengan semua pihak terkait yang mewakili shipowner untuk 

mengatur berbagai macam barang dan jasa yang dibutuhkan oleh kapal 

selama tinggal dipelabuhan. 

Keagenan umum (general agent) adalah perusahaan pelayaran 

ynag ditunjuk oleh perusahaan lain di Indonesia maupun perusahaan asing 

di luar negeri (principal) untuk mengurus segala sesuatu yang berkaitan 

dengan kepentingan kapalnya. Jadi,perusahaan dapat menunjuk agen 

dalam hal pelayanan terhadap kapalnya,tetapi juga dapat ditunjuk sebagai 

agen dalam hal pelayanan terhadap kapal milik perusahaan lain. 
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Penunjukan sebagai general agent dilakukan melalui latter 

apointment (surat penunjukan) setelah adanya kesepakatan antara kedua 

pihak.Hak, kewajiban, tugas, serta tanggung jawab general agent 

dituangkan dalam agency agreement. Dalam tramper services, penunjukan 

agen berlaku untuk jangka waktu tertentu dan dapat diperpanjang bila 

perlu, dalam bentuk agency agreement sementara. Dalam melayani kapal 

liner services penunjukan keagenan cukup dengan letter of appointment 

melalui faxemail atau email. 

 

3.2 Tugas dan Fungsi Agen 

1. Tugas Keagenan 

Tugas agen perusahaan pelayaran yang ditunjuk oleh 

shipowner/pencharter meliputi dari datangnya kapal sampai kapal 

meninggalkan pelabuhan singgahnya meliputi : 

a. Memberi informasi kepada shipowner/pencharter terkait 

segala hal yang berkaitan dengan kegiatan kapal. 

b. Memonitor perkembangan muatan. 

c. Penyelesaian dokumen, bill of loading, manifest, stowage 

plan, crewlist, clerence in/out, dan port administration. 

2. Fungsi Keagenan 

Untuk melaksankan tugas-tugasnya, agen memiliki fungsi 

sebagai berikut : 

a. Memonitor pelaksanaan penangan atau pelayanan 

keagenan yang bersifat fisik muatan maupun kegiatan 

jadwal kedatangan dan keberangkatan kapal. 

b. Memberikan data dan evaluasi terhadap perkembangan 

kegiatan kaeganan sebagai masukan dalam menentukan 

kebijakan selanjutnya. 

c. Mengadministrasikan kegiatan keagenan, baik yang 

berkaitan dengan kegiatan fisik operasional dan 

keuangan. 

d. Menyusun program operasional keagenan berdasarkan 

kebijakan perusahaan,baik terhadap pelayanan 

pelayaran liner maupun pelayanan pelayaran tramper. 
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e. Mengupayakan kegiatan keagenan sehingga dapat 

memberikan stimulant terhadap kegiatan pokok 

perusahaan. 

 

3.3 Pihak-Pihak Terkait Keagenan Kapal 

Instansi-instansi terkait atau yang dihubungi oleh agen sewaktu 

kapal datang selama di pelabuhan Batam atau kapal berangkat adalah 

sebagai berikut : 

a. Kantor Syahbandar dan Otoritas Pelabuhan (KSOP) 

KSOP adalah instansi yang memiliki peran penting 

terhadap kegiatan kepelabuhanan. Karena KSOP mempunyai 

tugas melaksanakan pengawasan dan penegakan hukum 

dibidang keselamatan dan keamanan pelayaran. 

b. Direktorat Jendral Bea dan Cukai (DJBC) 

Intansi Bea dan Cukai mempunyai tugas dan wewenang 

untuk memeriksa barang-barang yang masuk atau keluar 

dikawasan pabean dan cukai. 

c. Kantor Kesehatan Kepelabuhanan (KKP) 

Kantor Kesehatan Pelabuhan atau yang dikenal dengan 

kantor karantina mempunyai tugas dan wewenang untuk 

memeriksa kesehatan kebersihan kapal dan crew kapal yang 

masuk dan keluar dari kawasan daerah perairan dalam negeri 

maupun luar negeri. 

d. Direktorat Jendral Imigrasi 

Kantor Imigrasi memiliki tugas dan wewenang untuk 

melakukan pemeriksaan terhadap kapal asing atau kapal 

berbendera indonesia yang berlayar keluar negeri. 

e. BUP BP Batam 

BUP BP Batam mempunyai tugas dan wewenang untuk 

pengurusan administrasi kepelabuhanan seperti baiaya labuh, 

tambat, pandu dan tunda. 
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f. Perusahaan Bongkar Muat (PBM) 

Yaitu perusahaan bongkar muat untuk pemuatan dan 

pembongkaran muatan dari kapal kedermaga atau dari dermaga 

kekapal. 

3.4 Penanganan Keagenan Kapal-kapal Principal 

Dalam menjalankan tugas sebagai agen, perlu memperhatikan 

segala sesuatu peraturan agar kapal yang hendak sandar tidak 

menngganggu keefektifan kerja dilingkungan pelabuhan. Beberapa hal 

yang perlu diperhatikan oleh agen pelayaran saat kapal akan masuk : 

a. Dalam waktu paling lama 1 kali 24 jam sebelum kapal tiba 

(sandar) dipelabuhan,agen wajib melapor kedatangan kapal 

kepada otoritas pelabuhan, instansi pemerintahan terkait badan 

usaha pelabuhan di Batam secara online. 

b. Dalam waktu paling lama 12 jam sebelum kapal tiba perushaan 

angkutan laut nasional,agen menyampaikan : 

1. Pemberitahuan Kedatangan Kapal (PKK) kepada 

otoritas pelabuhan dan instansi terkait. 

2. Pelayanan Keagenan Kapal dan Barang (PKKB) untuk 

labuh,tambat,pandu dan penundaan secara online 

kapada Badan Usaha Pelabuhan (BUP). 

3. Dalam waktu paling lama 1 jam sejak laporan 

kedatangan kapal diterima,otoritas pelabuhan dan 

instansi terkait akan memproses verifikasi kapal datang 

disistem Inaportnet. 

4.  Setelah verifikasi kapal datang diterima, otoritas 

layanan BUP B-sims otomatis menetapkan layanan 

labuh, tambat, pamanduan dan penundaan. 

5. Dalam waktu paling lama 1 jam sejak penetapan 

pelayanan, syahbandar menerbitkan Surat Persetujuan 

Olah Gerak (SPOG). 

6. Setelah SPOG diterbitkan, selanjutnya BUP akan 

mengeluarkan Surat Perintah Kerja (SPK) pelaksanakan 

pemanduan, penundaan, dan penambatan kapal. 
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7. Sebelum sandar kapal di jetty, Agen akan 

melaksanakan Port Meeting bersama pihak BUP BP 

Batam terkait penyandaran kapal. 

 

3.5 Pengurusan Kedatangan/Keberangkatan Kapal 

3.5.1 Pengurusan Clerence In Kapal. 

Menurut peraturan Mentri Perhubungan No KM.21 Tahun 2007 

BAB I Ketentuan umum pasal 1 ayat 1 “Sistem dan Prosedur Pelayanan 

Kapal,Barang dan Penumpang adalah tata cara pelayanan operasional 

yang mengatur keluar / masuk kapal, kegiatan bongkar muat, 

keluar/masuk barang dipelabuhan , yang dilakukan untuk menjamin 

terselenggaranya ketertiban dan kelancaran kegiatan operasional 

pelabuhan”. 

Pada saat kapal anchorage agen akan menjemput dokumen- 

dokumen kapal agent on board sesuai dengan “Receipt list document 

ship”. Untuk kapal yang membawa muatan permohonan untuk melakukan 

pemeriksaan oleh pihak berwenang dibuat oleh agen selambat-lambatnya 

sebelum kapal tiba. 

Untuk pengurusan Clerence in kapal,agen akan menghubungi 

instansi terkait pengurusan izin kapal memasuki area pelabuhan. 

a. Kantor Sahbandar dan Otoritas Pelabuhan. 

Dalam pengurusan clerence in ,agen membawa surat 

permohonan dan dokumen kapal untuk mendukung proses 

registrasi kedatangan kapal. 

b. Direktorat Jendral Bea dan Cukai. 

Sebelum kapal tiba agen membuat pengajuan Rencana 

Kedatangan Sarana Pengangkutan (RKSP),inward manifest dan 

surat permohonan pemeriksaan kapal dan mencocokkan 

dokumen sesuai dengan barang yang ada dikapal. 

c. Kantor Kesehatan Pelabuhan Karantina. 

Sebelum kapal sandar agen akan menghubungi petugas 

karantina untuk melakukan pengecekan diatas kapal. 

Pengecekan dilkukan untuk menyatakan bahwa kapal beserta 

crew tidak terjangkit penyakit berbahaya. 
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3.5.2 Pengurusan Clerence Out Kapal 

a. Agen akan membuat surat permohonan keberangkatan kapal 

yang akan dimasukkan di KSOP bagian dan dilakukan 

pemerikasaan fisik terhadap dokumen kapal yang akan 

berangkat. Apabila dokumen kapal tidak lengkap atau expire 

maka kapal tidak diizinkan untuk berlayar. 

b. Agen melakukan pembayaran Billing untuk menerbitkan Port 

Health Quarantine Certificate (PHQC) untuk pengurusan 

clerence out karantina. 

c. Agen membuat warta keberangkatan di Inaportnet dan 

menunggu proses approve Surat Persetujuan Berlayar (SPB) di 

sistem Inaportnet. 

d. Kapal berangkat dengan muatan, agen wajib menghubungi 

kantor bea dan cukai untuk permintaan pemeriksaan yang 

dilampirkan dengan Packing List,Bill Of Lading,Manifest, dan 

dokumen lainnya. 

e. Setelah dokumen muatan dan dokumen kapal selesai.SPB 

sudah di Approve di sistem inaportnet,agen akan On Board 

dokumen kekapal. Dan kapal wajib meninggalkan pelabuhan 

setalah 1 kali 24 Jam Surat Persetujuan Berlayar (SPB) 

diterbitkan. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

4.1 Kesimpulan 

Kesimpulan yang dapat penulis buat disini ialah selama penulis 

melaksanakan latihan praktek darat ini dimulai dari 03 Juli 2023 sampai dengan 

30 November 2023 adalah satu perkara yang penting karena dapat melatih penulis 

untuk terjun kedunia pekerjaan langsung. Dan juga apa yang penulis pelajari 

dikampus dapat penulis terapkan disaat praktek darat. Dengan adanya praktek 

darat kita bisa tau dan terjung langsung bagaimana menghadapi maasalah didunia 

pekerjaan mencari solusi dan juga etos kerja saat berada dilingkungan pekerjaan. 

Praktek darat ini bukan hanya dapat meningkatkan keyakinan diri penulis 

tetapi juga memperbaiki cara penulis berkomunikasi dengan petugas-petugas dan 

orang ramai, PT. Gardatama Anugerah Segara Sejahtera juga mengajarkan 

penulis kedisiplinan,semangat dan etos kerja yang baik. 

 

4.2 SARAN 

Dengan meningkatnya kapal yang diageni tiap tahunnya maka pihak 

perusahaan harus pula meningkatkan kinerja diberbagai sektor. Dalam hal 

ini,yang dimaksud yaitu koordinasi yang harus dimaksimalkan, dengan adanya 

kebijakan pimpinan terkait penambahan sumber daya manusia yang lebih 

berkompeten,serta pelayanan lebih unggul harus dipertahankan dan perlu 

ditingkatkan. 

Dengan adanya upaya peningkatan tenaga kerja diberbagai divisi 

diharapkan mampu mengimbangi permintaan pengguna jasa dan hal tersebut akan 

berdampak baik bagi kelangsungan perkembangan jasa keagenan kapal di 

PT.Gardatama Anugerah Segara Sejahtera. 
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