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BAB I 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

1.1 Sejarah Singkat Perusahaan PT. Sufie Bahtera Lines 

 

PT. Sufie Bahtera Lines Pekanbaru merupakan Perusahaan Cabang dari PT. 

SUFIE BAHARI LINES yang beralamat di Jl. KH. Kholil No. 02 Gresik yang 

dimiliki dan dijalankan sendiri oleh Bapak H. SUPRAYITNO Perusahaan PT. Sufie 

Bahari Lines Gresik berdiri pada tanggal 21 Oktober 2002, PT. Sufie Bahtera Lines 

merupakan perusaahan yang bergerak di bidang layanan jasa yaitu jasa pelayanan 

keagenan kapal. 

PT. Sufie Bahari Lines Pekanbaru mendapatkan Surat Keputusan 

Penunjukan dan Pengankatan Kepala Cabang pada tanggal 17 Januari 2007 sesui 

dengan Surat NO.010/SKPT/P/SBL/I/07 dan mendapatkan Persetujuan Pendirian 

Cabang Perseroan Terbatas Berdasarkan Keputusan Menteri Kehakiman dan Hak 

Asasi Manusia RI Tanggal 21 Oktober 2002 Nomor: C- 1260. HT. 03. 01 – TH 

2002 Perusahaan ini berdomisili di Jalan Pemuda Gang Repelita III Nomor 09 

Kelurahan Tampan Kecamatan Payung Sekaki Kota Pekanbaru Provinsi Riau 

Perusahaan ini dimiliki oleh Bapak Haji Aliaman Siregar dan jalankan Olehbeliau 

sendiri. 

PT. Sufie Bahari Lines Pekanbaru medapatkan Surat Tanda Daftar 

Perusahaan (TDP) berdasarkan keputusan dari Badan Pelayanan Terpadu Kota 

Pekanbaru Nomor 040115006150. Keputusan ini berlaku dari tanggal 11 Desember 

2008 Sampai 11 Desember 2013 sesuai dengan keputusan Undang Undang 

PERPRES N0. 89 tahun 2018 TDP dihapusakan dan di ganti dengan Nomor Induk 

Berusaha (NIB) Nomor: 9120206840395 pada tanggal 21 Agustus 2019 dokumen 

ini di keluarkan dari sistem Online Single Submission (OSS) atas dasar dari pelaku 

usaha. Kebenaran dan keabsahan atas data yang di tampilkan dalam dokumen ini 

dan data yang tersimpan dalam sistem OSS menjadi tanggung 
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jawab pelaku usaha sepenuhnya. Izin usaha ini berlaku selama perusahaan 

melakukan kegiatan operasional sesuai ketentuan perundang – undangan. 

PT. Sufie Bahari Lines telah mendapatkan surat izin usaha perusahaan 

angkutan laut (SIUPAL) dengan nomor BXXV – 857/Al.58. Surat ini di keluarkan 

oleh Direktur Jenderal Perhungan Laut pada tanggal 12 Maret 2002. PT. SBL saat 

ini telah menjadi salah satu penyedia layanan jasa keagenan kapal (Shipping 

Agency) di wilayah Riau termasuk Cabang Sungai Pakning, Cabang Rengat dan 

Cabang Tembilahan. 

Selain menyediakan jasa layanan keagenan kapal (Shipping Agency) PT. Sufie 

Bahari Lines Pekanbaru memiliki perusahaan pendamping yang berguna untuk 

membantu kelancaran dalam pelayanan jasa keagenan kapal (Shipping Agency) 

yaitu: 

1. PT. TITIAN BAHTERA SEJAHTERA perusahan ini bergerak dibidang 

Jasa Kepabeanan, Dokumen Ekspor dan Import. 

2. PT. BARUNA SIAK PERKASA perusahaan ini bergerak dibidang Jasa 

Bongkar dan Muat. 

 
 

1.1 Visi dan Misi Perusahaan 

 Visi 

Visi dari Perusahaan PT. SUFIE BAHTERA LINES adalah : 

Menjadi perusahaan agent terpercaya dan terkemuka serta menjadi 

perusahaan yang profesional bertaraf nasional yang selalu memberikan 

pelayanan terbaik kepada pelanggan dalam memenuhi kebutuhan jasa 

tranportasi dalam sektor pengangkutan dan keagenan kapal, mempunyai 

akses di bidang keagenan kapal dalam negeri dan luar negeri. 
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 Misi 

Misi dari Perusahaan PT. SUFIE BAHTERA LINES adalah : 

PT. SufieBahari Lines 

1. Menyediakan pelayanan jasa keagenan kapal yang ramah, inovasi 

dan kualitas yang terjamin. 

2. Mendukung kinerja pelabuhan untuk kelancaran arus barang, 

3. Mengutamakan Keselamatan dan Kesehatan pekerja serta 

Lingkungan kerja. 

4. Menyediakan pelayanan tanpa yang nyaman untuk meningkatkan 

tekad pelanggan sehingga menghasilkan kepuasan pelanggan itu 

sendiri. 

 
1.2 Struktur Organisasi Perusahaan dan Uraian Tugas 

Struktur Organisasi adalah suatu struktur sistematika yang menunjukkan 

suasana pola tetap dan hubungan diantara fungsi-fungsinya dan bagian-bagian 

maupun orang yang menunjukkan kedudukan serta dapat menjalankan tugas, 

wewenang dan tanggung jawab yang diberikan serta berbeda disetiap tugas yang 

di jalankan demi tercapainya suatu tujuan yang diinginkan oleh suatu organisasi 

diperusahaan. 
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Gambar Struktur Organisasi PT. Sufie Bahtera Lines Pekanbaru 

Sumber : Kegiatan Kerja Praktek PT. SUFIE BAHTERA LINES Pekanbaru, 2019 

 

 

 
Adapun tugas pokok, wewenang dan tanggung jawab dari masing-masing 

bagian pada struktur organisasi PT. Sufie Bahari Lines Pekanbaru adalah sebagai 

berikut: 

 
1. Direktur Utama 

Memiliki wewenang dan tanggung jawab sebagai berikut : 

a. Memutuskan dan menentukan peraturan dan kebijakan tertinggi 

perusahaan. 
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b. Bertanggung jawab dalam memimpin dan menjalankan perusahaan. 

c. Bertanggung jawab atas kerugian yang dihadapi perusahaan termasuk 

juga keuntungan perusahaan. 

d. Merencanakan serta mengembangkan sumber-sumber pendapatan dan 

pembelanjaan kekayaan perusahaan. 

2. Wakil Direktur 

Memiliki wewenang dan tanggung jawab sebagai berikut : 

a. Membantu direktur 

b. Memberikan pengarahan dan nasehat-nasehat direksi dalam 

menjalankan tugasnya. 

3. Manager 

Memiliki wewenang dan tanggung jawab sebagai berikut : 

a. Mempertahankan staff dengan merekrut, memilih, mengorientasikan, 

dan melakukan pelatihan karyawan, menjaga lingkungan kerja yang 

aman, nyaman, dan tertib. 

b. Menyelesaikan dan mengevaluasi kinerja staff dengan berkomunikasi, 

perencanaan, monitoring, dan menilai hasil pekerjaan. 

4. Kepala Admin 

Memiliki wewenang dan tanggung jawab sebagai berikut : 

a. Memastikan perancangan proses kerja tersedia dan bias dipertanggung 

jawabkan. 

b. Memastikan proses perekrutan pegawai berjalan lancar dan pegawai 

yang direkrut sesuai dengan ekspetasi perusahaan. 

c. Memastikan ketersediaan data. 

d. Memastikan kinerja pegawai sesuai dengan ekspetasi perusahaan. 

e. Memastikan fasilitas dan inventoris perusahaan terjaga dengan baik. 
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f. Memastikan biaya pengeluaran dan penyusun anggaran seefisien 

mungkin. 

g. Memastikan operasi adminitrasi mematuhi kebijakan dan peraturan. 

h. Memastikan pengolahan jadwal dan tenggat ektu administrasi sesuai 

dengan yang di targetkan. 

5. Kepala Operasi 

Memiliki wewenang dan tanggung jawab sebagai berikut : 

a. Merencanakan, melaksanakan dan mengawasi seluruh pelaksanaan 

operasional perusahaan. 

b. Membuat standar perusahaan mengenai semua opersional, produksi, 

proyek dan kwitansi hasil produksi. 

c. Membuat strategi dalam pemenuhan target perusahaan dan cara 

mencapai target tersebut. 

6. Kepala Keuangan 

Memiliki wewenang dan tanggung jawab sebagai berikut : 

a. Mengambil keputusan yang berkaitan dengan inventasi. 

b. Mengambil keputusan yang berkaitan dengan pembelanjaan. 

c. Mengambil keputusan yang berkaitan dengan deviden. 

d. Merencanakan, mengatur dan mengontrol arus kas perusahaan. 

e. Merencanakan, mengatur dan mengontrol perencanaan laporan dan 

pembiayaan perusahaan. 

f. Merencanakan, mengatur dan mengontrol anggaran perusahaan. 

g. Merencanakan, mengatur dan mengontrol pengembangan sistem dan 

prosedur keuangan perusahaan. 

h. Merencanakan, mengatur dan mengontrol analisis keuangan. 

i. Merencanakan, mengatur dan mengontrol untuk memaksimalkan nilai 

perusahaan. 
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7. Kepala Shipping Exim 

Memiliki wewenang dan tanggung jawab sebagai berikut : 

a. Mengurus surat. 

b. Melakukan perhitungan barang. 

c. Memperkirakan resiko. 

d. Menyelesaikan pembayaran. 

e. Mengatasi kendala pembelian dan penjualan. 

 
1.4 Ruang Lingkup Perusahaan 

Penulis melakukan Praktek Darat (PRADA) di Pekanbaru, yakni di 

perusahaan pelayaran PT. Sufie Bahtera Lines yang Direktur Utamanya adalah H. 

Aliaman Siregar dan Kepala Operasional yang dipimpin oleh Bapak Wahyudi 

Zhuhri. Perusahaan ini bergerak dalam bidang keagenan, PBM, dimana melayani 

kedatangan dan keberangkatan kapal baik pada saat labuh, maupun pada saat sandar 

di pelabuhan Pekanbaru, buatan, dan perawang. Pemenuhan kebutuhan kapal dan 

ABK (Anak Buah Kapal) selama berada di pekanbaru. 

Pelaksanaan Kerja Praktek dilakukan di PT. Sufie Bahari LinesPekanbaru. 

Ada 4 Divisi yang berada di PT. Sufie Bahari Lines Pekanbaru yaitu Divisi 

Administrasi, Divisi EXIM, Divisi Keuangan dan Divisi Operasional. 
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BAB II 

 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA PRADA 

 
2.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan 

 

Spesifikasi tugas yang dilaksanakan penulis di perusahaan PT. Sufie Bahari 

Lines dilaksanakan pada tanggal 8 Februari dimana penulis ditempatkandibeberapa 

devisi. Sebelum melaksanakan prada, penulis mendapatkan arahandari pihak PT. 

Sufie Bahtera Lines Pekanbaru, mengenai pembagian tugas, dan tanggung jawab 

serta aturan selama prada di PT. Sufie Bahtera Lines Pekanbaru. 

Penulis wajib menjalankan intruksi beserta arahan dari pemimbing prada dan 

juga mematuhi peraturan yang berlaku. Spesifikasi tugas yang di laksanakan 

penulis selama prada adalah terapan dari apa yang sudah penulis dapatkan selama 

mengemban ilmu dibangku perkuliahan dan harus sesuai dengan peraturan tata 

tertib didalam satu instansi. Perbandingan-bandingan ilmu teori dan praktek darat 

memang sedikit terdapat perbedaan, namun dari perbedaan itulah penulis dapat 

memperbanyak pengetahuan tentang dunia kerja. Prada dilaksanakan dalam bentuk 

aktivitas sebagai berikut. 

1. Bidang prada yang di ambil sesuai dengan ketentuan dan kebijaksanaan dari 

perusahaan serta tidak meyimpang dari bidang ilmu yang dipelajari penulis. 

2. Penulis dalam melaksanakan prada telah mentaati segala tanggung jawab 

dan peraturan yang ada pada perusahaan. 

3. Mengikuti semua kegiatan yang ada sesuai dengan kebijakan yang berlaku 

di PT.Sufie Bahtera Lines. 

4. Wawancara dan berdiskusi dengan staff pegawai dan pembimbing prada di 

beberapa divisi Kantor PT. Sufie Bahtera Lines Pekanbaru terkait untuk 

memperoleh informasi yang dibutuhkan terkait dengan tujuan prada dan 

penulisan laporan prada. 
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Pelaksanaaan Pratek Darat (PRADA) sangat bermanfaat dalam menambah 

pengalaman pada pelaksanaan Prada dalam bidang pelayaran. Setelah mengetahui 

dan memahami setiap tugas yang diberikan. Berikut spesifikasi tugas yang 

dilaksanakan penulis sebagai berikut: 

1. Pengambilan dokumen-dokumen kapal yang sedang sandar atau pun 

sedang berlabuh. 

2. Melakukan proses penyandaran kapal dipelabuhan tertentu. 

3. Melakukan clearance in dan clearance out kapal ke instansi terkait yaitu 

syahbandar, imigrasi, karantina, bea cukai. 

4. Membuat momerandum kapal untuk di input di aplikasi inaPORTnet 

5. Melakukan pemeriksaan buku pelaut dan paspor ketika kapal tiba apa 

bila kapal tersebut melakukan rute luar negeri. 

6. Membuat warta kedatangan kapal pada sistem inaPORTnet. 

7. Mencari informasi rencana kedatangan kapal dari penunjukan keagenan 

(Letter Of Appointment). 

8. Membuat Crew List kapal yang akan di input di aplikasi inaPORTnet. 

9. Membuat warta keberangkatan kapal pada sistem inaPORTnet. 

10. Memindahkan data kapal dari warta kedatangan ke warta keberangkatan. 

11. Mengantarkan buku kesehatan ke Kantor Kesehatan Pelabuhan 

membayar PNBP pajak Negara agar dapat surat persetujuan berlayar. 

12. Mengumpulkan data-data nota pembayaran 

13. Memonitoring inaPORTnet dan mengunggah data-data yang sudah 

dibayar dan dokumen wajib lainnya. 

14. Menunggu approval dari pihak petugas KSOP agar dapat mengeluarkan 

SPB (Surat Persetujuan Berlayar) 

15. Mempersiapkan seluruh dokumen keberangkatan dan menyatukannya 

dalam satu tas. 

16. Bergegas ke kapal untuk pengantaran dokumen keberangkatan kapal. 

17. Membuat laporan bulanan kunjungan kapal. 

18. Membuat surat permohonan Sign On dan Sign Off Buku Pelaut, PKL & 

Sijil.



10  

 

2.2 Target yang Diharapkan 

 
Prosedur ini dibuat sebagai pedoman pelaksanaan Praktek Darat (PRADA) 

dengan kode mata kuliah PRADA bagi Taruna/i Program Studi Ketatalaksanaan 

Pelayaran Niaga (KPN) dan Nautika sebagai syarat menyelesaikna D-III Jurusan 

Kemaritiman untuk memastikan bahwa Praktek Darat yang dilaksanakan sesuai 

dengan persyaratan dan ketentuan Praktek Darat. 

Praktek Darat (PRADA) sangat bermanfaat bagi Taruna/I dalam 

mengembangkan ilmu pengetahuan serta menambah wawasan dalam Dunia 

Pelayaran. Dengan ada PRADA ini diharapkan kepada seluruh Taruna/I agar 

mampu meningkatkan kemampuannya agar mampu bersaing sesuai dengan 

kemajuan zaman dan teknologi. 

Dengan adanya Praktek Darat (PRADA) para Taruna/I dapat mengetahui 

bagaimana aktivitas-aktivitas yang ada dilapangan maupun kegiatan di kantor itu 

sendiri. Target yang diharapkan dapat tercapai melalui praktek darat berdasarkan 

spesifikasi kegiatan yang dilaksanakan adalah sebagai berikut : 

 
1. Mampu mengerjakan secara langsung sistem kerja keagenan. 

2. Memahami dan mengetahui lingkungan kerja dibagian kepelabuhanan. 

3. Dapat mengetahui, dan memahami secara langsung penerapan ilmu yang 

didapatkan di bangku kuliah. 

4. Menambah pengetahuan dan pemahaman penulis tentang tugas-tugas 

keagenan yang terjadi di lapangan dengan membandingkan teori dan praktek. 

5. Memperoleh pengalaman dengan meninjau langsung dan melihat secara jelas 

mengageni kapal yang dilayani di lapangan. 

6. Dapat menyesuaikan dan membiasakan diri dengan kegiatan operasional 

dilapangan dan bekerja secara professional. 



11  

 

 

2.3 Perangkat Lunak/Keras yang Digunakan 

 
Peralatan merupakan suatu kebutuhan teknis dalam menghadapi suatu 

gangguan dilapangan, adapun peralatan yang digunakan dalam praktek darat 

sebagai berikut : 

2.3.1 Perangkat Keras Yang Digunakan 

 
1. Komputer/Laptop 

Alat yang digunakan untuk membuat dokumen-dokumen kebutuhan kapal, 

melakukan sistem kerja innapornet dan lain sebagainya. 

2. Kertas 

Alat yang digunakan untuk keperluan dokumen-dokumen kapal dan lain- 

lain. 

3. Helm 

Alat yang digunakan untuk melindungi kepala pada saat bekerja. 

4. Stampel 

Alat yang digunakan untuk stempel keperluan-keperluan yang dibutuhkan. 

5. Mesin fotocopy dan printer 

Alat yang digunakan untuk memfotocopy dan mengeprint dokumen- 

dokumen dan lain-lain. 

6. Mobil 

Digunakan untuk operasi perusahaan jika berangkat ke dermaga atau ke 

tempat lain. 

 
2.3.2 Perangkat Keras Yang Digunakan 

 
Sesuai dengan perkembangan zaman dan kemajuan teknologi yang sangat pesat 

seperti sekarang, PT. Sufie Bahtera Lines menggunakan perangkat lunak seperti : 

1. Wi-fi 

Digunakan unutk mengakses internet untuk melakukan kegiatan 

penginputan data. 



12  

 

 

3. Inapornet 

Digunakan untuk dan menerima pesan e-mail dari owner. Mengelola 

kalender, menyimpan nama dan nomor kontak, serta melacak tugas. 

4. Outlook 

Digunakan untuk mengirim dan menerima pesan e-mail dari owner, 

mengelola kalende, menyimpan nama dan nomor kontak, serta melacak 

tugas. 

5. SINKARKES (Sistem Informasi Kekarantinaan dan Kesehatan) 

Aplikasi yang disediakan oleh Ditjen Pencegahan dan Pengendalian 

Penyakit dalam rangka memfalisitasi pengelolaan dalam pengesahan dan 

pembaruan buku kesehatan kapal,penerbitan PHQC, penerbitan COP/izin 

karantina, sertifikat SSCEC/SSCC. 

2.4 Data-Data Yang DIperlukan 
 

Adapun data-data yang diperlukan penulis dalam penulisan laporan ini 

yaitu : 
 

1. Data Primer 

Yaitu data yang diperoleh langsung dari sumbernya. Data ini diperoleh 

dengan cara praktek kerja langsung melalui kegiatan yang dilakukan 

ditempat penelitian PT. Sufie Bahtera Lines, Contoh : Memperlajari apa 

saja dokumen yang dipersiapkan PT. Sufie Bahtera Lines dalam 

penanganan kedatangan dan keberangkatan kapal. 

2. Data struktur organisasi perusahaan. 

3. Data kegiatan harian yang dilaksanakan. 

4. Data Sekunder 

Merupakan data pendukung yang diperoleh dengan membaca buku-buku 

literatur dan juga sumber-sumber lainnya yang berhubungan denga 

penulisan laporan ini. Contoh : Membuka sumber tentang dokumen- 

dokumen Clearancen in/out, serta tulisan penunjang lainnya. 
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2.5 Metode Yang Di Gunakan 

 
Untuk mendapatkan atau memperoleh data yang akurat dan benar, penulisan 

menggunakan metode pengumpulan data melalui berbagai cara yang diantaranya 

adalah sebagai berikut : 

1. Observasi 

 
Merupakan metode pengumpulan data dengan cara mengamati langsung 

terhadap semua kegiatan yang berlangsung, baik melalui Praktek Darat dilapangan 

maupun dengan memperhatikan setiap kegiatan yang sedang berkerja. 

2. Wawancara 

 
Merupakan metode pengumpulan data dengan cara Tanya Jawab secara 

langsung baik dengan Direktur utama, Kepala Operasional maupun dengan 

staff/pegawai yang ada diruang lingkup perusahaan. 
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2.6 Dokumen-dokumen yang Dihasilkan 

Adapun dokumen – dokumen yang digunakan selama melaksanakan kerja 

praktek di Kantor PT Sufie Bahtera Lines Pekanbaru terdiri dari : 

a. Surat Penunjukan Dari Perusahaan Pelayaran Kepada Agen. 

b. Momerandum Pemeriksaan surat dan Dokumen Kapal. 

c. Bill Off Loading. 

d. Cargo Stowage Plan. 

e. Cargo Manifest. 

f. Time Sheet Keberangkatan. 

g. Shipping Order. 

h. Surat Persetujuan Berlayar. 

i. Sertifikat Kapal. 

 
 

2.7 Kendala yang Dihadapi Selama Prada 

 
Adapun Kendala – kendala yang dihadapi saat penulis melaksanakan 

Prada diKantor PT. Sufie Bahtera Lines Pekanbaru yaitu : 

1. Sulit untuk memahami penjelasan – penjelasan yang diberikan 

pembimbing jika tidak langsung terlibat ke lapangan. 

2. Adanya Sertifikat Kapal yang mati menjadi hambatan pihak kegenan 

dalam proses clearance out kapal dari pelabuhan. 

3. Sulit berkomunkasi untuk menanyakan suatu permasalahan jika berada di 

lapangan pekerjaan. 

4. Sulitnya mengakses aplikasi seperti INAPORNET, EMAIL, IGMT, 

SINKARKES, dll karna keterhambatan jaringan. 
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BAB III 

PROSES PENANGANAN JASA KEAGENAN DALAM 

CLEARANCE IN/OUT KAPAL OLEH PT. SUFIE BAHARI 

LINES 

 
 

3.1 Pengertian Penanganan 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) penanganan memlikisatu 

arti yaitu penanganan dan berasal dari kata dasar tangan. Penanganan memiliki arti 

yang menyatakan sebuah tindakan yang dilakukan daslam melakukan sesuatu. 

Penanganan juga dapat berarti proses, cara, perbuatan menangani sesuatu yang 

sedang dialami. 

3.2 Pengertian Keagenan 

Menurut Budi Santoso (2015), menyebutkan agency adalah keterkaitan 

hubungan antar pihak yang mana pihak satu sering disebut dengan agent, yaitu 

pihak yang diberikan kewenangan untuk melakukan perbuatan dan atas nama 

serta dibawah pihak pengawasan pihak lain, yaitu principal. Principal adalah 

pihak yang memberikan kewenangan pada agen untuk melakukan tindakan 

tertentu serta melakukan pengawasan tindakan agen, sedangkan pihak yang 

melakukan transaksi dengan agen disebut dengan trird party. 

Terjadinya keagenan adalah keagenan dapat terjadi melalui beberapa cara, yaitu 

melalui penetapan, perbuatan, ratifikasi atau disebabkan ketentuan hukum. 

a. Keagenan melalui Penetapan (Appointment) 

Keagenan melalui penetapan artinya terdapat seseorang yang 

ditunjuk dan ditetapkan untuk melakukan perbuatan untuk dan atas 

nama orang lain. 

b. Keagenan Melalui Perbuatan (Conduct) 
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Keagenan melalui perbuatan dapat terjadi melalui dua cara, yaitu 

melalui perbuatan prinsipal sebagai agen dan perbuatan 

prinsipalsebagai pihak ketiga. 

c. Keagenan Melalui Ratifikasi (Ratification) 

Agen memungkinkan melakukan tindakan tindakan yang 

sebenarnya termasuk tindakan yang diluar kewenangan yang 

diberikan oleh prinsipalnya, atau bisa terjadi seorang yang bukan 

agen yang diberikan kewenangan oleh prinsipal, justru melakukan 

tindakan atau perbuatan seperti halnya agen. 

 

 
3.3 Tugas dan Fungsi Keagenan 

Adapun tugas keagenan adalah sebagai berikut : 

1) Mencari muatan, biasanya diurus oleh bagian trade atau canvasing. 

2) Mengurus pengoperasian kapal, dokumen muatan, penyelesaian 

administrasi muatan dan mengurus kepentingan ABK. Biasanya diurus 

oleh bagian operasi. 

3) Mengurus urusan stevedoring, cargodoring, dan delivery muatan. 

Biasanya diurus oleh bagian terminal 

4) Mengurus disbursement kapal dan muatan serta penagihan uang 

tambang, sewa gudang, serta disbursement (penagihan kembali) 

perongkosan kapal. Biasanya diurus bagian keuangan. 

Adapun fungsi keagenan adalah sebagai berikut: 

1) Memonitoring pelaksanaan penanganan atau pelayaran keagenan yang 

bersifat kegiatan fisik muatan maupun kegiatan jadwal kedatang dan 

keberangkatan kapal. 

2) Mengadministrasikan kegiatan keagenan 
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3) Memberikan data dan evaluasi terhadap perkembangan kegiatan 

keagenan. 

4) Mengupayakan kegiatan keagenan sehingga dapat memberikan 

stimulant terhadap kegiatan pokok perusahaan. 

3.4 Pihak-Pihak Yang Terkait Dengan Keagenan 

 
Berikut beberapa pihak-pihak yang terkait dalam kegiatan keagenan : 

 
3.4.1 KSOP (Syahbandar) 

Adalah instansi yang bertanggung jawab tentang ketertiban Bandar terhadap 

kapal yang masuk dan keluar pelabuhan. KSOP adalah unit pelaksanaan teknis 

dilingkungan Kementrian Perhubungan yang berada dibawah dan tanggung jawab 

kepada Direktur Jenderal Perhubungan Laut. Dalam kegiatan pelayaran kedatangan 

dan keberangkatan kapal yang dilakukan oleh Syahbandar (Administrator 

Pelabuhan) sebagai instansi yang memberikan ijin dan mengatur mengenai semua 

aktifitas/kegiatan dipelabuhan, yaitu : 

a. Melayani persetujuan clearance in dan clearance out perusahaan pelayaran. 

b. Melayani kepengurusan dokumen-dokumen kapal yang telah mati 

sehingga kapal bisa melakukan perjalanan kepelabuhan tujuan selanjutnya. 

c. Menerbitkan surat persetujuan berlayar (SPB 
 

3.4.2 PT. (Persero) PELINDO 

 
Adalah BUMN yang menyediakan semua fasilitas pelabuhan baik fasilitas kapal 

maupun barang. Dalam kegiatannya terkait dengan pelayanan kedatangan dan 

keberangkatan kapal adalah sebagai berikut : 

a. Mengadakan dan memfasilitasi forum pusat Pelayanan Satu Atap (PPSA) 

b. Merupakan suatu instansi yang memberikan fasilitas sebelum kapal sandar 

dan kapal keluar dari dermaga 

c. Melayani penyelesaian segala adminitrasi di dermaga. 
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3.4.3 Dinas Kesehatan Pelabuhan 

 
Adalah instansi apa yang melakukan pelayanan kesehatan, memeriksa buku 

kesehatan kapal, sertifikat tikus, daftar awak kapal dan penumpang. Serta 

memberikan Health Certificate & Health Clearance. Dinas karantina kesehatan 

dalam prakteknya bertugas untuk melayani pengajuan yang dibuat oleh agenuntuk 

memeriksa kesehatan kapal. dengan menyerahkan healt book, crew list sertajadwal 

kapal tiba dan berangkat beserta pelabuhan yang akan dituju untuk diperiksa oleh 

petugas karantina. 

 
3.4.4 Bea Cukai 

 
Adalah instansi pemerintah yang melayani masyarakat di bidang kepabeanan dan 

cukai, Pada masa penjajahan belanda, seiring dengan era globalisasi, bea dan cukai 

sering menggunakan istilah customs. Bea adalah pungutan yang dikenakan 

pemerintah kepada barang-barang yang diekspormaupun diimpor. Sementara cukai 

merupakan pungutan yang dilakukan pemerintah kepada barang barangdengan 

karakteristik tertentu yang ditetapkan undang-undang. Lembaga yang mengatur bea 

cukai disebut kepabeanan. 

3.4.5 Imigrasi 

 
Adalah instansi yang melihat dan mengawasi keluar masuknya kapal dari wilayah 

Negara Lain ataupun masuk ke pelabuhan, penekanannya yaitu dalam pemeriksaan 

identitas dan dokumen. 

 
3.5 Pelayanan Jasa 

 
Proses produksi yang ada di PT. Sufie Bahtera Lines Pekanbaru ialah dari kapal 

tiba dimuara sungai pakning sampai kapal keluar ke sungai pakning. Berikut 

adalah proses produksi yang ada di PT. Sufie Bahtera Lines Pekanbaru. 
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3.5.3 Clearance in dan clearance out (Pengurusan Dokumen Kapal Masuk 

dan Pengurusan Dokumen Kapal Keluar) 

Clearance in dan clearance out yaitu menyelenggrakan usaha pengurusan 

berbagai macam dokumen yang di perlukan pada saat kapal masuk atau keluar 

dengan penngertian pengurusan dokumen kapal masuk dan pengurusan dokumen 

kapal keluar. 

Sebelum ada terjadinya proses Clearance in dan clearance out dilakukan 

perjanjian kerja yang berbentuk kesepakatan yang tercurahkan dalam surat 

penunjukkan keagenan (Letter Of Appoinment) antara pemilik kapal dankeagenan. 

Alur proses penunjukkan keagenan antara dua belah pihak dapat dilihat pada 

Flowchart dibawah ini : 

 

 

 

 

 

Gambar Flowchart Penunjukkan Keagenan (Letter Of Appoinment) 

Sumber : Kegiatan Kerja Praktek PT. Sufie Bahtera Lines Pekanbaru 2021 
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3.5.4 Proses Clearance In Alur Kapal Datang 

Kapal yang memasuki pelabuhan wajib memenuhi ketentuan pihak 

Kesyahbandaran dan Otoritas Pelabuhan beserta instansi-instansi terkait lainnya. 

Tugas agen saat Clearance In adalah sebagai berikut : 

1. Satu hari Sebelum Kapal Tiba Di Sungai Pakning 

a. Mencari informasi rencana kedatangan kapal dari penunjuk keagenan 

(Letter Of Appoinment) untuk mempermudah komunikasi dan permintaan 

dokumen untuk persyaratan clearance in. 

b. Mengirim Port Information & Peta alur sungai siak kepada Nahkodakapal. 

c. Komunikasi dengan nahkoda (Captain) menanyakan tentang keprluan dan 

kebutuhan kapal dan rencana kedatangan suatu hari sebelum tiba dimuara 

sungai pakning 

d. Meminta seluruh copy dokumen kapal sesuai dengan spesifikasi kapal 

untuk proses clearance in (warta datang) diaplikasi innpornet. 

 
2. Sebelum Kapal Tiba Di Sungai Pakning 

a. Mengirim pemberitahuan tentang rencana kedatangan kegiatan kapal 

kepada KSOP, PT.Pelindo I Pekanbaru, Karantina Pelabuhan (Kantor 

Kesehatan Pelabuhan), Imigrasi (jika kapal dari luar negri atau kapal 

bebendera asing), Bea dan Cukai (jika ada cargo impor), Master Jetty, 

Penerima Barang (jika kapal bermuatan), Perushaan Bongkar Muat (PBM), 

Surveyor (Jika kapal bermuatan), Perusahaan Angkutan Barang (jika cargo 

muat atau bongkat tidak bertumpuk di Pelabuhan), Peusahaan Penyewaan 

Alat, Ekspedisi Muatan kapal Laut (EMKL), dan Freight Forwarder, 

Morring. 

b. Mengirim Pandu untuk kapal masuk dari PT. Pelindo I Pekanbaru 
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3. Sebelum Kapal Sandar Dipelabuhan 

Berangkat kepelabuhan tempat rencana kapal sandar bersama team kesehatan 

pelaut, keimgrasian (jika kapal dari luar negeri atau bebendera asing), 

Pemeriksaan Bea Cukai (Jika kapal dari luar negeri atau berbendera asing), & 

Otoritas Pelabuhan. 

 
4. Saat Kapal Sandar Di Pelabuhan 

a. Mempersilahkan kesehatan pelaut naik kekapal untuk pemeriksaan 

kesehatan pelaut dan kesehatan kelayakan kapal. 

b. Selanjutnya dilanjutkan oleh tim imigrasi untuk pemeriksaan pasport jika 

kapal dari luar negeri. 

c. Dilanjutkan kembali oleh tim pemeriksa Bea Cukai untuk pemeriksaan 

legalitasi cargo dan daftra inventaris kapal jenis narkotika 

d. Pengambilan seluruh dokumen kapal, dokumen awak kapal, dokumen 

cargo (jika kapal akan melakukan kegiatan bongkar) 

 
Adapun dokumen-dokumen yang diambil diatas kapal yaitu : 

 
1. Registry Certificate (Surat Tanda Kebangsaan Kapal) 

Sertifikat yang menyatakan tanda kebangsaan suatu kapal yang 

diberikan oleh pemerintah negara. Kapal tersebut berhak perlindungan 

hukum dari tersebut dan berhak mengibarkan bendera dari negara dimana 

kapal tersebut didaftarkan. 

2. International Tonnage (Surat Ukur) 

Surat yang menyebutkan ukuran-ukuran penting kapal seperti : 

ukuran kapal (LOA), Lebar kapal (breadth), dalam kapal (depth), berat 

kotor kapal/Groos Tonage (GT). 

3. Ship Safety Construction Certificate (Sertifikat Kontruksi). 

Sertifikat yang menyatakan ruangan kapal beserta bangunannya 

kapal mengangkat muatan menurut jenis kapal yang sesuai standar dan 

keselamatan kapal. 
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4. Ship Safety Radio Certificate (Sertifikat Radio) 

Sertifikat yang menerangkan bahwa kapal dilengkapi dengan 

pesawat penerima dan pemancar radio sesuai dengan syarat tertentu. 

5. Safe Manning Certificate 

Sertifikat yang menyatakan keterangan perwira beserta awak 

kapalnya. 

6. Safety Management Certificate 

Sertifikat yang menyatakan system manajemen kapal menurut 

sistem yang digunakan berdasarkan Standart ISM Code. 

7. International Ship Security Certificate 

Sertifikat   yang menerangkan mengenai tingkat dan level 

keamanan kapal tersebut 

8. International Oil Pollution Presentative Certificate 

Sertifikat yang menerangkan bahwa kapal tersebut tidak melakukan 

pencemaran udara dan polusi dilaut. 

9. Certificate of Insurance or Other Financial 

Sertifikat yang menerangkan bahwa kapal tersebut telah 

diasuransikan guna mengantisipasi hal yang terjadi dilaut. 

10. Certificate Safety Equipment 

Adalah sertifikat yang menunjukan perlengkapan yang harus ada 

dikapal, yaitu sistem dan sarana keselamatan kebakaran, sarana dan 

perlengkapan penyelamatan diri dan sarana pelempar tali dan instalasi 

radio. 

11. Classification Of Hull Certificate 

Sertifikat yang menyatakan jenis klasifikasi lambung kapal juga 

jenis lambung kapal. 

12. International Load Line Certificate 

Sertifikat yang menerangkan dan menyatakan batas garis muat 

maksimal dan minimal kapal. 
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13. International Life Raft Certificate 

Sertifikat yang menyatakan pelampung penyelamat yang 

digunakan pada saat gawat darurat. 

14. Port State Control 

Sertifikat yang menyatakan segala kondisi kapal beserta sertifikat 

yang menyatakan kapal layak laut beserta kekurangannya. 

15. Oil Record Book 

Buku yang mencantumkan berita acara kondisi minyak yang 

digunakan oleh kapal. 

16. Healt Book 

Buku yang menyatakan bahwa kapal dalam keadaan bersih dan 

bebas dari penyakit menular. 

5. Saat kapal sudah selesai diperiksa oleh petugas berwenang. 

 
a. Mengambil seluruh dokumen asli dari dokumen kapal, dokumen muatan, 

atau dokumen bongkar beserta dokumen awak kapal 

b. Memonitoring dan evaluasi kegiatan bongkar muat dan memonitoring 

aplikasi warta pada innapornet. 

Untuk keperluan clearance in kapal, agen melampirkan dokumen, dokumen 

tersbut diperuntukan untuk arsip agen pelayaran, Pelindo, Arsip Adpel dan bagian 

LALA (Lalu Lintas Laut) KSOP dengan melampirkan : 

1. RPT (Rencana Pengoperasian Trayek) 

2. Penunjukkan Keagenan 

3. Crew List 

4. Ship Paticular 

5. Surat Laut 

6. Surat Ukur 

7. SPB (Surat Persetujuan Berlayar) Kedatangan 

8. LKK (Laporan Kedatangan Kapal) 

9. SPOG ( Surat Persetujuan Olah Gerak) 
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3.6 Proses Clearance Out Alur Kapal Berangkat 

Untuk keperluan clearance Out untuk kapal, dokumen tersebut 

diperuntukan untuk arsip agen pelayaran, arsip Adpel dan bagian LALA (Lalu 

Lintas Laut) KSOP Pekanbaru dengan melampirkan: 

1. LKK (Laporan Kedatangan Kapal) 

2. Bukti PUP Labuh 

3. Bukti PUP Rambu 

4. Bukti PUP VTS 

5. Crew List 

6. Momerendum 

7. Manifest Muat 

8. Master Sailing Declaration ( Surat Pernyataan Nahkoda) 

9. 1x24 jam agen melakukan pemberitahuan keberangkatan kapal kepada 

KSOP, Pelindo dan memberikan arsip dokumen kapal. 

 
Bagi kapal yang satu hari sebelum diperkirakan selesai bongkar maupun 

muat mempersiapkan dokumen clearance out guna untuk penerbitan surat 

persetujuan berlayar dari KSOP Pekanbaru diantara prosesnya sebagai berikut : 

a. Memindahkan data kapal dari warta datang ke warta keberangkatan 

aplikasi Innapornet 

b. Melaporkan buku kesehatan kekantor kesehatan pelabuhan pekanbaru 

membayar PNBP pajak negara agar dapat surat persetujuan berlayar dari 

kesehatan pelaut. 

c. Membayar PNBP Rambu kebagian keuangan KSOP Pekanbraudengan 

melaporkan kapal datang dan berangkat beserta melampirkan data PK3 

agar dapat nota billing lunas dari KSOP 

d. Mengumpulkan data nota-nota bayar 

e. Memonitoring innapornet dan mengunggah data-data yang sudah 

dibayar dan dokumen wajib lainnya. 
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f. Menunggu Aproval dari petugas KSOP agar dapar Surat persetujuan 

berlayar 

g. Seterbitnya surat persetujuan berlayar 

h. Mempersiapkan seluruh dokumen keberangkatan menyatukan dalam 

satu tas 

i. Bergegas kekapal untuk pengantaran dokumen keberangkatan kapal 
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BAB IV 

PENUTUP 

4.1 Kesimpulan 

Adapun kesimpulan yang dapat diambil penulis dari kerja praktek adalah : 

1. PT. Sufie Bahtera Lines Pekanbaru ini bergerak dibidang Shipping Agency 

dan aktifitas yang dilakukan oleh perusahaan PT. Sufie Bahtera Lines yang 

bergerak mengurus kedatangan dan keberangkatan kapal. 

2. PT. Sufie Bahtera Lines merupakan usaha pelayaran Nasional yang 

melayani trayek Tramper 

3. Pelaksanaan Praktek Darat (PRADA) sangat membantu penulis dalam 

memperlajari tugas agen dalam melayani kapal. 

4. Dengan pelaksanaan Praktek darat (PRADA) ini, penulis dapat mengetahui 

bagaimana melayani kapal dengan baik dan cara bekerja sama dengan pihak 

perusahaan yang lain. 

 
4.5 Saran 

Adapun saran penulis tentang pembahasan yang telah dibahas yang 

mengenai proses kedatangan dan keberangkatan kapal dengan sistem innpornet 

yaitu: 

1. Sebelum menginput data-data kesistem aplikasi innpornet agar agen 

memastikan bahwa dokumen kapal yang akan diinput ke sistem innpornet 

harus lengkap, teliti, dan harus dicek lagi tanggal expired dokumen tersebut 

agar tidak terjadinya penolakan/revisi dari pihak syahbandar untuk 

pengajuan kedatangan dan keberangkatan kapal 

2. Selalu memonitoring setiap pengajuan kedatangan maupun keberangkatan 

sudah diapprove atau belum. 
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3. Jaringan dalam sistem innpoenrt afar terus diperhatikan agar ketika 

mengupdate dokumen-dokumen tersebut agar tidak ada masuk lebih dari 1 

(satu) kali 

4. Diharapkan agar kerjasama antar kampus dengan perusahaan lebih 

ditingkatkan dengan banyak memberi peluang kepada taruna/i untuk 

melakukan Praktek Darat (PRADA) 

5. Hubungan karyawan dengan Taruna/i Praktek darat (PRADA) diharapkan 

selalu terjaga keharmoniasanna agar dapat tercipta suasana kerjasama yang 

baik. 
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