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pihak yang telah mendukung penulis dalam pembuatan proposal tugas akhir ini, antara lain: 

1. Bapak Johny Custer,ST,MT Direktur Politeknik Negeri Bengkalis yang telah 
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Kami menyadari laporan praktek kerja ini tidak luput dari berbagai kekurangan. Penulis 
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laporan praktek kerja ini dapat memberikan manfaat bagi pendidikan dan penerapan 
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 Batam, 30 Januari 2023 

 Penulis,  

 

 

 

 

 Sameska Primayardi Tarigan 

 8303201188 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



vi 

 

DAFTAR ISI 

KATA PENGANTAR ................................................................................ ii 

DAFTAR ISI .............................................................................................. iv 

BAB I Gambaran Umum Perusahaan...................................................... v 

1.1 Sejarah Singkat Perusahaan ........................................................... 1 

1.2 Visi dan Misi Perusahaan .............................................................. 1 

1.2.1 Visi Perusahaan .......................................................................... 1 

1.2.2 Misi Perusahaan ......................................................................... 1 

1.3 Struktur Organisasi Perusahaan..................................................... 2 

1.4 Ruang Lingkup Perusahaan ........................................................... 4 

BAB II Deskripsi  Kegiatan Selama PRADA .......................................... 5 

2.1 Spesifikasi tugas yang dilaksanakan ............................................. 5 

2.2 Target yang diharapkan ................................................................. 5 

2.3 Perangkat lunak/keras yang digunakan ......................................... 6 

2.4 Data-data yang diperlukan............................................................. 6 

2.5 Dokumen-dokumen yang dihasilkan ............................................. 7 

2.6 Kendala yang dihadapi .................................................................. 8 

BAB III PROSEDUR CLEARANCE IN DAN OUT MANIFEST 

PT. TOTALINDO LINTAS SAMUDERA .............................................. 9 

 

3.1 Pengertian Bea cukai ..................................................................... 9 

3.2 Instansi Yang Terkait Dalam Prosedur Clearance In dan Out ...... 9 

 3.3 Biaya – Biaya Yang Timbul Dalam Menangani Kebutuhan  ....... 12 

BAB IV PENUTUP  .......................................................................................... 14 

 4.1 Kesimpulan  ................................................................................ 14 

 4.2 Saran ........................................................................................... 15 

DAFTAR PUSTAKA ........................................................................................ 16 

 

 

 

 

 



1 

 

BAB I 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 

 

 

1.1 Sejarah singkat PT.Totalindo Lintas Samudera 

 

       PT. Totalindo Lintas Samudera pertama kali didirikan pada tanggal 05 

Maret 2020 oleh ibu Duma Cahaya Nababan saat menjabat sebagai direktur 

utama berkantor pusat di Jln. Lumba – Lumba Tanah Merah Batu Ampar 

Batam dengan notaris Mya Bun Hai SH.M.Kn No 09. 

PT. Totalindo Lintas Samudera adalah perusahaan jasa keagenan & 

logistik kapal profesional yang diciptakan untuk memenuhi permintaan 

pasar pelayaran yang kompetitif di indonesia yang ditangani oleh para 

profesional yang berpengalaman dan beruputasi baik. Agen kapal dan 

logistik kami dibangun dengan pengalaman bertahun-tahun untuk 

memastikan kapal anda dikelola dengan efektif dengan profesionalisme 

sepenuhnya. Kami bangga dalam memegang layanan pelanggan kami 

dengan standar tertinggi dengan membuat klien kami merasa menjadi 

bagian dari keluarga kami dan meyakinkan bahwa pekerjaan yang 

dibutuhkan akan ditangani secara efisien dan tepat waktu. 

  

 

1.2 Visi dan Misi Perusahaan 

1.1.1 Visi PT. Totalindo Lintas Samudera 

Menjadi perusahaan pelayaran nasional terdepan dan terpecaya dalam 

kualitas pelayanan dan profesionalisme kerja. 

1.1.2  Misi PT. Totalindo Lintas Samudera  

• Fokus pada kebutuhan dan kepuasan pelanggan melalui pelayanan yang 

terpadu dan terns di tingkat kan, untuk mencapai kepuasan tertinggi 

pelanggan. 

• Peningkatan terns menerus dalam sistem kerja dan kualitas sumber daya 

manusia. 

• Menyediakan armada yang tangguh, moderen, terpelihara, update dalam 

tehnologi dan fokus pada efisiensi dan keselamatan. 
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Uraian Tugas 

 

a. Direktur Utama 

Pimpinan tertinggi dalam perusahaan, tugas wewenang 

dan tanggung jawab antara lain sebagai berikut : 

1. Menentukan kebijakan tertinggi perusahaan. 

2. Memimpin, mendidik, mengarahkan dan membina kerja 

sama yang baik serta memberikan motivasi dalam kegiatan 

– kegiatan yang telah di realisasi oleh perancanaan yang 

telah disetujui bersama. 

3. Bertanggung jawab penuh terhadap perusahaan. 

4. Menguraikan kebijaksanaan personil dalam menjalankan 

perusahaan dan menangani semua yang berhubungan 

dengan personil perusahaan . 

5. Melakukan perundingan / negosiasi dengn mitra kerja 

perusahaan dalam / luar negri, instansi pemerintah terkait 

serta pihak luar lainnya untuk perluasan dan pemeliharaan 

aktivitas usaha serta memutuskan segala sesuatu keputusan 

dan tindakan untuk kepentingan operaional sehari – hari 

sesuai kebijakan manajemen. 

6. Melakukan kegiatan handling kapal – kapal, baik kapal 

milik maupun kapal keagenan secara efektif dan efisien. 

 

b. Wakil Direktur 

 

1. Melaksanakan tugas-tugas dan pekerjaan sebagai 

pembantu direktur menjalankan visi-misi perusahaan. 
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2. Membantu direktur dalam hal memasarkan hasil produksi 

untuk kelancaran financial dan operational di lapangan. 

3. Ikut bertanggung jawab mengatur dan mengontrol sarana 

dan prasarana yang meliputi kelancaran dalam melakukan 

kegiatan. 

4. Memberikan keputusan yang bersifat umum untuk 

efektifivas dan efisiensi tugas lapangan. 

5. Memimpin dan melakukan pengawasan terhadap 

pelaksanaan kebijakan direksi 

 

c. Human Resources Development (HRD) 

 

1. Mengawasi karyawan baik dari perencanaan SDM 

2. Melakukan persiapan dan seleksi tenaga kerja. 

3. Pengembangan dan evaluasi tenaga kerja 

4. Mengatur, mengkoordinasi, dan mengawasi rencana kerja 

perusahaan sesuai dengan rencana perusahaan 

5. Mengarahkan semua fungsi fungsi bagian keuangan dan 

akutansi. 

6. Memantau, mengkoordinasikan dan mengendalikan 

seluruh aktifitas operational dan mengonsultasikan kepada 

pimpinan perusahaan untuk setiap permasalahan yang 

terjadi dibagian keuangan dan administrasi sebelum 

dilakukan suatu tindakan. 

7. Membina dana mengarahkan para bawahan dilingkungan 

bagian keuangan, administrasi, dan operational / komersil 

 dalam kegiatan dibidangnya agar selaras dengan kebijakan 

perusahaan. 

8. Melakukan evaluasi terhadap prestasi bawahannya secara 

berkala serta melakukan tindakan perbaikan terhadap 

penyimpangan yang terjadi dillingkungan bagian keuangan 

dan administrasi serta operational. 
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d. Sekretaris 

 

1. Menjalanan perintah pimpinan dimana sekretaris memiliki 

kewajiban dalam menjalankan perintah pimpinan untuk 

menjalankan organisasi 

2. Membantu pekerjaan pimpinan seperti mengganti 

pimpinan jika sibuk dan tidak bisa hadir dalam rapat 

3. Memantau program kerja sesuai dengan rencana yang 

sudah dirapatkan bersama. 

4. Sebagai penghubng antara pimpinan dan anggota. 

5. Sebagai penghubung antara pimpinan dengan orang-orang 

organisasi luar 

6. Melakukan korespondensi dengan merekam dan menerima 

surat-surat yang datang ke organisasi. 

7. Memilah informasi dan sebagai sumber informasi bagi 

pimpinan dan menjalankan tugas, fungsi dan tanggung 

jawabnya 

8. Melakukan pengarsipan dengan pengajuan dokumen 

penting seperti proposal, surat masuk, surat keluar, dan 

dokumen-dokumen lain yang dianggap berharga. 

9. Bisa mengatur jadwal seperti jadwal rapat, jadwal 

pertemuan, dan lain-lain. 

10. Menyiapkan rencana kerja sekreatif mungkin agar kerja 

semakin efisien. 
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e. Bendahara 

 

1. Bendahara perusahaan bertanggung jawab atas 

administrasi keuangan perusahaan. 

2. Bendahara perusahaan juga akan diminta untuk membuat 

laporan keuangan perusahaan secara berkala shingga 

nantinya dapat diperiksa kembali jika memang diperlukan. 

3. Bendahara perusahaan juga bertugas untuk 

menandatangani bukti pengeluaran dan penerimaan uang. 

4. Menerima dan menyimpan uang milik perusahaan 

 

5. Mengeluarkan uang sesuai dengan kebutuhan dan telah 

disetujui oleh direktur utama. 

6. Mengatur dan mengorganisasikan seluruh aktivitas yang 

berkaitan dengan keuangan. 

7. Melakukan pengawasan dan merencanakan sumber dan 

penggunaan dana perusahaan baik dari jangka pendek 

maupun jangka panjang secara efektif. 

 

8.  Bertanggung jawab terhadap kerahasiaan keuangan 

perusahaan. 

9. Melakukan pengawasan dan pengawasan sistem 

penyimpanan keuangan perusahaan. 

10.  Melakukan laporan aktivitas keuangan perusahaan kepada 

direktur. 
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f. Finance 

 

1. Melakukan pengaturan keuangan perusahaan. 

 

2. Melakukan penginputan semua transaksi keuangan 

perusahaan. 

3. Melakukan transaksi keuangan perusahaan. 

 

4. Melakukan pembayaran kepada supplier. 

 

5. Berhubungan dengan pihak internal maupun eksternal 

terkait dengan aktivitas keuangan perusahaan. 

g. Marketing 

 

1. Mendapatkan harga jual sebuah produk yang pas untuk 

mendapatkan keuntungan lebih. 

2. Membuat strategi promosi agar sebuah produk dapat 

dikenal dan diterima masyarakat. 

3. Memastikan memberikan pelayanan sebaik mungkin 

terhadap konsumen. 

4. Menjadi penghubung antara perusahaan dengan customer . 

 

5. Menentukan harga yang pas pada suatu kegiatan. 

 

6. Menjalin kerja sama dengan vendor dan agensi luar. 
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7. Mendengarkan kebutuhan pelanggan untuk mengetahui 

apa kebutuhan mereka. 

8. Memberikan informasi kepada pihak operasional apa apa 

saja yang dibutuhkan oleh vendor. 

9. Membantu meningkatan dan mencari owner kapal yang 

inginn bekerja sama dengan PT. Totalindo Lintas 

Samudera. 

10. Menyusun kampanye via email. 

 

h. Kepala Operasional 

 

1. Bertanggung jawab pada proses berjalannya kegiatan 

keluar masuk kapal. 

2. Melaksanakan pengurursan Custome, Immigration, 

Quarantine, Port Outority (CIQP) sesuai dengan SOP dan 

tepat waktu. 

3. Melaksanakan dan memahami setiap kegiatan operational 

harus ada supporting document dan mempertanggung 

jawabkan kegiata operational dengan data yang akurat 

hingga melakukan arsip atau dokumentasi kegiatan. 

4. Melakukan pembayaran biaya labuh dan tambat kapal. 

5. Memastikan tidak ada sertifikat kapal yang expired dan 

apabila ada salah satu sertifikat yang mati, maka pihak 

operational melakukan perpanjangan sertifikat. 

6. Bertanggung jawab atas crew yang akan melakukan proses 

Sign On dan Sign Off mulai dari awal hingga akhir. 

 

7.  Memastikan seluruh dokumen yang diberikan oleh pihak 

ownership sudah sesuai sebelum proses pergantian crew 

dilaksanakan. 

8. Melaksanakan dan memahami koordinasi dengan tim 

operasional dan dari departmen lainnya untuk kelancaran 

operasional. 

9. Mengikuti dan melaksanakan prioritas dan tujuan kerja 

sesuai dengan ketentuan. 
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10. Menjalin komunikasi dengan pemilik kapal. 

11. Sebagai penghubung antara pihak operational dengan 

owner kapal. 

12. Mengumpulkan dukungan dokumen yang sudah 

dikerjakan oleh pihak operasional. 

13. Memastikan segala operasional yang berjalan sudah sesuai 

dengan jadwal. 

14. Berkoordinasi dengan admin divisi lain apabila ada kegiatan 

kapal. 

15. Menyiapkan akomodasi dan tiket apabila ada kegiatan atau 

kunjungan luar kantor. 

16. Mengirimkan dokumen yng perlu kepada pihak owner. 
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i. Teknologi (IT) 

 

1. Memastikan jaringan sistem di perusahaan berjalan 

dengan lancar 

2. Bertanggung jawab atas kerusakan mesin perusahaan 

3. Mengontrol sosial media milik perusahaan 

4. Editor gambar atau vidio kegiatan perusahaan 

5. Memastikan komputer dapat digunakan 

6. Membuat laporan teknis dengan cara dokumentasi 

7. Menyimpan seluruh data pada komputer yang digunakn 

user 

8. Mengembalikan system yang bermasalah saat digunakan 

user dengan waktu singkat 

9. Melakukan pembaruan secara berkala pada sistem ataupun 

aplikasi 

10. Membersihkan komputer yang digunakan user saat terkena 

atau teridentifikasi virus. 

 

1.4 Ruang Lingkup Perusahaan 

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

pelayaran PT. Totalindo Lintas Samudera yang di pimpin oleh Ibu Nurcahaya Duma 

Nababan PT. Totalindo Lintas Samudera bergerak di bidang keagenan, yaitu badan usaha 

yang bergerak dalam kegiatan atau aktifitas kapal atau perusahaan pelayaran. Apabila suatu 

kapal akan datang ke Batam maka dari agen sebelumnya akan menunjuk PT. Samudera 

Sukses Indonesia untuk mengageni kapal tersebut di Batam. 
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BAB II 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA PRAKTEK DARAT 

2.1 Spesifikasi Tugas yang Dilaksanakan 

Kegiatan Praktek Darat ( PRADA ) yang penulis laksanakan pada tanggal 31 

September 2022 sampai 30 Februari 2023 di Kantor PT. Totalindo Lintas Samudera bukan 

hanya untuk mempelajari dan mengamalkan ilmu yang telah di pelajari di bangku 

perkuliahan tetapi lebih untuk memahami bagaimana dunia kerja sesungguh nya dan 

menyesuaikan diri pada lingkungan dunia kerja. 

Adapun faktor pendukung dalam melaksanakan praktek darat yaitu di displin, 

tanggung jawab, mental, kejujuran, dapat besosialisasi dengan baik dan etos kerja. Dari 

penilaian ini dapat di ketahui bahwa apakah kita sudah di kategorikn sebagai kerja yang 

baik atau kah sebalik nya. Bukan hanya itu kita juga harus menjaga kerapian kita, 

kecermatan dan ketelitian kita. Supaya semua kegiatan yang kita lakukan berjalan dengan 

baik. 

Pada awalnya penulis harus beradaptasi atau melakukan penyesuaian diri pada 

lingkungan ker]a, baik pimpinan, karyawan, maupun yang lain nya. Ini bertujuan supaya 

jika penulis di berikan tugas penulis bisa berkomunikasi dengan baik apabila ada hal yang 

tidak di pahami atau tidak di mengerti penulis bisa bertanya kepada karyawan maupun yang 

lain nya. 

2.2 Target yang Diharapkan 

Manfaat yang didapat kan pada saat penulis melaksanakan Praktek Darat ialah: 

• Dapat mengenal dan membuat dokumen - dokumen 

• Dapat mengetahui cara pembuatan Manifest Bea Cukai 

• Dapat mengetahui system yang digunakan dalam pelaksanaan dalam proses 

Clearance In dan Out 

• Dapat mengetahui proses Clearance In dan Out 
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2.3 Perangkat Lunak / Keras Yang Digunakan 

Sesuai dengan perkembangan zaman dan kemajuan teknologi yang sangat pesat 

seperti sekarang, PT. Totalindo Lintas Samudera menggunakan perangkat seperti: 

1. Komputer, digunakan untuk membuat laporan ke BP ( Badan Pengusahaan ), 

otoritas Pelabuhan, seperti laporan kegiatan, membuat permohonan dan lain – 

lain. 

2. Mesin Printer, digunakan untuk pencetakan Surat - Surat seperti Permohonan 

ke KSOP, mencetak Cargo Manifest dan lain - lain. 

3. Handphone digunakan untuk membantu Agen berkomunikasi dengan sesama 

rekan kerja agar tidak terjadi diskomunikasi pada saat proses kegiatan 

berlangsung. 

2.4 Data-Data Yang Diperlukan 

Data yang di butuhkan dalam pengurusan Clearance In : 

1. Bea Cukai 

• Menginput RKSP ( Rencana Kedatangan Sarana Pengangkut ) sehari 

sebelum kapal sampai tujuan. 

• Mengimput INWARD sesuai muatan kapal yang tercamtum dalam B/L 

manifest. 

• Menginput OUTWARD sesuai muatan kapal yang tercantum dalam B/L 

manifest 

 

2.5 Dokumen - Dokumen Yang di Hasilkan 

 

Pada saat melaksanakan Prada (Praktek Darat) di PT.Totalindo Lintas Samudera, 

penulis dapat mengenal dan memahami yang mana Laporan Kedatangan Kapal, Daftar 

Awak Kapal, SPB,Cargo Manifest, dan Dokumen Kapal lainnya. 

 

2.6 Kendala - Kendala Yang Dibadapi 

Adapun hambatan yang penulis alami saat menjalani kegiatan operasional di 

PT. Totalindo Lintas Samudera antara lain : 
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Kurangnya kendaraan operasional, sehingga kelancaran kegiatan operasional 

menjadi terhambat.  

1. Kurangnya pemahaman dan pengetahuan tentang sistem inaportnet pada 

karyawan. 

2. Jadwal penyandaran kapal yang sering berubah-ubah, hal ini disebabkan oleh 

cuaca yang tidak memungkinkan serta adanya muatan yang lebih diprioritaskan. 

3. Jadwal keberangkatan kapal yang sering berubah mendadak, dikarenakan oleh 

permintaaan dari owner. 
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BAB III 

PROSEDUR CLEARANCE IN DAN OUT MANIFEST 

 PT. TOTALINDO LINTAS SAMUDERA 

 

3.1 Pengertian 

• Bea Cukai 

Direktorat Jenderal Bea dan Cukai adalah nama dari sebuah instansi 

pemerintah yang melayani masyarakat di bidang kepabeanan . Pada masa 

penjajahan Belanda, bea dan cukai sering disebut dengan istilah douane. Seiring 

dengan era globalisasi, bea dan cukai sering menggunakan istilah customs. Bea cukai 

berkaitan erat dengan pengelolaan keuangan negara, antara lain memungut bea 

masuk berikut pajak dalam rangka impor meliputi (PPN Impor, PPh Pasal22) 

dan cukai. Sebagaimana diketahui bahwa pemasukan terbesar (sering disebut sisi 

penerimaan) kedalam kas Negara adalah dari sektor pajak dan termasuk di dalamnya 

adalah bea masuk dan cukai.  

 

• Manifest RKSP  

Rencana Kedatangan Sarana Pengangkut adalah pemberitahuan tentang rencana 

kedatangan sarana pengangkut yang disampaikan oleh pengangkut ke suatu Kantor Pabean. 

 

• Bc 1.1 Inward Manifest 

Manifes Kedatangan Sarana Pengangkut (Inward Manifest) adalah daftar barang niaga 

yang diangkut oleh sarana pengangkut melalui laut, udara dan darat pada saat memasuki 

Kawasan Pabean. 

 

• Bc 1.1 Outward Manifest 

Manifes Keberangkatan Sarana Pengangkut (Outward Manifest) adalah daftar barang niaga 

yang diangkut oleh sarana pengangkut melalui laut, udara, dan darat pada saat 

meninggalkan Kawasan Pabean. 

 

 

 

 

 

 

https://id.wikipedia.org/wiki/Belanda
https://id.wikipedia.org/wiki/Negara
https://id.wikipedia.org/wiki/Bea_masuk
https://id.wikipedia.org/wiki/Bea_masuk
https://id.wikipedia.org/wiki/PPN
https://id.wikipedia.org/wiki/PPh
https://id.wikipedia.org/wiki/Cukai
https://id.wikipedia.org/wiki/Pajak
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3.2 Yang Terkait  Dalam Prosedur Clearance In Dan Out Manifest 

 

Adapun instansi – instansi yang terkait dalam pelayanan keagenan kapal tugboat dan 

tongkang : 

1. Bea cuka 

2. P2 Bea cukai (Penyidikan dan Penindakan 

         3.3 Biaya – Biaya Yang Timbul Dalam Menangani Kebutuhan Clearance In Dan Out            

Manifes 

Prosedur dalam kegiatan menangani kebutuhan kapal, banyak biaya-biaya yang timbul 

yang harus di keluarkan oleh agen. Biaya-biaya operasional yang timbul selama menangani 

kebutuhan Clearance in dan out manifest adalah sebagai berikut: 

1. Biaya labuh/tambat 

2. Biaya transportasi 

3. Biaya clearance in/out 

4. Biaya perbekalan makanan 

5. Biaya telepon 

6. Biaya air bersih 

7. Biaya pajak negara 

8. Rambu 

9. dan lain-lain. 

 

Biaya tersebut diatas ditanggung oleh pihak perusahaan pelayaran yang diberi 

tanggung jawab. Dari semua biaya yang dibebankan kepada agen terlebih dahulu. 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

Berdasarkan kegiatan diatas yang dilaksanakan PT. Totalindo Lintas Samudera dapat 

disimpulkan, bahwa manifest berperan penting dalam menangani kebutuhan kapal. Ada 

beberapa tanggung jawab, yaitu: 

1.  bertanggung jawab dalam menangani mulai Persiapan Entry manifest sampai 

dengan Clearance out dan P2 Bea dan cukai. 

1. Mengenal dokumen – dokumen kapal 

2. Dapat memahami cara kerja system manifest yang di gunakan untuk mengurus 

kapal 

3. Mengetahui proses on board kapal dan mengantar dokumen 

1. Dengan adanya prada Taruna/i dapat memahami materi yang tidak 

diajarkan di dalam kelas 

2. Dengan adanya prada bias menambah pengetahuan tentang dunia pelayaran 

dengan lebih luas 

3. Dengan adanya kedisiplinan Taruna/i lebih meningkat saat terjun ke dunia 

kerja  

 

 

 

 

 

 

 

4.1 Kesimpulan 

 

2. Agen bertanggung jawab terhadap penanganan dokumen manifest 

 

4.1.1 Manfaat Dari Tugas Yang Dilaksanakan 

 

4.1.2 Manfaat PRADA Bagi Taruna/i 
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4.2 Saran 

Berdasarkan pembahasan yang telah penulis kemukakan, maka penulis akan 

memberikan saran-saran sebagai berikut: 

1. Untuk mendapatkan dan menghasilkan data yang akurat diharapkan pihak Divisi 

operasional perusahaan selalu berkomunikasi dengan baik dan lancar dengan pihak 

nahkoda kapal pihak owner kapal dan pihak dermaga, sehingga dapat 

mengantisipasi setiap perubahan agar memperkecil kesalahan yang terjadi dari 

perubahan yang timbul setiap saat. 

2. Pihak agen diharapkan selalu berkomunikasi dengan pihak owner kapal maupun 

pemilik barang serta rekan kerja untuk mengetahui informasi terbaru tentang kapal 

yang mereka ageni agar diharapkan bisa meminimalisir keterlambatan pelayanan 

apabila ada perubahan rencana mendadak oleh pihak owner kapal. 
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