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BAB I 

GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN 
 

1.1  Sejarah Singkat Perusahaan 

 

 Berdirinya PT Solid Pelayaran Indonesia berawal dari perkembangan 

industri yang pesat di wilayah Galang Batang, Kabupaten Bintan, Provinsi 

Kepulauan Riau. Kawasan ini mulai dikenal sebagai salah satu pusat industri 

strategis nasional sejak ditetapkan sebagai Kawasan Ekonomi Khusus (KEK) 

Galang Batang, di mana kegiatan industri pengolahan bauksit menjadi alumina 

berkembang dengan cepat. Salah satu perusahaan utama yang beroperasi di 

kawasan tersebut adalah PT Bintan Alumina Indonesia (BAI), yang menjadi 

motor penggerak aktivitas pelabuhan dan perdagangan internasional di wilayah 

ini. Meningkatnya jumlah kapal yang datang untuk membawa bahan baku 

maupun mengangkut hasil produksi, menciptakan kebutuhan akan keberadaan 

perusahaan jasa pelayaran dan bongkar muat yang mampu bekerja secara 

profesional dan terkoordinasi. 

 

 Perusahaan ini didirikan dengan tujuan utama untuk mendukung 

kelancaran arus kapal dan barang di pelabuhan Galang Batang serta 

memberikan layanan keagenan kapal dan bongkar muat yang efisien. PT Solid 

Pelayaran Indonesia menyediakan berbagai tugas keagenan kapal di Indonesia 

untuk semua jenis kapal, seperti kapal curah, kapal kargo umum, dan kapal 

tanker. Sejak awal berdirinya, PT Solid Pelayaran Indonesia telah mengambil 

peran penting dalam aktivitas pelabuhan. Perusahaan ini tidak hanya bertugas 

mengurus kedatangan dan keberangkatan kapal, tetapi juga menangani 

berbagai aspek operasional seperti pengurusan dokumen, koordinasi dengan 

instansi pelabuhan (KSOP), Bea Cukai, Imigrasi, serta pelaksanaan kegiatan 

bongkar muat.  

 

Kini PT Solid Pelayaran Indonesia dikenal sebagai salah satu 

perusahaan jasa pelayaran yang memiliki kontribusi besar terhadap kelancaran 

kegiatan industri di wilayah Bintan. Keberadaannya menjadi bagian penting 
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dari infrastruktur logistik pelabuhan Galang Batang, mendukung aktivitas 

ekspor dan impor material industri, serta ikut berperan dalam mendorong 

pertumbuhan ekonomi daerah dan nasional melalui sektor pelayaran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.1 PT. Solid Pelayaran Indonesia 

Sumber : Dokumentasi Pribadi 

 

1.2 Visi Dan Misi Perusahaan 

1.2.1 Visi PT. Solid Pelayaran Indonesia 

Menjadi perusahaan pelayaran dan jasa kepelabuhanan yang 

profesional, terpercaya, dan berperan aktif dalam mendukung kelancaran arus 

logistik dan kegiatan industri di kawasan pelabuhan Galang Batang serta 

wilayah nasional. 

1.2.2 Misi PT. Solid Pelayaran Indonesia 

1. Menyelenggarakan pelayanan keagenan kapal dan kegiatan bongkar muat 

yang cepat, tepat, dan aman sesuai dengan ketentuan peraturan pelayaran 

yang berlaku. 

2.  Meningkatkan efisiensi dan efektivitas kegiatan logistik melalui penerapan 

sistem kerja yang terkoordinasi. 
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3. Membangun kerja sama yang baik dengan instansi pemerintah, pengguna 

jasa, dan seluruh pemangku kepentingan pelabuhan dalam mendukung 

kelancaran operasional kapal dan barang. 

4. Mengembangkan sumber daya manusia yang kompeten dan profesional di 

bidang pelayaran serta kepelabuhanan. 

 

1.3 Struktur Organisasi Perusahaan 

Struktur organisasi perusahaan merupakan susunan yang 

menggambarkan pembagian tugas, wewenang, tanggung jawab, serta 

hubungan kerja antara setiap bagian yang ada di dalam perusahaan. Struktur 

organisasi berfungsi sebagai kerangka dasar yang mengatur jalannya aktivitas 

perusahaan sehingga setiap bagian dapat bekerja secara terkoordinasi.                                                          

 

Gambar 1.2 Struktur Organisasi Perusahaan 

Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 
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Struktur organisasi ini terdiri dari beberapa tingkatan jabatan mulai dari 

pimpinan tertinggi hingga pelaksana lapangan. Untuk melaksanakan semua 

tugas yang ada maka keagenan memiliki fungsi sebagai berikut : 

 

1. Direktur Utama 

Direktur Utama bertanggung jawab secara keseluruhan terhadap 

jalannya perusahaan. Beliau memimpin, mengawasi, serta menetapkan 

kebijakan strategis perusahaan untuk memastikan visi dan misi PT. Solid 

Pelayaran Indonesia dapat tercapai. 

2. Direktur 

Direktur berperan dalam membantu Direktur Utama dalam 

menjalankan fungsi manajerial, pengambilan keputusan, serta pengawasan 

terhadap jalannya seluruh unit kerja di perusahaan. 

3. Direktur Operasional 

Bertanggung jawab dalam mengawasi dan mengontrol seluruh kegiatan 

operasional perusahaan, terutama yang terkait dengan pelayanan kapal, 

bongkar muat, dan kegiatan lapangan. 

4. HRD Supervisor (HRD SPV) 

Bertugas dalam mengelola sumber daya manusia, mulai dari proses 

rekrutmen, pelatihan, penilaian kinerja, hingga pengembangan karyawan agar 

kinerja SDM perusahaan tetap optimal. 

5. Manager Operasional 

Manager operasional bertanggung jawab dalam mengatur dan 

mengawasi pelaksanaan kegiatan operasional sehari-hari, seperti kedatangan 

dan keberangkatan kapal, proses bongkar muat, serta koordinasi dengan pihak 

pelabuhan. 

6.Boarding Agent  

Boarding Agent bertugas naik ke kapal saat kapal datang dan berangkat. 

Mereka mengurus penyerahan dan pengambilan dokumen, menjadi 
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penghubung antara kapal dengan instansi seperti KSOP, Imigrasi, Karantina, 

dan Bea Cukai, serta memberikan laporan kondisi kapal ke kantor. 

7.Administrasi  

Administrasi fokus pada pengelolaan dokumen dan data kapal. 

Tugasnya mencakup menyiapkan dan menyimpan dokumen, menginput data 

ke sistem, serta melakukan surat-menyurat dengan instansi atau pihak lain. 

8.Traffic Department  

Bagian Traffic mengatur kegiatan kapal di pelabuhan. Mereka 

mengoordinasikan jadwal sandar kapal, mengawasi proses bongkar muat, 

serta bekerja sama dengan pelabuhan dan terminal agar operasional berjalan 

lancar. 

9.Custom Clearance 

Custom Clearance mengurus dokumen kepabeanan seperti manifest, 

PKKA, PPKEK, serta izin masuk dan keluar kapal. Mereka memastikan 

semua dokumen sudah lengkap dan sesuai dengan aturan Bea Cukai sebelum 

kapal dapat melakukan kegiatan di pelabuhan. 

10. Manager Keuangan 

Jabatan ini bertugas mengatur keuangan perusahaan, mulai dari 

perencanaan anggaran, pencatatan transaksi keuangan, hingga pelaporan 

keuangan. 

11. Mooring Gang 

Mereka bertugas langsung di lapangan untuk melakukan pekerjaan 

teknis seperti pengikatan dan pelepasan tali kapal saat sandar dan berangkat, 

serta membantu proses bongkar muat kapal. Mengatur posisi tali kapal dari 

bollard Ketika kapal berangkat. 

1.4  Ruang Lingkup Perusahaan 

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Darat (Prada) di PT Solid 

Pelayaran Indonesia, penugasan difokuskan pada kegiatan administrasi yang 
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dilakukan di kantor utama. Aktivitas ini berhubungan langsung dengan 

pengelolaan dokumen kapal yang melakukan kegiatan bongkar muat di 

kawasan PT Bintan Alumina Indonesia (PT BAI), yang termasuk dalam 

Kawasan Ekonomi Khusus Galang Batang. Peran administrasi dalam konteks 

ini sangat penting untuk mendukung kelancaran pelayanan keagenan kapal, 

terutama dalam memastikan kelengkapan berkas yang akan digunakan oleh 

bagian boarding serta keperluan instansi terkait. Tugas yang dilaksanakan 

mencakup proses penyiapan dan penyusunan berbagai dokumen kedatangan 

dan keberangkatan kapal.  

 

Selain itu, dilakukan pengecekan terhadap kelengkapan berkas sebelum 

dokumen tersebut diserahkan kepada bagian terkait untuk diproses lebih 

lanjut. Kegiatan pengarsipan dokumen juga menjadi bagian penting, di mana 

setiap dokumen diatur secara rapi dan terstruktur, baik dalam bentuk fisik 

maupun digital, guna memudahkan proses pelacakan dan pelaporan pada saat 

di perlukan. Selain menangani dokumen, kegiatan juga mencakup pencatatan 

data administrasi serta pelaporan internal perusahaan yang berkaitan dengan 

aktivitas kapal. Dalam pelaksanaannya, juga dilakukan pengamatan terhadap 

alur kerja keagenan kapal, mulai dari proses pengurusan dokumen di kantor, 

koordinasi dengan bagian boarding dan traffic, hingga kapal memperoleh izin 

berlayar.  

 

Di samping itu, turut dilakukan berbagai tugas administratif tambahan 

sesuai kebutuhan harian, seperti menyalin dokumen, merapikan arsip, serta 

membantu persiapan berkas untuk kapal berikutnya. Melalui kegiatan 

tersebut, diperoleh pemahaman yang komprehensif mengenai peran penting 

administrasi dalam mendukung kelancaran operasional kapal serta koordinasi 

antarbagian dalam perusahaan. 
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BAB II 

DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA PRADA 

 

2.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan 

Selama melaksanakan kegiatan Praktik Darat (Prada) di PT Solid 

Pelayaran Indonesia, penugasan difokuskan pada kegiatan administrasi yang 

dilakukan di kantor utama. Kegiatan ini berkaitan erat dengan pengelolaan 

dokumen kapal yang melakukan aktivitas bongkar muat di kawasan PT Bintan 

Alumina Indonesia (PT BAI). Tugas-tugas yang dilaksanakan berperan penting 

dalam mendukung kelancaran pelayanan keagenan kapal meliputi: 

1. Menyiapkan dan menyusun dokumen kedatangan dan keberangkatan kapal. 

2. Melakukan pengecekan kelengkapan berkas sebelum dokumen diserahkan 

ke bagian terkait. 

3. Melakukan proses pengarsipan dokumen kapal secara rapi dan terstruktur, 

baik secara manual maupun dalam sistem. 

4. Membantu proses pencatatan data administrasi serta pelaporan internal 

perusahaan. 

5. Mengamati alur kerja keagenan kapal dari tahap pengurusan dokumen di 

kantor, koordinasi dengan bagian boarding dan traffic, hingga proses kapal 

memperoleh izin berlayar. 

6. Mendukung kelancaran pekerjaan kantor dengan melakukan tugas-tugas 

administratif tambahan sesuai kebutuhan harian, seperti menyalin 

dokumen, merapikan arsip, dan membantu persiapan berkas untuk kapal 

berikutnya. 

 

Melalui kegiatan tersebut, diperoleh pemahaman yang lebih jelas 

mengenai peran penting administrasi dalam mendukung proses operasional 

kapal, serta bagaimana setiap bagian dalam perusahaan saling berkoordinasi 

untuk memastikan kelancaran pelayanan keagenan di kawasan pelabuhan PT 

BAI. 
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2.2 Target Yang Diharapkan 

Kegiatan Praktek Darat (Prada) ini bertujuan untuk memberikan 

pengalaman langsung dalam memahami proses kerja di dunia industri 

pelayaran, khususnya di bidang keagenan kapal. Selama pelaksanaan Prada 

di PT Solid Pelayaran Indonesia yang melayani kegiatan kapal di pelabuhan 

PT Bintan Alumina Indonesia, yang diharapkan dapat mengembangkan 

pengetahuan, keterampilan, serta sikap kerja yang profesional. 

Adapun target yang ingin dicapai melalui kegiatan Prada ini adalah 

sebagai berikut: 

1. Memahami proses administrasi keagenan kapal yang mampu memahami 

alur pengurusan dokumen kedatangan dan keberangkatan kapal . 

2. Menerapkan teori ke dunia kerja yang dapat mengaplikasikan ilmu yang 

telah dipelajari di kampus dalam kegiatan operasional nyata, seperti 

pengurusan izin masuk kapal, izin bunker, serta koordinasi dengan instansi 

seperti Bea Cukai dan Imigrasi. 

3. Mengembangkan keterampilan komunikasi dan koordinasi yang mampu 

berkomunikasi dan berkoordinasi dengan berbagai pihak terkait, termasuk 

pihak perusahaan, instansi pelabuhan, serta crew asing yang datang ke 

pelabuhan. 

4. Mengenal budaya dan etos kerja dengan menyesuaikan diri dengan sistem 

kerja perusahaan, menumbuhkan kedisiplinan, tanggung jawab, dan sikap 

profesional selama kegiatan prada. 

5. Menambah wawasan dunia maritim dengan memperoleh gambaran nyata 

mengenai kegiatan operasional pelabuhan dan keagenan kapal, sebagai 

bekal penting untuk karier di dunia maritim setelah lulus. 

 

2.3 Perangkat Lunak Dan Keras Yang Digunakan 

 

Selama melaksanakan kegiatan Praktek Darat di PT Solid Pelayaran 

Indonesia, berbagai alat digunakan untuk mendukung kelancaran pekerjaan 

administrasi dan operasional keagenan kapal. Alat-alat tersebut berfungsi 
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untuk membantu proses pengolahan data, komunikasi, serta kegiatan 

lapangan yang berhubungan dengan pelayanan kapal di pelabuhan PT Bintan 

Alumina Indonesia. Adapun alat-alat yang digunakan antara lain: 

1. Komputer / Laptop 

Di kantor PT Solid Pelayaran Indonesia, komputer dan laptop digunakan 

untuk membuat laporan harian kapal, mengetik surat resmi keagenan, 

menginput data kapal, serta mengakses email dan dokumen digital lainnya. 

2. Printer dan Scanner 

Berfungsi untuk mencetak surat-surat ke instansi pelabuhan, mencetak 

clearance kapal, serta melakukan scanning dokumen-dokumen penting. 

3. Telepon Kantor 

Digunakan sebagai sarana komunikasi resmi dengan instansi seperti 

KSOP, Bea Cukai, Imigrasi, serta pihak-pihak terkait lainnya untuk 

keperluan pelayanan kapal. 

4. Handphone  

Alat ini sangat penting untuk komunikasi cepat melalui WhatsApp atau 

panggilan, terutama saat melakukan koordinasi antara bagian kantor dan 

petugas lapangan. 

5. Alat Tulis Kantor 

Seperti buku catatan, map, kertas, dan pulpen digunakan untuk mencatat 

data penting, mencatat kedatangan/keberangkatan kapal, dan menyusun 

berkas administrasi secara manual. 

6. Wi-Fi  Kantor 

Menjadi sarana penting untuk mendukung pekerjaan administrasi, seperti 

mengirim dan menerima email, mengunduh serta mengunggah dokumen 

kapal, serta mempercepat proses komunikasi dengan pihak terkait. 

7. Stempel Perusahaan 

Digunakan untuk melegalisasi surat-surat resmi keagenan sebelum 

diserahkan ke instansi terkait, seperti surat permohonan izin, manifest, 

maupun dokumen clearance kapal. 

8. Kendaraan Operasional (Mobil Perusahaan) 
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PT Solid Pelayaran Indonesia menyediakan kendaraan operasional yang 

digunakan untuk keperluan pengantaran dokumen ke instansi pelabuhan, 

pengambilan surat-surat, serta mobilisasi petugas ke lokasi kegiatan kapal. 

9. Peralatan Keselamatan Dasar (APD) 

Seperti helm proyek dan sepatu safety digunakan saat turun ke area 

pelabuhan untuk menjaga keselamatan selama kegiatan operasional 

berlangsung, terutama saat melakukan pengecekan atau mendampingi 

kegiatan di kapal. 

 

2.4 Data – Data Yang Diperlukan 

Dalam penyusunan laporan Praktek Darat ini, penulis membutuhkan 

berbagai data dan informasi sebagai dasar penulisan serta untuk mendukung 

keakuratan isi laporan. Adapun data-data yang diperlukan antara lain: 

1. Data Struktur Organisasi Perusahaan 

Data ini diperlukan untuk mengetahui pembagian tugas dan tanggung 

jawab setiap bagian yang ada di PT Solid Pelayaran Indonesia, serta 

hubungan kerja antarbagian di dalam perusahaan. 

2. Data Kegiatan Harian 

Meliputi data aktivitas operasional yang berlangsung selama 

pelaksanaan Prada, seperti jadwal kedatangan dan keberangkatan kapal, 

kegiatan bongkar muat, serta pelayanan keagenan yang dilakukan di 

pelabuhan PT Bintan Alumina Indonesia. 

3. Data Dokumen dan Administrasi Kapal 

Berupa berbagai dokumen yang digunakan dalam proses keagenan 

kapal. Dengan melengkapkan semua dokumen yang ada untuk  

melancarkan proses keagenan. 
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4. Data Pendukung Lainnya 

Termasuk data crew kapal, jenis muatan, data perizinan, serta surat-

surat resmi dari instansi pelabuhan yang terkait dengan kegiatan keagenan. 

 

Untuk memperoleh data yang akurat dan sesuai dengan kondisi 

sebenarnya di lapangan, penulis menggunakan beberapa metode 

pengumpulan data sebagai berikut: 

a. Wawancara 

Dilakukan dengan cara bertanya langsung kepada pegawai atau pihak 

terkait di PT Solid Pelayaran Indonesia untuk memperoleh informasi yang 

dibutuhkan mengenai kegiatan operasional dan administrasi keagenan 

kapal. 

b. Observasi 

Merupakan metode pengumpulan data dengan cara mengamati secara 

langsung aktivitas kerja dan proses pelayanan kapal di lapangan maupun 

di kantor, sehingga penulis dapat memahami alur kerja dan kondisi nyata 

perusahaan. 

c. Dokumentasi 

Mengumpulkan data melalui dokumen-dokumen perusahaan, surat-surat 

resmi, serta arsip kegiatan yang digunakan dalam proses keagenan kapal. 

 

2.5 Dokumen Yang Dihasilkan 

 

Selama kegiatan kerja praktik di PT Solid Pelayaran Indonesia, 

berbagai jenis dokumen keagenan kapal disusun dan dikeluarkan untuk 

mendukung kelancaran proses administrasi serta pemenuhan kewajiban 

kepada instansi terkait. Dokumen-dokumen ini menjadi bagian penting dalam 

proses kedatangan dan keberangkatan kapal, serta pelaporan operasional 

kepada pihak pelabuhan dan pemerintah. 

 

Adapun dokumen yang dihasilkan meliputi: 
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1. PNBP (Penerimaan Negara Bukan Pajak) sebagai bukti pembayaran jasa 

kepelabuhanan. 

2. Bukti Pembayaran dan Tanda Terima dari instansi pelabuhan maupun 

lembaga pemerintah terkait. 

3. Bill of Lading (B/L) sebagai dokumen pengangkutan barang. 

4. Manifest yang berisi rincian muatan kapal. 

5. Crew List untuk mencatat data awak kapal. 

6. Arrival dan Departure Call sebagai laporan kedatangan dan 

keberangkatan kapal. 

7. Surat Permohonan untuk pengajuan pelayanan ke instansi terkait (KSOP, 

Imigrasi, Karantina, dan Bea Cukai). 

8. Dokumen Clearance Kapal, termasuk dokumen izin sandar dan berlayar. 

9. Laporan Harian Kegiatan Kapal yang berisi aktivitas kapal selama berada 

di pelabuhan. 

 

Dokumen-dokumen tersebut biasanya disiapkan dalam bentuk soft file 

(PDF dan Word) untuk keperluan pengiriman via email, serta dicetak sebagai 

hard copy untuk arsip perusahaan dan penyerahan kepada instansi yang 

membutuhkan. 

 

2.6 Kendala – Kendala Yang Dihadapi 

 

Selama melaksanakan praktek darat di PT Solid Pelayaran Indonesia, 

terdapat beberapa kendala yang ditemui dalam pelaksanaan tugas sehari-hari, 

baik yang bersifat teknis maupun non-teknis. Kendala tersebut antara lain: 

1. Gangguan pada jaringan internet, yang terkadang membuat proses 

pengiriman dokumen melalui WhatsApp menjadi terhambat. Hal ini cukup 

berpengaruh karena sebagian besar dokumen keagenan dikirim secara 

online ke instansi terkait. 

2. Keterlambatan dalam penerimaan dokumen dari pihak kapal, seperti 

manifest atau crew list, yang menyebabkan proses pengurusan dokumen 

clearance menjadi lebih lama dari jadwal seharusnya. 
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3. Keterbatasan jumlah perangkat kerja, seperti printer yang digunakan secara 

bergantian, sehingga apabila salah satu mengalami kendala maka 

pekerjaan menjadi tertunda. 

4. Kerusakan ringan pada printer atau alat kerja lainnya, seperti printer rusak, 

kertas macet atau tinta habis, yang kadang menghambat proses pencetakan 

dokumen penting untuk diserahkan ke instansi Pelabuhan. 

5. Owner lama memberitahu bahwa kapalnya akan datang , yang 

mengharuskan staf keagenan segera menyesuaikan dokumen dan jadwal 

pelayanan, sehingga perlu kerja cepat agar pelayanan kapal tetap lancar. 

 

Meskipun demikian, kendala-kendala tersebut dapat diatasi melalui 

kerja sama antar staf, komunikasi aktif dengan pihak kapal, serta penyesuaian 

waktu kerja agar proses pelayanan tetap berjalan dengan baik. 

 

2.7. Hal – Hal Yang Dianggap Perlu 

 

Selama melaksanakan Praktik Darat (PRADA) di PT Solid Pelayaran 

Indonesia, terdapat beberapa hal penting yang perlu diperhatikan agar 

pelaksanaan kegiatan dapat berjalan dengan baik dan memberikan manfaat, 

baik bagi perusahaan maupun bagi taruna/i. Hal-hal tersebut antara lain: 

1. Menunjukkan Sikap Disiplin dan Tanggung Jawab 

Menjalankan setiap tugas yang diberikan dengan penuh tanggung jawab 

dan tepat waktu sangat penting, terutama karena kegiatan di perusahaan 

berhubungan langsung dengan pelayanan kapal yang memiliki jadwal 

tetap. Disiplin waktu membantu proses kerja di bagian keagenan menjadi 

lebih teratur dan tidak menghambat proses clearance kapal. 

2. Memahami Alur Pekerjaan dan Dokumen 

Dalam kegiatan keagenan, pemahaman terhadap jenis dan alur pengurusan 

dokumen sangat dibutuhkan. Dengan memahami proses ini, taruna dapat 

lebih cepat beradaptasi saat membantu staf dalam menyiapkan dokumen. 
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3. Mampu Berkoordinasi dengan Berbagai Pihak 

Pelaksanaan tugas di lapangan sering kali melibatkan komunikasi dengan 

pihak internal maupun eksternal, seperti petugas pelabuhan, imigrasi, dan 

bea cukai. Oleh karena itu, penting untuk membiasakan diri bersikap 

sopan, aktif, dan mampu menyampaikan informasi dengan jelas saat 

berkoordinasi. 

4. Menunjukkan Inisiatif dan Kemauan Belajar 

Selama praktik, tidak semua kegiatan diberikan secara langsung. Karena 

itu, taruna perlu memiliki inisiatif untuk bertanya, mengamati, dan 

membantu pekerjaan staf ketika ada kesempatan. Sikap ini membantu 

memperluas wawasan serta meningkatkan pemahaman terhadap pekerjaan 

nyata di dunia pelayaran. 

5. Menjaga Etika dan Perilaku Profesional 

Dalam lingkungan kerja, menjaga sikap, berpakaian rapi, serta 

menghormati setiap rekan kerja menjadi hal yang sangat penting. Hal ini 

mencerminkan citra taruna sebagai bagian dari institusi pendidikan dan 

memberi kesan positif kepada pihak perusahaan. 
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BAB III 

 PROSEDUR ADMINISTRASI KAPAL BERMUATAN  

BAUKSIT  DI TUKS PT. BINTAN ALUMINA INDONESIA 

 

3.1 Pengertian Prosedur 

 

Menurut Terry (1986:221), prosedur adalah “Prosedur merupakan suatu 

seri tugas-tugas yang berhubungan satu sama lain yang merupakan bagian 

daripada urutan kronologis dan cara yang ditetapkan untuk melaksanakan 

suatu pekerjaan”. Dalam konteks keagenan kapal, prosedur mengatur alur 

kerja dari awal kedatangan kapal, pemeriksaan dokumen, koordinasi dengan 

instansi terkait, hingga kapal meninggalkan pelabuhan. Prosedur ini penting 

supaya setiap langkah memiliki kejelasan tanggung jawab dan tidak terjadi 

kesalahan administrasi. Prosedur  mencakup langkah-langkah administratif 

standar mulai dari pra-kedatangan, pengajuan izin dan dokumen ke instansi 

terkait, hingga proses clearance akhir. 

 

 Keagenan menjalankan prosedur tersebut dengan penyesuaian sesuai 

kondisi lapangan untuk memastikan kapal dapat sandar dan berangkat tepat 

waktu. Di TUKS PT. Bintan Alumina Indonesia, pelaksanaan prosedur 

administrasi keagenan kapal bauksit mencakup pengumpulan dan 

pemeriksaan dokumen kapal, penyusunan laporan kedatangan dan 

keberangkatan, serta pengurusan izin dari instansi terkait. Semua kegiatan 

tersebut dilakukan sesuai dengan regulasi yang berlaku, sehingga proses 

pelayanan kapal dapat berjalan lancar. 

 

3.2 Pengertian Administrasi 

 

Administrasi adalah rangkaian kegiatan yang meliputi pencatatan, 

penyusunan, dan penyimpanan data serta pengelolaan dokumen untuk 

mendukung proses kerja organisasi. Dalam konteks pelabuhan, administrasi 

berarti pengurusan berbagai dokumen yang berkaitan dengan kedatangan dan 

keberangkatan kapal. Di kantor PT Solid Pelayaran Indonesia sebagai agen, 
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kegiatan administrasi dilakukan setiap kali ada kapal bauksit yang datang. 

Staf keagenan memproses dokumen dengan teliti untuk memastikan semua 

persyaratan dipenuhi sesuai regulasi yang berlaku.  

 

Tugas administrasi yang rutin di keagenan seperti menyiapkan 

dokumen voyage (manifest, B/L bila ada, surat izin masuk), mengurus surat 

jalan/izin kendaraan untuk truk bongkar muat, mencatat service order 

bunker/air, menyimpan arsip digital & fisik, serta membuat laporan harian ke 

perusahaan pemilik (PT BAI). 

 

3.3 Pengertian Kapal Bauksit 

 

Menurut Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2008 tentang Pelayaran, 

kapal adalah “kendaraan air dengan bentuk dan jenis tertentu, yang 

digerakkan dengan tenaga angin, mesin, atau ditarik, yang digunakan untuk 

mengangkut penumpang atau barang di perairan”. Dalam konteks kegiatan di 

TUKS PT. BAI, kapal yang dimaksud adalah kapal pengangkut muatan 

bauksit dari pelabuhan lokal menuju fasilitas pengolahan PT BAI. Kapal-

kapal ini umumnya berbendera Indonesia dan termasuk dalam kategori kapal 

barang domestik. Meskipun tidak ada kapal asing, proses administrasinya 

tetap mengikuti regulasi yang berlaku untuk kapal niaga di Indonesia. 

 

 Bauksit adalah batuan sedimen yang mengandung aluminium 

hidroksida, digunakan sebagai bahan baku utama pembuatan aluminium. 

Secara fisik bauksit biasanya berwarna merah kecoklatan. Indonesia 

merupakan salah satu negara dengan cadangan bauksit terbesar di dunia, dan 

Pulau Bintan menjadi salah satu wilayah penting untuk kegiatan bongkar 

muat bauksit. Kapal bauksit mengacu pada kapal pengangkut muatan curah 

bauksit, biasanya bulk carrier yang didesain untuk membawa komoditas 

mineral dalam jumlah besar.  
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Bauksit sendiri adalah bahan baku industri aluminium. Proses 

pengolahan bauksit menjadi alumina dilakukan melalui proses Bayer, di mana 

bauksit dicampur dengan larutan soda kaustik (NaOH) pada suhu dan tekanan 

tinggi untuk memisahkan kandungan aluminium dari unsur pengotor seperti 

silika dan besi. Hasil dari proses ini adalah larutan natrium aluminat, yang 

kemudian diendapkan menjadi alumina hidrat, lalu dikeringkan dan 

dipanaskan untuk menghasilkan alumina murni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.1 Kapal Bermuatan Bauksit di TUKS PT. BAI 

Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 

 

Di TUKS PT. BAI, bauksit berasal dari berbagai daerah di Indonesia 

dan dikirim menggunakan kapal lokal ke pelabuhan perusahaan untuk 

kemudian diproses menjadi alumina. Volume muatan bauksit yang besar 

membuat kegiatan bongkar muat berjalan rutin dan memerlukan administrasi 

yang tertib agar tidak terjadi keterlambatan dan penumpukan kapal. 

 

3.4 Pengertian TUKS PT. Bintan Alumina Indonesia 

 

TUKS (Terminal Untuk Kepentingan Sendiri) adalah fasilitas 

pelabuhan yang dibangun dan digunakan khusus oleh satu perusahaan untuk 
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kebutuhan operasionalnya sendiri bukan terminal publik. TUKS PT BAI 

berfungsi mendukung kegiatan produksi bauksit PT. BAI di dalam KEK. Sifat 

TUKS yang privat membuat koordinasi internal (antara perusahaan, operator 

dermaga, dan keagenan) lebih intens. Tetapi tetap tunduk pada otoritas KSOP, 

Bea Cukai, Imigrasi. 

 

3.5 Prosedur Administrasi Kapal Bauksit di TUKS PT Bintan Alumina     

       Indonesia 

 

Prosedur administrasi kapal merupakan serangkaian kegiatan 

pengurusan dokumen dan perizinan yang harus dipenuhi oleh pihak kapal dan 

keagenan sebelum, selama, dan sesudah kapal melakukan kegiatan di 

pelabuhan. Prosedur ini menjadi dasar agar kapal dapat melakukan kegiatan 

bongkar muat dengan lancar dan sesuai dengan ketentuan yang berlaku 

dengan menjalankan semua aturan yang di tetapkan. Di TUKS PT Bintan 

Alumina Indonesia, sebagian besar kapal yang masuk adalah kapal lokal 

(domestik) yang mengangkut muatan bauksit dari berbagai daerah di 

Indonesia, seperti Pontianak, Ketapang, Sampit atau daerah penghasil bauksit 

lainnya. Oleh karena itu, alur administrasi kapal di sini lebih berfokus pada 

pemenuhan dokumen kapal domestik. 

 

Secara umum, prosedur administrasi kapal di TUKS PT BAI terbagi 

menjadi tiga tahapan, yaitu pra-kedatangan, saat kapal berada di pelabuhan, 

dan pasca-keberangkatan. Ketiga tahap ini dijalankan oleh pihak keagenan 

dalam hal ini PT Solid Pelayaran Indonesia sebagai perwakilan dari pemilik 

kapal. 

 

3.5.1. Tahap Pra-Kedatangan (Pre Arrival) 

 

Pada tahap pertama agen kapal melakukan pengurusan dokumen 

sebelum kapal tiba di pelabuhan. Agen mengajukan Pemberitahuan 

Kedatangan Kapal (PKK) melalui sistem online INAPORTNET atau secara 

manual ke KSOP setempat, tergantung ketentuan yang berlaku. Namun, 
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kelengkapan dokumen seperti crew list, surat ukur kapal, sertifikat 

keselamatan kapal, dan manifest muatan tetap harus dipersiapkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               

                

                Gambar 3.2 PKK 

                Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                 Gambar 3.3 SPK 

                 Sumber : owner kapal 
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      Gambar 3.4 SPB 

                  Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                         

                    Gambar 3.5 LK3               

                  Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 
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             Gambar 3.6 Crew list 

              Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              Gambar 3.7 Bill Of Lading 

            Sumber  :  PT. Solid Pelayaran Indonesia 
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Gambar 3.8  Cargo Manifest 

Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Gambar 3.9 Draugh Survey                                Gambar 3.10 Shipping Intruction 

       Sumber : Solid Pelayaran Indonesia                            Sumber : Solid Pelayaran Indonesia 
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            Gambar 3.11 Packing List                    Gambar 3.12 SKAB 

    Sumber : Solid Pelayaran Indonesia                      Sumber : Solid Pelayaran Indonesia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          Gambar 3.13 Berita Acara Pemuat 

                                Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 
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      Gambar 3.14 LHV 

         Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 
  Gambar 3.15 Faktur Bukti Pembayaran 

          Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 
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Tahap kedua agen wajib memberikan informasi mengenai perkiraan 

waktu kedatangan kapal (ETA) kepada PT. BAI dan security yang ada di 

daerah Pelabuhan agar penjadwalan kegiatan bongkar muat dapat diatur 

dengan baik. Di TUKS PT BAI, agen biasanya sudah mengirimkan 

pemberitahuan kedatangan kapal 2 hingga 3 hari sebelum kapal tiba. 

Koordinasi ini penting untuk menghindari antrean kapal di area tambat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              Gambar 3.16 Manajemen PT. BAI 

                Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           
           Gambar 3.17 Info Security 

             Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 
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Tahap ketiga agen membuat surat permohonan izin bongkar muatan 

curah padat ke KSOP Kijang. Pembuatan surat ini dilakukan sebagai bentuk 

permohonan resmi agar kegiatan bongkar muatan bauksit dapat dilaksanakan 

sesuai dengan ketentuan pelabuhan. Surat ini untuk rencana waktu 

pelaksanaan kegiatan bongkar, pihak agen akan mengajukan surat tersebut ke 

KSOP untuk mendapatkan izin bongkar sebelum kapal tiba di pelabuhan. 

Langkah ini merupakan bagian penting dari prosedur keagenan, karena tanpa 

izin dari KSOP, proses bongkar muatan tidak dapat dilaksanakan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                Gambar 3.18 Izin Curah Padat KSOP 

                  Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 

 

 

Tahap keempat membuat surat laporan kedatangan kapal yang 

ditujukan kepada Bea Cukai Hanggar PT Bintan Alumina Indonesia (BAI). 

Surat ini berfungsi untuk memberitahukan secara resmi kepada pihak Bea 

Cukai mengenai rencana kedatangan kapal beserta rincian muatan yang akan 
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dibongkar. Dalam surat tersebut dicantumkan informasi seperti nama kapal, 

jenis muatan, jumlah muatan, serta perkiraan waktu kedatangan kapal. 

Laporan ini dibuat untuk memastikan bahwa pihak Bea Cukai mengetahui 

aktivitas kapal yang masuk ke kawasan PT BAI, mengingat wilayah tersebut 

termasuk dalam Kawasan Ekonomi Khusus (KEK) yang memiliki 

pengawasan kepabeanan khusus. 

 

 Setelah surat selesai, dokumen akan dikirimkan dan diserahkan 

langsung ke petugas Bea Cukai di Hanggar PT BAI sebagai dasar pengawasan 

saat kapal tiba. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         Gambar 3.19 Pemberitahuan Kedatangan kapal Bae Cukai 

         Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 
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Tahap kelima agen juga menyiapkan Form Berthing untuk diserahkan 

kepada PT Bintan Alumina Indonesia (BAI). Form ini berisi data lengkap 

mengenai rencana kedatangan dan sandar kapal, seperti nama kapal, jenis 

muatan, jumlah muatan, ETA (perkiraan waktu tiba), serta rencana lokasi 

sandar dan kegiatan bongkar. Pengiriman Form Berthing kepada PT BAI 

bertujuan untuk memberikan informasi resmi mengenai jadwal kapal yang 

akan masuk. Dengan adanya surat ini pihak PT BAI dapat melakukan 

persiapan dermaga, peralatan bongkar, serta koordinasi dengan instansi 

terkait sebelum kapal tiba.  

 

Form ini menjadi salah satu dokumen penting dalam tahap pra 

kedatangan, karena membantu memastikan proses sandar dan bongkar 

muatan bauksit berjalan lancar tanpa kendala di lapangan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 Gambar 3.20 From Berthing 

                  Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 

 

Setelah seluruh dokumen pra kedatangan selesai diproses dan 

diserahkan ke instansi terkait, maka pihak agen tinggal menunggu konfirmasi 

persetujuan dari pihak KSOP, Bea Cukai, maupun PT BAI. Apabila seluruh 

izin telah diterbitkan, maka kapal dapat dijadwalkan untuk melakukan 

kegiatan sandar di dermaga PT BAI sesuai dengan waktu yang telah 
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ditentukan. Tahap pra kedatangan ini menjadi dasar penting sebelum kapal 

benar-benar masuk pelabuhan, karena memastikan bahwa seluruh persyaratan 

administratif telah terpenuhi dan kegiatan bongkar muatan bauksit dapat 

berjalan dengan lancar serta sesuai ketentuan yang berlaku. 

 

3.5.2. Tahap Clearance dan Bongkar Muat di Pelabuhan 

 

Setelah kapal tiba dan sandar di dermaga, agen bersama instansi terkait 

melakukan proses clearance atau pemeriksaan dokumen. Karena kapal 

bersifat domestik, clearance lebih sederhana dibandingkan kapal asing. 

Dokumen yang diperiksa biasanya meliputi manifest muatan, crew list, surat 

ukur, dan dokumen keselamatan kapal. Proses pemeriksaan ini dilakukan oleh 

pihak KSOP dan petugas TUKS. 

 

Setelah semua dokumen dinyatakan lengkap dan sah, kapal 

mendapatkan izin untuk melakukan kegiatan bongkar muat. Pada tahap ini, 

agen memiliki peran penting untuk memastikan semua proses berjalan sesuai 

aturan. Agen juga bertugas mengawasi jalannya kegiatan bongkar muat agar 

tidak ada pelanggaran terhadap ketentuan keselamatan dan ketertiban 

pelabuhan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Gambar 3.21 Bongkar Muatan Bauksit Di Jetty 10.000  

 Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 
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3.5.3 Tahap Pasca-Keberangkatan (Post Clearance) 

 

Tahap pertama setelah kegiatan bongkar muat selesai dan kapal 

bersiap untuk berangkat, agen melakukan tahap akhir administrasi. Agen 

menyerahkan Pemberitahuan Keberangkatan Kapal (PKB) kepada KSOP 

dan pihak pelabuhan. Selain itu, agen juga menyiapkan laporan kegiatan dan 

semua dokumen keberangkatan harus dilengkapi agar kapal bisa 

mendapatkan izin berlayar. 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                   Gambar 3.22 Pemberitahuan Keberangkatan Kapal Ke Karantina 

          Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  Gambar 3.23 Cargo Manifest 

                   Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 
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Tahap kedua proses keberangkatan kapal di TUKS PT BAI biasanya 

berjalan cepat karena dokumen sudah dipersiapkan sejak awal kedatangan. 

Agen hanya perlu memastikan tidak ada kekurangan dokumen dari instansi 

Pelabuhan dan memeriksa semua sertifikat kapal lengkap. Setelah dokumen 

lengkap dan kapal memperoleh surat persetujuan berlayar, kapal dapat 

meninggalkan pelabuhan untuk kembali ke daerah asal muat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           Gambar 3.24 Pengambilan Tas Sertifikat Kapal 

         Sumber : PT. Solid Pelayaran Indonesia 

 

Dengan sistem seperti ini, prosedur administrasi kapal bauksit lokal di 

TUKS PT BAI relatif cepat dan terkoordinasi, karena semua pihak sudah 

terbiasa dengan pola kedatangan kapal secara rutin. Meskipun sederhana, 

agen tetap harus memastikan semua tahapan dijalankan sesuai regulasi untuk 

menghindari sanksi atau hambatan operasional. 
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BAB IV 

PENUTUP 
 

4.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil pelaksanaan Praktek Darat (Prada) di PT. Solid 

Pelayaran Indonesia yang telah penulis bahas pada bab sebelumnya dan ilmu 

yang di dapatkan selama prada, dapat disimpulkan bahwa: 

1. Proses administrasi kapal bermuatan bauksit di TUKS PT Bintan Alumina 

Indonesia berjalan dengan baik dan sesuai prosedur yang berlaku di 

lingkungan pelabuhan. 

2. Tahapan administrasi dimulai dari pra kedatangan kapal dengan pembuatan 

surat permohonan izin bongkar kepada KSOP, dilanjutkan dengan 

penyampaian laporan kedatangan kepada Bea Cukai dan pihak PT BAI. 

3. Setelah kapal mendapat izin sandar, agen menyiapkan berbagai dokumen 

penting seperti Form Berthing Request, Surat Persetujuan Berlayar (SPB), 

serta laporan kedatangan dan keberangkatan kapal. 

4. Peran agen kapal sangat penting dalam mengkoordinasikan komunikasi 

antara pihak kapal, instansi pemerintah, dan perusahaan pengguna jasa 

agar proses bongkar muat bauksit berjalan lancar dan efisien. 

5. Melalui kegiatan Prada ini, penulis memperoleh pemahaman nyata 

mengenai alur administrasi kapal, proses perizinan, dan pentingnya kerja 

sama antarinstansi di Pelabuhan. Juga meningkatkan keterampilan penulis 

dalam ketelitian, tanggung jawab, serta penerapan ilmu ketatalaksanaan 

pelayaran niaga di dunia kerja yang sebenarnya. 

 

4.2 Saran 

 

Setelah  melakukan Praktek Darat ( PRADA) yang penulis laksanakan di 

PT. Solid Pelayaran Indonesia ada beberapa hal yang dapat penulis sampaikan:  



41 
 

1. PT Solid Pelayaran Indonesia diharapkan terus meningkatkan ketelitian  

dalam pengurusan dokumen kapal agar proses administrasi berjalan lebih 

efisien. 

2. Diperlukan koordinasi yang lebih baik komunikasi antara agen yang berada 

di kantor dan di lapangan untuk mendukung kelancaran kegiatan bongkar 

muat kapal bermuatan bauksit. 

3. Diharapkan bagi taruna/i yang akan melaksanakan Prada di tempat yang 

sama, sebaiknya lebih aktif dalam mengikuti setiap tahapan administrasi 

agar memperoleh pengalaman dan pemahaman yang lebih mendalam. 
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