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Abstract 

 Standard Operating Procedure (SOP) is a guide that contains instructions used to ensure the operational 

activities of an organization or company run smoothly. PT Karcia Sentosa Utama is a company engaged in 

logistics or freight forwarder with a core part of the business in the form of cross-border cargo and logistics 

services. PT Karcia Sentosa Utama has legality in running a freight forwarding and cargo service business. All 

of this is intended so that the business always has the best standards in running a business and serving consumers. 

The problem experienced by PT Karcia Sentosa Utama is that it does not have a Company SOP so that SOP design 

and implementation has been carried out at PT Karcia Sentosa Utama. The data collection technique used in this 

report is to use qualitative research. This qualitative research uses interview, observation and documentation 

methods. After implementing the company's SOP to PT Karcia Sentosa Utama, it can be analyzed and found that 

the results of work in the company that the company's conditions have improved in the flow of the company's work 

system and the work performance of employees in the company, work has become more organized, easy to do, 

employees are more enthusiastic about working and more focused on work. Based on the results and outcomes 

achieved for the implementation of the Company's SOP to PT. Karcia Sentosa Utama, there are several 

suggestions submitted by the author, namely Conducting future observations and monitoring of the implementation 

of the company's SOP for work at PT. Karcia Sentosa Utama so that it can adjust the SOP & correct errors in the 

SOP if they occur and training must be carried out for new employees of PT. Karcia Sentosa Utama. 
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Abstrak 

Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan suatu panduan yang berisi dengan instruksi yang 

digunakan untuk memastikan kegiatan operasional organisasi atau perusahaan berjalan dengan lancar. PT. Karcia 

Sentosa Utama adalah perusahaan yang bergerak dibidang logistik atau freight forwarder dengan bagian inti usaha 

berupa layanan kargo dan logistik lintas batas. PT. Karcia Sentosa Utama memiliki legalitas dalam menjalankan 

bisnis jasa pengiriman barang dan kargo. Semua itu dimaksudkan agar bisnis tersebut selalu memiki standar terbaik 

dalam menjalankan bisnis dan melayani konsumen. Permasalahan yang dialami oleh PT. Karcia Sentosa Utama 

berupa tidak memiliki SOP Perusahaan sehingga telah dilakukan perancangan dan implementasi SOP terhadap 

PT. Karcia Sentosa Utama. Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam laporan ini berupa menggunakan 

penelitian kualitatif. Penelitian kualitatif ini menggunakan metode wawancara, observasi dan juga dokumentasi. 

Setelah melakukan implementasi SOP perusahaan kepada PT. Karcia Sentosa Utama, Dapat di analisa dan 

diketahui bahwa hasil pekerjaan di perusahaan bahwa kondisi perusahaan telah mengalami peningkatan dalam alur 

sistem kerja perusahaan dan kinerja kerja karyawan di dalam perusahaan, pekerjaan telah menjadi lebih teratur, 

mudah dikerjakan, Karyawan lebih semangat bekerja dan lebih fokus terhadap pekerjaan. Berdasarkan hasil dan 

luaran yang dicapai untuk implementasi SOP Perusahaan kepada PT. Karcia Sentosa Utama, terdapat beberapa 

saran yang diajukan oleh penulis, yaitu melakukan observasi dan pemantauan kedepannya terhadap implementasi 

SOP perusahaan terhadap pekerjaan di PT. Karcia Sentosa Utama sehingga dapat menyesuaikan SOP & 

memperbaiki kesalahan didalam SOP apabila terjadi dan harus dilakukan Training terhadap karyawan baru PT. 

Karcia Sentosa Utama. 

Kata kunci: Standar Operasional Prosedur, Manajemen, Bisnis Internasional, Logistik, Freight Forwarder 
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PENDAHULUAN 

Standar Operasional Prosedur (SOP) 

merupakan suatu panduan yang berisi dengan 

instruksi atau arahan mengenai sistem 

operasional perusahaan supaya dapat dijalankan 

dengan lancar (Ilhatun, 2022). Standar 

Operasional Prosedur (SOP) membantu dalam 

memudahkan, merapikan dan memastikan 

bahwa pekerjaan berjalan lancar sesuai dengan 

pedoman atau sistem kerja (Christiarini, 2024). 

Tujuan pembuatan Standar Operasional 

Prosedur (SOP) untuk memberikan arahan 

supaya pekerjaan didalam perusahaan dapat 

dikendali (Effendy, 2022). Manfaat adanya 

Standar Operasional Prosedur (SOP) adalah 

memperjelas mengenai proses kegiatan, 

mengurangi penggunaan waktu dan tenaga 

untuk melakukan pelatihan (training) kepada 

karyawan di perusahaan, menjadikan kegiatan 

sebagai hal yang sering dilakukan oleh semua 

pekerja secara keseluruhan (standarisasi 

kegiatan), Manajer memberikan penilaian lebih 

mudah, membantu menjaga kualitas dan 

konsistensi perusahaan, dan meningkatkan 

kemandirian karyawan dengan adanya SOP 

yang membantu meminimalisasikan kelibatan 

manajer untuk penilaian kinerja karyawan dan 

memberikan informasi yang berkaitan dengan 

usaha peningkatan efektifitas pegawai (Nabilla 

& Hasin, 2022). 

 Standar Operasional Prosedur (SOP) 

memudahkan dalam memberi informasi atau 

pendapat yang relevan sehingga dapat 

meningkat kompetensi pegawai (Sanoto, 2020). 

Peran SOP dalam meningkatkan efisiensi 

operasional sebuah perusahaan tidak dapat 

diabaikan. SOP menjadi  landasan  yang  kokoh  

dalam  membimbing langkah-langkah 

karyawan dalam menjalankan tugas-tugas rutin 

secara efisien (Rahmawati et al., 2024). SOP 

memberikan bantuan kepada perusahaan dalam 

mencapai tujuan perusahaan. Untuk 

mencapainya, Perusahaan telah merancangkan 

SOP sebagai pedoman kepada karyawan untuk 

mengikuti arahan yang telah diberikan serta 

mengurangi kejadian bernampak negative 

kepada perusahaan saat melakukan tugas yang 

diberikan (Isti Prabawani et al., 2023). 

 Karcia Express didirikan menggunakan 

nama PT. KARCIA SENTOSA UTAMA yang 

merupakan perusahaan pengiriman 

internasional yang didirikan pada tanggal 18 

September 2017 di Batam, Indonesia. Karcia 

merupakan gabungan kata dari Kargo Cepat 

Indonesia. Perusahaan didirikan oleh Ny. 

Kartini sebagai direktur, & Nn. Cindy 

Anggelina sebagai Komisaris. PT. Karcia 

Sentosa Utama adalah perusahaan yang 

bergerak dibidang logistik atau freight 

forwarder dengan bagian inti usaha berupa 

layanan kargo dan logistik lintas batas. PT. 

Karcia Sentosa Utama terletak di lokasi Ruko 

Pondok Asri Indah, Y1, 12A, Sungai Panas, 

Batam Kota, Kota Batam, Kepulauan Riau, 

29433. PT. Karcia Sentosa Utama memiliki 

legalitas dalam menjalankan bisnis jasa 

pengiriman barang dan kargo. Semua itu 

dimaksudkan agar bisnis tersebut selalu memiki 

standar terbaik dalam menjalankan bisnis dan 

melayani konsumen.  

 Awal mulanya perusahaan bergerak 

peruntuk jenis pengiriman kargo door to door 

saja tetapi sejak tahun 2019 terdorong untuk 

melayani masyarakat Indonesia agar barang-

barang domestic dapat diantar dengan baik ke 

tangan konsumen. Sehinga sampai saat ini 

perusahaan memiliki 3 cabang dengan Batam 

sebagai pusatnya. Sampai dengan saat ini 

Karcia Express masih tergolong perusahaan 

yang dirintis dari Indonesia sendiri yang sedang 

mencoba untuk memperbesar jangkauan 

pengantaran dari sabang sampai merauke. 

Berdasarkan hasil analisa dan pengamatan 

yang telah dilakukan di lokasi PT. Karcia 

Sentosa Utama, PT. Karcia Sentosa Utama 

tidak memiliki Standar Operasional Prosedur 

Logistik berupa SOP penerimaan orderan 

barang, SOP Penjemputan Barang, SOP 

Gudang & SOP Pengiriman barang sehingga ini 

telah menjadi hal yang akan diambil sebagai 

masalah yang sedang dialami oleh perusahaan 

dan SOP akan dirancang dan di 

implementasikan ke dalam perusahaan tersebut. 

Dengan adanya perancangan SOP logistik 

kepada perusahaan, Dapat membantu PT. 

Karcia Sentosa Utama dalam meningkatkan 

alur sistem kerja perusahaan dan kinerja kerja 

karyawan sehingga dalam berjalan dengan 

lancar dan efektif. SOP diketahui melalui fungsi 

seperti membentuk sistem dan alur kerja yang 

teratur, sistematis, dan dapat diandalkan dalam 

menjalankan tanggung jawab pekerjaan, 

memberikan gambaran  bagaimana suatu tujuan 

pekerjaan dilaksanakan yang mematuhi 

kebijakan dan peraturan yang berlaku, 

menjelaskan proses pelaksanaan kegiatan 

secara langsung, sebagai sarana urutan dari 

pelaksanaan dan pekerjaan harian dari metode 

yang ditetapkan, menjamin proses kerja yang 
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konsisten dan sistematik, dan hubungan timbal 

balik antar Satuan Kerja (Subandi & 

Rahmawati, 2024). 

Adanya penerapan SOP logistik di PT. 

Karcia Sentosa Utama, diharapkan bahwa 

perusahaan dapat mengimplementasikan SOP 

logistik yang telah dirancang dan digunakan 

secara efektif terhadap aluran sistem kerja 

sehingga perusahaan dapat menjalankan kerja 

dengan lebih teratur dan lancar. Keberhasilan 

yang dapat dicapai melalui SOP berupa 

peningkatan dalam kinerja kerja karyawan 

dikarenakan terimplementasi SOP kepada 

perusahaan yang membuat jalur pekerjaan lebih 

jelas dan teratur sehingga pekerja dapat bekerja 

dengan lebih lancar. Kinerja karyawan adalah 

bagaimana seorang anggota atau bawahan 

memenuhi tugas dan peran mereka yang 

diperlukan serta bagaimana mereka berperilaku 

di tempat kerja. Pengakuran kinerja meliputi 

kualitas, kuantitas, dan efisiensi (Hartini, 2023). 

Karyawan yang bekerja di lingkungan dinamis 

dan menerima tuntutan untuk pekerjaan yang 

sulit, Cenderung lebih mengembangkan sifat 

kerja dan peningkatan kinerja (Soediro & 

Nurbianto, 2021).  

Bagi Perusahaan, Dalam melakukan 

praktek kerja di PT. Karcia Sentosa Utama, 

perusahaan mendapat keuntungan berupa 

perancangan SOP logistik sehingga alur kerja 

perusahaan menjadi lebih jelas dan teratur 

sehingga lebih mudah dalam memberikan kerja 

kepada pekerja di perusahaan. Bagi 

mahasiswa/i, manfaat yang dapat diterima dari 

praktek kerja ini berupa ilmu dan wawasan di 

dunia kerja secara langsung sehingga pada 

kedepannya, ilmu tersebut dapat digunakan 

kembali pada tempat dan waktu yang tepat. 

Ilmu seperti cara sistem kerja dan tahap–tahap 

yang diperlukan untuk menjalankan SOP 

perusahaan dibidang logistik itu seperti apa, 

Dapat menggunakan ilmu yang telah didapat 

dan dipelajari agar dapat digunakan apabila 

mahasiswa/i bekerja di perusahaan yang 

berhubungan dengan bidang logistik atau kargo.  

METODE 

Teknik pengumpulan data yang 

digunakan dalam laporan ini berupa 

menggunakan penelitian kualitatif. Penelitian 

kualitatif adalah penelitian yang digunakan 

untuk menghasilkan data deskriptif yang berupa 

kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan 

perilaku yang telah diamati (Dianingrum, 

2020). Penelitian kualitatif ini menggunakan 

metode wawancara, observasi dan juga 

dokumentasi. Penelitian kualitatif ini 

mengumpulkan data primer yang berasal dari 

hasil wawancara, observasi serta dokumentasi 

secara langsung (Lysion & Zai, 2024). Tahap 

awal dilakukan dokumentasi area PT. Karcia 

Sentosa Utama beserta ruangan dalam kantor 

perusahaan. Tahap kedua berupa melakukan 

wawancara terhadap salah satu pekerja di 

perusahaan untuk mendapatkan informasi. 

Yang terakhir adalah melakukan observasi dari 

bagaimana cara pekerja melakukan pekerjaan 

nya dan jalur sistem kerja di perusahaan. 

 

HASIL DAN PEMBAHASAN 

Kerja praktek telah dilakukan pada 

bulan September 2024 hingga bulan December 

2024 dengan perancangan SOP perusahaan PT. 

Karcia Sentosa Utama. Perancangan SOP ini 

telah dilakukan setelah penulis telah berdiskusi 

kepada para pekerja dan melakukan 

pengamatan mengenai permasalahan yang 

terjadi didalam perusahaan. Setelah 

perancangan, SOP tersebut akan dikirimkan 

kepada perusahaan untuk meminta persetujuan 

dan mengimplementasikan ke dalam 

perusahaan. Dalam proses Perancangan SOP 

perusahaan, Penulis telah berkunjung ke tempat 

mitra untuk berdiskusi lebih dalam lagi 

mengenai proses kerja dan alur kerja yang 

terdapat didalam perusahaan dan penulis akan 

menyesuaikan SOP dengan kebutuhan SOP 

perusahaan. Berikut ini merupakan gambar 

lokasi, bagan struktur perusahaan, dan bukti 

proses implementasi SOP kepada perusahaan: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Tampak Lokasi PT. Karcia 

Sentosa Utama 
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Gambar 2. Tampak Dalam PT. Karcia 

Sentosa Utama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. Bagan Struktur Organisasi PT. 

Karcia Sentosa Utama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 4 Perancangan SOP Perusahaan PT. 

Karcia Sentosa Utama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 5. SOP Perusahaan PT. Karcia 

Sentosa Utama 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 6 Implementasi SOP Perusahaan PT. 

Karcia Sentosa Utama 

 

Setelah melakukan implementasi SOP 

perusahaan kepada PT. Karcia Sentosa Utama, 

Telah di kumpulkan data” yang relevan melalui 

pembagian kuesioner kepada perusahaan dan 

juga kepada klien PT. Karcia Sentosa Utama 

sebagai penguji bagaimana hasil implementasi 

SOP kepada perusahaan mempengeruhi 

pekerjaan di perusahaan. Di bawah ini berupa 

data yang telah menunjukkan hasil keberhasilan 

dari implementasi: 

Diagram 1. Data Statistik Peningkatan Sistem 

Alur Kerja Perusahaan 
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Diagram 2. Data Statistik Peningkatan Kinerja 

Kerja Karyawan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kondisi perusahaan telah mengalami 

peningkatan dalam alur sistem kerja perusahaan 

sebesar 93,8% dan peningkatan kinerja kerja 

karyawan di dalam perusahaan sebesar 87,5%. 

Maka dapat diketahui bahwa pekerjaan telah 

menjadi lebih teratur, mudah dikerjakan dan 

karyawan lebih semangat bekerja dan lebih 

fokus terhadap pekerjaan. 

Diagram 3 Data Statistik Pelanggan Mengenai 

Layanan Perusahaan 

 

Diagram 4 Data Statistik Pelanggan Mengenai 

Pecepatan Pengiriman Perusahaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Terdapat juga data dari pelanggan yang 

telah dikumpulkan untuk mengetahui 

bagaimana sikap pelanggan terhadap layanan 

dan pengiriman perusahaan semenjak telah di 

implementasikan SOP kepada perusahaan PT. 

Karcia Sentosa Utama. Dengan data yang 

diperoleh, peningkatan layanan perusahaan 

kepada pelanggan mencapai sebesar 95,7% dan 

peningkatan pengiriman perusahaan kepada 

pelanggan mencapai sebesar 91,3%. 

 

KESIMPULAN  

PT. Karcia Sentosa Utama adalah 

perusahaan yang bergerak dibidang logistik 

atau freight forwarder dengan bagian inti usaha 

berupa layanan kargo dan logistik lintas batas. 

PT. Karcia Sentosa Utama terletak di lokasi 

Ruko Pondok Asri Indah, Y1, 12A, Sungai 

Panas, Batam Kota, Kota Batam, Kepulauan 

Riau, 29433. Metode pelaksanaan yang telah 

digunakan dalam laporan ini berupa 

menggunakan penelitian kualitatif. Penelitian 

kualitatif adalah penelitian yang digunakan 

untuk menghasilkan data deskriptif yang berupa 

kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan 

perilaku yang telah diamati (Dianingrum, 

2020). Penelitian kualitatif ini menggunakan 

metode wawancara, observasi dan juga 

dokumentasi. 

Dalam penulisan laporan ini, Kerja 

Praktek telah berlangsung mulai dari tahap 

persiapan yaitu melakukan survey ke PT. 

Karcia Sentosa Utama di Sungai Panas untuk 

mengetahui sistem kerja dan cara perusahaan 

berjalan. Tahap pelaksanaan menjalankan 

analisa dan wawancara untuk mengumpulkan 

data yang relevan untuk melakukan 

perancangan sesuai kebutuhan perusahaan yaitu 

Standar Operasional Prosedur (SOP). Tahap 

penilaian dan pelaporan berupa implementasi 

SOP kepada perusahaan dan mendapatkan hasil 

yang positif berupa data statistik yang telah 

dikumpulkan menggunakan kuesioner kepada 

perusahaan dan klien yang merasakan 

peningkatan setelah dilakukan implementasi 

SOP. 

Berdasarkan hasil dan luaran yang dicapai 

untuk implementasi SOP Perusahaan kepada 

PT. Karcia Sentosa Utama, terdapat beberapa 

saran yang diajukan oleh penulis, yaitu 

melakukan observasi dan pemantauan 

kedepannya terhadap implementasi SOP 

perusahaan terhadap pekerjaan di PT. Karcia 

Sentosa Utama sehingga dapat menyesuaikan 

SOP & memperbaiki kesalahan didalam SOP 

apabila terjadi dan harus dilakukan Training 

terhadap karyawan baru PT. Karcia Sentosa 

Utama. 
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