
 

 
KOP SURAT 

 
 
Kepada Yth,​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Jakarta,08 November 2018 
PT. Nama Perusahaan Forwarder Indonesia 
Komplek Pergudangan Soewarna Unit A 6-7,  
Taman NiagaSoewarna XXXXXXX  
Bandara InternationalSoekarno-Hatta,  
Cengkareng-Jakarta 19110, Indonesia 
Phone : +62-21-XXXXXX 
Fax : +62-21-XXXXXXX 
Attn ​  : Ibu Ayu Aristia 
​  
HAL   ​  : Permohonan Surat Pengantar Penyerahan Delivery Order Import​  
 
Denganhormat, 
 
Sehubungan dengan telah masuknya barang import kami dengan data sbb : 
 
Nama Kapal​ ​ :   
Tiba di JKT​ ​ :   
M-B/L – H/BL No.​ :  No MBL/No HBL 
Peti  Kemas No​​ :  Nomor Container dan seal 
 
Kami mohon agar dapat diserahkan Delivery Order (D/O) asli data tersebut diatas dengan tanpa menyertakan Bill Of 
Lading Original  dari Agent Pelabuhan Muat. 
 
Segala akibat yang timbu ldanbiaya yang ada atas penyerahan Delivery Order asli tersebut menjadi beban dan tanggung 
jawab kami sepenuhnya. 
 
Demikian permohonan ini, atas bantuan dan kerjasamanya kami ucapkan nterimakasih 
 
 
Hormat kami, 
 
 
 
 
 
 
 
Nama  
Direktur 

 

 

 

 

 
 
 



 
 
 
 
 
 

KOP SURAT 
 

SURAT KUASA 
 
Kami yang bertanda tangan dibawah ini : 
 
Nama​ ​ ​ :  
Jabatan​​ ​ : Direktur...... 
Alamat Perusahaan​ : Jln. 
No. Telp./Fax​ ​ : 021- 
 
 
Dengan ini memberi kuasa kepada; 
  
Nama​ ​ ​ : Nama staff  
Jabatan​​ ​ : Staff Impor​ ​  
Nama Perusahaan​ : PT ........ 
Alamat Perusahaan​ : Jln.............. 
No. Telp./Fax​ ​ : 021-................​ 
 
Selanjutnya di dalam surat kuasa ini disebut sebagai Penerima Kuasa guna bertindak untuk dan atas nama Pemberi kuasa 
untuk pengurusan dokumen Import PT .............................. 
 
Pemberi kuasa dengan ini menyatakan bertanggung jawab sepenuhnya atas segala kewajiban sebagaimana dimaksud 
dalam pengurusan dokumen import tersebut diatas 
 
Demikianlah Surat Kuasa ini dibuat dengan sebenarnya untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. 
​ ​ ​  
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
    ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Jakarta,08 November 2018 
Penerima Kuasa​​ ​ ​ ​                      ​         ​ ​ Pemberi Kuasa​  
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
 
 
 
 
 
 
Nama staff ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Nama 
Staff ......​ ​                                                                         ​ ​ Direktur 
​ ​ ​ ​ ​ ​              
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KOP SURAT 
 
 
Kepada Yth​ ​ ​ ​ ​                                                      Jakarta, 08 November 2018 
PT. SITC Indonesia 
Gedung Menara Bidakara 1 Lantai 2,  
Jl. Jendral Gatot Subroto No. 71-73,  
Jakarta Selatan, Indonesia 12870 
Telepon: (021) 83793082​  
Attn : Inbound Department 
 
HAL    : Permohonan Penyerahan Delivery Order Import ​  
 
Dengan hormat, 
 
Sehubungan dengan telah masuknya barang import kami dengan data sbb : 
 
Nama Kapal​ : NOTHER VOLITION V.1705S 
Tiba di JKT​ : 14 Mei 201.. 
M-B/L – H/BL No.​ : SITGSHJTA100000 
Peti Kemas No​ : TEMU/SITD6 
 

Kami mohon agar dapat diserahkan Delivery Order (D/O) asli data tersebut diatas dengan tanpa menyertakan Bill Of 
Loading Original  dari Agent Pelabuhan Muat. 
 

Segala akibat yang timbul dan biaya yang ada atas penyerahan Delivery Order asli tersebut menjadi beban dan tanggung 
jawab kami sepenuhnya. 
 
Demikian permohonan ini, atas bantuan dan kerjasamanya kami ucapkan terima kasih 
 
 
Hormat kami, 
 
 
 
 
 
 
 
Nama 
Direktur 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

KOP SURAT 
 

Kepada Yth​ ​ ​ ​ ​ ​                                                      Jakarta, 08 November 2018 
PT. SITC Indonesia 
Gedung Menara Bidakara 1 Lantai 2,  
Jl. Jendral Gatot Subroto No. 71-73,  
Jakarta Selatan, Indonesia 12870 
Telepon: (021) 83793082​  
Attn : Inbound Department 

 
Hal: Permohonan Pinjaman Container ​  
 
 
Dengan hormat, 
 
Sehubungan dengan telah masuknya barang import kami dengan data sbb : 
 
Nama Kapal​ : NOTHER VOLITION V.1705S 
Tiba di JKT​ : .. 
M-B/L – H/BL No.​ : SITGSHJTA10000 
Peti Kemas No​ : TEMU283/SITD39 
  ​   ​  
Permohonan ini kami ajukan dan segala resiko yang timbul dalam pinjaman kontainer menjadi tanggung jawab kami 
sebagai Importer. 
 
Demikian permohonan ini kami ajukan, dan atas perhatian serta bantuannya kami ucapkan terimakasih 
 
 
 
Hormat kami, 
​  
 
 
 
 
 
 
 
Nama 
Import Department    



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KOP SURAT 
 

SURAT KUASA 
 
Kami yang bertanda tangan dibawah ini : 
 
Nama​ ​ ​ :  
Jabatan​​ ​ : Direktur...... 
Nama Perusahaan​ : PT ........ 
Alamat Perusahaan​ : Jln. 
No. Telp./Fax​ ​ : 021- 
 
 
Dengan ini memberi kuasa kepada; 
  
Nama​ ​ ​ : Nama staff  
Jabatan​​ ​ : Staff Impor​ ​  
Nama Perusahaan​ : PT ........ 
Alamat Perusahaan​ : Jln.............. 
No. Telp./Fax​ ​ : 021-................​ 
 
Selanjutnya di dalam surat kuasa ini disebut sebagai Penerima Kuasa guna bertindak untuk dan atas nama Pemberi kuasa 
untuk pengurusan dokumen Import PT .............................. 
 
Pemberi kuasa dengan ini menyatakan bertanggung jawab sepenuhnya atas segala kewajiban sebagaimana dimaksud 
dalam pengurusan dokumen import tersebut diatas 
 
Demikianlah Surat Kuasa ini dibuat dengan sebenarnya untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. 
​ ​ ​  
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
    ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ Jakarta, 17 Mei 201 
Penerima Kuasa​​ ​ ​ ​                      ​         ​ ​ Pemberi Kuasa​  
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
 ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
 
 
 



 
 
 
Nama staff  
Staff ......​ ​                                                                         ​ ​ Nama 
​ ​ ​ ​ ​ ​             Direktur    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KOP SURAT 
 
Kepada yth​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                           Jakarta, 08 November 2018 
PT. SITC Indonesia 
Gedung Menara Bidakara 1 Lantai 2,  
Jl. Jendral Gatot Subroto No. 71-73,  
Jakarta Selatan, Indonesia 12870 
Telepon: (021) 83793082​  
Attn : Finance Department 
 
 
Re : Permohonan Refund Deposit Container dan Demurrage 
 
Dengan Hormat  
 
Kami yang bertanda tangan di bawah ini : 
Nama​ ​ ​ :  
Jabatan​​ ​ : Direktur 
Nama Perusahaan​ :  
Alamat Perusahaan​ :  
 
 
Sehubungan dengan adanya kelebihan deposit container dan demurrage PT ......................... kepada PT Pelayaran dengan 
data sebagai berikut : 
No. BL/Container​ :  
Nama Kapal     ​​ : MV Sinar Sangir  
Nomor Kapal     ​ ​ : 360 S 
Party                         ​ : 1 Container  
Jumlah           ​            ​ : IDR 1.500.000,- ( Satu juta lima ratus ribu rupiah) 
 
Mohon dapat kiranya PT ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, mentransfer ke bank kami sebagai berikut : 
 
Jenis Rekening Bank   ​ : IDR  



Atas Nama                  ​ : PT Nama  
Nomor Rekening Bank​ :  
Nama Bank                  ​ : Bank Resona Perdania 
Alamat Bank                ​ : 2Nd Floor EJIP Center Building 
                                      ​ EJIP Industrial Park Plot 3A Cikarang,Bekasi West Java 
 
Untuk itu kami PT ............juga menyatakan bertanggung jawab dan melepaskan 
PT ........................dari segala tanggung jawab hukum apabila terjadi tuntutan dari pihak manapun karena pembayaran 
tersebut  
 
Demikian surat permohonan ini dibuat dengan sebenar benarnya untuk digunakan dalam proses pengembalian jaminan 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
                                                                                                            
Hormat Kami 
 
​  
 
Ir.Nama  
Dierktur 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KOP SURAT 
 
 

SURAT KUASA 
 
Kami yang bertanda tangan dibawah ini : 
 
Nama​ ​ ​ : 
 Jabatan​​ :  
Alamat  perusahaan​ : PT.  
Telpon​ ​             ​: 021-​ ​    ​ ​ ​   ​   
 Fax​ ​ ​ : 021- 
 
Dengan ini memberi kuasa kepada; 
  
Nama​ ​ ​ : 
 Jabatan​​ :    
Alamat  perusahaan​ :  
Telpon​ ​             ​: 021-​ ​    ​ ​ ​   ​   
Fax​ ​ ​ : 021- 
 
Selanjutnya di dalam surat tugas ini disebut sebagai Penerima kuasa guna bertindak untuk dan atas  
   nama Pemberi kuasa untuk pengurusan dokumen Import ............................ 
 
Pemberi kuasa dengan ini menyatakan bertanggung jawab sepenuhnya atas segala kewajiban  
sebagaimana dimaksud dalam pengurusan dokumen Import tersebut diatas 
 
Demikianlah Surat Tugas ini dibuat dengan sebenarnya untuk dipergunakan sebagaimana mestinya. 



​ ​ ​  
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
    ​ ​ ​ ​ ​ ​                                                      Jakarta, 08 November 2018 
Penerima kuasa​​ ​ ​                      ​                              ​ Pemberi Kuasa​  
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​  
 
 
 
 
 
 
 ( Nama   )                                                                                                        ​  Ir.Nama 
​ ​ ​ ​ ​ ​ ​                                         Direktur    
 
 
 
 
 


