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KATA PENGANTAR

Puji syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah
memberikan taufig, hidayah serta karunia-Nya serta shalawat dan salam
praktikan sampaikan kepada Nabi Muhammad SAW sehingga praktikan
dapat menyelesaikan Praktik Kerja Lapangan dan dapat menyelesaikan
laporan ini.

Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dimulai
pada tanggal 3 Juni sampai 24 Juli 2015 di Kantor Pelayanan Pajak Pratama
Pasar Rebo Jakarta Timur, banyak pengalaman-pengalaman baru yang
diperoleh, baik buruk, suka duka, pahit manis, serta halangan dan rintangan
telah praktikan lalui. Semua hal itu memberikan pengaruh sekaligus latihan
pada diri praktikan dalam rangka proses pendewasaan

Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan selama 2 bulan ini
praktikan dengan segala kerendahan hati ingin mengucapkan terima kasih
yang sebesar-besarnya atas bantuan berupa dorongan, semangat,
bimbingan, petunjuk, nasehat dan kerjasama dari berbagai pihak, yaitu
kepada :

1. Seluruh pihak Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pasar Rebo yang telah
memberikan kesempatan untuk PKL di tempat ini.

2. Bapak Indra Pahala,S.E.,M.Si selaku Ketua Jurusan Akuntansi.

3. Ibu Nuramalia Hasanah,S.E.,M.Ak selaku Ketua Program Studi S1
Akuntansi.

4. Ibu Ratna Anggraini ZR,SE,Akt.,M.Si selaku Dosen Pembimbing yang
selalu memberikan bimbingan, arahan serta motivasi dan dukungan
sehingga praktikan dapat melaksanakan Praktek Kerja Lapangan dengan
baik.

5. Bapak Yossep selaku pembimbing lapangan yang selalu memberikan
bimbingan, arahan serta motivasi dan dukungan sehingga praktikan

dapat melaksanakan Praktlk Kerja Lapangan dengan baik.



6. Seluruh pegawai yang tidak bisa Praktikan sebutkan namanya satu-
persatu, telah memberikan bimbingan, arahan serta motivasi dan
dukungan sehingga praktikan dapat melaksanakan Praktik Kerja
Lapangan dengan baik.

7. Kepada orang tua tercinta praktikan yang telah memberikan dorongan,
baik moril maupun materil serta memberikan perhatian dan semangat
yang besar dalam mendukung kegiatan yang praktikan lakukan.

8. Kepada seluruh teman-teman PKL di KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo
dan teman-teman dari kelas SI Akuntansi Reguler A yang telah memberi
semangat dan motivasi untuk tetap semangat.

Praktikan mohon maaf yang sebesar-besarnya atas segala kekhilafan
baik yang disengaja ataupun yang tidak disengaja. Akhirnya praktikan
berharap semoga laporan ini akan membawa manfaat bagi kita semua dan
bagi praktikan khususnya. Amin.

Jakarta, Januari 2016

Praktikan
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan sebuah mata kuliah wajib yang

harus diikuti oleh mahasiswa Universitas Negeri Jakarta yang mana di dalamnya
tercakup ketiga Tri Dharma Perguruan Tinggi yaitu Pendidikan, Penelitian, dan
Pengabdian. Dalam pelaksanaannya, mahasiswa diharapkan tidak hanya mampu
mengaplikasikan segala ilmu dan teori-teori yang telah didapatkan di bangku
perkuliahan, tetapi juga harus mampu mencari pengetahuan baru dan bekerja sama
di tempat mereka melakukan praktek kerja ini, baik dalam dunia usaha, swasta
maupun pemerintah.

Praktik Kerja Lapangan dipandang perlu karena melihat pertumbuhan dan
perkembangan ekonomi yang cepat berubah. Praktik Kerja Lapangan (PKL) akan
menambah kemampuan untuk mengamati, mengkaji serta menilai antara teori
dengan kenyataan yang terjadi di lapangan yang pada akhirnya dapat
meningkatkan kualitas managerial mahasiswa dalam mengamati permasalahan dan
persoalan, baik dalam bentuk aplikasi teori maupun kenyataan yang sebenarnya.

Salah satu upaya peningkatan sumber daya manusia khususnya dalam
pendidikan perguruan tinggi adalah melaui program Praktik Kerja Lapangan yang
merupakan sarana penting bagi pengembangan diri dalam dunia kerja yang nyata.

Dalam bukunya Manajemen Sumber Daya untuk Perusahaan, Prof. Dr.

Veithzal Rivai, MBA mengatakan bahwa pelatihan merupakan bagian dari



pendidikan yang menyangkut proses belajar untuk memperoleh dan meningkatkan
ketrampilan diluar sistem pendidikan yang berlaku dalam waktu yang relatif
singkat dengan metode yang lebih mengutamakan praktik daripada teori.
Sementara itu ketrampilan adalah meliputi physical skill, intellectual skill, social
skill, soft skill, managerials skill dan lain-lain. Jadi, kegiatan PKL ini dapat
memberikan Kkontribusi yang berarti bagi perkembangan mahasiswa untuk
mempersiapkan diri sebaik baiknya sebelum memasuki dunia kerja dan
perkembangan kompetensi di Universitas Negeri Jakarta.

Jurusan Akuntansi merupakan salah satu jurusan di Fakultas Ekonomi
Universitas Negeri Jakarta yang bertujuan mempersiapkan sarjana yang ahli dan
professional dalam bidang ekonomi khususnya akuntansi. Hal itu diwujudkan
dengan melakukan pelatihan kerja di berbagai perusahaan swasta ataupun instansi
pemerintahan.Berdasarkan kurikulum di jurusan Akuntansi, bahwa salah satu
persyaratan untuk menjadi sarjana pada jurusan Akuntansi diharuskan mengikuti
Praktik Kerja Lapangan pada bidang yang sesuai dengan jurusan. Pelaksanaan
Praktik Kerja Lapangan ini dibimbing langsung oleh pembimbing lapangan
(pembimbing dari perusahaan/ instansi) dan dosen pembimbing PKL (pembimbing
dari jurusan). Kegiatan ini dilakukan selama dua bulan dalam rentang waktu bulan
Juni 2015 sampai Juli 2015 pada perusahaan/instansi yang telah dipilih mahasiswa
bersangkutan dan dipercayai oleh UPT/PKL-Universitas Negeri Jakarta.

Pentingnya diadakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan ini adalah untuk
melatih kedisiplinan, tanggung jawab, dan sikap keprofesionalan mahasiswa dalam

menghadapi tantangan di era globalisasi ini. Karena beberapa alasan itu lah



praktikan memilih untuk mengikuti kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 2
(dua) bulan terhitung dari tanggal 3 Juni 2015 sampai dengan 24 Juli 2015 di
Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo pada Seksi Pelayanan
khususnya di Tempat Pelayanan Terpadu Yyang mengurus Nomor Pokok Wajib

Pajak (NPWP).

. Maksud dari Praktik Kerja Lapangan
Adapun maksud dari melakukan kegiatan PKL bagi mahasiswa Universitas

Negeri Jakarta adalah sebagai berikut:

1. Untuk mempraktikkan suatu bidang pekerjaan pada perusahaan atau instansi
pemerintahan yang sesuai dengan teori-teori yang sudah diajarkan pada bangku
perkuliahan

2. Untuk memenuhi salah satu persyaratan untuk mendapatkan gelar sarjana

3. Sebagai kegiatan mahasiswa untuk mencari pengalaman kerja sebelum
memasuki dunia kerja yang sesungguhnya

4. Agar mahasiswa mendapat pengalaman yang berharga dari kegiatan PKL yang
belum pernah didapatkan sebelumnya

5. Mahasiswa dapat memberikan pemikiran dari ilmu dan teori yang telah

didapatkan di bangku perkuliahan

. Tujuan dari Praktik Kerja Lapangan

Adapun tujuan dari melakukan kegiatan PKL bagi mahasiswa Universitas

Negeri Jakarta adalah sebagai berikut:



. Sebagai salah satu syarat pendidikan yang ditempuh di Universitas Negeri
Jakarta

. Mengetahui keadaan kerja yang sesungguhnya di lapangan

. Mempraktikkan secara langsung dengan ketrampilan yang dimiliki dan di dapat
dari bangku kuliah di suatu instansi pemerintahan atau perusahaan

. Meningkatkan kualitas SDM bagi calon tenaga kerja yang mandiri dan
profesional

. Memberikan secara nyata  kontribusi pada instansi pemerintahan atau
perusahaan khususnya di bidang perpajakan dengan menampilkan performa
kinerja yang profesional

. Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk mengembangkan
pengetahuan dan keterampilan yang telah didapatkan di bangku perkuliahan

. Berbagi pengalaman dengan pegawai yang ada di lembaga tempat Praktik Kerja

Lapangan

. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan

Praktik Kerja Lapangan ini bermanfaat untuk dapat meningkatkan

pengetahuan dan pemahaman mahasiswa dalam bidang akuntansi khususnya

perpajakan. Maka dilaksanakanlah Pratik Kerja Lapangan (PKL). Adapun

beberapa kegunaan diadakannya PKL adalah:

1. Bagi Mahasiswa

a. Mendapatkan pengetahuan tentang dunia kerja yang sesungguhnya sehingga

mahasiswa siap jika nantinya terjun langsung ke dunia kerja



b. Dapat mempraktikkan teori yang telah diajarkan pada bangku kuliah

c. Mendapat pengalaman baru yang belum pernah di dapat di bangku kuliah

d. Belajar beradaptasi dan berkomunikasi dengan pegawai yang sudah
berpengalaman di dunia kerja

e. Dapat memperoleh gambaran dunia kerja yang nantinya berguna bagi
mahasiswa yang bersangkutan apabila telah menyelesaikan perkuliahan,
sehingga dapat menyesuaikan diri dengan dunia kerja.

f. Dapat mengaplikasikan ilmu dan keterampilan yang telah diperoleh pada
mata kuliah dan sekaligus menambah wawasan dan pengalaman.

g. Dapat mengetahui perbandingan antara teori dan ilmu yang diperoleh
selama perkuliahan dengan praktik di lapangan, khususnya dalam bidang
perpajakan.

h. Dapat meningkatkan kedisiplinan dan tanggung jawab dalam bekerja.

. Bagi Universitas Negeri Jakarta

a. Meningkatkan  hubungan  kerjasama antara  Universitas  dengan
Instansi/Lembaga Pemerintah khususnya Kantor Pelayanan Pajak Pratama
Jakarta Pasar Rebo.

b. Dapat mempromosikan keberadaan akademik di tengah-tengah dunia kerja,
sehingga dapat mengantisipasi kebutuhan dunia kerja akan tenaga kerja yang
profesional dan kompeten di bidang masing-masing.

¢. Menghasilkan lulusan-lulusan yang berkualitas karena telah dibekali dengan

berbagai pengalaman selama terjun ke dunia kerja.



3. Bagi Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo
a. Membangun kerja sama antara instansi pemerintahan yaitu KPP Pratama
Jakarta Pasar Rebo dengan Universitas Negeri Jakarta
b. Melihat potensi dan keterampilan mahasiswa yang melakukan PKL, dapat
menjadikan pedoman untuk melatih sumber daya manusia yang bekerja di
KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo agar lebih baik lagi dalam bekerja
c. Dengan adanya mahasiswa yang PKL, dapat memudahkan kinerja KPP

Pratama Jakarta Pasar Rebo dalam melakukan aktivitas sehari-hari.

E. Tempat Praktik Kerja Lapangan

Praktikan melaksanakan PKL di:

Nama Instansi : Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo
Alamat Instansi : JI. Raya Bogor km.46, Jakarta Timur

No. Telepon : 021-87799512, 8400486

Fax : 021-87799512

Alasan praktikan memilih Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar
Rebo sebagai tempat PKL karena praktikan ingin mengetahui bagaimana

penerapan ilmu akuntansi khususnya penerapan di bidang perpajakan.

F. Jadwal Waktu PKL
Praktikan melaksanakan PKL di Kantor Pelayan Pajak Pratama Jakarta Pasar

Rebo selama dua bulan, yaitu dari tanggal 03 Juni 2015 sampai dengan 24 Juli



2015. Ketentuan jam kerja praktikan disesuaikan dengan ketentuan yang telah

ditetapkan Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo yaitu:

Hari Kerja : Senin-Jumat

Jam Kerja : 08.00-16.00 WIB

Terkecuali pada saat bulan ramadhan, jam kerja pada Kantor Pelayanan

Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo adalah pukul 08.00-15.00 WIB.

Pelaksanaan kegiatan PKL dibagi dalam tiga tahap, yaitu:

1. Tahap Persiapan
Pada tahap persiapan, praktikan terlebih dahulu mencari perusahaan atau instansi
untuk melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) setelah melakukan
pencarian praktikan mengisi formulir surat permohonan PKL yang sudah
disetujui oleh Pihak Kaprodi dan dengan tembusan Ketua Jurusan kemudian
menyerahkan formulir surat permohonan tersebut ke Biro Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) untuk mendapatkan surat pengantar
ijin PKL dari UNJ setelah itu mengajukan Surat Permohonan Izin PKL tersebut
ke Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo dan beberapa waktu
kemudian praktikan mendapatkan telepon yang mengatakan bahwa Kantor
Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo mengizinkan mahasiswa beratas
namakan : Bella Astarina dapat melakukan PKL.

2. Tahap Pelaksanaan PKL
Praktikan melaksanakan PKL di Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar

Rebo selama dua bulan terhitung mulai dari tanggal 03 Juni 2015 sampai



dengan 24 Juli 2015. Jam kerjanya adalah pukul 08.00-16.00 WIB terkecuali
pada saat bulan ramadhan jam kerjanya adalah pukul 08.00-15.00 WIB.

3. Tahap Penyusunan Laporan PKL
Praktikan mulai menyusun laporan PKL pada satu bulan setelah kegiatan PKL
berakhir. Selama tiga bulan lamanya praktikan menyusun laporan PKL vyaitu

terhitung dari bulan September 2015 sampai dengan bulan Dessember 2015



BAB Il

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Instansi
Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo Merupakan pecahan
dari Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Kramat Jati pada bulan Juli 2007,
yang pada saat itu dikepalai oleh Bapak Alfian. Sedangkan Kepala Kantor dari
Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo saat ini adalah Bapak Erry

Sapari.

Wilayah kerja Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo
meliputi 3 ( tiga ) kecamatan dalam wilayah administratif Pemerintah Daerah

Kotamadya Jakarta Timur yaitu :

a. Kecamatan Ciracas
b. Kecamatan Cipayung

c. Kecamatan Pasar Rebo

Perkembangan pembangunan jalan serta pembangunan pada sektor industri
dan pemukiman penduduk ( real estate ) sangat mempengaruhi keadaan sosial
ekonomi setempat. Penduduk yang dulunya sebagai petani banyak yang beralih

menjadi wiraswasta antara lain dibidang angkutan umum, pedagang, persewaan
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ruangan dan home industri. Perkembangan tersebut sekaligus meningkatkan
potensi perpajakan. Sektor usaha yang dapat diandalkan sebagai lokasi
penggalian potensi pajak adalah sektor usaha perdagangan yang terdiri dari

pedagang eceran dan pedagang besar.

Di wilayah ini juga terdapat lokasi pemukiman yang berada di Kelurahan
Cibubur Kecamatan Ciracas yakni Perumahan Bukit Permai dan Cibubur
Indah. Lokasi tersebut manjadi salah satu lokasi sasaran ekstensifikasi yang
terus di gali oleh KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo. Perumahan yang ada
seperti : Perumahan Kartika Hankam, Komplek Curug Indah, Komplek
Waringin Permai, Perumahan Bumi Harapan Permai, Perumahan Bukit Permai
dan Cibubur Indah adalah perumahan kelas menengah dan perumahan —

perumahan tersebut telah dilakukan canvassing.

Sampai dengan tahun 2015 ini (1 Januari 2015), jumlah penduduk di
wilayah KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo (3 kecamatan) adalah 526.210 jiwa.
Jumlah tersebut merupakan daya tarik sekaligus pangsa pasar yang menarik

bagi usaha perdagangan serta jasa lainnya.

Dan sektor perdagangan di wilayah Jakarta Timur terdapat gambaran
potensi perpajakan, dimana kelompok lapangan usaha sektor perdagangan yang
dominan adalah perdagangan besar dan distribusi hasil industri. Di Wilayah

Jakarta Timur terdapat kelompok pengusaha perdagangan besar, eceran, rumah
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makan, hotel dan restoran sebanyak 8.192 pengusaha. Jumlah tenaga kerja di

bidang itu sebanyak 117.032 orang.

Selain sektor perdagangan, sektor lain adalah sektor industri. Jumlah
perusahaan industri pengolahan adalah 544 perusahaan. Jumlah tenaga kerja di
bidang industri dan pengolahan sebanyak 210.977 orang. Dengan jumlah
perusahaan dan tenaga kerja tersebut masih memungkinkan untuk penggalian

potensi pajak khususnya PPh pasal 21 dan kegiatan intensifikasi pajak.
Visi dan Misi
Visi dan misi dari Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pasar Rebo mengacu

kepada visi dan misi dari Direktorat Jenderal Pajak, yaitu:

a. Visi
Menjadi institusi pemerintah penghimpun pajak negara yang terbaik di
wilayah Asia Tenggara.

b. Misi

Menyelenggarakan fungsi administrasi perpajakan dengan menerapkan
Undang-Undang perpajakan secara adil dalam rangka membiayai

penyelenggaraan Negara demi kemakmuran Rakyat.

B. Struktur Organisasi

Struktur organisasi merupakan wadah bagi sekelompok orang yang bekerja
sama dalam usaha untuk mencapai tujuan yang telah ditentukan. Struktur

organisasi menyediakan pengadaan personil yang memegang jabatan tertentu dan
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masing-masing diberi tugas, wewenang dan tanggung jawab sesuai dengan
jabatannya. Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo mempunyai tugas
melaksanakan pelayanan, pengawasan administrasi, dan pemeriksaan sederhana
terhadap wajib pajak di bidang pajak penghasilan (PPh), Pajak Pertambahan Nilai
(PPN), Pajak Penjualan atas Barang Mewah (PPnBM), dalam wilayah

wewenangnya berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku.

KPDJIP

Kanwil DIP Jakarta
MOHAMMAD IS
060060303

i PEGAWAL
FUNGSION
AL

@

Eeksr\j Pengolshan Data Seksi pelnyn Sekei peraiil Seksi Pengawasandan | | 5=ksi Penganasandan | | Scksi Pengawasan dan
an Informasi o SuvA . R SO — one e Konsultasi 11 Konsultasi 111
BUDI FAYANDA 130912683 [ 120137630 BERTA YUDHA BAMBANG DWIJANTO |:| TRI =
ARMEN Py = e b = 060087021 ~| NUGRAHANINGTYAS [~
060104141 10 pegawai 060086239 =

Subbagian Umum dan
Kepatuhan Internal

Seksi Pengawasan dan

Konsultasi IV - Seksi Ekstensifikasi dan

Seksi Pemeriksaan

THONETEES AGrlfnggza?zMo SITIROCUSS AMR‘;E“:’JIE";:\INAN =)
SIMAMORA - ; . 050082053 . -
3 pegawai 060075276

060051760 3 pegawai

Sumber: Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo Tahun 2015

Gambar 2: Struktur Organisasi KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo
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Adapun struktur organisasi pada Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta

Pasar Rebo adalah sebagai berikut:

8.

9.

. Kepala Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo

. Sub Bagian Umum dan Kepatuhan Internal

Seksi Ekstensifikasi dan Penyuluhan
Seksi Pengolahan Data dan Informasi (PDI)
Seksi Pelayanan

Seksi Pengawasan dan Konsultasi (Waskon)

. Seksi Pemeriksaan

Seksi Penagihan

Pegawai fungsional

10. Account Reprecentative

. Kegiatan Umum Instansi

Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo mempunyai tugas

mengurus kepegawaian, keuangan, tata usaha dan rumah tangga seperti

menyelenggarakan tugas pelayanan di bidang tata usaha dan kepegawaian dengan

cara melakukan pengurusan surat, pengetikan dan pengadaan, pencetakan berkas,

penyusunan arsip, tata usaha kepeian, dan pengiriman laporan agar dapat

menunjang kelancaran tugas Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Pasar

Rebo. Merencanakan kebutuhan dana dan melakukan urusan pendanaan di Kantor
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Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Pasar Rebo. Melakukan seluruh urusan
rumah tangga dan urusan perlengkapan Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta
Pasar Rebo dari segi material agar dapat menunjang kelancaran jalannya pekerjaan
di Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo.

Memberikan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) kepada wajib pajak orang
pribadi yang berstatus sebagai pengurus, komisaris, pemegang saham/pemilik dan
pegawai, wajib pajak orang pribadi yang melakukan kegiatan usaha dan/atau
memiliki tempat usaha di pusat perdagangan dan/atau pertokoan, melakukan
pengamatan potensi perpajakan, pendataan objek dan subjek pajak, dan penilaian
objek pajak dalam rangka ekstensifikasi.

Mengkoordinasikan urusan pengolahan data dan penyajian informasi,
pembuatan monografi pajak, penggalian potensi perpajakan, serta ekstensifikasi
wajib pajak, dan intensifikasi sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang
berlaku.

Mengkoordinasikan pelayanan pada Tempat Pelayanan Terpadu (TPT),
pemberian informasi perpajakan, penerimaan surat-surat permohonan dari wajib
pajak dan surat lainnya, penerimaan pelaporan dan surat penundaan, penerimaan
Surat Pemberitahuan (SPT) Tahunan Pph, penerimaan SPT Masa PPh dan PPN,
pembuatan NPWP/NPPKP, penatausahaan pendaftaran, pemindahan dan
pencabutan identitas wajib pajak lainnya, kearsipan berkas penelitian Surat
Pemberitahuan (SPT) dan surat wajib pajak lainnya, kearsipan berkas wajib pajak,

serta penerbitan Surat Ketetapan Pajak (SKP) sesuai dengan ketentuan yang
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berlaku, melakukan pengawasan dan konsultasi terhadap wajib pajak dalam hal
menjalankan seluruh kegiatan administrasinya.

Melakukan penatausahaan dan pengolahan SPT, melakukan verifikasi atas
SPT Masa Pajak Pertambahan Nilai (PPN), Pajak Penjualan atas Barang Mewah
(PPnBM), dan Pajak Tidak Langsung Lainnya (PTLL), serta memantau dan
menyusun laporan perkembangan pengusaha kena pajak dan keputusan SPT Masa.

Melakukan penatausahaan piutang pajak, penagihan, penundaan dan angsuran
serta pembuatan usulan penghapusan piutang pajak. Seksi Penagihan terdiri dari:
Koordinator Pelaksanaan Tata Usaha Piutang Pajak yang mempunyai tugas
membantu urusan penatausahaan piutang pajak, pengusulan penghapusan piutang
pajak, penundaan dan angsuran, dan Koordinator Pelaksanaan Penagihan Aktif
yang mempunyai tugas membantu penyiapan surat teguran, surat paksa, surat
perintah panyitaan, sita, usulan lelang dan dukungan penagihan lainnya.

Penyusunan profil Wajib Pajak, memberikan informasi perpajakan, analisis
kinerja Wajib Pajak, pengawasan kepatuhan kewajiban perpajakan Wajib Pajak,
dan sebagainya. Berdasarkan PMK No0.55/PMK.01/2007 mengenai Tata Kerja &
Instansi Vertikal Direktorat Jenderal Pajak.

1. Jadwal Pelayanan
Jadwal Pelayanan TPT adalah pukul 08.00-16.00 waktu Indonesia Barat.
Ketentuan jam kerja kantor tetap mengacu pada ketentuan yang berlaku untuk
Departeman Keuangan, pembatasan waktu pelayanan dimaksudkan untuk

memberikan kesempatan persiapan agar pelayanan publik dapat diberikan

dengan sebaik-baiknya dan administrasi TPT dapat terjaga kerapian
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administrasi dan keteraturannya. Pada jam istirahat (termasuk hari Jumat), TPT
tetap melayani penerimaan surat dan atau laporan.
2. Prestasi Instansi
Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo pada Tahun 2014
mendapatkan penghargaan dari Direktorat Jenderal Pajak sebagai Kantor

Pelayanan Pajak Pratama terbaik se-Jakarta.



BAB Il1

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor Pelayanan
Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo, praktikan telah mengerjakan tugas yang
diberikan oleh pihak instansi terkait yaitu ditempatkan pada Tempat Pelayanan
Terpadu di Loket Pelayanan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP). Tugas tersebut
merupakan pengaplikasian keterampilan dan pengetahuan yang diberikan atau
diajarkan di tempat kerja yang dikombinasikan dengan keterampilan dan
pengetahuan yang sudah diajarkan dari jurusan akuntansi. Secara umum tugas
yang diperoleh praktikan pada Loket Pelayanan NPWP tersebut adalah:
1. Memasukkan data pendaftaran Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) Wajib

Pajak Orang Pribadi

2. Memasukkan data untuk penghapusan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)
3. Memasukkan data untuk perubahan data wajib pajak orang pribadi
4. Memasukkan data untuk pemindahan wajib pajak orang pribadi
5. Memasukkan data untuk penetapan wajib pajak orang pribadi non efektif
6. Mencetak ulang kartu NPWP, SKT, dan SPPKP
7. Memasukkan dan mencetak tanda terima pelaporan SPT Tahunan

8. Merekam tanda terima SPT Tahunan ke KPP lain

17
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Selama pelaksanaan PKL praktikan harus memahami dan mematuhi segala
peraturan dan tata tertib yang berlaku pada Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pasar
Rebo. Praktikan juga harus beradaptasi dan menyesuaikan diri dengan lingkungan
kerja yang ada, baik aktivitas dan lingkungan kerja maupun individu yang berada di
lingkungan kerja. Dengan beradaptasi dan bantuan dari pembimbing dan pegawai
yang ada, praktikan dapat melaksanakan tugas dan aktivitas yang diberikan oleh

pembimbing dengan sebaik-baiknya.

. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan

Tugas dan pelaksanaan selama Praktik Kerja Lapangan dapat

dikelompokkan dan dideskripsikan sebagai berikut:

1. Memasukkan data pendaftaran Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) Wajib

Pajak Orang Pribadi

Prosedur kerja dalam pendaftaran dan pemberian Nomor Pokok Wajib

Pajak (NPWP) sebelum dilakukan pemasukan data adalah sebagai berikut:

a. Pendaftaran dan Pemberian NPWP dapat dilakukan berdasarkan
permohonan Wajib Pajak atau secara jabatan.

b. Wajib Pajak mendaftarkan diri pada KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo yang
wilayah kerjanya meliputi tempat tinggal atau tempat kedudukan dan

tempat kegiatan usaha.
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c. Jangka waktu penyelesaian pelayanan pendaftaran dan pemberian NPWP
adalah paling lambat 1 (satu) hari kerja setelah Bukti Penerimaan Surat
(BPS) diterbitkan.

d. Wajib Pajak orang pribadi istri yang mendaftarkan diri dalam kategori
Wajib Pajak Memilih  Terpisah (MT) harus menandatangani surat
pernyataan yang menyatakan menghendaki untuk menjalankan hak dan
kewajiban perpajakan terpisah dari suami. Dari prosedur-prosedur tersebut,
praktikan telah mengerti bagaimana prosedur pendaftaran NPWP yang
selanjutnya praktikan dapat mengikuti langkah-langkah pendaftaran NPWP

sebagai berikut:

Wajib Pajak yang Mendaftar NPWP Langsung di Kantor Pelayanan Pajak

Pratama Jakarta Pasar Rebo

Mlisalkan Wajib Pajak mengajukan pendaftaran diri sebagai Wajib Pajak
secara tertulis langsung ke KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo. Pada Pukul
08.00 WIB, praktikan memasukkan data ke sistem. Dengan langkah-

langkah dalam penginputan adalah sebagai berikut:

1) Membuka program mozilla firefox, klik kolom favorite dalam program
tersebut

2) Kilik aplikasi Dashboard NPWP, lalu masukkan username dan password
untuk membuka aplikasi tersebut

3) Setelah terbuka, pilih menu BPS di sebelah kiri dashboard



4)

5)

6)
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Sebelum pengisian praktikan melakukan penelitian terlebih dahulu
apakah berkas permohonan Wajib Pajak lengkap seperti:formulir
pendaftaran NPWP Wajib Pajak orang pribadi yang sudah
ditandatangani Wajib Pajak, foto copy KTP, dan foto copy kartu
keluarga.

Melakukan pengisian data sesuai yang tertera di formulir pendaftaran
NPWP yang telah diisi oleh Wajib Pajak dengan mengklik penerimaan
permohonan di sebelah Kkiri dashboard, lalu mengisi kolom jenis
permohonan dengan memilih pendaftaran WP, kolom kategori WP
dengan memilih pendaftaran WP-OP Pusat Non usaha jika WP-OP tidak
memiliki usaha, kolom status pengiriman dengan memilih langsung,
kolom tanggal permohonan sudah diisi secara otomatis oleh sistem
sesuai dengan tanggal pengajuan permohonan, dan kolom alamat tempat
tinggal Wajib Pajak seperti nama Jalan, Blok, nomor rumah, kode
wilayah, kelurahan/desa, kecamatan, kemudian klik simpan di bagian
paling bawah. Setelah itu pilih menu tindak lanjut permohonan di
sebelah kiri dashboard, klik intranet pilih pendaftaran wp. Lalu isikan
data identitas, pekerjaan, alamat, alamat domisili (KTP), alamat usaha,
info tambahan(jumlah tanggungan, jumlah penghasilan), dan jenis pasal
Wajib Pajak bersangkutan yaitu pasal 29

Setelah terisi dengan lengkap, praktikan menerbitkan BPS dan mencetak
kartu NPWP sementara dengan menggunakan Kertas, dan

memberikannya kepada Wajib Pajak. Sedangkan untuk Surat
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Keterangan Terdaftar (SKT) dan kartu NPWP asli diterbitkan paling
lambat satu hari kerja setelah penerbitan BPS dengan dikirimkan
melalui pos atau jasa ekspedisi lain ke alamat Wajib Pajak yang
tercantum di NPWP. Jika dalam waktu 30 hari SKT dan NPWP belum
diterima oleh Wajib Pajak, maka Wajib Pajak bisa ke KPP di wilayah
mana saja untuk mencetak ulang kartu NPWP, tetapi untuk SKT harus

dicetak pada KPP sesuai wilayah yang ada di alamat NPWP.

Wajib Pajak yang Mendaftar NPWP melalui aplikasi e-registration

Misalkan Wajib Pajak orang pribadi yang beralamat di Pasar Rebo
mengajukan pendaftaran melalui aplikasi e-Registration pada hari Rabu,
3 Juni 2015, dan menyampaikan dokumen persyaratan (KTP) dengan cara
mengunggah (upload) melalui aplikasi e-Registration pada hari yang
sama pada pukul 09.00 WIB. Apabila berkas telah lengkap, petugas
pendaftaran harus menerbitkan BPS secara elektronik paling lambat hari
Kamis, 4 Juni 2015 Pukul 17.00 WIB. Jika Wajib Pajak orang pribadi
ingin segera mengetahui NPWP miliknya, bisa mengunjungi KPP
Pratama Jakarta Pasar Rebo untuk mengambil kartu NPWP sementara
dengan membawa foto copy KTP dan BPS yang sudah dikirimkan secara
elektronik. Praktikan akan mencoba untuk mengecek data Wajib Pajak

orang pribadi dengan langkah-langkah sebagai berikut:
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1) Membuka program mozilla firefox, klik kolom favorite dalam program
tersebut

2) Klik aplikasi Dashboard NPWP, lalu masukkan username dan password
untuk membuka aplikasi tersebut

3) Setelah terbuka, klik internet disebelah kiri dashboard

4) Ketik nama Wajib Pajak sesuai dengan yang tertera di KTP untuk
mencari data BPS-nya

5) Setelah keluar nama Wajib Pajak tersebut, klik identifikasi untuk
mengecek data yang sudah diinput Wajib Pajak sudah benar atau belum.
Di akhir pengecekan klik PPh Pasal 29 untuk Wajib Pajak orang pribadi

6) Klik simpan, untuk menyimpan data tersebut, lalu cetak kartu NPWP

dengan mengklik menu cetak NPWP di sebelah kiri dashboard.

2. Memasukkan Data untuk Penghapusan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)

Prosedur yang harus dilakukan sebelum praktikan melakukan
pemasukkan data untuk penghapusan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)

adalah sebagai berikut:

a. Penghapusan NPWP dapat dilakukan berdasarkan permohonan wajib pajak
atau secara jabatan, dan hanya dapat dilakukan oleh KPP.
b. Wajib Pajak yang ingin berniat untuk menghapus NPWP-nya harus memiliki

alasan yang jelas
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c. Penghapusan NPWP Pusat hanya dapat dilakukan apabila seluruh NPWP
Cabang telah dihapus

d. Dalam hal terdapat Wajib Pajak Cabang yang terdaftar di KPP yang berbeda,
KPP tempat Wajib Pajak Pusat terdaftar meminta KPP tempat Wajib Pajak
Cabang terdaftar untuk melakukan penghapusan NPWP Cabang secara
jabatan atau berdasarkan permohonan

e. Wajib Pajak membawa formulir penghapusan NPWP dan foto copy KTP
untuk Wajib Pajak orang pribadi. Setelah itu baru dilakukanlah penginputan

data oleh praktikan dengan langkah-langkah sebagai berikut:

1) Membuka program mozilla firefox, klik kolom favorite dalam program
tersebut

2) Klik aplikasi Dashboard NPWP, lalu masukkan username dan password
untuk membuka aplikasi tersebut

3) Setelah terbuka, pilih menu BPS di sebelah kiri dashboard

4) Sebelum pengisian data untuk BPS praktikan melakukan penelitian
terlebih dahulu apakah berkas permohonan Wajib Pajak lengkap
seperti:formulir Penghapusan NPWP Wajib Pajak yang telah diisi dengan
benar dan alasan yang tepat serta sudah ditandatangani Wajib Pajak, dan
foto copy KTP untuk Wajib Pajak orang pribadi.

5) Melakukan pengisian data sesuai yang tertera di formulir Penghapusan
NPWP yang telah diisi oleh Wajib Pajak dengan mengklik penerimaan

permohonan dan mengisi kolom jenis permohonan dengan memilih
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penghapusan NPWP serta mengetik NPWP Wajib Pajak orang pribadi di
bagian bawahnya kemudian tekan Tab pada keyboard maka otomatis
akan keluar data dari Wajib Pajak orang pribadi seperti nama Wajib Pajak
orang pribadi, alamat Wajib Pajak orang pribadi serta status wajib pajak,
kemudian kasih tanda centang dengan mengklik lengkap dan benar.
Setelah itu klik simpan di bagian paling bawah. Praktikan lalu mengklik
tindak lanjut permohonan,pilih intranet kemudian pilih  menu
penghapusan NPWP. Maka akan keluar daftar nama-nama WP yang
melakukan penghapusan NPWP, praktikan memilih nama WP pada daftar
tersebut yang baru saja dimasukkan datanya untuk penghapusan NPWP.
Setelah keluar data dari WP itu, maka praktikan memilih alasan dengan
mengklik salah satu alasan sesuai dengan yang ada di formulir
penghapusan NPWP yang telah dibuat. Setelah semua data diisi dengan
lengkap, klik simpan pada bagian paling bawah dashboard

6) Praktikan menerbitkan BPS dengan mengklik cetak daftar BPS di sebelah
kiri dashboard NPWP dan setelah keluar daftar dari beberapa BPS yang
sudah dibuat, cari nama Wajib Pajak yang baru dilakukan penginputan
untuk Penghapusan NPWP. Lalu klik BPS di sebelah kanan nama Wajib
Pajak tersebut untuk mendownload BPS dan mencetak BPS. BPS yang
sudah di cetak langsung diberikan kepada Wajib Pajak dan
memberitahukan bahwa dalam jangka waktu sebulan Wajib Pajak akan
mendapatkan Surat Keterangan dari KPP yang menyatakan bahwa NPWP

Wajib Pajak tersebut disetujui untuk dihapus, atau Surat Keterangan yang
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menyatakan permohonan Penghapusan NPWP ditolak karena beberapa
alasan. Tetapi jika dalam sebulan Wajib Pajak tidak menerima Surat
Keterangan, maka dalam jangka waktu paling lambat 6 (enam) bulan

NPWP Wajib Pajak otomatis terhapus.

3. Memasukkan Data untuk Perubahan Data Wajib Pajak Orang Pribadi

Prosedur yang harus dilakukan sebelum praktikan melakukan pemasukan

data untuk perubahan data wajib pajak orang pribadi adalah sebagai berikut:

a. Perubahan data Wajib Pajak dapat dilakukan berdasarkan permohonan
Wajib Pajak atau secara jabatan, dan hanya dapat dilakukan oleh KPP.

b. Perubahan data Wajib Pajak orang pribadi meliputi:

1) Perubahan identitas Wajib Pajak orang pribadi,

2) Perubahan alamat tempat tinggal Wajib Pajak orang pribadi masih dalam
wilayah kerja KPP yang sama,

3) Perubahan kategori Wajib Pajak orang pribadi,

4) Perubahan sumber penghasilan utama Wajib Pajak orang pribadi,

c. Perubahan identitas Wajib Pajak antara lain:

1) Perubahan jenis usaha atau kegiatan,
2) Jenis pekerjaan bebas, dan/atau

3) Pekerjaan Wajib Pajak dan/atau PKP



26

d. Perubahan kategori Wajib Pajak orang pribadi antara lain:

1) Perubahan kategori yang disebabkan oleh perubahan status perkawinan,
seperti Wajib Pajak Pisah Harta (PH) atau Memilih Terpisah (MT)
menjadi Hidup Berpisah (HB), dan

2) Perubahan kategori dari orang Pribadi menjadi Warisan Belum Terbagi
(WBT) yang disebabkan Wajib Pajak orang pribadi meninggal dunia dan
meninggalkan warisan yang belum terbagi sebagai satu kesatuan

menggantikan yang berhak.

e. Perubahan data wajib pajak adalah pembetulan data akibat kesalahan
perekeman atau pencetakan kartu NPWP, SKT atau SPPKP. Setelah
persyaratan oleh Wajib Pajak terpenuhi, maka praktikan bisa melakukan

proses pemasukkan data seperti langkah-langkah berikut:

1) Membuka program mozilla firefox, klik kolom favorite dalam program
tersebut

2) Klik aplikasi Dashboard NPWP, lalu masukkan username dan password
untuk membuka aplikasi tersebut

3) Setelah terbuka, pilih menu BPS di sebelah kiri dashboard

4) Sebelum pengisian praktikan melakukan penelitian terlebih dahulu
apakah berkas permohonan Wajib Pajak lengkap seperti:formulir

Perubahan Data Wajib Pajak orang pribadi yang sudah ditandatangani
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Wajib Pajak, foto copy KTP, kartu NPWP, dan SKT untuk Wajib Pajak
orang pribadi,

5) Melakukan pengisian data sesuai yang tertera di formulir Perubahan Data
Wajib Pajak Orang Pribadi yang telah diisi olen Wajib Pajak dengan
memilih menu penerimaan permohonan pada BPS. Lalu memilih jenis
permohonan yaitu Perubahan Data WP, setelah itu praktikan mengetik
NPWP WP yang tertera pada formulir perubahan data WP kemudian
tekan Tab pada keyboard maka otomatis akan keluar data dari Wajib
Pajak seperti nama Wajib Pajak serta alamat Wajib Pajak. Setelah itu beri
tanda centang dengan mengklik lengkap dan benar pada bagian bawah
sebelah kiri dashboard, lalu klik simpan di sebelah kanannya. Setelah itu
pilih menu tindak lanjut permohonan di sebelah Kiri dashboard, klik
intranet pilih Perubahan Data WP. Klik nama WP yang ada di daftar yang
mau dilakukan perubahan data. Lalu isikan data yang mau dirubah sesuai
dengan keinginan WP seperti untuk Wajib Pajak orang pribadi adalah
identitas, pekerjaan, alamat, alamat domisili(KTP), alamat usaha, dan
jenis pasal Wajib Pajak bersangkutan yaitu pasal 29 setelah itu klik
simpan.

6) Praktikan mencetak kartu NPWP dan SKT yang baru dirubah dengan cara
mengklik cetak Perubahan Data WP di sebelah kiri dashboard, lalu pilih
nama WP yang ada di daftar BPS, kemudian klik NPWP dan SKT
disebelah kanan dari nama WP tersebut untuk mendownload dan

mencetak NPWP dan SKT. Setelah kartu NPWP dan SKT tercetak maka
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langsung diberikan kepada Wajib Pajak dan menarik kartu NPWP dan

SKT yang lama.

4. Memasukkan Data untuk Pemindahan Wajib Pajak Orang Pribadi

Prosedur yang harus dilakukan sebelum praktikan melakukan pemasukan

data untuk perubahan data wajib pajak orang pribadi adalah sebagai berikut:

a. Wajib Pajak orang pribadi dapat mengajukan permohonan pindah melalui
KPP Baru dan KPP Baru menerbitkan BPS setelah permohonan dinyatakan
lengkap, serta meneruskan berkas permohonan ke KPP Lama paling lambat
1 (satu) hari kerja setelah penerbitan BPS.

b. Wajib Pajak orang pribadi dengan NPWP 3 (tiga) digit terakhir selain 000
(berstatus sebagai cabang) yang tempat kegiatan usahanya pindah ke wilayah
kerja KPP lain tidak termasuk ruang lingkup prosedur kerja Pemindahan
Wajib Pajak.

c. Wajib Pajak yang memindahkan atau berganti tempat kegiatan usaha ke

wilayah kerja KPP lain diproses oleh:

1) KPP baru untuk diberikan NPWP baru melalui prosedur kerja
Pendaftaran dan Pemberian NPWP, dan
2) KPP lama dalam rangka penghapusan NPWP melalui prosedur kerja

Penghapusan NPWP.



29

. Jangka waktu penyelesaian permohonan Pemindahan Wajib Pajak di KPP
Lama adalah paling lambat 5 (lima) hari kerja setelah diterbitkan BPS, atau
setelah diterimanya penerusan berkas permohonan pindah Wajib Pajak orang
Pribadi yang disampaikan melalui KPP Baru.

. Keputusan menerima permohonan diberikan dengan menerbitkan Surat
Pindah dan Surat Pencabutan SKT.

. Keputusan menolak permohonan diberikan dengan menerbitkan Surat
Pemberitahuan Tidak Dapat Dipindah.

. Surat pindah, Surat Pencabutan SKT atau Surat Pemberitahuan Tidak Dapat
Dipindah disampaikan kepada Wajib Pajak dan dibawa ke KPP Baru (KPP
yang dituju oleh Wajib Pajak sebagai tempat terdaftar baru).

. KPP Baru menerbitkan kartu NPWP dan SKT dan/atau SPPKP paling
lambat 1 (satu) hari kerja setelah menerima tembusan Surat Pindah, Surat
Pencabutan SKT, dan/atau Surat Pencabutan Pengukuhan PKP dari KPP

Lama.

I. Tanggal terdaftar Wajib Pajak di KPP Baru adalah hari kerja berikutnya

sejak tanggal Surat Pindah.

j. Pemindahan Wajib Pajak dilakukan apabila Wajib Pajak orang pribadi

pindah tempat tinggal ke tempat yang berdasarkan keadaan sebenarnya
merupakan wilayah kerja KPP lain. Setelah persyaratan oleh Wajib Pajak
terpenuhi, maka praktikan bisa melakukan proses penginputan data seperti

langkah-langkah berikut:
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1) Membuka program mozilla firefox, klik kolom favorite dalam program
tersebut

2) Klik aplikasi Dashboard NPWP, lalu masukkan username dan password
untuk membuka aplikasi tersebut

3) Setelah terbuka, pilih menu BPS di sebelah kiri dashboard

4) Sebelum pengisian praktikan melakukan penelitian terlebih dahulu
apakah berkas permohonan Wajib Pajak lengkap seperti:formulir
Pemindahan Wajib Pajak yang telah diisi dengan benar dan sudah
ditandatangani oleh Wajib Pajak dengan membawa foto copy KTP alamat
baru bagi Wajib Pajak orang Pribadi,

5) Melakukan pengisian data sesuai yang tertera di formulir Pemindahan
Wajib Pajak yang telah diisi oleh Wajib Pajak dengan memilih menu
penerimaan permohonan pada BPS. Lalu memilih jenis permohonan yaitu
Pemindahan Wajib Pajak, setelah itu praktikan mengetik NPWP WP yang
tertera pada formulir perubahan data WP kemudian tekan Tab pada
keyboard maka otomatis akan keluar data dari Wajib Pajak seperti nama
Wajib Pajak serta alamat Wajib Pajak. Setelah itu beri tanda centang
dengan mengklik lengkap dan benar pada bagian bawah sebelah kiri
dashboard, lalu klik simpan di sebelah kanannya. Setelah itu pilih menu
tindak lanjut permohonan di sebelah kiri dashboard, Kklik intranet pilih
Pemindahan WP. Klik nama WP yang ada di daftar yang mau dilakukan
pemindahan. Lalu isikan pada kolom alamat baru sesuai alamat yang ada

di KTP baru Wajib Pajak yang melakukan pemindahan dan dibawah



31

kolom alamat pilih KPP baru yang berada di wilayah yang sama pada
KTP baru Wajib setelah itu klik simpan.

6) Praktikan menerbitkan BPS dengan mengklik cetak pemindahan WP di
sebelah kiri dashboard NPWP dan setelah keluar daftar dari beberapa
BPS yang sudah dibuat, cari nama Wajib Pajak yang baru dilakukan
penginputan untuk Pemindahan Wajib Pajak. Lalu klik BPS di sebelah
kanan nama Wajib Pajak tersebut untuk mendownload BPS dan mencetak
BPS. BPS yang sudah di cetak langsung diberikan kepada Wajib Pajak
dan memberitahukan bahwa Surat Pindah dapat diambil paling lambat 2

(dua) minggu dari hari kerja.

5. Memasukkan Data untuk Penetapan Wajib Pajak Orang Pribadi Non Efektif

Prosedur kerja penetepan Wajib Pajak Non Efektif adalah sebagai

berikut:

a. Wajib Pajak Orang Pribadi dapat ditetapkan sebagai Wajib Pajak Non

Efektif apabila memenuhi kriteria sebagai berikut:

1) Wajib Pajak orang pribadi yang menjalankan usaha atau pekerjaan bebas
tetapi secara nyata tidak lagi menjalankan kegiatan usaha atau tidak lagi
melakukan pekerjaan bebas,

2) Wajib Pajak orang pribadi yang tidak menjalankan usaha atau pekerjaan

bebas dan penghasilannya di bawah Penghasilan Tidak Kena Pajak,
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3) Wajib Pajak orang pribadi yang bertempat tinggal atau berada di luar
negeri lebih dari 183 hari dalam jangka waktu 12 (dua belas) bulan dan
tidak bermaksud meninggalkan Indonesia untuk selama-lamanya,

4) Wajib pajak yang mengajukan permohonan penghapusan dan belum
diterbitkan keputusan, atau

5) Wajib Pajak yang tidak lagi memenuhi persyaratan subjektif dan/atau

objektif tetapi belum dilakukan penghapusan NPWP.

Termasuk dalam kriteria Wajib Pajak Non Efektif antara lain:

1) Wajib Pajak Orang Pribadi wanita kawin yang telah memiliki NPWP
yang berbeda dengan suami dan tidak berniat melakukan pemenuhan
kewajiban perpajakan secara terpisah,

2) Orang Pribadi yang memiliki NPWP sebagai anggota keluarga atau
tanggungan, yaitu NPWP dengan kode cabang “001”, “999”, “998” dan
seterusnya, atau

3) Wajib Pajak yang tidak diketahui atau tidak ditemukan lagi alamatnya.

Penetapan Wajib Pajak Non Efektif dapat dilakukan berdasarkan
permohonan Wajib Pajak atau secara jabatan, dan hanya dapat dilakukan
oleh KPP.

Jangka waktu penyelesaian permohonan Penetapan Wajib Pajak Non

Efektif adalah paling lambat 5 (lima) hari kerja setelah BPS diterbitkan.
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e. Wajib Pajak yang berstatus Pusat tidak dapat ditetapkan sebagai Wajib
Pajak Non Efektif apabila terdapat cabang yang berstatus aktif.

f. Dalam hal KPP melakukan Penetapan Wajib Pajak Non Efektif, Penolakan
Penetapan Wajib Pajak Non Efektif, KPP menyampaikan pemberitahuan
secara tertulis kepada Wajib Pajak dengan mengirimnya lewat pos atau jasa
ekspedisi lainnya. Setelah persyaratan oleh Wajib Pajak terpenuhi, maka
praktikan bisa melakukan proses penginputan data seperti langkah-langkah

berikut:

1) Membuka program mozilla firefox, klik kolom favorite dalam program
tersebut

2) Klik aplikasi Dashboard NPWP, lalu masukkan username dan password
untuk membuka aplikasi tersebut

3) Setelah terbuka, pilih menu BPS di sebelah kiri dashboard

4) Sebelum pengisian praktikan melakukan penelitian terlebih dahulu
apakah berkas permohonan Wajib Pajak lengkap seperti:formulir
Penetapan Wajib Pajak Non Efektif yang telah diisi dengan benar dan
dengan alasan yang tepat serta sudah ditandatangani oleh Wajib Pajak
yang bersangkutan. Wajib Pajak juga perlu melampirkan foto copy KTP
untuk Wajib Pajak orang pribadi.

5) Melakukan pengisian data sesuai yang tertera di formulir Penetapan
Wajib Pajak Non Efektif yang telah diisi oleh Wajib Pajak dengan

mengklik penerimaan permohonan dan mengisi kolom jenis permohonan
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dengan memilih penetapan WP NE serta mengetik NPWP Wajib Pajak
orang pribadi di bagian bawahnya kemudian tekan Tab pada keyboard
maka otomatis akan keluar data dari Wajib Pajak orang pribadi seperti
nama Wajib Pajak orang pribadi, alamat Wajib Pajak orang pribadi serta
status wajib pajak, kemudian kasih tanda centang dengan mengklik
lengkap dan benar. Setelah itu klik simpan di bagian paling bawah.
Praktikan lalu mengklik tindak lanjut permohonan,pilih intranet kemudian
pilih menu penetapan WP NE. Maka akan keluar daftar nama-nama WP
yang melakukan penonefektifan NPWP, praktikan memilih nama WP
pada daftar tersebut yang baru saja dimasukkan datanya untuk
penonefektifan NPWP. Setelah keluar data dari WP itu, maka praktikan
memilih alasan dengan mengklik salah satu alasan sesuai dengan yang
ada di formulir penetapan WP OP Non Efektif yang telah dibuat. Setelah
semua data diisi dengan lengkap, klik simpan pada bagian paling bawah
dashboard

6) Praktikan menerbitkan BPS dengan mengklik cetak penetapan NE di
sebelah kiri dashboard NPWP dan setelah keluar daftar dari beberapa
BPS yang sudah dibuat, cari nama Wajib Pajak yang baru dilakukan
penginputan untuk Penetapan Wajib Pajak Non Efektif. Lalu klik BPS di
sebelah kanan nama Wajib Pajak tersebut untuk mendownload BPS dan
mencetak BPS. BPS yang sudah di cetak langsung diberikan kepada
Wajib Pajak dan memberitahukan bahwa dalam waktu paling lambat 1

(satu) bulan Wajib Pajak akan menerima Surat Pemberitahuan yang
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menyatakan Wajib Pajak telah ditetapkan sebagai Non Efektif atau Surat

Penolakan dilakukannya penetapan NE.

6. Mencetak Ulang Kartu NPWP, SKT, dan SPPKP

Prosedur yang harus dilakukan Wajib Pajak sebelum praktikan
melakukan pencetakan ulang Kartu NPWP, SKT dan SPPKP adalah sebagai

berikut:

a. Cetak ulang kartu NPWP, SKT dan SPPKP adalah pencetakan ulang Kartu
NPWP, SKT, dan/atau SPPKP tanpa perubahan data Wajib Pajak dan/atau
PKP.

b. Data dan/atau informasi Wajib Pajak dan/atau PKP yang tertera dalam kartu
NPWP, SKT dan/atau SPPKP hasil cetak ulang adalah sesuai dengan data di
administrasi perpajakan KPP pada saat tanggal pencetakan ulang.

c. Cetak ulang kartu NPWP, SKT dan/atau SPPKP dilakukan berdasarkan
permohonan Wajib Pajak.

d. Jangka waktu penyelesaian pelayanan Cetak Ulang Kartu NPWP, SKT
dan/atau SPPKP adalah paling lambat 1 (satu) hari kerja setelah penerbitan
BPS.

e. Cetak ulang hanya untuk kartu NPWP Wajib Pajak orang pribadi dapat
dilayani oleh seluruh KPP atau KP2KP.

f. Permohonan Cetak Ulang Kartu NPWP dilakukan dengan menunjukkan

KTP asli Wajib Pajak orang pribadi yang bersangkutan.
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g. Permohonan Cetak Ulang Kartu NPWP, SKT, dan/atau SPPKP dapat
diajukan setelah 1 (satu) bulan sejak tanggal mulai terdaftar.

h. Dokumen yang disyaratkan sebagai kelengkapan permohonan Cetak Ulang
Kartu NPWP, SKT dan/atau SPPKP adalah sama dengan dokumen yang
disyaratkan sebagai kelengkapan permohonan Pendaftaran NPWP dan
Pengukuhan sebagai PKP. Setelah persyaratan oleh Wajib Pajak terpenuhi,
maka praktikan bisa melakukan proses penginputan data seperti langkah-

langkah berikut:

1) Membuka program mozilla firefox, klik kolom favorite dalam program
tersebut

2) Klik aplikasi Dashboard NPWP, lalu masukkan username dan password
untuk membuka aplikasi tersebut

3) Praktikan melakukan penelitian terlebih dahulu apakah berkas
permohonan Wajib Pajak lengkap seperti:formulir Permohonan Cetak
Ulang yang sudah diisi oleh Wajib Pajak yang mencantumkan NPWP
Wajib Pajak, foto copy KTP untuk Wajib Pajak Orang Pribadi, dan
mengisi alasan kenapa dilakukannya pencetakan ulang. Wajib Pajak juga
harus menempelkan materai 6000 dalam formulir tersebut dan sudah
ditandatangani oleh Wajib Pajak.

4) Setelah dilakukannya penelitian, praktikan memilih menu cetak ulang
NPWP, SKT, SPPKP dan mencari nama NPWP dengan mengetik

namanya sesuai KTP atau dengan mengetik NPWP Wajib Pajak. Setelah
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muncul nama Wajib Pajak, klik cetak NPWP, SKT, dan SPPKP di
sebelah paling kanan Dashboard untuk mendownload dan mencetak kartu

NPWP, SKT, dan SPPKP.

7. Memasukkan dan Mencetak Tanda Terima Pelaporan SPT Tahunan

Tanda terima pelaporan SPT Tahunan adalah sebuah surat tanda terima
atau bukti yang menunjukkan bahwa wajib pajak telah melaporkan SPT
Tahunannya. Tanda terima ini dibagi menjadi tiga bagian, yang pertama untuk
digabungkan dengan SPT Tahunan, yang kedua untuk wajib pajak, dan yang
ketiga disimpan untuk arsip KPP. Tanda terima ini berbentuk kertas kecil
berwarna merah jambu untuk wajib pajak orang pribadi dan warna biru muda

untuk wajib pajak badan.

Dalam kegiatan ini, praktikan bertugas untuk membuat tanda terima
dengan menggunakan aplikasi tanda terima SPT. Langkah awal yang dilakukan
praktikan adalah dengan memasukkan Nomor Pokok Wajib Pajak, maka akan
keluar secara otomatis nama dan alamat wajib pajak. Lalu praktikan memilih
jenis SPT vyaitu: 1770, 1770S, 1770SS, atau 1771. SPT Tahunan jenis 1770
diperuntukkan untuk wajib pajak orang pribadi yang mendapatkan penghasilan
dari pekerjaan/usaha bebas seperti dokter, konsultan, dan pengacara. Untuk
SPT Tahunan jenis 1770S diperuntukkan untuk wajib pajak orang pribadi yang
menerima penghasilan dari satu pemberi kerja. SPT Tahunan jenis 1770SS

diperuntukkan untuk wajib pajak orang pribadi yang memiliki penghasilan
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kurang dari 60.000.000 setahun. Sedangkan untuk SPT Tahunan jenis 1771
diperuntukkan untuk wajib pajak badan. Setelah data wajib pajak dimasukkan,
selanjutnya praktikan mencetak tanda terima kemudian diberikan kepada wajib
pajak untuk menjadi bukti bahwa wajib pajak sudah melunasi pembayaran

hutang pajak.

. Merekam Tanda Terima SPT Tahunan ke KPP Lain

Yang dimaksud dengan merekam tanda terima SPT Tahunan ke KPP lain
adalah bahwa wajib pajak banyak yang melaporkan SPT Tahunannya tidak
pada KPP di wilayahnya sendiri tetapi di KPP wilayah lain. Nantinya berkas
SPT Tahunan yang berada di KPP wilayah lain harus diserahkan ke KPP di
wilayahnya sendiri. Maka dari itu dilakukan perekaman dengan cara
memasukkan data wajib pajak dari KPP wilayah lain lalu berkasnya

dikumpulkan kemudian dikirim ke KPP di wilayahnya sendiri.

Dalam kegiatan ini, praktikan bertugas untuk melakukan perekaman atau
pemasukkan data tanda terima SPT Tahunan sesuai dengan nomor SPT
Tahunan yang tertera pada dokumen ke dalam sebuah link portal yang khusus
dari Direktorat Jenderal Pajak. Langkah-langkah dalam perekaman tanda terima

SPT Tahunan tersebut adalah:

a. Praktikan terlebih dahulu log in ke sistem aplikasi dengan menggunakan
username dan password dari pegawai KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo yang

berwenang.



39

b. Lalu pilih tanda terima di menu petugas perekam.

c. Pilih perekaman tanda terima dan merekam tanda terima.

d. Setelah itu masukkan Nomor Pokok Wajib Pajak yang ada di SPT Tahunan
maka akan muncul data pribadi wajib pajak.

e. Lalu praktikan mengisi nomor tanda terima, tanggal diterima, jenis SPT
Tahunan, dan status SPT Tahunan.

f. Jika terlihat di dalam berkas SPT Tahunan wajib pajak nihil maka jenis SPT
Tahunan diisi dengan SPT Tahunan Nihil.

g. Langkah terakhir yang dilakukan adalah memilih nama pemeriksa (account
representative) dan Nomor Induk Pegawai pemeriksa tersebut sebagai tanda
bahwa yang melakukan pemeriksaan terhadap SPT Tahunan adalah nama

yang ada di Nomor Induk Pegawai tersebut.

C. Kendala yang di Hadapi

1. Praktikan merasa kebingungan karena menerima tugas baru yang diberikan
oleh pegawai yaitu ditempatkan pada Loket Pelayanan NPWP

2. Pada minggu pertama, praktikan masih sulit mengerti dari keseluruhan
kegiatan yang ada di Loket Pelayanan NPWP

3. Terlalu banyaknya tahap-tahap yang dilalui praktikan dalam proses
penginputan data Wajib Pajak untuk mendaftar NPWP baru, membuat

praktikan sering mengalami kesalahan dan ketidaktelitian dalam melakukan
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penginputan data, sehingga praktikan harus mengulang dari awal proses
penginputan data Wajib Pajak baru

Terkadang di Loket Pelayanan NPWP memiliki antrian yang banyak, membuat
Wajib Pajak ingin mendahului antrian. Karena hal ini, praktikan sering
kewalahan untuk menghadapi dan menegur Wajib Pajak agar selalu tertib
mengantri.

Printer kartu dan printer biasa yang sering macet, menyebabkan praktikan
harus bulak balik ke ruang belakang untuk memanggil teknisi.

Sistem aplikasi Dashboard NPWP yang sering mengalami error selama
berjam-jam, membuat praktikan merasa terganggu dalam melayani Wajib

Pajak. Wajib Pajak pun merasa kecewa karena menunggu terlalu lama.

D. Cara Mengatasi Kendala

1.

2.

Praktikan seharusnya lebih teliti dan tidak tergesa-gesa dalam melakukan
penginputan data

Bertanya kepada pegawai yang mengerti tentang tugas yang diberikan
kepada praktikan yaitu menginput data yang berhubungan dengan NPWP
apabila ada yang lupa atau tidak dimengerti

Mendengarkan dengan baik instruksi dan nasehat pegawai dalam melayani
Wajib Pajak

Diperiksa kembali setelah melakukan penginputan data yang berhubungan

dengan NPWP sebelum data itu di simpan dan di cetak
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5. Di saat sistem aplikasi dan peralatan pembuatan NPWP sedang error atau
rusak, maka praktikan mencoba menyibukkan diri dengan mengecek kembali
formulir-formulir yang sudah diserahkan oleh Wajib Pajak Orang Pribadi.
Dan lebih bersabar dalam menghadapi dan melayani Wajib Pajak

6. Sebaiknya di Tempat Pelayanan Terpadu disediakan telepon agar jika terjadi
masalah bisa menghubungi langsung teknisi atau petugas IT untuk
memperbaiki peralatan yang rusak dan Sistem Aplikasi yang mengalami

error



BAB IV

PENUTUP

A. Kesimpulan
Dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini praktikan mendapatkan

banyak pengetahuan secara nyata dalam menerapkan ilmu yang diperoleh di

bangku kuliah khususnya ilmu perpajakan, sehingga dapat dipraktikkan secara

maksimal dan optimal ketika melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Selain itu

Praktik Kerja Lapangan adalah sarana bagi mahasiswa untuk mengenal dunia kerja

nyata sekaligus mengenal lingkungan dan kondisi kerja yang nantinya akan

dihadapi mahasiswa setelah lulus kuliah.

Berdasarkan uraian laporan Praktik Kerja Lapangan, maka dapat disimpulkan

bahwa :

1. Praktikan telah mengetahui cara memasukkan data Wajib Pajak yang
berhubungan dengan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP).

2. Praktikan telah terlatih untuk berhadapan langsung dengan Wajib Pajak untuk
memberikan pelayanan yang maksimal tentang pendaftaran yang berhubungan
dengan NPWP.

3. Pelaksanaan PKL melatih praktikan untuk bertanggung jawab, ulet, teliti, dan
lebih bersabar atas semua pekerjaan yang dikerjakan

4. Pelaksanaan PKL bermanfaat bagi praktikan sebagai sarana untuk melatih dan

mempraktikkan teori yang sudah di dapat di bangku kuliah khususnya bidang
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perpajakan, sehingga praktikan lebih siap menghadapi dunia kerja setelah lulus
dari bangku kuliah.

5. Selama pelaksanaan PKL di Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar
Rebo dibutuhkan kerjasama, komunikasi, dan saling membantu antara pegawai
dengan pimpinan agar aktivitas kerja sehari-hari berjalan dengan lancar. Dalam
dunia kerja diperlukan tanggung jawab, keuletan, ketelitian, dan kesabaran

yang tinggi atas semua pekerjaan yang dikerjakan.

B. Saran
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan pada Kantor Pelayanan Pajak
Pratama Pasar Rebo praktikan mengetahui proses kerja sesungguhnya, praktikan
memiliki beberapa saran sebagai berikut:
1. Bagi Universitas Negeri Jakarta
a. Sebelum pelaksanaan PKL sebaiknya penerbitan surat permohonan PKL
dari BAAK prosesnya jangan terlalu lama agar mahasiswa yang ingin
melaksanakan PKL bisa langsung ke perusahaan atau instansi yang dituju
untuk memberikan surat permohonan PKL.
b. Lebih ditingkatkan lagi pelayanan akademik di BAAK dalam persiapan
Praktik Kerja Lapangan bagi mahasiswa
c. Sebaiknya Universitas Negeri Jakarta bekerja sama dengan beberapa
instansi/lembaga/perusahaan sebagai rekanan khususnya bagi Praktik Kerja
Lapangan agar para mahasiswa tidak kesulitan dalam menentukan tempat

PKL
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2. Bagi Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo

a. Sebaiknya praktikan yang di beri kesempatan untuk PKL dapat lebih banyak
untuk mempelajari seksi atau divisi lainnya agar praktikan mendapatkan
banyak ilmu, pengalaman, dan ketrampilan baru di tiap bagian pada KPP
Pratama Jakarta Pasar Rebo.

b. Mempertahankan hubungan kerjasama dan komunikasi diantara pegawai.

c. Perangkat keras (hardware) yang dimiliki oleh KPP Pratama Jakarta Pasar
Rebo khususnya yang ada di Loket Pelayanan NPWP harus diperiksa secara
berkala atau menggantinya jika rusak dan sudah tidak bisa diperbaiki.

d. Sistem aplikasi seharusnya dilakukan pembaharuan setiap tahunnya agar
tidak lagi mengalami masalah yang mengganggu proses kinerja di KPP
Pratama Jakarta Pasar Rebo.

3. Bagi Mahasiswa yang Akan Melaksanakan PKL

a. Praktikan harus memiliki tanggung jawab dan kedisiplinan yang tinggi agar
terciptanya sikap profesional yang berguna pada saat di dunia kerja.

b. Praktikan harus memiliki hubungan dan komunikasi yang baik dengan para
pegawai agar pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan baik.

c. Praktikan harus memiliki teori yang memadai yang sudah diajarkan di
bangku kuliah khususnya di bidang perpajakan agar mempraktikkannya
tidak mengalami kebingungan.

d. Setelah melakukan kegiatan PKL, praktikan diharapkan memiliki lebih
banyak keterampilan dan kecakapan dalam segala bidang yang banyak

dibutuhkan oleh instansi/perusahaan di kemudian hari
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Lampiran 1: Surat Permohonan PKL

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kampus Universites Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telp/Fax.: Rektor (021) 4893854, PR I: 4895130, PR I1: 4893918, PR [1I: 4892926, PR IV: 4893982,
BAUK: 4750930, BAAK: 4759081, BAPSI: 4752180

W Bag. UHTP: Telp. 4893726, Bag. Keuangan: 4892414, Bag. Kepegawaian: 4890536, HUMAS: 4898486
¢ m[::/”" Laman : www.unj.ac.id
Nomor  : 1079/UN39.12/KM/2015 10 Me' 2015
Lamp. 2
Hal : Permohonan lzin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Kepala KPP Jakarta Pgaar Reéko
Jakarta Timur

Kami mohon kesediaan Saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta

Nama . Bella Astarina
Nomor Registrast 8335123513
No Telp/HP 085624653206
Program Studi © Akuntansi
Fakultas Ekonomi

Untuk Mengadakan Praktek Kerja Lapangan

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperlukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada tanggal 3Juni s.d. 14 Juli 2015.

tas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

Kepala Biro Administrasi
Akademik dan Kemahasiswaan,

Tembusan : 3 f
1. Dekan Fakultas Ekonomi : /65702151984031001
2. Kaprog / Jurusan Akuntansi
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Lampiran 2: Surat Keterangan PKL

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANWIL DJP JAKARTA TIMUR

KPP PRATAMA JAKARTA PASAR REBO
Jalan Raya Bogor No. 46, CiracasJakarta Timur 13830
TELEPON 021-877995612; FAXIMILE 021-8400486; SITUS www.pajak.go.id
LAYANAN INFORMASI DAN KELUHAN KRING PAJAK (021) 1500200;
MAIL pengaduan@pajak.go.id

SURAT KETERANGAN

Ket- 9% WPJ.20/KP.0801/2015

Saya yang bertandatangan di bawah ini

Nama . Erry S Dipawinangun

NIP : 196209161987031001

Pangkat/ golongan : Pembina Tk I/ IV.b

Jabatan : Kepala KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo

Dengan ini menerangkan, bahwa sesungguhnya Mahasiswi tersebut di bawah ini :

Nama/NIM : Bella Astarina / 8335123513
Universitas : Universitas Negeri Jakarta
Fakultas : Ekonomi — Pendidikan Akuntansi

Adalah benar pernah melaksanakan magang pada KPP Pratama Jakarta Pasar Rebo sejak
tanggal 3 bulan Juni sampai dengan 24 Juli 2015 .

Jalgana,zSNovember 2015

ala Kantor

W
N

IP 196209161987031001




Lampiran 3: Sertifikat PKL

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANTOR WILAYAH DJP JAKARTA TIMUR
KANTOR PELAYANAN PAJAK PRATAMA JAKARTA PASAR REBO

SERTIFIXAT

DIBERIKAN KEPADA

Bella Astarina

8335123513
MAHASISWI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Telah melakukan Magang sejak tanggal 3 Juni 2015 5.d 24 Juli 2015
di Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo
Jakarta, 9 Oktober 2015
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Lampiran 4: Penilaian PKL

r

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax : (021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (S1)

Nama
No.Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik ~ /
Alamat Praktik/Telp Liacas Yokarka Timur
NO ASPEK YANG DINILAI et KETERANGAN
I | Kehadiran ~.J¢9.... [LKctorangan Penilaian :
2 | Redisiplinan L AS . |skor Nilai  Predikat
Sikap dan Kepribadian 56 ..... 80-100 A Sangat baik
4 | Kemampuan Dasar g-( i 33 B
& 6069 C Cukup
5 | Ketrampilan Menggunakan Fasilitas g
9y 55-59 D Kurang
6 | Kcmampuan Membaca Situasi dan | ...77....
2.Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil
o 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
7 | Keputusan 5 ........
3 sks : 135-175 jam kerja
8 | Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan | ... 6 ..... efektif
9 | Aktivitas dan Kreativitas jr
oK Waku Penyelesaian Tugss L e
o 31 7%
et EERe e 10 (sepuluh)
Nilai Akhir :
tan
96 SER8m
Angka bulat huruf
Jumiah 25
U -7 -20(8
Catatan :

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusah:

Py it
Ny jax
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Lampiran 5: Kartu Konsultasi Bimbingan
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Lampiran 6: Daftar Hadir PKL
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax: (021) 4706285

www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
oo SKS

Kowia Rella Bskaie

No. Registrasi 8%33\7%5‘%

Program Sradi St Akuntanst

Tempat Praktik \ l

( Alamat Praktik/Telp : 7* FH%: GTGCQS, SQ (ﬁm\"‘
NO HARIUTANGGAL PARAF \QETERANGAN

U0 B -\ "W S o | < 1.@!&“..
2 %ﬁ‘m‘!ﬁ.[‘itﬁ:&?l? > ok

................ T

14, | Serin [22-6 - 2018 e (10 e

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan

Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan




KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp: (021) 4721227, Fax: (021) 4706285
wwiv.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

... SKS
s Bolla Adaiina ©
No. Registrasi : 83 %8\72’Q9’ ....................
Srouran Siod . 31 Akunkansy

‘ Wt
Tempat Praktik 8 SRR S s U e
Alamat Praktik/Telp N Ray ...&99‘?{...W.ﬂ.c?amc"q“\sﬂq\““& Teaue/
o2t €379 17
NO HARUTANGGAL PARAF KETERANGAN

T e/ = =70

| Ragis [ e T e

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mothon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan



54

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
FAKULTAS EKONOMI

Gedung R Jalan Rawamangun Muka Jakarta 13220
Telp : (021) 4721227, Fax:(021) 4706285
www.unj.ac.id/fe

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
2. SKS

A Adarina

Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praktik/Felp | s Mo S barb it oy
NO HARI/TANGGAL PARAF KETERANGAN
1
i
3
4, -
5 \J\;\u \A\\\ V\sﬂ‘
6.
75
8.
9
10.
1]
12.
13. L T T oA
14. b
15. IS dhesess
Jakarta 2 ?’%\S
J9ssen )
00075 T
7700012 605
Catatan ¢

Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhen
Mohon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Pernsahaan
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Ipequq SueiQ Yeled qilep dAdN uereyepuad ejep ueynseuad weyE

<

§10Z 1[nf €] ‘uruag
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ueuRARdJ 1SYOG eledoy]
Ie[iuo
(dmdN)
yeled qifep dodod sowop uesndeySuad ymun ejep ueynsewad ueynyeP ¢
1pequg SueiQ) eled qifepy eiep ueyeqniod ejep ueynsewod ueymERN g
dossox yedeg 1pequg SueiQ Yeled qifem dmdN uereyepuad elep ueynsewad ueyRPRN | S10Z [ $ ‘Jewnp | g¢
dIddS Uep ‘IS ‘dMdN Suen ueseioouad ueymeRIN ¢
1pequq SueiQ Yefed qrfes eyep ueyeqnisd ejep ueynsewad ueyNYeR T
dossox yedeg 1pequq SueiQ Neled qifem dMJN uereyepuad elep ueynsewod uenyeRN | S10T Hing € ‘stwey | L€

Lag]

IddS uep ‘LS “dMdN Suejn uexeioouad ueyEpPW -
Tpequ uel() yeled qifep eyep ueqeqniod ejep ueynsewad uenyePN T

dosso dyedeg 1pequg Sueip yeled qifep dMdN uereyepuad elep ueynsewad ueyRPIN S10T NS gz ngey | 9¢
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Lampiran 8: Sistem Aplikasi Dashboard NPWP

' ) Dashboard Pendaftaran NP... %

IN Indonesian (Indonesia;
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files///C:/Users/pe/Documents/Dashboard Pendaftaran NPWP.htm

Dashboard

Tindak Lanjut Permohonan
Jabatan
Cetak

Monitoring Pemusatan PPN

Help and FAQ

Pendaftaran

Status

Monitoring

Dashboard unukooe - iee prarama saxarTa pasar reso

B Home [ Dashboard

ncarian Status Registrasi Wajib Pajak Online dan Eksten

Nama WP IEI

NPWP Nama WP Nomor Transaksi

Permohonan dari Eksten dan Internet sebelum 28 Mei HARAP diproses di eregkg

Status

Alasan

Total Up to Date(day 1 - day 31)

U @) Dashboard Pendaftaran NP... %

IN Indonesian (Indonesia) (?/Help 7

Total Up to Date(last 3 months)

SEP

BPS

TL 100%

Persentase

OocT NOV

m

? file:///E:/Dashboard Pendaftaran NFWP.htm

Dashboard.- Dashboard

Dashboard

BPS

BPS

Penerimaan Permohonan

Penerimaan Permohonan

Tindak Lanjut Permohonan

Tindak Lanjut Permohonan

Jabatan

#: Mozillz Firefox seems slow.., to.. start,

[ Home [ Penerimaan Permohonan

[ Penerimaan Permohonan TPT[KPP]

Jenis Permohonan* Jenis Permohonan*

@ || Q search

Mohon melat

‘ Pendaftaran WP

Kategori WP+ Kategori WP*
Pendaftaran WP-OP Pusat Usaha/pekerjaan bebas kategori OP, HB, WBT

Status Pengiriman* Status Pengiriman*

Langsung

Tanggal Permohonan* Tanggal Permohonan*

26-11-2015

Jalan® Jalan*

Blok Blok

ISHAWATI - KPP 009

n

Learn How to Speed ItUpl [Dun‘tTeHMEAgain X

Sumber: Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo 2015
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5 ) Dashboard Pendaftaran NP... % I indonesian (Indone

files///C:/Users/pe/Documents/Dashboard Pendaftaran NPWP.htm

ni 2015!

Dashboard
[ Home [ Dashboard
BPS

gistrasi Wajib Pajak Online dan Eksten

Tindak Lanjut Permohonan

ENE Nama WP |z|

Intranet
NPWP Nama WP Nomor Transaksi Status Alasan

Total Up to Date(day 1 - day 31) Total Up to Date(last 3 months)

SEP ocT

100 BPS

TL 100%
75

Persentase

NOV

Jabatan

Cetak

Monitoring Pemusatan PPN

IN Indonesian (Indonesiz

U ) Dashboard Pendaftaran NP... %

file:/#/C:/ Users/ pe/Documents/Dashboard Pendaftaran NPWR.htm @ || Q Search TE 93 Aae =

Permchonan dari Eksten dan Internet sebelum 28 Mei HARAP diproses di eregkpp2, MAX s.d 5 Juni 2015! SEP - KPP 009
Dashboard i
[ Home E Dashboard

BPS

Tindak Lanjut Permohonan

Jabatan Nama WP H

NPWP Nama WP Nomor Transaksi Status Alasan

i

Total Up to Date(day 1 - day 31) Total Up to Date(last 3 months)

SEP ocT NOV

100 BPS

TL 100% —

Persentase

BPS TL 100% Jsbatsn

Incomplete _Tunggaian

Sumber: Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Rebo 2015
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Lampiran 9: Kartu Nomor Pokok Wajib Pajak

lEF’ER-ZO.FJZﬂBtgF d an da IN'Indonesian (Indonesia) (?/Help 7
File Edit View Document Tools Window Help *®

=i %f]- @ & § 2 /100 & & 1% - o ] ketunpep IENS
B
4 KARTU NOMOR POKOK WAJIB PAJAK

Halaman Depan:

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK

XX XXX XXX K-XXXK XXX

=] PER-20.P).2013 tg Pendaftaran d

IN Indonesian (Indonesia) 1?/Help

File Edit View Document Tools Window Help

H&g G 4P/ med - [ eupe SENE
T T
]
. Halaman Belakang:
]

PERHATIAN

e Kartu ini harap disimpan baik-baik dan apabila hilang, agar segera melapor ke
Kantor Pelayanan Pajak terdaftar

* NPWP agar dicantumkan dalam hal berhubungan dengan dokumen perpajakan

» Dalam hal Wajib Pajak pindah tempat tinggal atau tempat kedudukan, agar
melaporkan diri ke Kantor Pelayanan Pajak lama

www/pajak.go.id
BERSAMA ANDA MEMBANGUN BANGSA

%

PERATURAN DIREKTUR JENDERAL PAJAK NOMOR PER- 20 /PJ/2013



Lampiran 10: Formulir Pendaftaran Wajib Pajak Orang Pribadi

A.l. FORMULIR PENDAFTARAN WAJIB PAJAK ORANG PRIBADI

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK

FORMULIR PENDAFTARAN WAJIB PAJAK ORANG PRIBADI

SEMUA INFORMASI HARAP DIISI DENGAN HURUF KAPITAL/CETAK. Isi atau beri tanda x pada kotak jawaban yang sesuai. (Lihat petunjuk)

Jenis Pendaftaran : E] Permohonan Wajib Pajak D Pendaftaran Secara Jabatan

Nomortwviwe [ T T T T T TTTTTT

Kategori [:l 1. Orang Pribadi

D 2. Wanita yang telah hidup berpisah berdasarkan putusan hakim (HB)

Dllsu’idenpn janji i harta dan ilan (PH)

D 4. Istri memilih j hak dan ji j terpisah (MT)

D 5. Warisan yang belum terbagi sebagai satu kesatuan menggantikan yang berhak (WBT)

Status Pusat-Cabang: NPWP Induk/Pusat (diisi untuk pendaftaran Wajib Pajak kategori nomor 3. 4 atau status
cabang/OP]

[T Qo [Jow [ 110 00O 0O OO [T

A. IDENTITAS WAJIB PAJAK

1. Nama Wajib Pajak

Gelar Depan [lll|I|[|l_]°°‘af9°'m"3|lllll||l|||
2 Tempar/Tanggianie wwewn [ ] [ [ T TTTTTTTTT /(1] 1] CTITT]
3. Status Perkawinan |:|] Kawin DZ Tidak Kawin
4. Kebangsaan™ [ Jintonesia we | T TTTTTTTTTT]

[Jhing vegana | [ [T TTTTTTTTTTTT]

e || [ ][ [TI]ITOT0T1]]

5. Nomor Telepon / Handphone HEEEEEEEEEEERREEEEEEEEREER
6. Email HEEEEEEEEEEERRREEEEEEEEEEN

B. SUMBER PENGHASILAN

D Pekerjaan dalam hubungan kerja D 1. PNS D 2. TNI/POLRI KLU
(8 A i TP (1111
D 5. Pegawai BUMN/BUMD l:l 6. Pegawai Badan Publik (diisi oleh petugas)
D 7. Pejabat Negara/Dacrah D 5. Pekerja pada pemberi kerja yang tidak
termasuk sebagai Subjek Pajak
D 9. Pegawai Lainnya Uraian L
D Kegiatan Usaha KLU

LLLIT]

(diisi oleh petugas)

HEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Ya D'ﬁdﬂk

Merk Dagang/Usaha

Memiliki Karyawan

0

Metode Pembukuan/Pencatatan Pembukuan D Pancatatan
D Pekerjaan Bebas KLU
LITTT]
“ (diisi oleh petugas)
VoI ANEEENSEEEEEEEEEEEEEEEEREE
Memiliki Karyawan | | EI Tidak
Metode Pembukuan/Pencatatan D Pembukuan D Pancatatan :
DL.Ennyn g KLU
. LITT1]
(diisi oleh petugas)
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C. ALAMAT

1. Alamat Tempat Tinggal: (tidak perlu diisi dalam hal pendaftaran dengan kategori cabang dan OPPT)

Jalan

Kelurahan/Desa

Kecamatan [ ]

Kota/Kabupaten

_ (TII]
propisi CITTTTTT]

||
Nomor Telepon/Handphone [ ] I | | l | I ] I I l ]Nn Faksimile [ ]

N

. Alamat Domisili sesuai KTP (tidak perlu diisi jika sama dengan alamat tempat tinggal):

Jalan

[LLITTL] =~ [TTI1.[TT1]

Kelurahan/Desa

Kota/Kabupaten

HIiE

] | |

L]
Kecamatan l l
L

o s (1T
propinsi LLLT LIl |1
Nomor Telepon/Handphone LI L L L I J I I

Alamat Tempat Usaha:

®

Jalan

e A HENEE - s EENEENNEEENEEENEENE
R LI LTI T T T TTTTITTITTITTITIT[]
Keta Taopeis LTI TTTTITTITITITITITTITT]

EEEN
LIT T

e
[ 111

Nomor Telepon/Handphone

(|

D. INFORMASI TAMBAHAN
Jumlah Tanggungan :
Kisaran Penghasilan Per Bulan D Kurang dari Rp 2.000,000 D Rp 2.000.000 s/d Rp 4.999.999
ka 5.000.000 s/d Rp 9.999.999 D Rp 10.000.000 s/d Rp 19.999.999
DRP 20.000.000 atau lebih
E. PERNYATAAN

Dengan i akan segala akil ksi ksi sesuai dengan ketentuan perundang-undangan yang berlaku, saya menyatakan
bahwa apa yang telah saya beritahukan di atas adalah benar dan lengkap.

tanggal
Telah diteliti: Petugas, Pemohon,

[Jrengkap dan Bénar 2 .

[]wP Betum Terdaftar Sebetumnya

F.0.03.2.... Lampiran Peraturan Dirjen Pajak Nomor. PER- ... /PJ/2013
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Lampiran 11: Formulir Perubahan Data Wajib Pajak

[Formulir ini disampaikan ke KPP tempat Wajib Pajak terdaftar, terpisah dari pelaporan SPT Tahunan ]

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
FORMULIR PERUBAHAN DATA WAJIB PAJAK
SEMUA INFORMASI HARAP DIIS! DENGAN HURUF KAPITAL/CETAK. Isi atau beri tanda x pada kotak jawaban yang sesual. (Lihat petanjuk)
Jenis Perubah [] Permononan wajib Pajak DPembnhnn Data Secara Jabatan
A. IDENTITAS WAJIB PAJAK
1. Nomor Pokok Wajib Pajak 1O O 117 O O 114
2. Nama Wajib Pajak
Gelar Depan LITTTTTTTT Joeasammas TTTTTTT 1]
B. PERUBAHAN DATA WAJIB PAJAK ORANG PRIBADI
1. Perubahan Kategori []1. orang Pribadi
Wajib Pajak orang pribadi I:]2. Wanita yang telah hidup berpisah berdasarkan putusan hakim (HB)
[[J3. tstri dengan perjani i harta dan penghasilan (PH)
[Ja. 1stri memilin menj hak dan kewaj pajakan terpisah (MT)
DS Warisan yang belum terbagi sebagai satu kesatuan menggantikan yang berhak (WBT)
2. Perubahan Identitas Wajib Pajak
Nama Wajib Pajak 0 O A 5 5 2 O O o O I O [ 111
HEREEEEEEENNEEEEEEEN i
Gelar Depan (LTI T TTTT T Joewrsemans[ TTTTTTTTTT]
Tempat /Tanggalisbiregbinetd [ ] [ 1 [ T [T T T T T 111/ (01 I
Status Perkawinan [[J1 Kewin  []2 Tidak Kawin
Kebangsaan [Jindonesia v [ [T T TTTTTITTTTTTTT]
[Casicg Negransal [ | [ [T T T TTTTTTTTTT]
Nobaspor: [ [ [ T T T T TTTTTTTTTT]
Nomor Telepon/Handphone [ [ [ [ [ T T T T T T T [ TTTTTTTTTTTTT1]
E-mail HEEEEEEEERENEERENENENEEEEE!
3. Perubahan Sumber Penghasilan Utama
[JPekeriaan datam hubungan kesja [ ] 1. Ps 2. murorr KLU
D3. Pensiunan DQ. Pegawai Swasta EEDE
[[]5. Pegavai Bumn/BUMD . [ 6. Pegawai Badan Publik (diisi oleh petugas)
[[]7. Pejabat Negara/Daerah [ ] 8. pekerja pada pemberi kerja yang tidak
termasuk sebagai Subjek Pajak
D9_ Pegawai Lainnya  Uraian L l
[Jxegiatan vsana KLU
‘ HEEEN
{diisi oleh petugas)
Merk Dagang/Usaha HNEEEEEEEEEEEEERNENEEEEEEN
Memiliki Karyawan [ va [J midax
Metode F /P N ] »
[[Jrexerjaan Bebas KLU
I I
Merk Dagang/Usaha oLk | T T T T T T T TP T RTITTOIOT 1)
Memiliki Karyawan [ va [ ridax
Metode F /P D P D Pencatatan
Lainnya KLU
[anes RN
(diisi oleh petugas)
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4.

Perubahan Alamat

Alamat Baru:
Jalan

Blok

Nomor
Kelurahan/Desa
Kecamatan
Kota/Kabupaten
Kode Pos
Propinsi

Nomor Telepon

D Tempat Tinggal

[] Domisiti kP
[] Tempat Usaha

(L ELEBET Y T LR P T T T LT )
||| ||]Rr/Rw[|||/ ||

LTI T TT T T T T I T T I T T T I I I T T 1711
{ 5 £ o R 1 0 O O O O O i |
{ 5 G N G O I D O O I O O
I G
el | ] P F P T T P YT UL F BT
N IO [ OO Vorasimie | | [ [T T [TTT]

C PERUBAHAN DATA WAJIB PAJAK BADAN
C.1. PERUBAHAN DATA WAJIB PAJAK BADAN (kecuali Bendahara)

1. Perubahan Bentuk Badan Dl. Perseroan Terbatas (PT) Dz. Perseroan Komanditer (CV)

w

~

[Ja. Bumn/sump

7. xoperasi

[[N10.vayasan
[]13.0rganisasi 1ainnya
[[J6. Bentuk usaha Tetap Bum)

. Perubahan Nama Wajib Pajak

Perubahan Alamat Tempat Kedudukan:

Jalan

Blok

Nomor

Kelurahan/Desa

Kecamatan

Kota/Kabupaten

Kode Pos

Propinsi

Telepon/Faksimile dan E-mail :
Nomor Telepon

E-mail

bokumen Dasar Pendirian dan/
Nomor Akte

Tempat/Tanggal Akte  (tgl-bin-thn}
Nama Notaris

Nomor Akte Perubahan

. Perubahan Tahun Buku

. Perubahan Jenis Usaha / Kegiatan

[CJpma

[[Jemon

[Js. piema a)

[Js. pana pensiun

Dll.orgnisuimm

DS. Perseroan lainnya.
[Jo. vonest

DO. Persekutuan dan Perkumpulan

Dli. Organisasi sosial politik
[[]14. Lembaga dan bentuk badan tainnya D\s. Kontrak inveatasi kolektif

[Jpemerintan [ Jrainnya

1 I 0 e 6 O O O I
HNEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEREEE
LTI T T T T I T I T T TITTITITITIITTIII]
EAEWE
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEREE
LIT T T T T T T T Jeormome CTTTTTTTTT]
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
atau perubahan terakhir:
LITTTT [TTTI [TTTTTTTTIT]
LITTTTTTTITTTd (1 1J 11
HEEE T TAERANN JTITTITTITT]
HEEF NN [TTTITTTITIT]
(=]

HEEEE

(diisi oleh petugas)

 pesitanen Makeggromss. (T T T REE T T T 1]

| O O 6
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TTTTTTTI1]

[TTTTTTITTIII I )

[TTTTTTTITITTTITITIT]

5 T 1 5 o O

= — — —

reRw 11/

(TTTTTTTTTITTTTITTITITTI I 1]

T ITITTTIT T T T T T T T ITTIT]

N [T T T TTTTTTTITTTITIIT]

Negaraasal [ [ [ [T T T TTTTTTTTTT]

NooPaspor: [ | [ [ T T T TTTTTTTTTTI]

i i CELT O B 1
[TTTT
CITT T T TTTT T Jersmee [TTTTTTITT1]

EEENEREEENENNANEENEERREEN®

HEEEEENEEEEEEEEEERERNRERER

C.2. PERUBAHAN DATA WAJIB PAJAK BENDAHARA

ENEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEE

ENEEEEEEEEEEEEEEREERERNEEN

ENERSERNEE AR NS NENNREEEES

CITT T T T T T T T froramse [ TTTTTTTTT]

AR IEEENEEEIEENREEARNN

NN ARNEN A AR

ANEEEEEE NN AN

(ITTTTTITTTITTTTITITITITITTITITT]

Elndonesia
DAsmg

LTI TTT 1]

[
5 v

AR EEN

Nomor Telepon /Faksimile:

Alamat domisili:
Jalan
Blok
Kelurahan/Desa
Kecamatan
Kota/Kabupaten
Propinsi
Kode Pos
Nomor Telepon
Nomor Handphone
E-mail
Jalan
Blok
Nomor
Kelurahan/Desa
Kecamatan
Kota/Kabupaten
Kode Pos
Propinsi

Nama
Jabatan
Kebangsaan
NPWP

Nomor
10. Nama Resmi Jabatan Bendahara | | | [ 1 1 1 T T T T T T I T I T T T T 111111

9. Perubahan Pimpinan/Penanggung Jawab :
11. Nama Satuan Kerja/Instansi
12. Nomor Surat Penunjukan
13. Alamat Satuan Kerja/Instansi:




Pejabat Bendah

a:

14, Nama pegawai yang
ditunjuk sebagai
Bendahara:

NIK/Nomor KTP

NPWP Orang Pribadi pejabat bendahara:

15. Alamat domisili:
Jalan

Blok
Nomor
Kelurahan/Desa
Kecamatan
Kot'n/ Kabupaten
Kode Pos

* Propinsi
Nomor Telepon
Nomor Handphone
E-mail

D. PERNYATAAN

LITT T

m

e

L o] fed ]

—{ —{ 1
— |
[ S - -

Dengan menyadari sepenuhnya akan segala aki ksi
berlaku saya menyatakan bahwa apa yang telah saya beritahukan di atas adalah benar dan lengkap.

ksi sesuai dengan

B

yangi

Telah diteliti:
Dl.engknp dan Benar

Petugas,

tanggal

Pemohon,

F.0.0.3.2....
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Lampiran 12: Formulir Penghapusan Nomor Pokok Wajib Pajak

S = ~ paoy evas

TENTANG

TATA CARA PENDAFTARAN DAN PEMBERIAN

NOMOR POKOK WAJIB PAJAK, PELAPORAN USAHA

DAN PENGUKUHAN PENGUSAHA KENA PAJAK,

PENGHAPUSAN NOMOR POKOK WAJIB PAJAK, DAN

PENCABUTAN PENGUKUHAN PENGUSAHA KENA PAJAK,

SERTA PERUBAHAN DATA DAN PEMINDAHAN WAJIB PAJAK
A. FORMULIR PENGHAPUSAN NOMOR POKOK WAJIB PAJAK

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA

e DIREKTORAT JINDERAL PAJAK

FORMULIR PENGHAPUSAN NOMOR POKOK WAJIB PAJAK

SEMUA INFORMAS| HARAP DIIS! DENGAN HURUF BESAR/CETAK. Ist atau beri tanda x pevia kotak jawaban vang scausl (Linat perunjuk]

Jenis Penghapusan: D Permohonan Wajib Pajak D Secara Jabatan

SR S O T I 1 B e o

A. IDENTITAS WAJIB PAJAK

L Momor ok g Pk RN AR DR S E PSR RER

2. Nama Wajib Pajak

i © LITTTTTTTT] cowommans [T EnERE

B. ALASAN PENGHAPUSAN NPWP

Dwasm Pajak orang pribadi yang telah meninggal dunia dan tidak meninggalkan warisan.

[ Wajib Pajak bendahara pemerintah yang tidak lagi memenuhi syarat stoagal Wajib Pajak karena yang sudah tidak lagi
[pembayaran.
Dwaib Pujak orang pribadi vang telah Indonesia untuk selama:

Wajib Pajal yang memiliki Iebih dai 1 (satu) Nomor Pokok Wajib Pajak untuk menentukan Nomos Pokok Wajib Pajak yang dapat digunakan schagai sarsna
ini: dalam hak dan kewajiban j

Wajib Pejak orang pribadi yang berstatus sebagai pengurus, komisaris, pemegang saham/ pemillk dan pegawai yang telah diberikan Nomor Pokok Wajpb
Pajak melalui pemberi kerja/ intah dan nctonya ridak melebihi Penghasilan Tidak Kena Pajak.

qum Pejak badan kantor asing yang tidak i kewaiiban Pajak badan yang telah menghentikan kegiatan
usahanya.

Dwarisan yang belum terbagi dalam kedudukan scbagai Subjek Fajak sudah selesal divag.

Wanita yang sehelumnya telah memiliki Nowor Pokok Wayib Pajuk dan menikeh 1anpa membuat perjanfian pemisahan harta dan penghasilan serta tidak
ingin hak dan ewajitan pe serpisah dhin suaminys.

Wanita kawin yang memiliki Nomor Pokok Wajit Pajak berbeda dengan Nomor Pokok Wajils Pajai suami dan pelaksanaan hak dan pemenuhan

deagan hak dan Kewajiban suami.

DAmk belum dewasa yang telah memiliki Nomor Pokok Waj b Pajak

Dwajib Pajak bentuk usaha tetap vang telah menghentikan kegiatan usahanya dli Indoncsia

Wejib Pajak badan iertenty selain perseroan ferbalas dengan siaius tidak aktif (non efoktiy yang tidak mempunyai kewajiban Pajak Penghasilan dan
Secara nyata tidak menunjukkan adanya kegiatan usana,

Dnhsan lain... .

C. PERNYATAAN

Dengan menyadari sepcnunnya akan segaa akibatnya terimasuk sanksi-sanksi sesusi dengan ketentuan perundang-undangan yang berlaku saya menyaiakan
bahwa apa yang telah Sava beritahukan di alas adaleh benar dan lengkip,

Telah diteliti: Petugas, Pemohon,

[ O

NI,

F.0.0.32.... %/



Lampiran 13: Formulir Pemindahan Wajib Pajak

PERATURAN DIREKTUR JENDERAL PAJAK

NOMOR PER~ 20 /PJ/2013

TENTANG

TATA CARA PENDAFTARAN DAN PEMBERIAN

NOMOR POKOK WAJIB PAJAK, PELAPORAN USAHA

DAN PENGUKUHAN PENGUSAHA KENA PAJAK,

PENGHAPUSAN NOMOR POKOK WAJIB PAJAK, DAN

PENCABUTAN PENGUKUHAN PENGUSAHA KENA PAJAK

SERTA PERUBAHAN DATA DAN PEMINDAHAN WAJIB PAJAK
A. FORMULIR PEMINDAHAN WAJIB PAJAK

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIRERTORAT JENDERAL PAJAK

FORMULIR PEMINDAHAN WAJIB PAJAK

SEMUA INFORMASI HARAP DIISI DENGAN HURUP BESAR/CETAR. Ini ntas beri uuimle ~ pedla Kotk jnwalban vang esual (Lihal petunuk]

Jenis Pemindahan: [ permohonan wajiv priak [ Jremindahan secara sabatan

= ¥ uemorwwuw:lllllrllllll

Kategori Dx. Orang Privadi Dz. Badan

A IDENTITAS WAJIB PAJAK

1. Momor Pokok Wajib Pajak

|
|

e R
% T
EEREN
Celar Belokang I_L

@

2. Nama Waijib Pajak

HHH

HeE

|
[
T

Gelar Depan

B ALAMAT BARU

Alamat Tempat Tinggal/ Tempat Keduduknn:

Jalan I

—
-

N e s T T
e EEMNE IS MR GERRNERERE
ke BELE L L Rt
— ERNME Y N NS R R R IR e D

Telepon/Facsinile dan E-mail

Nomor Telepon

Nomor Handphone

]

E-mail

]
T
I

[ AN R [ ]
| ENASREENNEERERR SR
I HLHENEADEE B EE

Dengan menyadari scpenuhnya akan segala akibatnys termasuk sanksi-sanksi sesuai dengan Ketentuan perundang-undangan yang berlaku saya menyataken
bahwa apa yang telah saya beritahukan di atas adalah benar dan lengkap

W

Telah diteliti Petugas, Pemohon.

[Jienskas dan Benar

F.0.03.2... %/
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Lampiran 14: Formulir Permohonan Penetapan Wajib Pajak Non Efektif




Lampiran 15: Formulir Permohonan Cetak Ulang

FORMULIR PERMOHONAN CETAK ULANG

73

Lampiran AAAN

Surat Edaran Direktur Jenderal Pajak
Nomor : SE-60/PJ/2013

Tanggal . 24 Desember 2013

FORMULIR PERMOHONAN CETAK Ul

Saya yang bertandatangan di bawah ini: ¥
Nama g 5
NPWP
Alamat

dengan ini mengajukan permohonan cetak ulang; ¥
I Kartu Nomor Pokok Waijib Pajak
| Surat Keterangan Terdaftar
| Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak,

atas nama Wajib Pajak: ¥
Nama e

NPWP
Alamat

T e
. dst,

Untuk itu, bersama ini saya lampirkan: 7
Foto Copy KTP

| Foto Copy Akta Pendirian perusahaan dan perubahannya

Demikian permohonan ini saya buat dengan sesungguhnya

Pemoh

LANG

cereieee (tgl-bIn-thn)®

on,
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Lampiran 16: Bukti Penerimaan Surat (BPS)




Lampiran 17: Surat Keterangan Terdaftar

=30

B. SURAT KETERANGAN TERDAFTAR

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANTOR WILAYAH.............
KANTOR PELAYANAN PAJAK

NOMOL: st i isinnse 3)

Sesuai dengan Pasal 2 ayat (1) dan Pasal 2 ayat (4) UU No. 6 Tahun 1983 tentang
Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan sebagaimana telah diubah terakhir
dengan UU No. 16 Tahun 2009 dan Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor

PER-......... /PJ/2013, dengan ini diterangkan bahwa :
1. Nama
2. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)
Nomor Induk Kependudukan (NIK)
3. Klasifikasi Lapangan Usaha (KLU) Utama : (Kode) ~ (Uraian KLU)....
4. Alamat :
5. Kategori
6. Tanggal Mulai Terdaftar
7. Kewajiban Pajak BRY)
s Pemotongan dan
PPh Sendiri: Pemungutan PPh:
[ ] PPh Pasal 25
[ ] PPh Pasal 4 ayat (2)
[ ]PPh Pasal 25 OPPT
[ ] PPh Pasal 15
[ ] PPh Pasal 29
[ ] PPh Pasal 19
[ ] PPh Final
[ ] PPh Pasal 21
[ ] PPh Pasal 22
PPN
[ ] PPh Pasal 23
[ ] Pemungutan PPN
[ ] PPh Pasal 26
[ ] PPN Kegiatan
Membangun Sendiri (KMS)

a.n. Kepala Kantor

Kepala Seksi
Pelayanan/Kepala KP2KP 14),
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Lampiran 18: Surat Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak

= 18-

F. SURAT PENGUKUHAN PENGUSAHA KENA PAJAK

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANTOR WILAYAH........... 1)
KANTOR PELAYANAN PAJAK............... 2

Sesuai dengan Pasal 2 ayat (1)/Pasal 2 ayat (4) UU No. 6 Tahun 1983 tentang
Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan sebagaimana telah diubah terakhir
dengan UU No. 16 Tahun 2009, Peraturan Menteri Keuangan Nomor
73/PMK/2012, dan Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-....... /PJ/2013,
dengan ini diterangkan bahwa :

1.. Nomof Pokok Wagib PAJAK (INPWE)|  Zicueacvsssssnssossuststsanassssssssisssnssusssssvessuisss 4
2. Nama s A ST AR DR 5
3. Klasifikasi Lapangan Usaha (KLU) : (Kode) - (Uraian KLU) .........cceevvennene.. 6)
4. Alamat A R Y SRS S S 7
5. Merk Dagang/Usaha T e T S T A 8)
6. Kewajiban Pajak [ |PPBN [ |PPaBMY

Telah dikukuhkan sebagai Pengusaha Kena Pajak terhitung sejak................... 10)

............................ , (tgl-bln-thn) 11
a.n. Kepala Kantor

Kepala Seksi Pelayanan /Kepala
KP2KP, 12)

76



Lampiran 19: Surat Pindah

B. SURAT PINDAH

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK

KANTOR WILAYAH

KANTOR PELAYANAN PAJAK..

SURAT PINDAH

Sehubungan dengan perpindahan alamat Tempat Tinggal atau Tempat Kedudukan
Wajib Pajak:

1.. Nomior Pokok Wajib Pajale (NPWE) it iesesss 9
2. Nama B oo R S S S S e S RS 5)
3. Jenis Usaha Sy e e S S e SR SRS e e 6)
4. Alamat . oy u
5. Kewajiban Pajak D R e RS S R aas 8)

ke alamat baru:

Jalan

RT/RW
Kelurahan/Kecamatan

Kota

dengan ini diterangkan bahwa terhitung mulai tanggal ... 9 Wajib
Pajak di atas dipindahkan tempat terdaftar ke Kantor Pelayanan Pajak
10)

............................ , (tgl-bln-thn) 11
a.n. Kepala Kantor

Kepala Seksi Pelayanan, 12
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Lampiran 20: Sistem Aplikasi Penerimaan dan Pelaporan SPT Tahunan

qﬂplikam SPT Tahunan X "‘\+

€ | & hitp://chopbodspttahunan/ Container aspx C || X Search ﬁ B¢ # e =

Aplikasi Penerimaan dan Pengolahan

Menu « | Merekam LPAD
5| Menu Aplikasi 3PT Tahunan
# £ Menu Penelii No Tanda Terima - Tahun: 0090100022157 2015 C ) Cari
4 g Menu AR
4 5 Menu Kasi Pelayanan
4 £ Menu Pefugas Pelayanan f Merekam LPAD
43 Wenu Bagian Umum
< Menu Petugas TPT
|- | Perekaman LPAD/e-SPT

Informasi Wajib Pajak
gMerekam LPAD
4 Unah LPAD NEWP: 263204513 |- 009 . 000
(gllertam T e S°7 Nama WP: YULTA HANDAYANT
Dafnom Pembuatan LPAD Hariar '
3 )b Tindak Lanjut SPT Alamat WP: 1L LAPANGAN TEMBAK NO.17 RT. 003 RW. 001 CTBUBUR
#  MenuPetugas Perekam Tanda Terima JAKARTA TIMUR CRACAS
Telepon WP:
Informasi Tanda Terima
No Tanda Terima: 009 . 01 . 00022157
Tgl Tanda Terima: 19/05/2015 E
Nama Penelii: Raden Hadi Surizkartakusumah N
Informasi SPT
Jenis SPT:
Tahun Pajak: 014 .
Kode N/KL: SPT Hihil W
Nominal N/K/LB: N
= ) Tambah Baru LE-: Celak
5\ 301712-060092603 - Trisari Widiastuty - 009 - PRATANA JAKARTA PASAR REBO Logout

@ .anue




Fe Edt Vew Hstory

Monhar 57 Tafuman  Layana

ahs ook Help

rine ENERANGTER Y Lot iyl

Menu

555 W Al 59T Tetwnan
4 a‘;Menu Penelt
3 e &R
3 2 Menw Operstr Conao
i &Menu Has Pefavenen
4 6%Menu Pefugas Peiayanan
ﬂﬁMenu Bagian Unun
3 Men Petuges TPT
3 Pereksnan LP4Dis 56T
oMercka LRAD
ﬂj Ush LPAD (Hari van satms)
(e e 591
{=]cetsk Dafnom 597 LPAD
o o i L 57

@ | Merekam TT (KPP Lain,Pos)

| Menu Petugas Perelam Tanda Tering

o Perekaman TT
ercksm TT (KPP LainPos)

Nenema 9 g 99 Lon

4 6) Pencmaran Cafnom
ﬂ@Penceiakan Dafnon

1 Montong Perekaman Penerinaan

W Tara Terma - Tafun: i :‘ (i
* g Merekam Tanda Terima
PP L m 4
Narna WP
Blmat WP
Telepan WP
Ho T Tera i/
Tanggd Tefma I B
St T COMMIYYFY
B Loat il (ST Kol KPPl | Jems ST O Jemscpr., ¥ J
Status SPT ST Wk v
Tehun P m
Pentetin e 0 - 3

HSimpan ¢ @Tambah Baru

& J2536-B10330261 - BOLA TUA AGUSTIVLIS ShEAN.UNTAR - 003 - PRATAMA JAKARTA PASAR REBO uj Lgou




