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ABSTRAK

Andyka Yudha Satria Putra. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Unit
Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Koja 8 Agustus 2017 — 29 September 2017 (40
hari kerja) Program Studi S1 Manajemen, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta.

Praktik Kerja Lapangan bagi Praktikan bertujuan untuk menambah pengalaman dan
melatih diri untuk persiapan persaingan di dunia kerja nanti. Praktikan melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada Divisi Pendataan Unit Pelayanan Pajak dan
Retribusi Daerah Koja. Tugas yang diberikan kepada Praktikan antara lain : menyusun
arsip berdasarkan kelurahan, merekap BPHTB 2017, input data SSPD, merekap proses
mutasi PBB, menulis surat teguran pajak, survey objek pajak, scan berkas dan surat-
surat. Dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan mengetahui bagaimana
sistem pelayanan pajak yang ada di Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Koja.

Kata Kunci : Praktik Kerja Lapangan (PKL), Divisi Pendataan Unit Pelayanan Pajak
dan Retribusi Daerah Koja, Arsip, BPHTB 2017, SSPD, PBB, Surat Teguran Pajak,
Survey.



ABSTRACT

Andyka Yudha Satria Putra. Internship Report at Koja Regional Tax and Retribution
Unit August 8, 2017 - September 29, 2017 (40 working days) Bachelor Degree of
Management, Faculty of Economics, Jakarta State University.

The Field Work Practice for Internee aims to increase experience and train yourself to
prepare for competition in the world of work later. Internee implementing the Internship
in the Data Collection Division of Koja Regional Tax and Retribution Unit.
Assignments to Internee include: compiling archives by urban village, recaping BPHTB
2017, SSPD data input, recaping the UN mutation process, writing tax letters, tax
object surveys, file and letters scans. From the implementation of this Internship,
Internee know how the system of tax services in the Koja Regional Tax and Retribution
Unit.

Keywords: Internship, Data Collection Division of Koja Regional Tax and Retribution
Unit, Archives, BPHTB 2017, SSPD, PBB, Tax Record, Survey.
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BAB |
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang PKL

Perguruan tinggi merupakan suatu institusi pendidikan yang diharapkan
mampu mencetak sarjana-sarjana penerus generasi bangsa yang sanggup
menguasai ilmu pengetahuan secara teoritis, praktis, dan aplikatif. Dalam rangka
menciptakan tenaga kerja yang unggul dan memiliki kemampuan serta keahlian
yang cukup, Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah satu Perguruan
Tinggi Negeri yang ada di Jakarta berusaha membentuk dan melatih tenaga-
tenaga profesional untuk siap terjun ke dunia kerja.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) wajib dilaksanakan oleh Mahasiswa S1
Jurusan Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Selain untuk
memenuhi kewajiban akademik, diharapkan kegiatan PKL dapat menjadi
jembatan penghubung antara dunia industri dengan dunia pendidikan serta dapat
mendapat pengetahuan tentang dunia industri. Sehingga mahasiswa mampu
mengimplementasikan ilmu-ilmu yang didapat setelah lulus dari Universitas
Negeri Jakarta.

Melalui  kegiatan  Praktik  Kerja  Lapangan (PKL) vyang
dilaksanakan oleh mahasiswa Fakultas Ekonomi Universitas Negeri

Jakarta diharapkan mampu menerapkan dan mengaplikasikan ilmu-ilmu



yang telah dipelajari di bangku kuliah. Selain itu, untuk jangka panjang
diharapkan setelah pelaksanaanya, mahasiswa dapat menjadi tenaga kerja
yang kompeten dan mampu bersaing di dunia kerja dan menjadi tenaga
kerja yang profesional.

Pada kegiatan PKL yang dilaksanakan oleh praktikan, praktikan
diberikan kesempatan untuk melaksanakan PKL pada Institusi Pemerintah yaitu
Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Koja. Praktikan ditempatkan pada
Divisi Pendataan Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Koja. Unit
Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Koja (UPPRD) merupakan bagian dari
Badan Pajak dan Retribusi Daerah Koja (BPRD) yang melayani pajak daerah di
tingkat Kecamatan.

Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi daerah Koja (UPPRD) mempunyai
tugas untuk melakukan pelayanan pajak daerah di tingkat Kecamatan kepada
Wajib Pajak secara langsung. Jenis pajak daerah yang dilayani oleh Unit
Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Koja (UPPRD) adalah Pajak PBB-P2,
BPHTB, Reklame, Pajak Air Bawah Tanah (PABT) dan juga pelayanan

pendaftaran hingga pelaporan untuk Pajak Hotel, Restoran, Parkir, Hiburan.



B. Maksud dan Tujuan PKL
Adapun maksud dan tujuan dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan
(PKL) ini antara lain:
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan
a) Memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk memperoleh
pengalaman dan pengetahuan baru dalam mengembangkan diri
Praktikan.
b) Melatih kemampuan, disiplin, dan tanggung jawab Praktikan dengan
terjun langsung ke dunia kerja yang sesungguhnya.
c) Memberikan Kkontribusi terhadap institusi yang merupakan tempat
Praktikan menjalankan praktik kerja lapangan, yaitu UPPRD Kaoja.
2. Tujuan Praktik Kerja Lapangan
a) Merupakan salah satu persyaratan kelulusan bagi Mahasiswa S1 Jurusan
Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
b) Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan
keterampilan di dunia kerja.
c) Melatih mahasiswa untuk lebih disiplin dan bertanggungjawab
dalam melaksanakan tugasnya di dalam dunia pekerjaan.
d) Memberikan kesempatan bagi mahasiswa dalam mengimplementasikan
ilmu-ilmu yang sudah di dapat untuk langsung di praktikan di dalam

dunia kerja.



f)

Membina kerjasama antara Fakultas Ekonomi UNJ dengan instansi
pemerintah atau swasta dimana mahasiswa melaksanakan praktik kerja
lapangan.

Membangun hubungan yang baik antara instansi tempat PKL dengan

Universitas Negeri Jakarta.

C. Kegunaan PKL

Adapun kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) selama praktikan

melaksanakan kegiatan di UPPRD Koja diharapkan antara lain :

1. Bagi Praktikan:

a)

b)

d)

Memenuhi salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa program S1
Manajemen Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
Mengaplikasikan sebagian ilmu yang diperolen di bangku kuliah
dan mendapatkan pengalaman baru yang belum diperoleh dari
pendidikan formal.

Mengembangkan daya pikir, kreativitas, dan keberanian yang sangat
diperlukan pada dunia kerja.

Belajar mengenal dinamika dan kondisi nyata dunia kerja pada unit-unit
kerja, baik di lingkungan pemerintah maupun perusahaan.

Mengetahui kekurangan, keterampilan, kemampuan  yang belum
dikuasai praktikan dalam bidang keuangan, untuk selanjutnya praktikan

usahakan untuk diperbaiki dan dikuasai sebelum masuk dunia kerja.



2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta:
a) Membuka peluang kerja sama antara Universitas dengan instansi dalam
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di waktu yang akan datang.
b) Meningkatkan citra Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta
sebagai pencetak bibit-bibit unggul yang berkualitas.
c) Memperkenalkan Fakultas Ekonomi UNJ kepada instansi pemerintahan
maupun perusahaan.
3. Bagi UPPRD Koja:
a) Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat
bagi UPPRD Koja dan Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.
b) Perusahaan dapat memperoleh tenaga kerja yang sesuai dengan
bidangnya dan berwawasan akademik dari praktik kerja perusahaan.
c) Menjalin  hubungan vyang teratur, sehat dan dinamis antara
intansi/perusahaan dengan Lembaga Perguruan Tinggi.

D. Tempat PKL

Nama Instansi : Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Koja
Alamat : JI. Plumpang Semper No. 41 Jakarta Utara
Telepon : (021) 22430174 atau 0812-85332135

Website - http://bprd.jakarta.go.id

Alasan Praktikan memilih PKL di UPPRD Koja karena Praktikan ingin
mempelajari tentang Pajak Daerah serta System Pelayanan Pajak Daerah seperti

pelayanan pajak PBB, BPHTB, Pajak Reklame dengan luas dibawah 24 meter



dan Pajak Air Tanah (PAT) di masing-masing kecamatan/kelurahan. Selain itu,
dengan pelaksanaan PKL di Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah juga
memberikan bekal kepada Praktikan untuk dapat bekerja sebagai Pegawai
Negeri Sipil di instansi pemerintahan di bagian keuangan sesuai dengan

konsentrasi manajemen keuangan yang diambil Praktikan.

. Jadwal Waktu Pelaksanaan PKL

Jadwal waktu pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari beberapa rangkaian
tahapan yaitu, tahap persiapan, pelaksanaan, dan pelaporan. Rangkaian tersebut
antara lain:
. Tahap Persiapan

Pada tahap persiapan, praktikan mengurus seluruh kebutuhan dan
administrasi yang diperlukan untuk mencari tempat PKL yang tepat. Dimulai
dengan pengajuan surat permohonan PKL kepada pihak BAAK Universitas
Negeri Jakarta yang ditujukan kepada BPRD sebagai kantor pusat.

Setelah surat jadi, praktikan segera mendatangi kantor pusat BPRD untuk
menyampaikan surat tersebut. Setibanya di kantor pusat BPRD, praktikan
dipersilahkan untuk menemui Bapak Kunto selaku bagian Kepegawaian BPRD,
kemudian praktikan ditanya berasal dari daerah mana untuk ditempatkan di
UPPRD terdekat dan akhirnya UPPRD Koja menjadi tempat praktikan untuk

kegiatan PKL.



Kemudian praktikan disuruh menunggu satu minggu untuk mengambil
surat diterimanya PKL yang dimulai tanggal 8 Agustus 2017.
2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di UPPRD Koja. Praktikan
melaksanakan PKL selama 40 (empat puluh) hari kerja, terhitung dari tanggal 8
Agustus 2017 sampai dengan tanggal 29 September 2017.

Praktikan melakukan kegiatan PKL dari hari Senin sampai Jumat, mulai
pukul 07.30 — 16.00 WIB dengan waktu istirahat selama satu jam yaitu pukul
12.00 — 13.00 WIB.

3. Tahap Pelaporan

Pada tahap pelaporan praktikan diwajibkan untuk membuat laporan PKL
sebagai bukti telah melaksanakan PKL. Pembuatan laporan ini merupakan salah
satu syarat untuk lulus dalam mata kuliah PKL yang menjadi syarat kelulusan
untuk mendapatkan gelar Sarjana Ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas
Negeri Jakarta. Laporan ini berisi hasil pengamatan dan pengalaman praktikan
selama masa PKL di UPPRD Koja. Data-data yang diambil praktikan diperoleh

langsung dari UPPRD Kaoja.



BAB |1
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah

Dinas Pendapatan Daerah Provinsi DKI Jakarta sesuai tugas dan
tanggung jawabnya telah dibentuk sejak tanggal 11 September 1952 yang pada
waktu itu disebut Kantor Urusan Pajak. Sesuai dengan perkembangannya telah
berubah beberapa kali nama maupun struktur organisasinya yang disesuaikan
kondisi pada waktu itu. Sampai pada tahun 1966 unit kerja yang menangani
pendapatan di DKI Jakarta bernama Urusan Pendapatan dan Pajak sebagai salah
satu bagian dari Direktorat Keuangan DKI Jakarta.

Sesuai dengan ketentuan pasal 49 undang-undang nomer 5 tahun 1974
pokok-pokok pemerintahan didaerah yang menetapkan bahwa pembentukan
susunan organisasi dan formasi Dinas daerah ditetapkan dengan Peraturan
Daerah sesuai dengan pedoman yang ditetapkan Menteri Dalam Negeri, maka
dikeluarkan Peraturan Daerah nomer 5 tahun 1983 tanggal 6 Oktober 1983
tentang pembentukan, susunan organisasi dan tata kerja Dinas Pendapatan
Daerah DK Jakarta yang sekaligus merubah status dan sebutan dari Dinas Pajak
dan Pendapatan DKI Jakarta menjadi Dinas Pendapatan Daerah DKI Jakarta.
Berdasarkan keputusan Menteri Dalam Negeri nomer 84 tahun 1995 tentang
pedoman organisasi dan tata kerja Dinas Pendapatan Daerah DKI Jakarta, maka

Peraturan Daerah nomer 5 tahun 1983 diganti dengan Peraturan Daerah nomer 9



tahun 1995 tentang organisasi dan tata kerja Dinas Pendapatan Daerah DKI
Jakarta.

Untuk menindaklanjuti Peraturan Daerah nomer 9 tahun 1995 tersebut,
Gubernur Provinsi DKI Jakarta telah mengeluarkan Keputusan Nomer 1926
tahun 1996 tentang rincian tugas, wewenang dan tanggung jawab seksi-seksi dan
sub-bagian di linkungan Dinas Pendapatan DKI Jakarta. Diberlakukannya
undang-undang nomer 34 tahun 2000 tentang Pajak Daerah dan Retribusi
Daerah sebagai akibat dari semakin luasnya cakupan pemungutan Pajak Daerah
dan Retribusi Daerah secara otomatis merubah kondisi organisasi perangkat
daerah termasuk Dinas Pendapatan Daerah. Peraturan Daerah yang berlaku di
DKI Jakarta pun mengalami perubahan. Pemerintah Daerah membentuk
Peraturan Daerah baru mengenai organisasi daerah yaitu Peraturan Daerah
nomer 3 tahun 2001 tentang Bentuk Susunan Organisasi dan Tata Kerja
Perangkat Daerah dan Sekretariat DPRD Provinsi DKI Jakarta.

Kemudian pada tahun 2008, Pemerintah Daerah Provinsi DKI Jakarta
mengeluarkan Peraturan Daerah nomer 10 tahun 2008 tentang Organisasi
Perangkat Daerah yang merubah sebutan Dinas Pendapatan Daerah DKI Jakarta
menjadi Dinas Pelayanan Pajak Provinsi DKI Jakarta. Untuk menindaklanjuti
Peraturan Daerah nomer 10 tahun 2008 ini, Gubernur sebagai Kepala Daerah
Provinsi DKI Jakarta mengeluarkan Peraturan Gubernur nomer 34 tahun 2009

tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Pelayanan Pajak Provinsi DKI Jakarta.
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Seiring perubahan organisasi dan Satuan Kerja Perangkat Daerah
(SKPD) Pemerintah Provinsi DKI Jakarta menindaklanjuti Peraturan Pemerintah
Nomor 18 Tahun 2016 Tentang Perangkat Daerah, Peraturan Daerah Provinsi
DKI Jakarta Nomor 5 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Provinsi Daerah Khusus Ibukota Jakarta, maka Dinas
Pelayanan Pajak Provinsi DKI Jakarta melakukan pembenahan organisasi
dengan kembali menjalankan fungsi retribusi daerah yang sebelumnya hanya
melakukan pelayanan pajak daerah.

Dinas Pelayanan Pajak atau DPP berubah nama dan fungsinya menjadi
Badan Pajak dan Retribusi Daerah yang disingkat BPRD. Perubahan nama ini
dimaksudkan agar organisasi tersebut lebih fokus dalam melaksanakan tugasnya
sebagai pengelola pendapatan daerah dalam pemungutan pajak dan retribusi
daerah.

Tugas, Pokok dan Fungsi pelaksanaan pekerjaan dalam melayani
masyarakat akan mengalami perubahan. Di tingkat Kecamatan selama ini
dilayani oleh Unit Pelayanan Pajak Daerah atau UPPD, di tahun 2017 akan
berkembang dan berubah nama menjadi Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi
Daerah (UPPRD).

. Jenis Pelayanan Pajak

UPPRD akan melaksanakan pelayanan jenis pajak yang sebelumnya

dilakukan oleh UPPD vyaitu:

1. Pajak PBB-P2
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2. BPHTB
3. Reklame
4. Pajak Air Bawah Tanah (PABT)
Ditambah dengan pelayanan pendaftaran hingga pelaporan untuk pajak:
5. Pajak Hotel
6. Pajak Restoran
7. Pajak Parkir
8. Pajak Hiburan
9. Pajak Bahan Bakar Kendaraan Bermotor (PBB-KB)

Sedangkan Suku Dinas Pelayanan Pajak di 5 wilayah Kota akan berubah
nama menjadi Suku Badan Pajak dan Retribusi Daerah Kota Administrasi
(SBPRD) dan hanya akan melayani pajak dalam hal penilaian, pemeriksaan dan
pengawasan; penetapan dan penagihan; pengurangan, keberatan dan banding
untuk semua jenis pajak yang berada diwilayah Kota tersebut.

Bidang Pengendalian di kantor pusat Badan Pajak dan Retribusi Daerah
di Jalan Abdul Muis nomor 66 Jakarta Pusat mengkoordinasikan:

10. Pajak Penerangan Jalan (PPJ)
11. Pajak Rokok
12. Retribusi Daerah

Unit Pelayanan PKB dan BBN-KB di kantor Samsat di 5 wilayah Kota

akan tetap melayani:

13. Pajak Kendaraan Bermotor (PKB)
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14. Bea Balik Nama Kendaraan Bermotor (BBN-KB)

Berubahnya organisasi tentu diharapkan tidak mengurangi atau
menghalangi pelayanan. Untuk itu akan dilakukan masa transisi pelayanan dari
tanggal 1 Januari s/d 31 Januari 2016.

Setelah tanggal 1 Ferbuari 2016 maka semua pelayanan akan
dilaksanakan di Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah (UPPRD) tingkat
Kecamatan sedangkan Suku Badan di lima wilayah tidak melakukan pelayanan
kepada Wajib Pajak secara langsung.

Pada prinsipnya pelayanan yang kami berikan tetap berjalan lancar dan
baik sesuai harapan dan keinginan yang diharapkan masyarakat.

. Tugas UPPRD

UPPD juga mempunyai tugas pendataan dan pendaftaran obyek pajak
baru untuk pajak hotel, hiburan, restoran dan parkir. Diharapkan dengan
perbaikan layanan fisik dengan gedung dan fasilitas yang baru, maka tugas dan
fungsi kantor UPPRD semakin baik adanya dan makin mendekatkan diri kepada
masyarakat.

Sebelum nya kantor UPPRD Kaoja berlokasi di Gedung Kecamatan Koja
Lt. 4, JI. Mangga No. 1, namun semenjak 2016 kantor UPPRD pindah ke Jin.
Kavling dan mempunyai gedung baru 3 lantai yang beralamat di Jalan Plumpang
Semper No. 41, Kavling Sudin Tenaga Kerja Jakarta Utara. Kantor UPPD Koja

melayani Wajib Pajak di wilayah Kecamatan Koja terdiri dari 7 Kelurahan yakni
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Kelurahan Koja Utara, Koja Selatan, Rawa Badak Utara, Rawa Badak Selatan,

Tugu Utara, Tugu Selatan dan Kelurahan Lagoa.

. Visi UPPRD

Pelayanan professional dalam optimalisasi penerimaan Pajak Daerah.

Misi UPPRD

1. Mewujudkan Perencanaan Pelayanan Pajak Daerah yang Inovatif.

2. Menjamin Ketersediaan Peraturan Pelaksanaan Pajak Daerah dan
Melaksanakan  Penyuluhan Peraturan Pajak Daerah  serta
Menyelesaikan Permasalahan Hukum Pajak Daerah.

3. Mengembangkan Sistem Teknologi Informasi dalam Kegiatan
Pelayanan Pajak Daerah.

4. Mengembangkan Kualitas dan Kuantitas SDM, Sarana Prasarana
Perpajakan Daerah, Pengelolaan Keuangan sert Perencanaan
Anggaran dan Program Dinas.

5. Mengoptimalkan ~ Pengendalian,  Monitoring dan  Evaluasi
Pelaksanaan Pelayanan Pajak Daerah.

6. Meningkatkan Kualitas Pelayanan Pajak Daerah.
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B. Struktur Organisasi

KEPALAUNIT
UPPD
KA. SUB. Bagian
Tata Usaha

KA. Sat. KA. Penagihan KA. Sat. Pendataan
Pelaksanaan

Staff Staff Penagihan Staff Tata
Pelayanan Staff Operating Usaha

Computer

Gambar I1.1 Struktur Organisasi UPPRD
Sumber: dikelola oleh praktikan

1. Tugas dan Fungsi Tiap Struktur Organisasi:

a. Kepala Unit UPPD :

e Memimpin dan mengoordinasikan pelaksanaan tugas dan fungsi
UPPD.

e Mengoordinasikan pelaksanaan tugas Sub bagian, Seksi dan Sub
kelompok Jabatan Fungsional.

e Melaksanakan koordinasi dan kerja sama dengan Satuan Kerja

Perangkat Daerah (SKPD), Unit Kerja Perangkat Daerah (UKPD)
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atau instansi terkait dalam rangka pelaksanaan tugas dan fungsi

UPPD.

Melaporkan dan mempertanggung jawabkan pelaksanaan tugas dan

fungsi UPPD.

b.KA. Sub Bagian Tata Usaha :

Menyusun bahan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) dan
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) UPPD sesuai dengan
lingkup tugasnya.

Melaksanakan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) UPPD
sesuai dengan lingkup tugasnya.

Mengoordinasikan penyusunan Rencana Kerja dan Anggaran
(RKA), Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) dan rencana
strategis UPPD.

Melaksanakan ~ monitoring,  pengendalian dan evaluasi
pelaksanaan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) UPPD.
Menyiapkan surat tugas pendataan, pemeriksaan dan pengawasan
di wilayah kerja UPPD.

Melaksanakan pengelolaan kepegawaian, keuangan dan barang.
Melaksanakan kegiatan surat menyurat dan kearsipan.
Memelihara kebersihan, keindahan, keamanan dan Ketertiban

kantor.
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Melaksanakan pengurusan ruang rapat, upacara dan pengaturan
acara UPPD.

Melaksanakan publikasi kegiatan UPPD.

Mengoordinasikan penyusunan laporan keuangan, Kinerja,
kegiatan dan akuntabilitas UPPD.

Menyiapkan bahan laporan UPPD yang terkait dengan tugas Sub
Bagian Tata Usaha.

Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas

Sub Bagian Tata Usaha.

c. KA. Sat. Pendataan dan Pelaksana Pelayanan :

Menyusun bahan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) dan
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) UPPD sesuai dengan
lingkup tugasnya.

Melaksanakan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) UPPD
sesuai dengan lingkup tugasnya.

Melaksanakan pendataan, pengumpulan data perpajakan daerah.
Menerima, meneliti dan menatausahakan  permohonan
pendaftaran Wajib Pajak Daerah.

Melaksanakan inventarisasi, pemutakhiran, pengelolaan dan
pengamanan basis data informasi pajak daerah.

Melaksanakan verifikasi dan pengesahan pembayaran Pajak

Bumi dan Bangunan Perkotaan (PBB-P) dan BPHTB.
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Menetapkan dan menerbitkan Surat Ketetapan Pajak Daerah
(SKPD) dan Surat Pemberitahuan Pajak Terutang (SPPT) Pajak
Bumi dan Bangunan Perkotaan (PBB-P) sesuai kewenangannya.
Membuat salinan Surat Ketetapan Pajak Daerah (SKPD) dan
Surat Pemberitahuan Pajak Terutang (SPPT) Pajak Bumi dan
Bangunan Perkotaan (PBB-P) sesuai kewenangannya.
Menerbitkan Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah (NPWPD) dan
Nomor Objek Pajak Daerah (NOPD) termasuk Nomor Objek
Pajak (NOP) Pajak Bumi dan Bangunan Perkotaan (PBB-P2).
Membuat risalah dan nota perhitungan Pajak Daerah terutang.
Menghitung dan memperhitungkan Pajak Terutang.

Menyusun buku induk pajak daerah untuk wilayah kerja UPPD.

Menyusun laporan jumlah ketetapan pajak daerah.

d. KA. Penagihan :

Menyusun bahan Rencana Kerja dan Anggaran (RKA) dan
Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) UPPD sesuai dengan
lingkup tugasnya.

Melaksanakan Dokumen Pelaksanaan Anggaran (DPA) UPPD
sesuai dengan lingkup tugasnya.

Melaksanakan penatausahaan piutang pajak daerah.

Menerima, meneliti dan menatausahakan Surat Setoran Pajak

Daerah (SSPD) dan/atau SuratSetoran Pajak Daerah (SSPD)
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BPHTB, Surat Pemberitahuan Pajak Daerah (SPTPD) dan Surat
Pemberitahuan Pajak Terutang (SPPT).

Menerbitkan surat teguran atau surat lainnya yang
dipersamakan dengan surat teguran pembayaran pajak daerah.
Menerbitkan Surat Tagihan Pajak Daerah (STPD).
Melaksanakan penagihan piutang pajak daerah

Melaksanakan proses keberatan, banding dan sengketa pajak
sesuai kewenangan.

Melaksanakan pemantauan pembayaran wajib pajak.
Melakukan rekonsiliasi penerimaan pajak daerah.

Membuat usulan Wajib Pajak yang akan dilakukan
pemeriksaan.

Melaksanakan verifikasi pembayaran SSPD BPHTB dari Wajib
Pajak dengan SSPD BPHTB dari Bank.

Melaksanakan verifikasi bukti pembayaran SSPD dengan
SPTPD.

Menyusun laporan pembayaran dan tunggakan pajak daerah.
Melaksanakan penyimpanan dokumen penagihan pajak daerah.
Menyiapkan bahan perumusan kebijakan teknis pelayanan
pajak daerah terkait dengan tugas Seksi Penagihan.

Menyiapkan bahan laporan UPPD vyang terkait dengan

pelaksanaan tugas Seksi Penagihan.
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e Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas
dan fungsi Seksi Penagihan.
e. Staff Pelayanan :
e Melayani masyarakat WP (Wajib Pajak).
e Memberikan penejelasan dan keterangan kepada WP.
e Menyerahkan dokumen ke OC (Operating Computer).
f. Staff Penagihan :
e Mengecek lapangan dan mendatangi alamat wajib pajak.
e Memberikan surat teguran atau tagihan kepada WP melalui
kantor kelurahan.
g. Staff OC (Operating Computer)
e Mengecek dokumen dari NOP (Nomor Objek Pajak).
e Mengontrol pemasukan pajak dari sistem komputer khusus OC.
e Menghitung biaya pajak dan tagihan pajak dari setiap Wajib Pajak.
h. Staff Tata Usaha
e Membuat surat keluar seperti surat teguran, surat tunggakan.
e Menginput data pemasukan objek pajak.
C. Kegiatan Umum UPPRD Koja
Kegiatan yang ada di UPPRD Koja antara lain:
1. Penyusunan rencana strategis dan rencana kerja dan anggaran UPPRD;
2. Pelaksanaan rencana strategis dan dokumen pelaksanaan anggaran UPPRD;

3. Penyusunan pedoman,standar, dan prosedur teknis UPPRD;
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11.

12.

13.

14.
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Pendataan, penilaian, pemeriksaan, penetapan, dan penagihan pajak daerah;
Pendataan retribusi daerah;

Pendaftaran, pengukuhan, dan penatausahaan subjek dan objek pajak daerah;
Pelayanan penerimaan permohonan pengurangan dan keberatan pajak
daerah;

Penegakan ketentuan dan peraturan perpajakan daerah;

Pelaksanaan kegiatan ketatausahaan dan kerumahtanggaan UPPRD;
Pelaksanaan koordinasi pemungutan pajak daerah pada lingkup kecamatan;
Penyusunan bahan kebijakan teknis pemungutan pajak daerah pada lingkup
kecamatan;

Pengelolaan kepegawaian, keuangan dan barang UPPRD;

Pelaksanaan publikasi kegiatan dan pengaturan acara UPPRD;dan

Pelaporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi UPPRD.
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PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja

Praktikan ditempatkan di Unit Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah
Koja, bagian dari Unit Kerja Badan Pajak dan Retribusi Daerah.

Praktikan tidak ditempatkan secara spesifik di divisi tertentu. Selama
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan diberikan pekerjaan
oleh beberapa pegawai dari berbagai divisi yang ada di Unit Pelayanan Pajak
dan Retribusi Daerah Koja. Ada yang dari Divisi Penagihan, Divisi Pendataan
hingga Divisi Pelayanan.

Adapun pekerjaan yang dilakukan Praktikan antara lain:

a. Menyusun arsip/berkas berdasarkan kelurahan yang ada di daerah Koja.
b. Merekap BPHTB 2017.

c. Menginput data SSPD berdasarkan jenis pajak.

d. Menulis Surat Teguran Pajak Parkir dan Pajak Reklame.

e. Merekap Proses Mutasi PBB.

f. Survey Objek Pajak ke beberapa kelurahan yang ada di Koja.

g. Scan beberapa surat-surat dan berkas yang masuk ke Unit Pelayanan

Pajak dan Retribusi Daerah Koja.

21
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B. Pelaksanaan Kerja
Praktikan melaksanakan PKL dimulai pada hari Selasa, 8 Agustus 2017.
Praktikan ditempatkan di Bagian Pendataan. Di lokasi PKL, Praktikan di
bimbing dan diarahkan oleh beberapa pegawai Unit Pelayanan Pajak dan
Retribusi Daerah Koja. Selama kurang lebih dua bulan melaksanakan PKL,
seluruh tugas yang Praktikan kerjakan selama pelaksanaan PKL tertera secara
terpirinci di lampiran. Berikut ini adalah penjelasan mengenai tugas-tugas yang
Praktikan kerjakan selama PKL.:
1. Menyusun arsip/berkas berdasarkan Kelurahan yang ada di daerah Koja.
Pekerjaan awal Praktikan saat masuk PKL adalah menyusun arsip/berkas
berdasarkan Keluruhan yang ada di Daerah Koja tersebut. Seperti yang sudah
kita ketahui, Kelurahan yang berada di Daerah Koja ada tujuh kelurahan. 7
kelurahan tersebut antara lain:
a. Tugu Selatan dengan kode 001.
b. Tugu Utara dengan kode 003.
c. Lagoa dengan kode 004.
d. Koja (Koja Utara dan Koja Selatan) dengan kode 005.
e. Rawa Badak Utara dengan kode 007.

f. Rawa Badak Selatan dengan kode 008.

Saat menyusun arsip/berkas tersebut terdapat beberapa arsip/berkas
dengan sampul file berwarna biru. Itu menandakan bahwa arsip/berkas tersebut

si Wajib Pajak (WP) menggunakan Pergub 193 Tahun 2016 Tentang
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Pembebasan 100% (seratus persen) atas Bea Perolehan Hak Atas tanah dan
Bangunan Karena Jual Beli atau Pemberian Hak Baru Pertama Kali dan/atau
Pengenaan Sebesar 0% (nol persen) Bea Perolehan Hak Atas Tanah dan
Bangunan Karena Peristiwa Waris Atau Hibah Wasiat Dengan Nilai Jual Objek

Pajak Sampai Dengan Rp. 2.000.000.000.- (Dua Miliar Rupiah).

AAAAAAAAAAAAA

Gambar 111.1 PERGUB 193 Tahun 2016
Sumber: http://bprd.jakarta.go.id/sosialisasi-pergub-1932016-tentang-pembesan-
bphtb-pertama-dan-0-waris/
2. Merekap BPHTB 2017.
Pekerjaan selanjutnya yaitu merekap BPHTB 2017. Praktikan diberikan

tugas oleh Bu Desy untuk menginput data BPHTB 2017 dengan menggunakan

program Ms. Excel, berikut merupakan tahapan pengerjaan tugas:
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Praktikan diberikan arsip/berkas Wajib Pajak (WP) dari beberapa
kelurahan.

Kemudian membuka program Ms. Excel pada computer.
Membuat tabel-tabel yang dibutuhkan untuk menginput data
BPHTB 2017 pada masing-masing kelurahan.

Mengisi tabel-tabel tersebut sesuai dengan arsip/berkas masing-
masing kelurahan.

Mengecek kembali apakah data yang di input sesuai dengan data
yang ada pada arsip/berkas tersebut.

Save.

REKAP BPHTE 2017 - Excel

Pagelayout  Formules  Data Foxit Reader PDF Q@ Tell me what you want Signin 8 Share

== X : c o= =, e =2 3 Autosum - A
. - . oy J in Bx El p
0 Eo Calibri 1 AW EF Wrap Text General G : £ & e A d
Paste B I U- . Merge&Center = | § - % » |4 $f Condiional Formatas Cel | nsert Delete Format - Sort & Find &
- Formatting~ Table~ Styles~ - - - < Llear~ Filter = Select ~
Clipboard Fant ] Alignment ] Number ] Styles Cells Editing
42 - fe | 31.75.030.001.002.0329.0
A B c D E F G H 1
1
; REKAP BPHTB 2017
4
: NO JENIS TRANSAKS! NAMA NOP ALAMAT OBJEK JUMLAH BAYAR
6 1 |PEMBERIAN HAK BARU  |ABDULROHIM 31.75.030.001.001.0008.0 |IL. PLUMPANG SEMPER RAYA BLOK/KAV/NO: 20 RT/RW 005/01 38,915,000
7 2 [JUAL BELI NYONYA HI NURALIA 31.75.030.001.001.0014.0 [IL PLUMPANG BLOK/KAV/NO: 18 RT/RW 010/01 299,100,000
8 3 HIBAH IGHFIRLII 31.75.030.001.010.0368.0 |KP MANGGA GG RAMLI, H NO.23 RT/RW 003/05 2,045,600
) 4 |WARIS DEWI RIAN C5 51.75.030.001.011.0330.0 |GG AKUR BLOK/KAV/NO: - RT/RW 012/05 1,508,500
10 5 |waRis POSMAULINA SIAGIAN C5. 31.75.030.001.002.029.0 |IL. PLUMPANG SEMPER RAYA BLOK/KAV/NO: 4 RT/RW 001/02 1,921,000
11 6 [JUAL BELI LIONARDO GUNAWAN 31.75.030.001.002.0375.0 [IL PLUMPANG SEMPER RAYA BLOK/KAV/NO: - RT/RW 001/02 31,000,000
12 7 [JUAL BELI LIONARDO GUNAWAN 31.75.030.001.002.0330.0 |JL. PLUMPANG SEMPER RAYA BLOK/KAV/NO: 46 RT/RW 001/02 16,000,000
13 8 |JUALBEL DRS JOHN F UNTU 51.75.030.001.016.0296.0 |IL. PERMATA INDAH KO VPG BLOK/KAV/NO: H/11 RT/RW 003/06 348,500,000
14 5 [uaLsen FATMAWATI 31.75.030.001.010.0064.0 |IL. BENDUNGAN MELAYU BLOK/KAV/NO: - RT/RW 003/05 NIHIL PERGUB 193
15 10 [JUAL BELI SABR! 31.75.030.001.003.0162.0 [IL TIUNG BLOK/KAV/NO: H/17 RT/RW 005/02 21,000,000
16 11 |PEROLEHAN HAK BARU KATWADI 31.75.030.001.011.0830.0 |KP BENDUNGAN MELAYU BLOK/KAV/NO: - RT/RW 001/01 NIHIL PERGUB 193
17 12 [JUALBELI NYQNYA MUSRIATUN 51.75.030.001.004.0240.0 |IL. BALAI RAKYAT V BLOK/KAV/NO: 3 RT/RW 00/03 14,787,300
18 13 |PEMBERIAN HAK BARU MUHAMAD CHOIS. 31.75.030.001.002.0394.0 [KP MANGGA GG SIUN, H BLOK/KAV/NO: 27 RT/RW 011/02 8,096,000
13 14  [JUAL BELI [JAHROTUL MARDIAH 31.75.030.001.002.0121.0 [KP MANGGA BLOK/KAV/NO: 27 RT/RW 011/02 9,824,000
20 15 [JUAL BELI HUDA KURNIAWAT! 31.75.030.001.004.0776.0 |IL. BALAI RAKYAT BLOK/KAV/NO: 92 RT/RW 008/03 NIHIL PERGUB 193
21 16 |PEMBERIAN HAKBARU _|ENDRY HERMAWAN 51.75.030.001.002.0380.0 |KP MANGGA GG TELADAN Il BLOK/KAV/NO: - RT/RW 003/02 NIHIL PERGUE 133
22 17 |PEMBERIAN HAK BARU | ASNAWI/MUNDARI 31.75.030.001.001.0008.0 [IL PLUMPANG SEMPER RAYA BLOK/KAV/NO: 49/20 RT/RW 005/01 | NIHIL PERGUB 193
23 18 |WARIS WAHYONO 31.75.030.001.0100156.0 [KP MANGGA BLOK/KAV/NO: 4 RT/RW 001/05 NIHIL PERGUB 193
24 18 [JUAL BELI L M SUDISMAN 31.75.030.001.003.0371.0 |GG NAWAR, H IV BLOK/KAV/NO: 20.A RT/RW 008/02 7,000,000
25 20 [JUALBELI MY MATCH BAIAT 51.75.030.001.010.0082.0 |GG RAMLI, H BLOK/KAV/NO: 84 RT/RW 003/05 NIHIL PERGUE 133
28 21 |PEMBERIAN HAK BARU M SOLEHUDDIN 31.75.030.001.003.0194.0 [IL NAWAR, H BLOK/KAV/NQO: 26 RT/RW 008/02 NIHIL PERGUB 193
27 22 |PEMBERIAN HAK BARU SUMANTRI 31.75.030.001.004.0867.0 |IL BALAI RAKYAT VI BLOK/KAV/NO: - GG RASA 23 RT/RW 014/03 NIHIL PERGUB 193
» TUGU SELATAN | TUGU UTARA | LAGOA | KOJA | RAWABADAK UTARA | RAWABADA .. (3 ] 3
Ready i m - 1 +

Gambar 111.2 REKAP BPHTB 2017
Sumber: dikelola oleh praktikan
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3. Menginput Data SSPD berdasarkan Jenis Pajak.

SSPD atau singkatan dari Surat Setoran Pajak Daerah adalah bukti

pembayaran atau penyetoran pajak yang telah dilakukan dengan menggunakan

formulir atau telah dilakukan dengan cara lain ke kas daerah melalui tempat

pembayaran yang ditunjuk oleh Walikota.

Praktikan diberikan tugas oleh Bu Dewi untuk menginput data SSPD

dengan menggunakan program Ms. Excel, berikut merupakan tahapan

pengerjaan tugas:

1.

Praktikan diberikan berkas dari beberapa jenis Pajak, antara lain
Pajak Hiburan, Pajak Hotel, Pajak Restoran dan Pajak Parkir.
Kemudian membuka program Ms. Excel pada computer.
Membuat tabel-tabel yang dibutuhkan untuk menginput data
SSPD pada masing-masing jenis Pajaknya.

Mengisi tabel-tabel tersebut sesuai dengan berkas masing-masing
jenis Pajaknya dan juga bulan Pajaknya.

Mengecek kembali apakah data yang di input sesuai dengan data
yang ada pada berkas tersebut.

Save.
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wp lapor Setma AGUST 2017 - Excel
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B89 M £ | 8/7/2017 v

A B c D E F [ H ) K L 2
1 TAPORAN 12 DAERAH
2 UNIT PELAYANAN PAJAK & RETRIBUSI DAERAH KOJA
3
4
5 |JENIS PAJAK : PAJAK HOTEL
& [BULAN: AGUSTUS 2017

TANGGAL BUNGA T jyman T6L

NO NOPD NAMA OBJEK PAJAK ALAMAT OBJEK PAJAK NO. VALIDASI (POKOK PAJAK TELAT MASA PAJAK PERMASALAHAN
ry BAYAR BaYAR BAYAR LAPOR
9 1 BITR0T 104.13.04.07.0002 |Penginapan banyu biru J1. lorong z timur ne. 27 780007108262385 700000 700,000 sm Jul Bi7r2017
10| 2 812412017 103.17.04.13.0001 | SUHARNO KOST JL K1 NO.53 RT/RW 08/04 RBS 0573194481213396 720000 57600 777 600 sm Marst 812512017
11| 3 812412017 103.17.04.13.0001 | SUHARNO KOST JL K1 NO.53 RT/RW 08/04 RBS 1286441037246244 720000 43,200 763,200 sm April BI26/20TF
12| 4 812412017 103.17.04.13.0001 | SUHARNO KOST JL K1 NO.53 RT/RW 08/04 RBS 4771741821032679 760000 25,500 788,800 sm Mei BI25/201F
13| 5 812412017 103.17.04.13.0001 | SUHARNO KOST JL K1 NO.53 RT/RVY 08/04 RBS 412108035 5 300000 160000 960,000 sm Juni BI25/201F
14 [ 5 | _sioerz017 | 105.17.04 13,0001 |SURARNO KOST K1 NO.53 RTAI 0804 RBS 733046105215 520000 20000 __smdui =E
15 [ 7 | wiowe017 | 105.17.04 12,0002 [EDHY RARVANTO KOST __|IL K1 TERUSAN NO.58 RV 08004 RBS [0114522720314674 540000 STz 91200 _smMlarel | ssiaot
16 [ B | siotz01r | T05.17.04 12,0002 [EDHY RARVANTO KOST __|IL K1 TERUSAN NO.58 RTAW 0804 RBS [T112441032875138 720000 5700 783200 smAprl | ozsie0r
17 [ 5| sizsz017 | 10%.17.04 12,0002 [EDHY RARVANTO KOST __|IL K1 TERUSAN NO.5 RV 0804 RES [Z200127441015778 720000 7500 T48E00]  smilel =E
18 [0 |_si2#2017 | 10217.04.12.0002 |EDHY RARYANTO KOST __|IL K1 TERUSAN NO.5 RTRW 0804 RBS [5323131714408T14 Z00000 00w %0000 smduni Biesi201T
19 [ 11| siz2017 | 103.17.04.12.0002 |EDHY HARYANTO KOST __|IL K1 TERUSAN NO.56 RTIRW 08/04 RBS _[0443280121473745 530000 560000 smlui Bizsi2017
20 [ 12| _siz4r20 | 103.17.04.13.0003 |HARVADIKOST TeZZ40, 42 RTIRYY 06105 RES 541023511676323 900000 72000 972000 smilaret | om0
21 [ 13| _sizar20r | 103.17.04.13.0003 |HARYADIKOST 1022 NO. 42RTIRYY 06/05 RES ;szmsasma 5 960000 7600 1017600 smAprl | szsie0m
22 [ 4| 81242017 | 103.17.04.13.0003 |HARVADIKOST 10ZZ NO_42 R TRV U6 MBRES] G2 14823701 1080000 43200 1123200]  smhei Biz5I201T
23 [ 15| 82452017 | 103.17.0413.0003 |HARVADIKOST JLZZNO. 12 RTRWBNSRES 2981268047 46723 1140000 ZZ600 1,162800]  smduni Biz5i201T
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Gambar 111.3 Data SSPD
Sumber: dikelola oleh praktikan

4. Menulis Surat Teguran Pajak Parkir dan Pajak Reklame.

Bu Dewi memberikan tugas kepada Praktikan untuk menulis Surat

Teguran Pajak Parkir dan Pajak Reklame ke buku file dari masing-masing jenis

Pajaknya.

Didalam Surat Teguran tersebut terdapat beberapa data, seperti didalam

Surat Teguran Pajak Reklame ada Tanggal masuk Surat, Nama Perusahaan,

Alamat Perusahaan, Nomor Surat Teguran, Nomor SKPD, Tanggal SKPD, Teks

Reklame, Luas Reklame, Tanggal SKPD Berakhir dan Alamat Pemasangan.

Namun data-data tersebut tidak semuanya ditulis di buku file, hanya beberapa
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seperti Nama Perusahaan, Alamat Perusahaan, Nomor SKPD, Nomor Surat

Teguran beserta Tanggal masuk suratnya.

Gambar 111.4 Surat Teguran Pajak Reklame
Sumber: dikelola oleh praktikan

5. Merekap Proses Mutasi PBB.
Dalam pekerjaan ini, Praktikan diberi tugas oleh Bu Dewi untuk merekap
Proses Mutasi PBB ke dalam program Ms. Excel. Berikut merupakan tahapan
tugasnya:
1. Praktikan diberikan berkas dari beberapa kelurahan.

2. Kemudian membuka program Ms. Excel pada computer.
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3. Membuat tabel-tabel yang dibutuhkan untuk merekap Proses
Mutasi PBB pada masing-masing kelurahan.

4. Mengisi tabel-tabel tersebut sesuai dengan berkas masing-masing
kelurahan.

5. Mengecek kembali apakah data yang di input sesuai dengan data
yang ada pada berkas tersebut.

6. Save.

Gambar 111.5 Merekap Proses Mutasi PBB
Sumber: dikelola oleh praktikan
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6. Survey Objek Pajak ke beberapa Kelurahan yang ada di Koja.

Praktikan diajak oleh Bapak Slamet selaku KA. Sat. Pendataan untuk
Survey Objek Pajak ke beberapa kelurahan yang ada di daerah Koja.

Tugas ini sangat menyenangkan menurut Praktikan, karena disini
Praktikan bisa melihat kegiatan-kegiatan masyarakat yang ada di daerah Koja di
setiap masing-masing kelurahan dan juga melepas lelah karena Praktikan selalu
duduk di ruangan ber-AC untuk mengerjakan tugas-tugas yang diberikan.

Dalam hal ini, Praktikan membantu Bapak Slamet melakukan Survey
Objek Pajak BPHTB dengan memotret lokasi Objek Pajak yang kita datangi dan
nantinya Bapak Slamet menyesuaikan data yang ada dengan kondisi di lapangan
juga didalam hal ini Praktikan bisa melihat bagaimana cara mengukur luas
bangunan yang dilakukan Bapak Slamet guna disesuaikan dengan data yang ada.

Setelah kita melakukan survey, nantinya Bapak Slamet akan membuat
Laporan Hasil Pemeriksaan Sederhana Lapangan BPHTB yang nantinya bisa

diproses lebih lanjut lagi.
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Gambar 111.6 Laporan Hasil Pemeriksaan Lapangan Sederhana
Sumber: KA. Sat. Pendataan

7. Scan beberapa surat-surat dan berkas yang masuk ke Unit Pelayanan
Pajak dan Retribusi Daerah Koja.
Tugas ini diberikan hampir setiap hari selama Praktikan melakukan PKL
di UPPRD Koja.
Surat-surat dan berkas yang akan di scan biasanya surat-surat yang
berbau undangan rapat, surat keterangan ijin masuk kantor, absensi para
karyawan, berkas Wajib Pajak seperti formulir SSPD, tanda terima setoran bayar

pajak dari perusahaan, LHP, PBB dan lain-lain.
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Surat-surat dan berkas tersebut di scan sebagai arsipan kantor UPPRD

Koja jika sewaktu-waktu dibutuhkan.

=
UNDANGAN YIREREA T
Rabu, 9 Agustus 2017 @)

WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA UTARA

WALIKOTA KOTA ADMINISTRASI JAKARTA UTARA

Mengharapkan dengan hormat kehadiran Bapak/Ibu/Saudara/i pada acara Pekan
Panutan Pajak Bumi dan Bangunan Perdesaan dan Perkotaan (PBB-P2) Tingkat Kota
Administrasi Jakarta Utara dan Kabupaten Kepulauan Seribu Tahun 2017, yang
diselenggarakan pada :

hari : Rabu
tanggal : 9 Agustus 2017
waktu : 08.30 s.d Selesai

tempat : Balal Yos Sudarso Lt. 3
Kantor Walikota Kota Administrasi Jakarta Utara

JI. Yos Sudarso No. 27-29 Jakarta Utara
Atas perhatian dan kehadiran Bapak/Ibu/Saudara/l tepat waktu, saya ucapkan

terima kasih.

Catatan :
« Mohon hadir 15 menit sebelum acara dimulal

Gambar I11.7 Contoh Undangan yang akan di scan
Sumber: UPPRD Koja

C. Kendala Yang Dihadapi
Dalam pelaksanaan PKL, Praktikan memiliki beberapa kendala yang

menjadi hambatan dalam pelaksanaan PKL tersebut. Adapun kendala yang

dihadapi oleh Praktikan antara lain:
1. Pada saat awal PKL, Praktikan mengalami kesulitan dalam hal

berkomunkasi serta beradaptasi dengan lingkungan kerja dan

karyawan ditempat tersebut. Hal ini dikarenakan Praktikan belum
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mengenal baik sifat para karyawan ditempat tersebut sehingga
menyulitkan Praktikan untuk bersosialisai dengan mereka dan
meminta penjelasan mengenai hal-hal yang belum dimengerti.
2. Pemberian tugas yang tidak rutin dan tidak sistematis menyebabkan
Praktikan akan sangat sibuk dalam satu waktu dan di waktu lain
Praktikan tidak mendapat tugas apapun. Hal ini mungkin disebabkan
karena instansi belum mempunyai suatu program khusus untuk
mahasiswa yang melaksanakan praktik kerja lapangan.
D. Cara Mengatasi Kendala
Walaupun terdapat kendala yang dihadapi Praktikan selama
melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di UPPRD Koja tetapi Praktikan dapat
menyelesaikan PKL dengan baik dan lancer. Adapun cara Praktikan mengatasi
kendala-kendala selama melaksanakan PKL di UPPRD Kaoja yaitu:

1. Pengertian Human Relations menurut Musanef adalah: “segala hubungan
baik yang bersifat formal maupun informal yang dijalankan oleh atasan
terhadap bawahan, oleh bawahan terhadap sesama bawahan, oleh atasan
terhadap atasan dalam usaha memupukkan suatu kerjasama yang intim
dan selaras guna mencapai tujuan yang telah di tetapkan”. (Musanef
1996 : 75).! Dengan melihat teori tersebut, praktikan memandang bahwa
praktikan harus dapat berinteraksi dengan karyawan yang lain guna

mencapai tujuan yang telah ditetapkan.

! http://sainsdragonel.blogspot.co.id/2016/03/pendapat-ahli-human-relationsuatu.html
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2. Dalam mengatasi permasalahan kendala pemberian pekerjaan yang
diberikan tidak sistematis dan rutin dapat diatasi Praktikan dengan
berinisiatif meminta tugas agar tidak ada waktu yang dihabiskan
dengan berdiam diri saja. Praktikan tidak hanya menunggu diberi
tugas, akan tetapi juga menanyakan dan menawarkan bantuan ke
pegawai lain. Menurut Utami Munandar, Inisiatif adalah kemampuan
untuk menemukan beebrapa kemungkinan jawaban dari suatu masalah
berdasarkan atas informasi dan data yang tersedia, dimana penekannya

terletak pada ketepatgunaan, kuantitas, dan keragaman jawaban.?

2 http://www.pengertianmenurutparaahli.net/pengertian-inisiatif/



BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Praktikan telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Unit
Pelayanan Pajak dan Retribusi Daerah Koja. Setelah selesai, Praktikan
mendapatkan wawasan dan pengalaman baru mengenai dunia kerja. Beberapa
kesimpulan yang dapat diambil oleh Praktikan adalah sebagai berikut:
1. Praktikan telah menyelesaikan PKL yang dilaksanakan selama
kurang lebih dua bulan terhitung mulai tanggal 8 Agustus 2017
hingga 29 September 2017.

2. Praktikan mengetahui dan memahami lingkungan kerja yang ada di
UPPRD Koja.

3. Praktikan memperoleh banyak pembelajaran yang tidak bisa didapat
di bangku perkuliahan selama PKL berlangsung.

4. Praktikan mengetahui dan memahami bagaimana system pelayanan

pajak daerah.

B. Saran
Setelah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan yang diselenggarakan

oleh Universitas Negeri Jakarta dengan pelaksanaan di Unit Pelayanan Pajak dan
Retribusi Daerah Koja, maka Praktikan ingin memberikan saran dan masukan
yang semoga bermanfaat bagi instansi, universitas, dan para mahasiswa yang

akan melaksanakan praktik kerja lapangan, yaitu:

34
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1. Saran untuk Universitas Negeri Jakarta

a.

Diharapkan Universitas Negeri Jakarta khususnya Program
Studi S1 Manajemen, untuk memberikan bimbingan atau
pengarahan kepada mahasiswa yang akan melaksanakan PKL
agar mahasiswa lebih terarah dan siap dalam melaksanakan
PKL.

Pihak Universitas Negeri Jakarta, khususnya Fakultas
Ekonomi ada baiknya memberikan beberapa rekomendasi
tempat PKL kepada mahasiswa di perusahaan-perusahaan
ataupun instansi-instansi yang bekerjasama dengan UNJ atau
sebelumnya ada mahasiswa Fakultas Ekonomi yang pernah

PKL di sana.

2. Saran untuk Mahasiswa

a.

Sebelum pelaksanaan PKL dimulai, sebaiknya mahasiwa
sudah mengetahui bidang kerja yang akan ditempuh selama
praktik kerja lapangan agar tidak bingung ketika pelaksanaan
nantinya.

Menjadi mahasiswa yang aktif dan cepat beradaptasi dengan
lingkungan baru.

Harus cepat dan tanggap dalam melakukan segala rangkaian

proses pelaksanaan pratik kerja lapangan.
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d. Cari koneksi sebanyak mungkin untuk mempermudah dalam

mendapatkan tempat PKL.
3. Saran untuk UPPRD Koja

a. Diharapkan UPPRD Koja meningkatkan bagian Pelayanan
yang melayani Wajib Pajak (WP) dengan merekrut karyawan
baru yang ramah dan memiliki pengetahuan tentang Pajak
Daerah, karena praktikan melihat masih kekurangan orang
untuk bagian melayani para Wajib Pajak (WP) ini sehingga
karyawan yang bukan dibagian tersebut tidak terganggu lagi

pekerjaannya dan bisa focus ke pekerjaannya.



DAFTAR PUSTAKA

http://sainsdragonel.blogspot.co.id/2016/03/pendapat-ahli-human-relationsuatu.html
(Diakses tanggal 23 Oktober 2017)

http://www.pengertianmenurutparaahli.net/pengertian-inisiatif/ (Diakses tanggal 23
Oktober 2017)

lib.ui.ac.id/file?file=digital/133108-SK%200112010%20Abd%20a%?20...pdf (Diakses
tanggal 21 Oktober 2017)

http://bprd.jakarta.go.id (Diakses tanggal 20 Oktober 2017)
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LAMPIRAN 1

Surat Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

KEMENTERIAN RISET. TEKNOQLOGT . DAN PENDIDIKAN TINGG
UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Kunipus Universitas Neeert Bikirta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rektar | (02114893834, PRI 489530, PRI - 48939018, PR 11] - 4892926 PR IV 4893082
BUK - 4750930, BAKHLM . 4759081, BK 4732180

&A‘M Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Kesengan - 4892414, Bagian Kepegaw i : 4890536, Bagian Humas - 4895486
PA‘M Lamin L www. tngacad
Nomor 1534/UN3S.12/KM/2017 31 Juli 2017
Lamp -
Hal Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth Kepala Badan Pajak dan Retribusi Daerah
Gd. Dinas Teknis Abdul Muis No.66

Petojo Selatan, Gambir,

Jakarta Pusat 10160

Kami mohon kesediaan Saudara untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negen

Jakarta

Nama Andyka Yudha Satria Putra
Nomor Registrasi 8215145283

Program Studi Manajemen

Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakanta
No. Telp/HP 081314824649

Untuk melaksanakan Praktek Kerja Lapangan yang diperiukan dalam rangka memenuhi tugas
mata kuliah pada tanggal 3 Agustus s.d 25 September 2017

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasth.

Tembusan : " -
1 Dekan Fakultas Ekonomi -
2 Koordinator Prodi Manajemen
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LAMPIRAN 2

Surat Pemberitahuan Izin Magang Mahasiswa

——

A\H KHUSUS IBUKOTA JAKARTA
ETRIBUSI DAERAH

LP. (021) 3865580 — Ext 5371

PUSAT

PEMERINTAH PROVIN
BADAN PA.
JALAN ABDUL

Nomor . A0L(-~0§1% : 2 Agustus 2017

Sifat . Biasa U

Lampiran :

Hal . Pemberitahuan Izin Kepada
Magang Mahasiswa

Yth  Kepala Unit Pelayanan Pajak dan
Retribusi daerah Koja

. o dl
Jakarta

Senubungan dengan surat Kepala Biro Akademik, Kemahasiswaan. Dan
Hubungan Masyarakat Universitas Negeri Jakarta Nomor 1534/UN.39.12/KM/2017 *
tanggal 31 Juli 2017 perihal permohonan magang/praktek kerja, dengan nama
sebagai berikut;
nama  : Andyka Yudha Satria Putra
NIM 1 B215145283
jurusan : Manajemen
instansi . Universitas Negeri Jakarta
dengan ini diberitahukan bahwa pada Pprinsipnya Badan Pajak dan Retribusi Daerah
Provinsi DKI Jakarta memberikan izin kepada yang bersangkutan untuk melakukan
magang/praktek kerja terhitung mulal tanggal 7 Agustus s.d 29 September 2017 di
unitkerja Saudara,

Berkenaan dengan hal tersebut, mohon bantuan Saudara untuk menerima
dan membimbing mahasiswa dimaksud.

Atas bantuan dan kerja samanya diucapkan terima kasih.

Sekretaris Badan Pajak dan Retribusi
Provinsi Dagrah Khusus|lbukota

Syafruddin] SE, M.Si
97202191998031006

H. Fai
NIP. 1

Tembusan ;
Universitas Negeri Jakarta

Catatan:
1. Jam masuk dan seragam mahasiswa mengikuti atau
menyesuaikan peraturan yang berlaku.
2. Mahasiswa wajib membuat dan mengisi absen pada
. Unit tempat Magang/Praktek Kerja
3. Mahasiswa wajio membiat laporan akhir mengenal
apa yang dikerjakan magang kepada Badan Pajak dan
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LAMPIRAN 3

Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL

BADAN PAJAK DAN RETRIBUSI DAERAH
PROVINSI DAERAH KHUSUS IBUKOTA JAKARTA

SURAT KETERANGAN MAGANG
Nomor 927 /-082.7

Yang bertanda tangan di bawabh ini :

Nama . Faisal Syafruddin, SE, M.Si

NIP . 197202191998031006

Pangkat . Pembina (IV/a)

Jabatan : Sekretaris Badan Pajak dan Retribusi Daerah Provinsi
DKl Jakarta

Menerangkan dengan sebenarnya bahwa :
Nama . Andyka Yudha Satria Putra

No.Induk . 8215145283
Instansi . Universitas Negeri Jakarta

Bahwa yang bersangkutan telah melaksanakan kegiatan magang kerja
di Badan Pajak dan Retribusi Daerah Provinsi Daerah Khusus Ibukota
Jakarta mulai tanggal 7 Agustus sampai dengan 29 September 2017, yang
bersangkutan telah melaksanakan tugas dan tanggung jawabnya dengan
baik.

Demikian surat keterangan magang ini kami buat untuk dapat
dipergunakan sebagaimana mestinya.

Dikeluarkan di Jakarta
pada tanggal 3 Oktober 2017
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LAMPIRAN 4

Lembar Penilaian PKL

(‘ KEMENTERIAN RISET, TEKNO| NDIDIKAN TINGG] gemz
2.
;’uml :
Karpuis Univorutas Nogers Mbote Mlka, Jaharta 13220
PENILAIAN PRAKTI
s Arﬂ_yh )(«!n ‘Satran Futra
No.Registrasi 9"#"'?34&
Program Studi o oses g g o AR N P PROR
Tempat Praktik e !M P‘WM Rchihus'- Daerah  Koga Jokarta Utarg
Alamat Praktik/Telp : . J&q arg [ Semper
N 7
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1 | Ketudivan = 50 1. Keterungan Penilaian -
90 Skor  Nili Bobot
2 | Kedisiplinmn | LAV 86-100 A 4
SS— 81-83  A- 37
S 76-80 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian I 775 B 3.0
\ sg‘ 6670  B- 27
4 | KemampuanDasar | SNA 61-65 C+ 23
ss_ 5660 C 20
i 51-55 C- 17
§ | Ketrampilan Menguunakan Fastlitas % 650 D 1
6 | Kemampuan  Membaca  Situasi  dan | ... 7. 12. Alokasi Waktu Praktik ;
Mengambil Keputusan 2 5Ks : 90-120 jam kerja efektif
-
3 sks 2 135-175 jam kerju efekeif’
- | Parssipasi dan Hubungan Antar Karyawan gs ..... j
Nilai Rata-rata :
M Akuvitas dan Kreativitas 6.( Om,
s ..P. =§>,.,....‘...$.5'$
g | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas g& 10 (sepulub)
jo | Hesit Peksejasn $S' Nilai Akhir :
Angks bulat huraf
Jumlah g;s‘
Catatan ;
Mekon legalitss desgan cap

Nip (961 oyzs 1991 OZ100 |
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LAMPIRAN 5
Daftar Hadir PKL

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN
.. % SKS
Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Prajtik

Alamat Prakuk/Telp : .

<1 NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN
| | Selasa , 8 Paustus  Zoiz | M-

2 | Reb , 9 Powes 204 2. M

Hm'mzhmn

Sakib

i | Homs 24, Pk, 2oL is B

Catatan :
Format Inl dapat @iperbanyak sevual kebutuhan

Maban legalts desgan cap Fatammi Perusah N, 196107611992 621601
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DAFTAR

PRAKTEK

Numa

No. Regastrast
Program Studi
Tempat Praktik
Alamat Praknik/Telp :

SKS

fidha sctria Patra

NO

HARITANGGAL

KETERANGAN

Rd,ul ..... o Aqushs 203

Hamis 14 Sptember 2003

Hmiat 115 Simbar 203

mm'at

Hor Roga Ikl b

Catstan

Format il dapat digerbanyak sesusé kebutuhan

Mehan legalicas dengan

ap
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*Polapetn gl din Reiribusi Qatrah, Koy Jharta Ukam
mpog , Semper oo HI

1438 H




Nama
No. Registrasi
Program Studi
Tempat Praktik

; Unik o
Alamat Praktik/Telp : .. 3L Pl

NO HARIUTANGGAL KETERANGAN
1| Selasa , 19 September 202 | M-
3 | Komis, 21 Seftember JoR |y = Tahun Bocy lslam |13 H
o | e, 22 Seprerber 2on :
6 | Selosa,
2 | Bk, 2} Soptembee 2017
s | Moms | 28 Copieobr 2 s M.
o | Jumak, 29 0 ,m
10. | (1 BrF RPN
H B § WS e
JRiE asrtsssnncsscissaresnacsvoncorcnnsibes cedsetices B2 e raarata
L S B A E A s et | N
| ¥ Sl S PR OB OGN S IO i | 007 R ickarsny
) ] N 27 e LA B s s e T S gt e | RSP e,
Catatan ©
Format lad dapat diperbanyak sevual keburehan
Mobea legalitas dengan aap
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LAMPIRAN 6
Daftar Kegiatan Selama PKL

Hari / Tanggal

Pekerjaan

Selasa, 8 Agustus 2017

Memberikan cap di surat-surat (20)
Menyusun  arsip  atau  berkas
berdasarkan  kelurahan  (001=TS,
003=TU, 004=Lagoa, 005=Koja,
007=RBU, 008=RBS)

Merekap BPHTB 2017 (100)

Rabu, 9 Agustus 2017

Melanjutkan merekap BPHTB 2017
(150)«

Kamis, 10 Agustus 2017

Melanjutkan merekap BPHTB 2017
(200)

Jumat, 11 Agustus 2017

Melanjutkan merekap BPHTB 2017
(292)

Survey Objek Pajak dengan Pak Slamet
ke Kelurahan RBU dan Koja

Senin, 14 Agustus 2017

Melanjutkan merekap BPHTB 2017
(299)

Menulis  dan mendata  proses
kelengkapan berkas izin reklame dari
SKPD (15)

Selasa, 15 Agustus 2017

Menulis Surat Teguran Pajak Parkir
(17)
Menulis Surat Teguran Pajak Reklame
(223)

Rabu, 16 Agustus 2017

Jumat, 18 Agustus 2017

Selasa, 22 Agustus 2017

Melanjutkan menulis  Surat  Pajak
Teguran Pajak Reklame (321

Menulis  dan  mendata  proses
kelengkapan berkas izin reklame dari
SKPD (10)

Survey Objek Pajak dengan Pak Slamet
ke Kelurahan RBU dan Koja

Rekap PBB File (100)
Memberikan cap di surat-surat (20)

Rabu, 23 Agustus 2017

Rekap PBB File (176)

Kamis, 24 Agustus 2017

-

Merekap BPHTB lengkap (190)

Jumat, 25 Agustus 2017

Melanjutkan merekap BPHTB lengkap
(220)

Senin, 28 Agustus 2017

Melanjutkan merckap BPHTB 2017
lengkap (287)

Menginput data SSPD (Pajak Hiburan-
5)

Selasa, 29 Agustus 2017

Melanjutkan menginput data SSPD
(Pajak Hiburan-8. Pajak Hotel-5)

Rabu, 30 Agustus 2017

Melanjutkan menginput data  SSPD
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(Pajak Hotel-10, Pajak Restoran-5)
‘Membantu scan surat (10)
Memeriksa data WP (sekitar 100)

Kamis, 31 Agustus 2017

‘Membantu scan daftar hadir (8)

Melanjutkan memeriksa data WP
sekitar 100

Sclasa, 5 September 2017

Menginput data WP (40)

Rabu, 6 September 2017

Melanjutkan menginput data WP (48)
Mencetak kurang bayar WP (50)

Kamis, 7 September 2017

Memberi nomor urut SPPT PBB (dari
nomor | sampe 90 nomor urut)

Jumat, 8 September 2017

Melanjutkan memberi  nomor urut
SPPT PBB (kurang lebih 110 nomor
urut)

Senin, 11 September 2017

Cek lapangan ke kelurahan RBS, RBU
dengan Pak Slamet
Mencari berkas WP

Selasa, 12 September 2017

Membantu scan berkas sebanyak '10
berkas

Rabu, 13 September 2017

Cek lapangan ke kelurahan RBS
dengan Pak Slamet
Membantu scan surat sebanyak 8 surat

Kamis, 14 September 2017

Menginput data SSPD (Pajak Parkir-4,
Hiburan-5, Restoran-5)

Jumat, 15 September 2017

Membantu scan surat sebanyak 3 surat

Senin, 18 September 2017

Mencetak kurang bavar WP (50)

Selasa, 19 September 2017

Menggabungkan berkas WP (50)

Rabu, 20 September 2017

Jumat, 22 September 2017

Cek lapangan ke kelurahan RBU
dengan Pak Slamet

Membantu cap surat-surat (50)
Membantu scan daftar hadir (5)

Senin, 25 September 2017

Membantu scan berkas (2)

Selasa, 26 September 2017

Merekapitulasi  Penyampaian  surat
BDU Samsat yang tidak tersampaikan
ke Wajib Pajak bulan September tahun
2017 (27)

Cek lapangan ke Kkelurahan Koja
dengan Pak Slamet

Rabu, 27 September 2017

Membuat surat permintaan petugas
pemasangan plang UPPRD Koja (8)
Merekap proses mutasi PBB (20)

Kamis, 28 September 2017

Menginput data Perpanjangan Reklame
di SIM Reklame dan mencetak SKPD
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ek lapangan ke kelurahan RBU
_dengan Pak Slamet

Jumat, 29 September 2017 - Membuat Jadwal Piket Security
- Membantu scan surat surat scbanyak 14
surat
- - Mencetak kurang bayar WP dan
$ ' menggabungkan berkas WP (20)

Jakarta 29 September 2017
Ka. Sub Bagian TU

Ronaldy
NIP. 196107611992021001
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