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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

 Tingginya tingkat pengangguran di Indonesia menunjukan bahwa 

lowongan pekerjaan yang tersedia lebih sedikit dibandingkan permintaan kerja 

masyarakat. Dalam website www.tirto.id jumlah pengangguran tahun 2016 

terdapat data dari Badan Pusat Statistik (BPS) yang memperlihatkan bahwa 

pada umumnya lulusan SMK (9,27%), lulusan SMA (7,03%) dan perguruan 

tinggi (6,35%) lebih berminat menjadi pekerja atau karyawan dibandingkan 

dengan yang berupaya menciptakan pekerjaan di tahun 2016. Banyak 

perusahaan yang menuntut karyawan memiliki keterampilan dan wawasan 

yang luas. Salah satu cara perusahaan untuk mendapatkan karyawan yang 

memenuhi syarat tersebut adalah dengan menerima lulusan dari universitas-

universitas yang ada di Indonesia. Universitas Negeri Jakarta (UNJ) 

merupakan salah satu universitas di Indonesia yang menghasilkan lulusan 

yang mampu bersaingan dalam dunia kerja. Sesuai dengan motto UNJ 

“Building Future Leader” yang artinya menciptakan pemimpin masa depan 

sehingga UNJ mempersiapkan mahasiswanya dengan bekal keterampilan 

yang sesuai dengan bidangnya untuk siap terjun ke dunia kerja. 

http://www.tirto.id/
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 Salah satu program yang diberikan UNJ adalah program Praktik Kerja 

Lapangan (PKL). Melalui program tersebut mahasiswa mampu mengetahui 

dunia kerja yang sesungguhnya. Semakin ketat persaingan di dunia kerja 

menjadi acuan bagi UNJ untuk terus memberikan ilmu pengetahuan yang 

terus berkembang agar mahasiswa UNJ mampu menerima ilmu pengetahuan 

yang diberikan di bangku perkuliahan dan mengaplikasikannya pada dunia 

kerja. Maka dari itu UNJ khususnya Fakultas Ekonomi memberikan program 

PKL untuk syarat kelulusan agar mahasiswa memiliki keterampilan sebelum 

memasuki dunia kerja. 

 
Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah penerapan seorang 

mahasiswa pada dunia kerja nyata yang sesungguhnya, yang bertujuan untuk 

agar mahasiswa dapat mengaplikasikan pengetahuan akademiknya dengan 

realitanya di perusahaan atau instansi.
1
 Mata kuliah ini juga wajib untuk 

ditempuh oleh seluruh mahasiswa di Universitas Negeri Jakarta. Kegiatan ini 

memiliki maksud agar mahasiswa mendapatkan pengalaman sebelum mereka 

memasuki dunia kerja yang sesungguhnya. Melalui praktik ini seorang 

mahasiswa dapat menerapkan teori-teori yang telah diperoleh di bangku 

kuliah. Untuk dapat mengembangkan semua keterampilan yang dimiliki pada 

instansi-instansi pemerintah maupun perusahaan swasta tempat mahasiswa 

tersebut melakukan praktik. Sehingga praktikan dapat mengetahui bagaimana  

                                                           
1
 Pengertian PKL, diakses dari  
FE-UNJ. (2015/2016). Pedoman Praktik Kerja Lapangan. Jakarta: Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta 
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situasi dunia kerja yang sebenarnya dan siap menjadi tenaga baru yang 

terampil dan professional. 

 Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pasar Minggu merupakan tempat 

dimana praktikan melaksanakan kegiatan PKL. Kantor Pelayanan Pajak 

Pratama ini sendiri merupakan unit kerja dari Direktorat Jenderal Pajak yang 

melaksanakan pelayanan kepada masyarakat baik yang telah terdaftar sebagai 

Wajib pajak maupun tidak. Dalam pelaksanaan kerja praktikan di KPP Pasar 

Minggu, praktikan berhubungan dengan Pajak Penduduk dan Pajak 

Penghasilan pasal 23 (PPh 23). 

 
Pajak penduduk itu suatu kewajiban bagi setiap warga negara 

Indonesia, terlebih khusus warga Negara yang telah memiliki penghasilan 

tetap. Hal ini telah diatur dalam UUD Negara, dalam hal pemerintah. 

 Pajak Penghasilan Pasal 23 (PPh 23) merupakan pajak yang dipotong 

atas penghasilan yang berasal dari modal, penyerahan jasa, atau hadiah dan 

penghargaan, selain yang telah dipotong PPh pasal 21.
2
 

 Dalam melaksanakan PKL, praktikan dituntut untuk mampu 

beradaptasi dengan lingkungan, lebih aktif, dapat berkomunikasi dengan baik 

antara karyawan, disiplin, dan bertanggung jawab. Kegiatan PKL ini 

bermanfaat untuk menambah wawasan dalam dunia kerja, memberikan 

pengalaman bagi mahasiswa, meningkatkan tanggung jawab dan disiplin.

                                                           
2
 Pengertian Pajak Penghasilan Pasal 23 (PPh 23), diakses dari 

  https://www.pajak.go.id/content/seri-pph-pajak-penghasilan-pasal-23  

https://www.pajak.go.id/content/seri-pph-pajak-penghasilan-pasal-23
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B. Maksud dan Tujuan PKL 

1. Maksud dari PKL ini adalah sebagai berikut: 

a. Untuk menyelesaikan mata kuliah PKL dan persyaratan kelulusan Program 

D III Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.  

b. Mengembangkan pengetahuan dan keterampilan mahasiswa di dunia kerja. 

c. Memberikan gambaran umum dan pengalaman baru bagi mahasiswa 

mengenai dunia kerja yang sesungguhnya. 

 

2. Tujuan diadakannya PKL adalah sebagai berikut:  

a. Memberikan pengalaman pribadi kepada praktikan seputar dunia kerja. 

b. Meningkatkan sikap tanggung jawab agar siap ketika menghadapi dunia 

kerja. 

c. Meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan 

keterampilan yang dimiliki praktikan.   

 

C. Kegunaan PKL 

Kegunaan  atau  manfaat  yang  diharapkan  dengan  dilaksanakannya  Praktek 

Kerja Lapangan (PKL) antara lain sebagai berikut: 

1. Bagi KPP Pratama Pasar Minggu adalah: 

a. Mampu  memaksimalkan  kemampuan  praktikan,  sehingga  mampu  

mempercepat peningkatan kinerja instansi.
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b. Menjalin kerjasama yang menguntungkan antara pihak-pihak yang saling 

terkait. 

 

2. Bagi Praktikan adalah:  

a. Meningkatkan wawasan, pengetahuan, ilmu, dan pengalaman praktikan. 

b. Melatih mahasiswa lebih disiplin dan bertanggung jawab terhadap pekerjaan 

yang dilaksanakan. 

 

3. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta adalah:  

a. Menjadi bahan evaluasi kurikulum yang diterapkan agar sesuai dengan 

kebutuhan dunia usaha. 

b. Menjalin suatu hubungan kerjasama dengan instansi atau  lembaga atau 

perusahaa  agar lulusan Universitas Negri Jakarta dapat dengan mudah di 

terima untuk memasuki dunia kerja. 

 

D. Tempat PKL 

Tempat praktikan melaksanakan PKL adalah di KPP Pratama Pasar 

Minggu yang bertempat di Pasar Minggu Jakarta Selatan. Praktikan memilih 

sebagai tempat melaksanakan PKL karena awalnya praktikan memilih tempat 

PKL di PT Jasa Marga (Persero) Tbk dan dari instansi tersebut tidak ada 

konfirmasi sama sekali soal penerimaan PKL. Kemudian praktikan memilih 

tempat PKL di KPP Pratama Pasar Minggu karena instansi ini selalu membuka
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kesempatan PKL, selain itu praktikan menganggap bahwa di KPP Pratama 

Pasar Minggu ini merupakan tempat yang tepat untuk melatih kemampuan 

praktikan dalam menerapkan Akuntansi Pajak. 

Adapun nama instansi pemerintahan KPP Pratama Pasar Minggu beserta alamat 

lengkapnya:  

Nama Instansi      : KPP Pratama Pasar Minggu 

Alamat Instansi    : Jalan TB. Simatupang Kav. 39 Jatipadang, Pasar Minggu 

 Jakarta Selatan 

Telepon/Fax         : 021-78161314 

 Kode Pos             : 12510 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Jadwal dan waktu pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan dibagi menjadi 

tiga tahapan, yaitu:  

1. Tahap Persiapan  

Praktikan mengurus surat permohonan pelaksanaan PKL di Biro 

Administrasi, Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK), yaitu tanggal 6 Juli 

2017 pukul 10.00 WIB. Setelah mengurus surat permohonan pelaksanaan PKL 

di BAAK tersebut, praktikan pada hari Rabu, 7 Juli 2017 pukul 09.30 

mengajukan surat tersebut kepada KPP Pratama Pasar Minggu yang praktikan 

pilih sebagai tempat melaksanakan PKL. Disana praktikan mengajukan surat 

permohonan PKL pada Ibu Virma selaku bagian Kepegawaian dan penerimaan  
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PKL. Pada tanggal 10 Juli 2017 KPP Pratama Pasar Minggu 

memberikan persetujuan bagi praktikan untuk melaksanakan PKL di Instansi 

tersebut.   

 

2. Tahap Pelaksanaan 

Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan di KPP Pratama Pasar Minggu 

yang dilaksanakan selama delapan minggu, yaitu mulai tanggal 10 Juli sampai 

dengan tanggal 1 September 2017. Praktikan melaksanakan PKL lima hari kerja 

dalam satu minggu, yaitu hari Senin sampai dengan hari Jumat dan dilakukan 

sesuai dengan kesepakatan yang telah ditetapkan oleh KPP Pratama Pasar 

Minggu kepada praktikan, yaitu dimulai dari pukul 08.00 WIB sampai dengan 

pukul 16.00 WIB. 

 

3. Tahap Pelaporan 

Praktikan menyusun laporan PKL berdasarkan apa yang telah 

praktikan laksanakan di KPP Pratama Pasar Minggu. Praktikan membuat 

laporan PKL awalnya pada tanggal 2 September 2017 pukul 13.30. Penyusunan 

laporan PKL ini merupakan salah satu syarat untuk menyelesaikan Program 

Studi D III Akuntansi,Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta.
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A. KPP PRATAMA PASAR MINGGU 

1. Sejarah KPP PRATAMA PASAR MINGGU  

 Definisi Keputusan Direktur Jenderal Pajak Nomor KEP-86/PJ/2007 

tanggal 11 Juni 2007, pembentukan KPP Pratama Pasar Minggu merupakan 

salah satu tahapan penerapan sistem administrasi perpajakan modern pada 

Direktorat Jenderal Pajak. Perubahan yang mendasar pada penerapan sistem 

administrasi perpajakan modern salah satunya adalah penggabungan Kantor 

Pelayanan Pajak (KPP), Kantor Pelayanan Pajak Bumi dan Bangunan 

(KPPBB) serta Kantor Pemeriksaan dan Penyidikan Pajak (Karikpa) menjadi 

Kantor Pajak Pratama. Selain itu pembangunan struktur organisasi dibangun 

berdasarkan fungsi, tidak lagi menurut seksi-seksi berdasarkan jenis pajak.  

  Desain struktur organisasi yang baru di rancang berdasarkan fungsi 

pelayanan (Seksi Pelayanan serta Seksi Pengawasan dan Konsultasi), fungsi 

penegakan hukum (Seksi Pemeriksaan dan Seksi Penagihan), dan fungsi 

pendukung (Sub Bagian Umum serta Seksi Pengolahan Data dan Informasi). 

KPP Pratama Pasar Minggu merupakan unit eselon III di lingkungan DJP
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yang dipimpin oleh pejabat eselon III (Kepala Kantor). Unit dibawahnya 

adalah pejabat eselon IV (Kepala Seksi) dan para petugas pelaksana kantor.  

 KPP Pratama Pasar Minggu berada di bawah dan bertanggung jawab 

langsung kepada Kantor Wilayah DJP Jakarta Selatan. Tugas pokoknya 

adalah melaksanakan pelayanan, pengawasaan administratif, dan pemeriksaan 

di bidang Pajak Penghasilan, Pajak Pertambahan Nilai, Pajak Penjualan atas 

Barang Mewah, Pajak Tidak Langsung Lainnya, Pajak Bumi dan Bangunan, 

serta Bea Perolehan Hak atas Tanah dan Bangunan dalam wilayah 

wewenangnya berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

 Struktur Organisasi Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pasar Minggu 

dikepalai oleh seorang Kepala Kantor sebagai pimpinan atau pemegang 

komando yang dalam melaksanakan tugas dan fungsinya dibantu oleh Kepala 

Seksi. Setiap Kepala Seksi memiliki tugasnya masing-masing sesuai dengan 

fungsi yang dijalankan terhadap Seksi tersebut seperti Kepala Seksi Pelayanan 

bertanggung jawab atas segala macam pelayanan terhadap Wajib Pajak, 

Kepala Seksi Subbagian Umum bertanggung jawab atas perlengkapan urusan 

rumah tangga dan perlengkapan, Kepala Seksi Pengolahan Data dan Informasi 

bertanggung jawab atas melaksanakan pemberian dukungan teknis komputer, 

Kepala Seksi Penagihan bertanggung jawab atas segala macam tindakan yang 

terkait dengan penagihan pajak, Kepala Seksi Ekstensifikasi bertanggung 

jawab atas perluasan atau penambahan Wajib Pajak, Kepala Seksi 

Pemeriksaan bertanggung jawab atas pekerjaan yang terkait dengan 
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pemeriksaan serta Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi bertanggung 

jawab terhadap Wajib Pajak yang sesuai dengan wilayah kerjanya. 

 Selain itu, Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Pasar Minggu juga 

memiliki Subbagian umum sebagai pembantu umum kegiatan operasional 

kantor serta kelompok fungsional pemeriksa yang bertanggung jawab 

langsung kepada Kepala Kantor. Dalam menjalankan tugas dan fungsinya, 

setiap seksi memiliki pegawai pelaksana yang mendukung kegiatan seksi 

tersebut. Sementara untuk Seksi Pengawasan dan Konsultasi memiliki 

pegawai dengan sebutan Account Representative ( AR ) yang bertugas untuk 

melakukan pembinaan dan layanan konsultasi terhadap Wajib Pajak yang 

menjadi tanggung jawab AR tersebut. Penyebaran jumlah pegawai di setiap 

Seksi pada Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pasar Minggu dapat dilihat pada 

Tabel II.1. 
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Tabel II.1 

Penyebaran Jumlah Pegawai KPP Pratama Jakarta Pasar Minggu 

 

No Jabatan Jumlah Pegawai 

(orang) 

1 Kepala Kantor 1 

2 Kepala Sub Bag Umum 1 

3 Kepala Seksi 10 

4 Seksi Pelayanan 14 

5 Seksi Sub Bagian Umum 9 

6 Seksi Penagihan 7 

7 Seksi Ekstensifikasi 7 

8 Seksi Pengolahan Data dan Informasi 

(PDI) 

7 

9 Seksi Pemeriksaan 14 

10 Waskon 1 7 

11 Waskon 2 7 
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12 Waskon 3 7 

13 Waskon 4 7 

14 Account Representative 28 

Total 115 

Sumber: Dari Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pasar Minggu 

2. Visi, Misi, dan Tata Nilai KPP PRATAMA PASAR MINGGU 

a. Visi KPP PRATAMA PASAR MINGGU 

 Menjadi Institusi Penghimpun Penerimaan Negara yang Terbaik demi 

Menjamin Kedaulatan dan Kemandirian Negara. 

b. Misi KPP PRATAMA PASAR MINGGU 

Menjamin penyelenggaraan negara yang berdaulat dan mandiri dengan: 

1. Mengumpulkan penerimaan berdasarkan kepatuhan pajak sukarela 

yang tinggi dan penegakan hukum yang adil; 

2. Pelayanan berbasis teknologi modern untuk kemudahan pemenuhan 

kewajiban perpajakan; 

3. Aparatur pajak yang berintegritas, kompeten dan profesional; dan 

4. Kompensasi yang kompetitif berbasis sistem manajemen kinerja. 
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c. Tata Nilai KPP PRATAMA PASAR MINGGU 

  Nilai yang dijunjung tinggi oleh KPP Pratama Pasar Minggu dalam 

melaksanakan tugas pokok dan fungsinya adalah kerjasama, profesional, 

efektif, komitmen, integritas, dan keimanan. 

B. Struktur Organisai  

  Struktur organisasi merupakan susunan dan hubungan antara setiap 

bagian maupun posisi yang terdapat pada sebuah organisasi atau perusahaan 

dalam menjalankan kegiatan-kegiatan operasionalnya dengan maksud untuk 

mencapai tujuan yang telah ditentukan sebelumnya. Struktur organisasi dapat 

menggambarkan tingkat tanggungjawab, wewenang dari pemisahan fungsi. 

Struktur organisasi ini penting karena akan memudahkan pembagian tugas 

sesuai dengan bidang masing-masing. 

Struktur Organisasi KPP Pratama Pasar Minggu terdiri dari beberapa bagian 

antara lain: 

1. Bagian Umum Mempunyai tugas melakukan urusan: 

a. Pelaksanaan urusan kepegawaian; 

b. Pelaksanaan urusan keuangan; 

c. Pelaksanaan urusan tata usaha rumah tangga dan perlengkapan. 

 

2. Seksi Pengolahan Data dan Informasi (PDI) mempunyai tugas melakukan 

urusan : 
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a. Pemberian dukungan teknis operasional komputer, pemeliharaan dan 

perbaikan jaringan komputer, pemeliharaan dan perbaikan program 

aplikasi, dan pembuatan back-up data; 

b. Pemantauan, pemeliharaan, dan perbaikan aplikasi e-SPT dan e-Filing; 

c. Pemberian bimbingan teknis intensifikasi dan ekstensifikasi wajib pajak. 

 

3. Seksi Pelayanan Mempunyai tugas melakukan urusan: 

a. Layanan Terpadu pelaporan surat masuk; 

b. Pendaftaran Wajib Pajak (WP), Objek Pajak (OP) dan Pengukuhan 

Pengusaha Kena Pajak( PKP); 

c. Pelaksanaan regrestrasi Wajib Pajak. 

 

4. Seksi Penagihan mempunyai tugas melakukan urusan: 

a. Penundaan dan angsuran tunggakan pajak; 

b. Penerbitan dan penyampaian surat teguran, surat paksa dan surat perintah 

melakukan penyitaan; 

c. Pembuatan usulan pelelangan dan penghapusan piutang pajak. 

 

5. Seksi Pemeriksaan mempunyai tugas melakukan urusan: 

a. Pelaksanaan penyusunan rencana pemeriksaan; 
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b. Pengawasan pelaksanaan jadwal pemeriksaan;  

c. Penerbitan dan penyaluran surat perintah melakukan pemeriksaan pajak. 

 

6. Seksi Ekstensifikasi mempunyai tugas melakukan urusan: 

a. Pelaksanaan penilaian objek pajak PBB; 

b. Pencarian data potensi perpajakan dalam rangka intensifikasi dan  

ekstensifikasi; 

c. Pendaftaran objek pajak baru. 

 

7. Seksi Pengawasan dan Konsultasi Waskon mempunyai tugas melakukan 

urusan: 

a. Pengawasan kepatuhan Wajib Pajak (WP); 

b. Bimbingan atau himbauan kepada Wajib Pajak (WP) dan konsultasi teknis 

perpajakan bagi Wajib Pajak (WP); 

c. Rekonsiliasi data Wajib Pajak (WP). 

 

8. Kelompok Jabatan Fungsional  

 Terdiri atas Pejabat Fungsional Pemeriksa dan Pejabat Fungsional 

Penilai yang bertanggung jawab secara langsung kepada Kepala KPP 

Pratama. Dalam melaksanakan pekerjaannya, Pejabat Fungsional Pemeriksa 

berkoordinasi dengan Seksi Pemeriksaan sedangkan Pejabat Fungsional 

Penilai berkoordinasi dengan Seksi Ekstensifikasi. 
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Gambar II.1 Struktur Organisasi Kantor Pelayanan Pajak Pratama 

Pasar Minggu 

Sumber: www.pajak.go.id 

 

C. Kegiatan Umum KPP PRATAMA PASAR MINGGU 

  Kegiatan umum yang dilakukan oleh KPP Pratama Pasar Minggu yang 

pertama yaitu melakukan program pelatihan diklat. Tujuan diklat sering 

diarahkan untuk meningkatkan pengetahuan, keahlian, keterampilan, dan sikap 

untuk dapat melaksanakan tugas jabatan secara profesional dengan dilandasi 

kepribadian dan etika PNS sesuai dengan kebutuhan publik. 

 

http://www.pajak.go.id/


17 

 

  Kegiatan umum yang dilakukan oleh KPP Pratama Pasar Minggu yang 

kedua yaitu melakukan pelelangan eksekusi pajak. Pelelangan eksekusi pajak 

adalah lelang yang dilaksanakan untuk melakukan eksekusi atas barang-barang 

milik Wajib Pajak/ Penanggung Pajak yang sudah disita dalam rangka 

penagihan utang pajak yang harus dibayar kepada Negara atas permintaan 

pejabat 

  Kegiatan umum yang dilakukan oleh KPP Pratama Pasar Minggu yang 

ketiga yaitu melakukan kegiatan pojok pajak. Pojok Pajak adalah  layanan dari 

Direktorat Jenderal Pajak untuk memudahkan Wajib Pajak dalam 

menyampaikan Surat Pemberitahuan (SPT) Pajak Penghasilan (PPh). Pojok 

Pajak hadir di tempat-tempat strategis yang mudah di jangkau Wajib Pajak 

seperti pusat perbelanjaan, gedung perkantoran dan lain-lain di seluruh 

Indonesia.  

Adapun layanan yang dapat diperoleh di Pojok Pajak dapat berupa: 

1. Permohonan pendaftaran e-FIN; 

2. Penyampaian SPT melalui e-Filing; serta 

3. Penyuluhan dan Konsultasi Perpajakan. 
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D. Kegiatan Lain KPP Pratama Pasar Minggu 

  Kegiatan lain yang dilakukan KPP Pratama Pasar Minggu yaitu Tax 

Goes To School. Tax Goes To School ini sebuah kegiatan untuk berbagi 

pengetahuan tentang perpajakan atau acara pendidikan perpajakan ke anak-

anak SMA. Supaya memunculkan generasi bangsa sadar dan taat pajak. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 

 

A.  Bidang Kerja 

 Praktikan melaksanakan PKL di KPP Pratama Pasar Minggu yang 

bertempat di Jalan TB.Simatupang Kav. 39 Jatipadang, Pasar Minggu Jakarta 

Selatan. Praktikan melakukan pekerjaan di bagian Seksi Bagian Umum. 

Setiap di bidang kerja dipimpin oleh kepala seksi. Praktikan ditempatkan pada 

bidang kerja Kepegawaian dan Keuangan untuk ditugaskan membantu para 

karyawan dalam melaksanakan tugasnya. 

Kepala Seksi Bagian Umum adalah Bapak Sigit Sardjono dan Kepala Bagian 

Kepegawaian adalah Ibu Virma. Kedua orang tersebut yang menjadi atasan 

langsung praktikan selama PKL di KPP Pratama Pasar Minggu. 

Selama praktikan melaksanakan PKL, Praktikan diberikan pekerjaan dari 

beberapa divisi. Adapun bidang pekerjaan yang dilakukan oleh praktikan 

selama melakukan PKL di perusahaan tersebut, antara lain: 

Seksi Pengolahan Data dan Informasi 

1. Menghitung mutasi aset tetap dan mutasi piutang pajak. 

2. Membuat rekapitulasi SPT pajak penghasilan pasal 23 dan/ atau pasal 

26. 
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Seksi Subbagian Umum 

3. Menginput data surat kempos. 

4. Membuat rekapitulasi daftar cuti karyawan, mengarsip seluruh form 

pengajuan cuti tersebut dengan baik dan benar. 

5. Membuat rekapitulasi Surat Tugas (ST) karyawan. 

 

B. Pelaksanaan Kerja 

 Dalam memahami bidang usaha yang dijalankan oleh KPP Pratama 

Pasar Minggu, praktikan terlebih dahulu diberikan wawasan dan pengetahuan 

tentang sosialisasi latar belakang perusahaan dan bidang usaha oleh Ibu Virma 

selaku bagian Kepegawaian dan sekaligus pembimbing praktikan dalam 

pelaksanaan PKL ini. Selain itu, praktikan dikenalkan kepada Kepala Kantor 

yaitu Bapak Roby Eduard Sely dan seluruh pegawai yang berada di KPP 

Pratama Pasar Minggu. Pegawai  yang berada di gedung kantor ini berjumlah 

115 orang. 

 Praktikan diperkenalkan dengan budaya perusahaan yang tertuang 

dalam semangat kerja setiap pegawai yaitu kerjasama, profesional, efektif, 

komitmen, integritas, dan keimanan. Praktikan selalu dibimbing dalam 

menjalankan tugas dan kewajiban yang diberikan.
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 Berikut tugas-tugas yang diberikan oleh praktikan selama PKL di KPP 

Pratama Pasar Minggu: 

1. Menghitung mutasi aset tetap dan mutasi piutang pajak 

 Aset tetap yang berada dibawah pengusaan suatu instansi harus dicatat 

secara akuntansi berdasarkan SAP (Standar Akuntansi Pemerintah) atau 

diinventarisasi menurut perundang-undangan Barang Milik Negara/ 

Daerah (BMN/D). Definisi aset tetap menurut SAP adalah aset berwujud 

yang mempunyai masa manfaat lebih dari 12 bulan untuk digunakan, atau 

dimaksudkam untuk digunakan dalam kegiatan pemerintah atau 

dimanfaatkan oleh masyarakat umum. Aset tetap terdiri dari tanah, 

peralatan dan mesin, gedung dan bangunan, dan aset tetap lainnya. 

 Dalam tugas ini praktikan dibantu oleh pegawai dalam bidang 

menghitung mutasi aset tetap yaitu Pak Noval. Adapun langkah-langkah 

dalam mengerjakan aset tetap tersebut: 

a. Awalnya diberikan lembaran dari perhitungan tahun sebelumnya 

b. Kemudian praktikan harus menghitung mutasi dari kelompok barang 

tersebut dan dilihat apakah barang tersebut kuantitas dan nilainya 

bertambah atau berkurang. 

 Dokumenn terkait dengan pekerjaan praktikan untuk tahapan ini dapat 

dilihat pada Lampiran 7a. 
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  Kemudian praktikan juga diberikan tugas tentang mutasi piutang pajak 

per jenis pajak. Piutang pajak merupakan piutang yang wajib dilunasi oleh 

wajib pajak dalam periode berjalan tahun berikutnya, sehingga tidak ada 

piutang pajak yang melampaui satu periode berikutnya. Piutang pajak juga 

diakui pada saat diterbitkannya Surat Ketetapan Pajak (SKP) dan/ atau 

Surat Tagihan Pajak (STP) Adapun langkah-langkah dalam mengerjakan 

piutang pajak, yaitu: 

a. Sama seperti menghitung mutasi aset tetap, awalnya diberikan 

lembaran dari perhitungan tahun sebelumnya. 

b. Kemudian input tahun yang sebelumnya dengan tahun sekarang di 

Microsoft Excel. 

c. Setelah itu untuk menghitung kenaikan atau penurunannya dengan 

cara mengurangi tahun sebelumnya dengan tahun sekarang 

d. Lalu sesudah menghitung kenaikan atau penurunan piutangnya, 

langkah selanjutnya menghitung berapa persennya (%) dalam piutang 

itu. 

Dokumen terkait dengan pekerjaan praktikan untuk tahapan ini dapat 

dilihat pada Lampiran 7b. 
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2. Membuat rekapitulasi SPT pajak penghasilan pasal 23 dan/ atau pasal 

26. 

 Membayar pajak adalah salah satu tahapan dalam siklus hak dan 

kewajiban Wajib Pajak (WP). 

 PPh pasal 23 adalah pajak yang harus dikenakan dengan jalan 

dipotong/ dipungut oleh Wajib Pajak (WP) yang mengeluarkan biaya 

untuk pembayaran tidak hanya atas sewa tau saja, melainkan juga atas 

passive income seperti: bunga, dividen, royalti, dan hadiah. 

(Sumber dari Teguh, Amin Subiyakto 2017. TAXATION Pengantar 

Perpajakan Indonesia, Jakarta: TaxSys) 

 PPh Pasal 26 adalah PPh yang dikenakan/ dipotong atas penghasilan 

yang bersumber dari Indonesia yang diterima atau diperoleh Wajib Pajak 

(WP) luar negeri selain bentuk usaha tetap di Indonesia. 

(Sumber dari Teguh, Amin Subiyakto 2017. TAXATION Pengantar 

Perpajakan Indonesia, Jakarta: TaxSys) 

 Adapun langkah-langkah dalam mengerjakan rekapitulasi SPT pajak 

penghasilan pasal 23 dan/ atau pasal 26, yaitu: 

a. Awalnya praktikan diberikan beberapa lembar kerja SPT pajak 

penghasilan pasal 23 dan/ atau pasal 26. 

b. Kemudian rekap SPT PPh pasal 23 dan/ atau pasal 26 ke SIDJP dalam 

web: http://10.4.4.212/EntrySPT/Home.aspx. 

http://10.4.4.212/EntrySPT/Home.aspx
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c. Setelah membuka web: http://10.4.4.212/EntrySPT/Home.aspx, lalu 

log in dan masukan NPWP/ masa, Sehabis itu klik ‘tampilkan’. 

d. Pada saat klik ‘tampilkan’ muncul keterangan ‘SPT Induk, Daftar 

Bukti Potong, Bukti Potong, SSP, Validasi & Selesai, SPT Lain’. 

e. Pada lembaran pertama berisi tentang bagian objek pajak berarti klik 

yang ‘SPT Induk’ dan rekap yang ada dilembaran ke web. 

f. Setelah selesai rekap ‘SPT Induk’ klik ‘Daftar Bukti Potong’ disini 

lihat apakah di lembaran ada bukti potongan atau tidak. Apabila ada 

potongan praktikan disuruh hitung ulang apakah hasilnya sama atau 

tidak. Kalau tidak ada bukti potongan berarti pengisian spt pajak tidak 

selesai. 

g. Lalu selesai ke bukti potongan klik ‘SSP’ disini dilihat pada 

keterangan di kertas berapa lembar SSP nya. 

h. Setelah semuanya terisi lalu klik ‘Validasi & Selesai’. 

Saat merekap SPT praktikan juga harus menghitung ulang apakah dalam 

pengisian SPT pajak penghasilan ada yang salah atau tidak. 

 Dokumen terkait dengan pekerjaan praktikan untuk tahapan ini dapat 

dilihat pada Lampiran 8. 

 

http://10.4.4.212/EntrySPT/Home.aspx
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3. Menginput data surat kempos 

 Kempos adalah melakukan inventarisasi dan tindak lanjut surat 

himbauan/ teguran Surat Tagihan Pajak yang kembali pos. 

(Sumber dari www.pajak.go.id ) 

 Dalam membuat surat kempos praktikan menggunakan Microsoft 

Excel untuk mengerjakannya. Adapun langkah-langkah untuk 

mengerjakannya, yaitu: 

a. Praktikan terlebih dahulu menerima surat kempos itu dari bagian pos. 

b. Kemudian di dalam surat kempos itu ada lampiran berisi: 

1) Nama Perusahaan  5)  Lampiran 

2) Nomor NPWP  6)  Perihal 

3) Nomor dari KPP  7)  Kode Seksi KPP 

4) Sifat 

c. Kemudian input surat kempos itu ke Microsoft Excel menurut kode 

seksi KPP 

Contoh:  

Nama Perusahaan : PT MULTI INDAH 

Nomor NPWP  : 031617008-017-000 

Nomor KPP  : S-336009/30/KP-010 

Sifat   : Segera 

Lampiran  : - 

http://www.pajak.go.id/
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Perihal   : Himbauan Pelaporan SPT 

Kode Seksi KPP : 10 (Waskon 4) 

Alasan di Kembalikan : Alamat Tidak Lengkap 

 Setelah itu input surat kempos tersebut ke Microsoft Excel 

sesuai kode seksi KPP dan alasan surat kempos itu di kembalikan. 

Tabel III.1 

Contoh input surat kempos ke Microsoft Excel 

No Keterangan Kode Alasan 

1 PT MULTI INDAH 10 Alamat Tidak Lengkap 

2 PT TRANS NUSA PERSADA 01 Pindah Alamat 

 Dokumen terkait dengan pekerjaan praktikan untuk tahapan ini dapat 

dilihat pada Lampiran 9. 

 

4. Membuat rekapitulasi daftar cuti karyawan, mengarsip seluruh form 

pengajuan cuti tersebut dengan baik dan benar. 

 Setiap pegawai memang berhak mendapatkan cuti, hak cuti pegawai 

telah diatur dalam UU Nomor 13 Tahun 2013 tentang Ketenagakerjaan. 

Dalam setahun setiap pegawai memiliki jatah cuti sebanyak 12 kali. Jatah 

cuti ini termasuk kedalam cuti bersama. Pegawai juga dapat mengajukan 

cuti diluar hari tersebut dengan melakukan permohonan cuti. 
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Adapun alur dalam pengajuan cuti yang harus dilakukan oleh pegawai 

adalah sebagai berikut: 

a. Setiap pegawai memiliki surat cuti yang berisikan data pegawai dan 

jumlah cuti yang dimiliki. Surat cuti pegawai tersebut dipegang oleh 

bagian Kepegawaian. 

b. Pegawai yang ingin mengajukan cuti mengambil terlebih dahulu surat 

cuti tersebut. Lalu mengisi form pengajuan cuti yang berisikan alasan 

cuti dan ditandatangani oleh pegawai tersebut. 

c. Setelah itu, form pengajuan tersebut diserahkan kepada bagian Kepala 

Seksi di bagian seksi tersebut untuk diberikan persetujuan. 

d. Surat cuti diserahkan kembali kepada bagian Kepegawaian untuk 

direkap. 

Adapun langkah-langkah untuk mengerjakannya, yaitu: 

a) Praktikan awalnya diberikan selembar kertas tentang permintaan cuti. 

b) Kemudian kertas permintaan cuti itu ada lampiran berisi: 

1) Nama   4) Jabatan 

2) NIP   5) Unit Organisasi 

3) Pangkat/ Gol  

Dibawahnya ada keterangan “Dengan ini mengajukan permintaan cuti 

tahunan untuk tahun 2017 selama 1 hari kerja terhitung mulai tanggal 
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31 Agustus 2017 sampai dengan tanggal 31 Agustus 2017. Selama 

menjalankan cuti alamat saya adalah di Pemalang. 

c) Kemudian rekap daftar cuti karyawan ke Microsoft Excel. 

Contoh: 

Nama   : Urip Muranto 

NIP   : 197102181992031001 

Pangkat/ Gol  : Pembina/ Iva 

Jabatan  : Pemeriksa Pajak Madya 

Unit Organisasi : Kpp Pratama Jakarta Pasar Minggu 

Setelah itu rekap daftar cuti karyawan ke Microsoft Excel sesuai 

keterangan yang ada di selembaran kertas tersebut. 

Tabel III.2 

Contoh rekap daftar cuti karyawan ke Microsoft Excel 

Tgl Kode Nomor Nama 

Pegawai 

Kode 

Cuti 

Mulai 

Tanggal 

Akhir 

Tanggal 

Ter 

hitung 

15-

Aug-

17 

SI-

265/WPJ.30/KP.07/2017 

ARIS 

RIZKI 

CT 18 

Agustus 

2017 

18 

Agustus 

2017 

1 Hari 

16-

Aug-

17  

SI-

268/WPJ.30/KP.07/2017 

VIRSYA 

UMARI 

IRSYAD 

CT 16 

Agustus 

2017 

18 

Agustus 

2017 

2 Hari 

 Dokumen terkait dengan pekerjaan praktikan untuk tahapan ini dapat 

dilihat pada Lampiran 10. 
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5. Membuat rekapitulasi Surat Tugas (ST) karyawan 

 Surat tugas adalah surat yang dibuat oleh instansi atau pihak yang 

memiliki kedudukan yang lebih tinggi dalam sebuah instansi atau 

perusahaan yang ditujukan kepada bawahannya untuk melaksanakan suatu 

tugas tertentu.( Sumber dari www.pajak.go.id ) 

Adapun langkah-langkah dalam membuat rekapan surat tugas, yaitu: 

a. Awalnya praktikan diberikan sebuah kertas tugas dari kepegawaian 

yang berisikan informasi: 

1) Nama Pegawai 

2) Hari/ Tanggal 

3) Waktu 

4) Tempat 

5) Nomor Surat Tugas 

b. Kemudian praktikan rekap nama tersebut ke Microsoft Excel beserta 

NIP, Pangkat/ Golongan, dan Jabatan 

c. Setelah rekap surat tugas tersebut, kemudian di print dan dibagikan 

surat tugas itu ke pegawai yang diberikan tugas. 

Contoh: 

Nama    : Heplin Nainggolan S.E 

NIP   : 196002111982101001 

Pangkat/ Golongan : Pembina/ Iva 

http://www.pajak.go.id/
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Jabatan  : Pemeriksa Pajak Madya 

Nama    : Aris Rizki 

NIP    : 198306042006021001 

Pangkat/ Golongan : Penata Muda/ IIIa 

Jabatan  : Pemeriksa Pajak Pelaksana Lanjutan 

Untuk melakukan pemeriksaan pajak terhadap Wajib Pajak a.n ADHI-

HK-JAYA KONSTRUKSI JV NPWP 74.075.351.2-017.000, pada: 

Hari/ Tanggal  : Kamis, 31 Agustus 2017 

Waktu  : 13.00 WIB s.d Selesai 

Tempat : Jl. Raya Pasar Minggu KM 18 RT 013 RW 001  

    Pejaten Timur, Pasar Minggu Jakarta Selatan. 

Setelah itu rekap surat tugas karyawan itu ke Microsoft Excel sesuai 

keterangan yang ada di selembaran kertas tersebut. 

 Dokumen terkait dengan pekerjaan praktikan untuk tahapan ini 

dapat dilihat pada Lampiran 11. 

 

C. Kendala yang Dihadapi 

Selama melaksanakan PKL, praktikan dihadapakan pada beberapa kendala 

yang bersifat teknis. 

Adapun kendala yang dihadapi seperti: 
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1) Selama praktikan PKL di KPP Pratama Pasar Minggu, praktikan 

mengalami kesulitan dalam beradaptasi dengan lingkungan dan kurang 

komunikasi dengan baik antara karyawan maupun praktikan yang lain. 

2) Praktikan kurang teliti dalam menginput atau mengentri data sehingga 

sering kali terjadi kesalahan yang seharusnya tidak dilakukan. 

3) Selain itu, kurangnya pengarahan yang diberikan oleh pembimbing PKL 

tentang menghitung piutang pajak per jenis pajak. 

 

D. Cara Menghadapi Kendala 

Adapun cara menghadapi kendala yang dihadapi seperti: 

1) Praktikan berusaha beradaptasi dan lebih aktif lagi serta menjalin 

hubungan baik dengan karyawan di KPP Pratama Pasar Minggu dan 

praktikan yang lainnya. 

2) Pada saat praktikan kurang teliti dalam menginput atau mengentri data, 

praktikan lebih teliti, di cek lagi, dan di baca lagi sebelum hasil data-data 

tersebut di print. 

3) Pada saat kurangnya pengarahan oleh pembimbing, praktikan harus lebih 

berusaha mempelajari sendiri tugas tersebut dengan cara searching dari 

google ataupun praktikan bertanya pada pembimbing 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

 

A. Kesimpulan 

 Mahasiswa membutuhkan program PKL dalam menghadapi dunia 

kerja yang begitu praktis dan dinamis. Dalam melaksanakan PKL mahasiswa 

diajak untuk terjun langsung dengan berbagai kegiatan teknis dari sebuah teori 

yang diajarkan di bangku perkuliahan. PKL ini menjadi sebuah cara terbaik 

bagi mahasiswa untuk memperoleh pengalaman dalam mengaplikasikan 

langsung ilmu yang telah dimiliki.  

 Selama dua bulan mengikuti kegiatan PKL di KPP Pratama Pasar 

Minggu praktikan mendapatkan banyak sekali ilmu dan pengalaman yang 

sangat berharga. Praktikan juga mendapatkan kesempatan untuk mengasah 

sikap disiplin, tanggungjawab, dan cepat tanggap dalam menyelesaikan suatu 

pekerjaan yang telah diberikan. Praktikan juga diajari sebuah nilai toleransi 

dan keberagaman dalam suasana kerja yang ada di KPP Pratama Pasar 

Minggu. 

Dari hasil kegiatan PKL di KPP Pratama Pasar Minggu dapat disimpulkan: 
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1. Praktikan dapat mengetahui bagian-bagian yang terkait dalam Proses 

Perekaman SPT Masa Pajak Penghasilan pasal 23 adalah Seksi Pengolahan 

Data dan Informasi (PDI).  

2. Praktikan dapat mengetahui aplikasi yang digunakan untuk proses 

perekaman di KPP Pratama Pasar Minggu adalah aplikasi SIDJP. 

3. Praktikan dapat mengetahui sistem perhitungan dari laporan mutasi aset 

tetap. 

4. Praktikan dapat memahami situasi dan kondisi kerja yang sesungguhnya. 

Terlebih lagi praktikan dapat memiliki teman baru selama kegiatan PKL 

berlangsung. 

5. Praktikan mendapatkan sikap kedisiplinan dan tanggung jawab tinggi akan 

pekerjaan. 
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B. Saran 

Adapun beberapa saran yang harus diperhatikan dalam melaksanakan PKL 

antara lain: 

1. Bagi KPP Pratama Pasar Minggu 

a. Perlu adanya peningkatan fasilitas, terutama untuk jaringan internet 

agar tidak terjadi penundaan pekerjaan di lingkungan KPP Pratama 

Pasar Minggu. 

b. Diperlukan adanya tingkat kesadaran yang tinggi bagi masing-masing 

pegawai akan pentingnya suatu kedisiplinan dan tanggung jawab atas 

pekerjaannya.  

c. Dengan adanya peraturan-peraturan yang telah berlaku di kantor, 

sebaiknya para pegawai selalu mematuhi peraturan tersebut seperti 

pada jam kerja misalnya waktu masuk kerja tidak boleh terlambat. Hal 

ini perlu dilakukan untuk memberi contoh yang baik kepada para 

mahasiswa yang sedang PKL di KPP Pratama Pasar Minggu. 

2. Bagi Praktikan: 

a. Lebih giat dan teliti dalam melaksanakan pekerjaan yang dilakukan 

saat PKL. 

b. Mampu menempatkan diri dengan baik di lingkungan bekerja. 
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3. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 

a. Praktikan merasakan bahwa pelatihan mahasiswa dalam 

pengaplikasian komputer masih minim. Dibutuhkan pelatihan khusus 

untuk mahasiswa sebelum melaksanakan PKL. 

b. Melakukan kerjasama yang baik antara pihak kampus dan pihak-pihak 

perusahaan agar pelaksanaan PKL berjalan dengan baik. 
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Lampiran 1. Surat Permohonan  Pelaksana 
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Lampiran 2. Surat Persetujuan Pelaksanaan PKL 
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Lampiran 3. Penilaian PKL 

 



40 

 
 
 

Lampiran 4.Daftar Absensi PKL 
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Lampiran 5. Rincian Kegiatan PKL 
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Lampiran 6. Surat Keterangan Telah Selesai PKL 
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Lampiran 7: Menghitung mutasi aset tetap dan mutasi piutang pajak 

per jenis pajak 

A.) Aset Tetap 
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B.) Piutang Pajak Per Jenis Pajak 
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Lampiran 8: Selembar SPT pajak penghasilan pasal 23 dan/ atau 

pasal 26. 
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Rekap SPT PPh pasal 23 dan/ atau pasal 26 ke SIDJP dalam web: 

http://10.4.4.212/EntrySPT/Home.aspx 

 

 

 

 

 

http://10.4.4.212/EntrySPT/Home.aspx
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Lampiran 9: Menginput data surat kempos 

a. Tumpukan surat kempos yang belum di input 
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b. Input surat kempos ke Microsoft Excel berdasarkan kode seksi 

KPP 
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c. Setelah surat kempos di input ke Microsoft Excel, lalu pisahkan 

surat tersebut berdasarkan kode seksi KPP dan di print untuk 

diberikan tiap-tiap seksi 
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Lampiran 10: Membuat rekapitulasi daftar cuti karyawan, 

mengarsip seluruh form pengajuan cuti tersebut dengan baik dan 

benar. 

a. Selembar kertas tentang permintaan cuti. 
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b. Rekapan daftar cuti karyawan ke Microsoft Excel. 
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Lampiran 11: Membuat rekapitulasi Surat Tugas (ST) karyawan. 

a. Selembar surat tugas dari kepegawaian  
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b. Rekap surat tugas ke Microsoft Excel 
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