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ABSTRAK 
 

 
Sulast Musiam. 8105108034.Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) Pada Sub 
Bagian Umum Direktorat Jenderal PajakKantor Pelayanan Pajak Pratama 
Cakung Satu di Jakarta Timur. Program Studi Pendidikan Ekonomi, 
Konsentrasi Pendidikan Ekonomi Koperasi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Juli 2013. 
Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan pada Direktorat Jenderal 
Pajak Kantor Pelayanan Pajak Pratama Cakung Satu, Jalan Pulo Buaran IV Blok 
JJ No.11 KIP, Jakarta Timur, 13940, (021) 46826686,  (021) 46826687.Selama 
satu bulan terhitung dari tanggal 25 Juni 2011 s.d. 25 Juli 2013. 
Tujuan dilaksanakan PKL adalah membina dan meningkatkan hubungan kerja 
sama antar pihak UNJ dan pihak lembaga, agar mahasiswa dapat memperoleh 
keterampilan serta menambah wawasan ilmu pengetahuan dalam bidang 
Perpajakan.  
Pada masa-masa awal PKL, praktikan menghadapi beberapa kendala, 
diantaranya kurang dapat beradaptasi dengan para pegawai yang bekerja di 
Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Satu. Untuk mengatasi kendala tersebut, 
praktikan mencoba beradaptasi dengan cara meningkat interkasi dan komunikasi 
dengan para pegawai sehingga lingkungan kerja menjadi lebih nyaman. 
Penulisan laporan ini bertujuan untuk menemukan permasalahan maupun data 
yang berguna pada Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Satu. Selain itu juga 
untuk memenuhi salah satu syarat akademik untuk mendapatkan gelar Sarjana 
Pendidikan Universitas Negeri Jakarta Jurusan Ekonomi dan Administrasi. 
Penulisan laporan ini menguraikan manfaat dan tujuan PKL diantaranya 
menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan bagi pihak-pihak yang 
terlibat, mengembangkan ilmu yang diperoleh di bangku kuliah dan mencoba 
menemukan sesuatu yang baru yang belum diperoleh dari pendidikan formal. Di 
samping itu, dari pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan mendapatkan umpan 
balik untuk menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan dan 
tuntutan pembangunan.  
Dalam laporan ini diterangkan penempatan praktikan pada Kantor Pelayanan 
Pajak (KPP) Pratama Satu yang ditempatkan pada SubBagian Umum. 
 
Kata Kunci: KPP Pratama Jakarta Cakung Satu, Ekonomi, Pajak 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang Praktek Kerja Lapangan 

Di era globalisasi sekarang ini, persaingan perekonomian menjadi 

semakin ketat.Setiap negara di dunia dituntut untuk memiliki Sumber Daya 

Manusia yang berkualitas, karena SDM merupakan aset yang penting bagi 

suatu negara.Indonesia sebagai negara berkembang harus memiliki SDM 

berkualitas yang mampu menjalakan pembangunan nasional dan dapat 

meningkatkan daya saing suatu negara. 

Universitas Negeri Jakarta (UNJ) sebagai salah satu institusi pendidikan 

di Indonesia, terus berupaya untuk dapat menghasilkan mahasiswayang 

berkualitas,mahasiswa yang berkualitas tersebut bukan hanya mahasiswa yang 

dapat memiliki pengetahuan serta wawasan luas namun juga mahasiswa yang 

dapat menerapkan pengetahuan yang dimilikinya kedalam bentuk nyata di 

dunia kerja sebagai bentuk kontribusi kepada Indonesia sehingga mahasiswa 

lulusan UNJ diharapkan dapat membawa citra UNJ menjadi lebih baik di mata 

masyarakat. Penerapan pengetahuan yang berupa teori dari suatu mata kuliah 

tertentu danpraktik-praktik dalam lingkup universitas dirasa kurang untuk 

membekali mahasiswa terjun atau ikut andil dalam mengasah kemampuannya 

di dunia kerja sehingga pengalaman kerja dari sekarang dirasa diperlukan. 
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Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan bagian dari mata 

kuliah yang harus ditempuh sebagai salah satu syarat kelulusan bagi 

mahasiswa Fakultas Ekonomi, UNJ. Tujuan kegiatan ini dilaksanakansebagai 

salah satu bentuk pengaplikasian ilmu-ilmu secara teoritis yang telahdidapat 

selama perkuliahan yang pengimplementasiannya dilakukan dalamkegiatan 

PKL tersebut, salah satu ilmu serta teori yang akan diaplikasikan di tempat 

PKL sesuai dengan latar belakang pendidikan praktikan adalah menganalisis 

sistem perpajakanyang berjalan padaperusahaan/instansi pemerintah. Kegiatan 

ini pula diharapkan dapat memupuk disiplin kerjadan profesionalisme dalam 

bekerja agar dapat mengenal dunia atau lingkungankerja yang diharapkan 

akan bermanfaat bagi mahasiswa setelah menyelesaikanperkuliahan. 

Pengetahuan yang didapat selama mengenyam pendidikan dari tingkat 

dasar-menengah-atas hingga tingkat perguruan tinggi, entah itu teori maupun 

praktik, belum tentu cukup untuk memenuhi tuntutan suatu 

perusahaan/instansi pemerintah dalam merekrut tenaga kerjanya. Walaupun 

suatu perusahaan/instansi pemerintah memiliki kriteria akademik dalam 

memperkerjakan karyawannya dalam bidang tertentu berupa prestasi 

akademik, suatu perusahaan/instansi pemerintah tetap mencari tenaga kerja 

yang biasanya telah berpengalaman dalam suatu bidang tertentudengan tujuan 

untuk mengetahui apakah tenaga kerjanya akan mampu untuk menyelesaikan 

tugas yang nantinya akan diberikan saat bekerja. Dengan adanya tuntutan dari 

perusahaan/instansi pemerintahtersebut, UNJ merasa perlu untuk mengadakan 

kegiatan PKL bagi mahasiswanya. 

2 



12 
 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

Maksud yang hendak dicapai dalam kegiatan PKLantara lainadalah 

untuk: 

1. Mengaplikasikan, menerapkan, dan membandingkan pengetahuan 

akademis yang telah didapatkan selama perkuliahan. 

2. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan dalam 

memecahkan masalah-masalah yang dihadapi dalam dunia kerja. 

3. Melatih praktikan untuk bersikap dewasa, mandiri, dan 

bertanggung jawab, serta dapat menyesuaikan diri dengan 

lingkungan kerja. 

4. melaksanakan PKL sesuai dengan ilmu yang diperoleh di bangku 

perkuliahan yaitu mengenai bidangperpajakan. 

Sedangkan tujuan yang hendak dicapai dalam kegiatan PKL antara lain 

bertujuan untuk: 

1. Untuk menjalankan kewajiban Praktek Kerja Lapangan (PKL) 

yang merupakan mata kuliah prasyarat wajib bagi mahasiswa 

Jurusan Ekonomi dan Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas 

Negeri Jakarta. 

2. Untuk mendapatkan pengalaman kerja sebagai modal sebelum 

memasuki dunia kerja yang sebenarnya. 

3. Untuk menerapkan pengetahuan akademis yang telah didapatkan, 

dengan kontribusi pada instansi, secara jelas dan konsisten, serta 

dengan komitmen yang tinggi. 

3
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4. Untuk memperoleh data dan informasi tentang KPP Pratama 

Cakung Satu yang berguna sebagai bahan pembuatan laporan PKL. 

 

C. Kegunaan PKL 

Manfaat yang diperoleh setelah melaksanakan kegiatan PKLdiharapkan 

dapat berguna: 

1.  Bagi Mahasiswa 

a. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat 

bersosialisasi dan berinteraksi dengan karyawan yang telah 

berpengalaman di dunia kerja. 

b. Mengaplikasikan ilmu yang telah di dapat di bangku kuliah 

dengan dunia kerja nyata. 

c. Meningkatkan rasa tanggung jawab dan kedisiplinan bagi 

praktikan dalam melakukan setiap pekerjaan. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi 

a. Menjalin kerja sama dan mendapatkan umpan balik untuk 

menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan 

di lingkungan instansi/perusahaan dan tuntuan 

pembangunan pada umumnya, sehingga dapat mewujudkan 

konsep link and match dalam meningkatkan kualitas 

layanan bagi dunia kerja. 

4
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b. Sebagai masukan untuk Program Studi Pendidikan 

Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Akuntansi dalam rangka 

pengembangan program studi. 

c. Mengukur seberapa besar peran tenaga pengajar dalam 

memberikan materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai 

dengan perkembangan yang terjadi di dunia kerja. 

3. Bagi Instansi 

a. Dapat membantu menyelesaikan pekerjaan sesuai dengan 

waktu yang ditargetkan. 

b. Dapat menjalin hubungan yang teratur, sehat, dan dinamis 

antara instansi dengan lembaga perguruan tinggi, serta 

menumbuhkan hubungan kerja sama yang saling 

menguntungkan dan bermanfaat. 

c. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi 

memerlukan tenaga kerja, karena instansi telah melihat 

kinerja mahasiswa selama masa Praktek Kerja Lapangan 

(PKL) berlangsung. 

 

D. Tempat PKL 

Kegiatan Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan praktikan di: 

nama instansi : KPP Pratama Jakarta Cakung Satu 

 alamat : Jl. Pulo Buaran IV Blok JJ KIP, Jakarta 

Timur 

5
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no. telp :(021) 46826686,  (021) 46826687 

bagian : Sub Bagian Umum 

Praktikan memilih KPP Pratama Jakarta Cakung Satu karena praktikan 

ingin mengetahui bagaimana sistem perpajakan yang ada didalam KPP 

Pratama Jakarta Cakung Satu tersebut. Disamping itu, praktikan merasa 

tertarik untuk mengaplikasikan ilmunya dalam Bidang Ekonomi pada KPP 

Pratama Jakarta Cakung Satu. 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

Kegiatan PKLyang dilaksanakan praktikan terdiri dari tiga tahap, yaitu: 

1. Tahap Persiapan 

Pada tahap persiapan dimulai bulan Maretpraktikan mendatangi 

tempat PKL untuk mencari tahu adanya kemungkinan praktikan 

dapat melaksanakan PKL di tempat tersebut.Praktikan menemui 

bagian Sub Bagian Umum dari Kantor Pelayanan Pajak (KPP) 

Pratama Cakung Satu untuk menanyakan hal mengenai 

pelaksanaan PKL. 

Setelah menetapkan pilihan dimana tempat praktikan akan 

melaksanakan PKL, maka praktikan segera membuat surat 

permohonan izin PKL ke BAAK dengan terlebih dahulu meminta 

persetujuan dari Kepala Konsentrasi pada tanggal 11 Maret 2013. 

Waktu yang dibutuhkan untuk membuat surat adalah 3 (tiga) hari 

pada tanggal 22 maret 2013 setelah surat tersebut jadi pada 

6
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tanggal 25 Maret 2013. Lalu praktikan mengantarkan surat 

tersebut ke Kantor Pelayan Pajak PratamaCakung Satu yang 

beralamat di Jl. Pulo Buaran IV Blok JJ KIP, Jakarta Timur pada 

bulan April. 

2. Tahap Pelaksanaan 

Kegiatan pada tahap pelaksanaan PKL dilakukan selama 1 (satu) 

bulan dari tanggal 25 Juni 2013 sampai dengan 25 Juli 2013, 

Dengan waktu kerja sebanyak 5 (lima) hari dalam seminggu, 

yaitu dari hari Senin sampai Jumat. Ketentuan PKL di KPP 

Pratama Cakung Satu, yaitu:  

Masuk Kerja   : 07.30 WIB  

Istirahat   : 12.00 – 13.00 WIB  

Istirahat Jumat  : 11.30 – 13.00 WIB  

Pulang   : 17.00 WIB 

3. Tahap Penyusunan 

Kegiatan pada tahap penyusunan laporan PKL dimulai dari 

tanggal 26 Juli 2013 hingga 16 Desember 2013 dengan revisi 

pada bulan Desember 2013. 
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

A. Sejarah Perusahaan 

Sejarah Organisasi Direktorat Jenderal Pajak pada umumnya, mulanya 

merupakan perpaduan dari beberapa unit organisasi yaitu : 

• Jawatan Pajak yang bertugas melaksanakan pemungutan pajak 

berdasarkan perundang-undangan dan melakukan tugas pemeriksaan kas 

Bendaharawan Pemerintah; 

• Jawatan Lelang yang bertugas melakukan pelelangan terhadap barang-

barang sitaan guna pelunasan piutang pajak Negara; 

• Jawatan Akuntan Pajak yang bertugas membantu Jawatan Pajak untuk 

melaksanakan pemeriksaan pajak terhadap pembukuan Wajib Pajak 

Badan; dan 

• Jawatan Pajak Hasil Bumi (Direktorat Iuran Pembangunan Daerah pada 

Ditjen Moneter) yang bertugas melakukan pungutan pajak hasil bumi dan 

pajak atas tanah yang pada tahun 1963 dirubah menjadi Direktorat Pajak 

Hasil Bumi dan kemudian pada tahun 1965 berubah lagi menjadi 

Direktorat Iuran Pembangunan Daerah (IPEDA). 
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Dengan keputusan Presiden RI No. 12 tahun 1976 tanggal 27 Maret 

1976, Direktorat Ipeda diserahkan dari Direktorat Jenderal Moneter kepada 

Direktorat Jenderal Pajak. 

Pada tanggal 27 Desember 1985 melalui Undang-undang RI No. 12 

tahun 1985 Direktorat IPEDA berganti nama menjadi Direktorat Pajak Bumi 

dan Bangunan (PBB). 

Demikian juga unit kantor di daerah yang semula bernama Inspeksi 

Ipeda diganti menjadi Inspeksi Pajak Bumi dan Bangunan, dan Kantor Dinas 

Luar Ipeda diganti menjadi Kantor Dinas Luar PBB. 

Untuk mengkoordinasikan pelaksanaan tugas di daerah, dibentuk 

beberapa kantor Inspektorat Daerah Pajak (ItDa) yaitu di Jakarta dan beberapa 

daerah seperti di Sumatera, Jawa, Kalimantan, dan Indonesia Timur. 

Inspektorat Daerah ini kemudian menjadi Kanwil Ditjen Pajak (Kantor 

Wilayah) seperti yang ada sekarang ini. 

1924 – Djawatan Padjak dibawah Departemen Van Financien berdasar 

Staatsblad 1924 No. 576 Artikel 3  

1942 – Djawatan Padjak dibawah Zaimubu (Djawatan Padjak, Bea 

Cukai dan Padjak Hasil Bumi)  

1945 – berdasarkan Penetapan Pemerintah No.2/SD Urusan Bea 

ditangani Departemen Keuangan Bahagian Padjak  

9 
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1950 – Djawatan Padjak dibawah Direktur Iuran Negara  

1958 – Djawatan Padjak dibawah vertikal langsung Departemen 

Keuangan  

1964 – Djawatan Padjak berubah menjadi Direktorat Pajak dibawah 

pimpinan Menteri Urusan Pendapatan Negara  

1965 – Direktorat IPEDA di bawah Ditjen Moneter  

1966 – Direktorat Padjak diubah menjadi Direktorat Jenderal Pajak  

1976 – Direktorat IPEDA dialihkan Ke Direktorat Jenderal Pajak  

1983 – Tax Reform I berlakunya Self Assesment  

1985 – IPEDA berganti nama menjadi Direktorat PBB 

2000 – Tax Reform II 

2002 – Modernisasi Birokrasi 

Direktorat Jenderal Pajak (DJP) yang merupakan institusi penting di 

negara ini dimana saat ini dipercaya mengumpulkan sekitar 80% dari dana 

APBN, ternyata mempunyai sejarah panjang sejak sebelum proklamasi 

kemerdekaan RI. Sejarah singkat DJP terbagi dalam beberapa periode sebagai 

berikut: 

1. Pra Proklamasi Kemerdekaan RI 

10 
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Pada zaman penjajahan Belanda, tugas pemerintahan dalam bidang 

moneter dilaksanakan oleh Departemen Van Financien dengan dasar 

hukumnya yaitu Staatsblad 1924 Number 576, Artikel 3. 

Pada masa penguasaan Jepang, Departemen Van Financien diubah 

namanya menjadi Zaimubu.Djawatan-djawatan yang mengurus penghasilan 

negara seperti Djawatan Bea Cukai, Djawatan Padjak, serta Djawatan Padjak 

Hasil Bumi. Ketiganya digabungkan dan berada di bawah seorang pimpinan 

dengan nama Syusekatjo. 

2. Periode 1945-1959 

Maklumat Menteri Keuangan Nomor 1 Tanggal 5 Oktober 1945 yang 

menyatakan bahwa seluruh Undang-undang atau peraturan tentang 

perbendaharaan Keuangan Negara, pajak, lelang, bea dan cukai, pengadaan 

candu dan garam tetap menggunakan Undang-Undang atau peraturan yang 

ada sebelumnya sampai dengan dikeluarkannya peraturan yang baru dari 

pemerintah Indonesia.  

Sedangkan Penetapan Pemerintah tanggal 7 Nopember 1945 No. 2/S.D. 

memutuskan bahwa urusan bea ditangani Departemen Keuangan Bagian Pajak 

mulai tanggal 1 Nopember 1945 sesuai dengan Putusan Menteri Keuangan 

tanggal 31 Oktober 1945 No. B.01/1. Akhir tahun 1951 Kementerian 

Keuangan mengadakan perubahan dimana Djawatan Padjak, Djawatan Bea 

dan Cukai dan Djawatan Padjak Bumi berada dibawah koordinasi Direktur 

Iuran Negara. 
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3. Periode 1960-1994 

Tahun 1964 Djawatan Padjak diubah menjadi Direktorat Pajak yang 

berada dibawah pimpinan Pembantu Menteri Urusan Pendapatan Negara. 

Kemudian pada tahun 1966 berdasarkan Keputusan Presidium Kabinet No. 

75/U/KEP/11/1966 tentang Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas 

Departemen-Departemen, Direktorat Padjak diubah menjadi Direktorat 

Djenderal Padjak yang membawahi Sekretariat Direktorat Djenderal, 

Direktorat Padjak Langsung, Direktorat Padjak Tidak Langsung, Direktorat 

Perentjanaan dan Pengusutan,dan Direktorat Pembinaan Wilayah. 

Sesuai dengan keputusan Menteri Keuangan No. KMK- 

443/KMK.01/2001 tanggal 23 Juli 2001 mengenai organisasi dan tata kerja 

Kanwil DJP, KPP, KPPBB, Karikpa, dan KP4, kantor-kantor wilayah di 

Jakarta Timur dan Jakarta Selatan berada dibawah supervisi Kanwil DJP 

Jakarta Raya III. Pada tahun 2003 terjadi perubahan struktur organisasi, 

sehingga kanwil DJP Jakarta Raya III dipecah menjadi 2 (dua) yaitu menjadi 

Kanwil DJP Jakarta III yang membawahi kantor-kantor di wilayah Jakarta 

Selatan dan Kanwil DJP Jakarta IV yang membawahi kantor-kantor di 

wilayah DJP Jakarta Timur. 

Setelah ditetapkannya sistem administrasi modern, Kanwil DJP Jakarta 

IV brubah menjadi Kanwil DJP Jakarta Timur, sesuai dengan Peraturan 

Menteri Keuangan Nomor 132/PMK.01/2006 tanggal 22 Desember 2006 

tentang Organisasi dan Tata kerja Instansi Vertikal. 
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KPP Pratama Cakung Satu membawahi tiga kelurahan di dalam satu 

kecamatan cakung, yaitu: 

1. Jatinegara 

2. Penggilingan 

3. Rawa Terate 

VISI dan MISI Direktorat Jenderal Pajak Kantor Pelayanan Pajak 

Pratama(KPP) Cakung Satu 

 VISI:  

Menjadi model pelayanan masyarakat yang menyelenggarakansistem dan 

manajemen perpajakan yang dipercaya dan di banggakan olehmasyarakat. 

 MISI: 

FISKAL 

Menghimpun penerimaan dalam negeri dari sektor pajak yang mampu 

menunjang kemandirian pembiayaan pemerintah berdasarkan Undang- 

Undang Perpajakan dengan tingkat efektifitas dan efisiensi yang tinggi. 

EKONOMI 

Mendukung kebijaksanaan pemerintah dalam mengatasi permasalahan 

ekonomi bangsa dengan kebijakan minimazing distortion. 
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POLITIK 

Mendukung proses demokratisasi. 

KELEMBAGAAN 

Senantiasa memperbaharui diri selaras dengan aspirasi masyarakat dan 

teknokrasi perpajakan serta administrasi perpajakan mutakhir. 

 

B. Struktur Organisasi 

Dalam suatu organisasi, badan usaha, ataupun instansi membutuhkan 

adanya struktur organisasi.Struktur Organisasi adalah Suatu susunan dan 

hubungan antara tiap bagian secara posisi yang ada pada perusahaaan dalam 

menjalin kegiatan operasional untuk mencapai tujuan.Struktur 

organisasi adalah bagaimana pekerjaan dibagi, dikelompokkan, dan 

dikoordinasikan secara formal.1 Struktur organisasi di Direktorat Jenderal 

Pajak Kantor Pelayanan Pajak (KPP) PratamaCakung Satu sudah menerapkan 

struktur organisasi yang berdasarkan fungsi dan spesialisasi, memiliki Sumber 

Daya Manusia yang kompeten, sarana kantor yang memadai, dan tata kerja 

yang transparan.  

Sesuai dengan Lampiran : Peraturan Menteri Keuangan Republik 

Indonesia Nomor 62/Pmk.01/2009 tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi 

                                                 
1pengertian struktur organisasi, http://id.wikipedia.org/wiki/Struktur_organisasi. (Diakses tanggal 7 
November 2013) 

14 



 

Vertik

Pajak 

beriku

G

A

Cakun

 
1. Ke

M

pengg

Pratam

pelaya

(PPh),

kal Direktor

Kantor Pe

ut :  

Gambar II.1

Adapun de

ng Satu adal

epala Kanto

Mengingat 

abungan da

ma mempu

anan dan p

, Pajak Pert

rat Jendera

elayanan Pa

1 Struktur 

Sumber: K

skripsi men

lah sebagai 

or 

Kantor P

ari KPP, K

unyai tugas

pengawasan 

tambahan N

al Pajak, St

ajak Pratam

Organisasi

KPP Pratam

 

ngenai tuga

berikut: 

Pelayanan 

KPPBB, dan

s mengkoo

wajib paj

Nilai (PPN)

truktur org

ma(KPP) Ca

i KPP Prat

ma Cakung

as dari seti

Pajak (K

n Karikpa 

ordinasikan 

ak (WP) d

, Pajak Pen

anisasi Dir

akung Satu

tama Caku

g Satu 

iap seksi d

KPP) Prata

maka Kepa

pelaksana

dibidang Pa

njualan atas

rektorat Jen

u adalah se

ung Satu 

di KPP Pra

ama merup

ala Kantor 

aan penyul

ajak Pengha

s Barang M

24 

nderal 

ebagai 

 

atama 

pakan 

KPP 

uhan, 

asilan 

Mewah 

15 



25 
 

(PPnBM), dan Bea Perolehan Hak atas Bumi dan Bangunan (BPHTB) dalam 

wilayah kerjanya berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku. 

Ruangan kepala kantor terletak di lantai 2 gedung KPP Pratama Cakung Satu. 

2. Sub Bagian umum 

Tugas Sub Bagian Umum: 

a. Melakukan urusan tata usaha 

b. Melakukan urusan kepegawaian 

c. Melakukan urusan keuangan 

d. Melakukan urusan dan perlengkapan rumah tangga 

Tugas Kepala Sub Bagian Umum : 

a. Mengkoordinasikan dan mengawasi pelaksanaan tugas bendaharawan 

rutin.  

b. Memberi nasehat dan menegakkan disiplin pegawai bawahan  

c. Memberi penilaian atas pelaksanaan pekerjaan pegawai bawahan  

Di dalam Sub Bagian Umum terdapat Sekretariat di mana praktikan di 

tempatkan. 

Tugas Sekretariat: 

a. Pelaksanaan tugas di bidang administrasi penerimaan dan pengiriman 

surat-surat. 
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b. Mendistribusikan surat-surat masuk kepada seksi yang bersangkutan dan 

pengiriman surat-surat keluar kepada instansi terkait.  

 

3. Seksi pengolahan data dan informasi perpajakan (PDI)  

Tugas Seksi PDI : 

a. Melakukan pengumpulan, pencarian, dan pengolahan data perpajakan 

b. Penyajian informasi perpajakan  

c. Perekaman dokumen perpajakan  

d. Urusan tata usaha penerimaan perpajakan.  

e. Pengalokasian pajak bumi dan bangunan (PBB) dan Bea perolehan hak 

atas tanah dan bangunan (BPHTB)  

f. Pelayanan dukungan teknis komputer  

g. Pemantauan aplikasi e-SPT dan e-Filling 

h. Pelaksanaan i-SISMIOP dan SIG serta penyiapan laporan kinerja. 

 

4. Seksi Penagihan  

Tugas seksi penagihan : 

a. Melakukan urusan penatausahaan piutang pajak & memproses 

permohonan pengangsuran pajak  

b. Pengangsuran atau penundaan pembayaran pajak  

c. Penagihan aktif  

d. Mengusulkan penghapusan piutang pajak. 

e. Penyimpanan dokumen - dokumen penagihan  

17 
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Jurusita Pajak : 

Jurusita pajak adalah pelaksana pada KPP yang telah mendapat pendidikan 

khusus berkaitan dengan penagihan dan penyitaan pajak. 

Tugas Jurusita Pajak :  

1) Melaksanakan Surat Perintah Penagihan Seketika Dan Sekaligus 

(SPPSS) 

2) Memberitahukan Surat Paksa (SP)  

3) Melaksanakan penyitaan barang penanggung pajak berdasarkan Surat 

Perintah Melaksanakan Penyitaan (SPMP)  

4) Melaksanakan penyanderaan berdasarkan surat perintah 

penyanderaan.  

Jurusita pajak dalam melaksanakan tugasnya harus dilengkapi dengan kartu 

tanda pengenal dan memperlihatkan kepada penanggung pajak. 

 

5. Seksi pengawasan dan Konsultasi ( Waskon )  

Tugas Seksi Waskon : 

a. Melakukan pengawasan kepatuhan kewajiban perpajakan dari wajib pajak 

terdaftar  

b. Memberikan bimbingan / himbauan kepada wajib pajak dan konsultasi 

tekhnis perpajakan  

c. Penyusunan profil wajib pajak  

18 
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d. Menganalisis kinerja wajib pajak  

e. Melakukan rekonsiliasi data wajib pajak dalam rangka melakukan 

intensifikasi dan melakukan evaluasi hasil keputusan banding. 

Seksi Waskon di KPP Pratama Cakung Satu dibagi menjadi empat. Seksi 

Waskon I, Seksi Waskon II, Seksi Waskon III, dan Seksi Waskon IV. 

Dalam organisasi Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama terdapat jabatan 

Account Representative (Staff Pendukung Pelayanan) yang berada dibawah 

pengawasan dan bimbingan Kepala Seksi Pengawasan dan Konsultasi. 

Account Representative (AR) merupakan Petugas di Kantor Pajak, yang 

memantau keadaan wajib pajak sebagai penghubung dan tempat konsultasi 

antara Wajib Pajak dengan Kantor Pelayanan Pajak.Keberadaan Account 

representative (AR) merupakan bentuk peningkatan pelayanan kepada wajib 

pajak. Wajib pajak akan dilayani oleh Account Representative (AR) yang telah 

ditunjuk sehingga akan terjalin keterbukaan. 

Account Representative (AR) berkewajiban melaksanakan pengawasan 

kepatuhan kewajiban perpajakan, melaksanakan bimbingan dan melaksanakan 

himbauan kepada 

Tugas Account Representative (AR) : 

a. Melayani penyelesaian permohonan restitusi PPN. 

b. Melayani penerbitan suat perintah membayar kelebihan pajak (SPMKP). 
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c. Melayani penyelesaian permohonan legalisasi ijin prinsip pembebasan 

PPh pasal 22 impor. 

d. Melayani penyelesaian surat keterangan bebas (SKB) pemungutan PPh 

pasal 22 impor . 

Jangka waktu penyelesaian : 

a. 2 bulan sejak saat diterimanya permohonan secara lengkap  

b. 4 bulan sejak saat diterimanya permohonan secara lengkap. 

c. 12 bulan sejak saat permohonan diterima secara lengkap. 

d. 3 minggu sejak SKPLB diterbitkan atau 3 minggu sejak permohonan 

diterima secara lengkap. 

e. 3 minggu sejak surat permohonan diterima secara lengkap. 

f. 5 hari kerja sejak surat permohonan diterima secara lengkap. 

 
6. Seksi Ekstensifikasi  

Tugas Seksi Ekstensifikasi : 

a. Melakukan pengamatan dan penggalian potensi perpajakan. 

b. Pendataan objek dan subjek pajak. 

c. Penilaian objek pajak dalam rangka ekstensifikasi.  

 
7. Seksi Pemeriksaan dan Kepatuhan Internal 

Tugas Seksi Pemeriksaan: 

a. Melakukan penyusunan rencana pemeriksaan. 

b. Pengawasan pelaksanaan aturan pemeriksaan. 
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c. Penerbitan dan penyaluran Surat Perintah Pemeriksaan Pajak serta 

administrasi pemeriksaan perpajakan lainnya. 

 
8. Seksi Pelayanan  

Tugas Seksi Pelayanan : 

a. Menetapkan penerbitan produk hukum perpajakan 

b. Mengadministrasikan dokumen dan berkas perpajakan  

c. Menerima dan mengolah surat pemberitahuan serta penerimaan surat 

lainnya  

d. Memberikan penyuluhan perpajakan  

e. Melaksanakan registrasi wajib pajak  

f. Melakukan kerja sama perpajakan 

 
9. Kelompok Jabatan Fungsional 

Mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai dengan jabatan fungsional 

masing-masing berdasarkan peraturan perundang-sundangan yang berlaku. 

Kelompok jabatan Fungsional terdiri dari sejumlah jabatan fungsional yang 

terbagi dalam berbagai kelompok sesuai dengan bidang keahliannya yang 

dikoordinasikan oleh pejabat fungsional senior yang ditunjuk Kepala Kantor 

Wilayah DJP Jakarta I atau Kepala KPP Pratama Jakarta Cakung Satu. 

 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 

Secara umum kegiatan yang dilakukan di Direktorat Jenderal Pajak 

Kantor Pelayanan Pajak Pratama(KPP) Cakung Satu menurut Peraturan 

21 



31 
 

Menteri Keuangan Republik Indonesia Nomor 62/Pmk.01/2009 tentang 

organisasi dan tata kerja instansi vertikal direktorat jenderal pasal 59, adalah: 

1. Pengumpulan, pencarian dan pengolahan data, pengamatan potensi 

perpajakan, penyajian informasi perpajakan, pendataan objek dan subjek 

pajak, serta penilaian objek pajak bumi dan bangunan; 

2. Penetapan dan penerbitan produk hukum perpajakan; 

3. Pengadministrasian dokumen dan berkas perpajakan, penerimaan dan 

pengolahan surat pemberitahuan, serta penerimaan surat lainnya; 

4. Penyuluhan perpajakan; 

5. Pelaksanaan registrasi wajib pajak; 

6. Pelaksanaan ekstensifikasi; 

7. Penatausahaan piutang pajak dan pelaksanaan penagihan pajak; 

8. Pelaksanaan pemeriksaan pajak; 

9. Pengawasan kepatuhan kewajiban perpajakan wajib pajak; 

10. Pelaksanaan konsultasi perpajakan; 

11. Pelaksanaan intensifikasi; 

12. Pembetulan ketetapan pajak; 

13. Pengurangan pajak bumi dan bangunan serta bea perolehan hak atas tanah 

dan bangunan; 

14. Pelaksanaan administrasi kantor.2 

 

 

                                                 
2http://www.ortax.org/ortax/?mod=aturan&page=show&id=13823, (diakses tanggal 16 Desember 2013) 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

A. Bidang Pekerjaan 

Selama melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) di Direktorat 

Jenderal Pajak Kantor Pelayanan Pajak Pratama(KPP) wilayah Cakung Satu, 

Jakarta Timur, praktikan ditempatkan pada Sub Bagian Umum, lebih spesifik 

di bagiansekretariat. 

Adapun bidang kerja yang praktikan lakukan pada Sub Bagian Umum 

adalah: 

a) Bidang Kerja Utama: 

Di dalam Sub Bagian Umum terdapat enam pegawai pajak yang terdiri 

dari satu Kepala Seksi (Kasi) dan lima pelaksana. Di antara lima pelaksana 

tersebut, satu pegawai ditunjuk sebagai bendahara rutin dan satu pegawai 

sebagai sekretaris. Menurut Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia 

Nomor 62/Pmk.01/2009 tentang Organisasi dan Tata Kerja Instansi Vertikal 

Direktorat Jenderal Pajak,para pegawai Sub Bagian Umum mempunyai tugas 

melakukan urusan kepegawaian, keuangan, tata usaha dan rumah tangga.3 

                                                 
3Ibid. www.ortax.org 
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Praktikan ditempatkan di Sub Bagian Umum di sekretariat yang bertugas 

melakukan administrasi penerimaan dan pengirimin surat serta pendistribusian 

surat masuk ke seksi-seksi yang bersangkutan di dalam kantor pajak. 

Setiap surat masuk yang dikirim via POS maupun fax akan sampai ke 

sekretariat terlebih dahulu, kemudian praktikan buatkan lembar disposisi 

untuk setiap surat yang masuk. Lembar disposisi dibuat ketika surat masuk 

diregistrasikan ke dalam Sistem Informasi Direktorat Jenderal Pajak (SIDJP). 

Setelah itu, surat-surat tersebut beserta lembar disposisinya yang telah dicetak, 

diberikan ke Kepala Kantor untuk dibaca dan memberikan catatan atau 

perintah penindaklanjutan surat tersebut di lembar disposisi serta memberikan 

paraf pada lembar disposisi tersebut sebagai tanda lembar tersebut telah dibaca 

dan disetujui, lalu surat tersebut barulah didistribusikan ke seksi-seksi yang 

bersangkutan.  

Sedangkan, untuk administrasi surat keluar atau surat yang akan 

dikirimkan dari KPP Pratama Cakung Satu, semua surat tersebut harus 

diberikan nomor dan tanggal surat sebelum dikirimkan. Nomor dan tanggal 

surat tersebut diberikan oleh praktikan berdasarkan agenda atau data surat 

keluar yang ada di komputer sekretariat. 

 

2. Tugas tambahan: 

a. Meng-input tanggal terima SPT ke dalam sistem dropbox 

Meng-input tanggal terima Surat Pemberitahuan (SPT) dari kantor pajak 

lain ke KPP Pratama Cakung Satu ke dalam sistem dropbox secara online. Hal 
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ini dimaksudkan agar Kantor Pajak pengirim tahu bahwa SPT yang telah 

dikirimkan telah sampai ke KPP Pratama Cakung Satu. 

 

b. Membuat surat pengantar 

Surat pengantar dibuat untuk mengantarkan SPT Wajib Pajak yang 

terdaftar pada Kantor Pajak lain tetapi melaporkan SPT ke KPP Pratama 

Cakung Satu sehingga SPT tersebut harus diantarkan ke Kantor Pajak yang 

bersangkutan agar SPT tersebut dapat segera ditindaklanjuti. Praktikan 

membuat surat pengantar sesuai dengan format yang telah ada. 

 

c. Mengarsipkan surat masuk ke dalam folder 

Seluruh surat yang masuk ke KPP Pratama Cakung Satu harus dikopi 

untuk arsip sekretariat. Jadi bukan hanya seksi yang bersangkutan yang 

memiliki surat tersebut, tapi sekretariat juga memilikinya. Pengarsipan 

dilakukan seminggu sekali. Dilakukan dengan cara memilah jenis surat, seksi 

yang ditujukan dan diurutkan berdasarkan tanggal penerimaanya, setelah itu 

seluruh surat dimasukkan ke dalam folder yang tersedia. 

Hal ini dilakukan supaya ketika suatu sarat surat-surat tersebut 

diperlukan, pegawai dapat mencarinya di sekretariat dan pencariannya pun 

lebih mudah karena telah diatur dengan baik penempatannya. 

Arsip surat-surat tersebut juga dapat dipinjamkan bila ada seksi yang 

memerlukannya. Peminjaman surat menggunakan bon pinjaman. 
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B. Pelaksanaan PKL 

Praktikan melaksanakan praktek kerja lapangan selama satu 

bulan.Terhitung sejak tanggal 25 Juni sampai dengan 25 Juli 2013.Kegiatan 

PKL ini dilakukan sesuai hari kerja yang berlaku di KPP Pratama Cakung 

Satu yaitu hari Senin hingga Jumat, dengan waktu kerja pukul 07.30-17.00 

WIB. 

Pekerjaan yang dilaksanakan praktikan pada saat PKL di Direktorat 

Jenderal Pajak Kantor Pelayanan Pajak Pratama Cakung Satu adalah sebagai 

berikut: 

1. Bidang kerja utama 

a. Meregistasi surat masuk ke dalam aplikasi Sistem Informasi Direktorat 

Jenderal (SIDJP) 

Aplikasi SIDJP merupakan sistem informasi dalam administrasi 

perpajakan di lingkungan kantor Direktorat Jenderal Pajak (DJP) dengan 

menggunakan perangkat keras dan perangkat lunak yang dihubungkan dengan 

suatu jaringan di Kantor Pusat. Sehingga, setiap perekaman data dan informasi 

melalui SIDJP di KPP, akan pula terekam dan diterima di Kantor Pusat 

seketika.4SIDJP ini berbentuk situs website yang hanya dapat diakses dengan 

seluruh komputer yang ada di Kantor Pajak. 

                                                 
4 Liberti Pandiangan, Modernisasi & Reformasi Pelayanan Perpajakan Berdasarkan UU Terbaru (Jakarta: 
PT Elex Media Komputindo,2008) hlm. 44. 
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Setiap surat yang masuk ke dalam KPP Pratama Cakung Satu 

diregistrasi ke dalam agenda yang ada di dalam aplikasi SIDJP sehingga surat 

tersebut terekam ke dalam sistem.  

Untuk meregistrasi surat masuk, praktikan membuka website SIDJP 

menggunakan komputer yang ada di dalam ruang sekretariat. Kemudian, 

praktikan log in dengan menggunakan akun pegawai pajak yaitu bu Nelly 

Linche yang menjabat sebagai sekretaris pada Sub Bagian Umum. Praktikan 

diberikan nomor username pegawai pajak beserta nomor password. Setelah 

itu, praktikan memilih menu Aplikasi Administrasi, lalu akan muncul kotak 

dialog. Di dalam kotak dialog tersebut, praktikan memilih menu registrasi 

surat masuk. Setelah menu tersebut di-klik akan muncul aplikasi berbentuk 

lembar disposisi. Aplikasi inilah yang akan digunakan praktikan dalam 

meregistasi surat masuk.  

Meregistrasi surat masuk tersebut dengan cara memasukkan data-data 

yang ada di dalam surat seperti nama pengirim, perihal surat, nomor surat, 

tanggal surat dan surat tersebut ditujukan kepada seksi mana saja.  

Lembar disposisi secara umum berisi informasi nonverbal untuk 

diterjemahkan secara seksama dan ditindaklanjuti.Tujuan pembuatan lembar 

disposisi ialah agar staf dapat menindaklanjuti atau menyelesaikan suatu 

urusan atau surat masuk sesuai dengan yang dikehendaki oleh pimpinan.5 

                                                 
5http://fdhly.wordpress.com/2011/03/16/pengertian-tentang-disposisi/, (diakses pada tanggal 16 Desember 
2013) 

27 



37 
 

Setelah semua data surat yang diperlukan telah diisi ke dalam lembar 

disposisi, praktikan memilih menu cetak lembar disposisi. Kemudian, akan 

muncul jendela baru berformat Pdf yang berisi lembar disposisi yang siap 

dicetak. Di dalam lebar disposisi tersebut akan muncul nomor agenda yang 

diberikan secara otomatis oleh sistem. Selanjutnya, praktikan mencetak 

lembar disposisi berformat Pdf tersebut. 

Semua kegiatan yang telah dijabarkan tadi, dilakukan secara berulang 

sampai seluruh surat masuk diregistrasi dan dibuatkan lembar disposisinya. 

Setelah semua surat-surat masuk diregistrasi, praktikan membuatkan 

daftar registrasi surat masuk yang akan dijadikan tanda terima surat masuk 

pada setiap seksi-seksi yang diberikan surat masuk. Untuk membuat daftar ini, 

praktikan menutup aplikasi lembar disposisi, memilih menu Aplikasi 

Administrasi, kemudian memilih menu surat masuk, lalu memilih tanggal 

pada hari surat tersebut diregistasi tersebut dan meng-klik ok. Setelah itu, akan 

muncul daftar surat yang diregistrasi pada hari itu.  

Daftar tersebut berbentuk tabel. Tabelnya berisi asal surat, perihal, dan 

nomor surat. Tabel tersebut oleh praktikan disalin ke dalam file agenda 2013 

di Ms. Excel.Kemudian praktikan menambahkan tabel nomor agenda, 

disposisi, dan paraf pada daftar tersebut.Praktikan mengisi kolom-kolom pada 

tabel nomor agenda dan disposisi tersebut sesuai dengan lembar disposisi yang 

telah dicetak.Kemudian daftar tersebut dicetak. 
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Seluruh lembar disposisi yang telah dicetak disatukan dengan surat-surat 

masuk tersebut dengan cara diklip di atasnya. 

Surat-surat masuk tersebut yang telah disatukan dengan lembar 

disposisinya masing-masing ditumpuk dan dimasukkan ke dalam map.Map 

tersebut diserahkan kepada Kepala Kantor. Oleh kepala kantor, surat-surat 

masuk tersebut dibaca, untuk kemudian diberikan catatan yang berisi perintah 

dalam menindaklanjuti surat tersebut di lembar disposisinya, serta 

memberikanparaf pada lembar disposisinya sebagai tanda bahwa surat tersebut 

telah dibaca dan telah menyetujui lembar disposisinya. Setelah itu, praktikan 

menggandakan surat-surat-surat masuk tersebut beserta lembar disposisinya 

untuk dijadikan arsip. 

Surat-surat masuk tersebut yang telah dikopi, kemudian dimasukkan 

kembali ke dalam map. Daftar registasi surat masuk yang telah dicetak tadi di-

klip di atas map tersebut. 

Barulah kemudian,praktikan menyerahkan map itu kepada office boy 

yang bertugas di sekretariat untuk mendistribusikan surat-surat tersebut 

kepada seksi-seksi yang bersangkutan untuk segara ditindaklanjuti. 

Pendistribusian surat tersebut dilakukan dengan menggunakan tanda 

terima yaitu daftar surat masuk yang telah dicetak tadi, daftar tersebut 

nantinya akan diparaf oleh para pegawai seksi yang telah menerima surat 

masuk. Tanda terima tersebut dimaksudkan sebagai bukti semua surat masuk 
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telah didistribusikan oleh sekretariat ke seluruh seksi yang terkait dengan 

benar. 

Selama PKL praktikan juga menghitung seluruh surat yang diregistrasi 

setiap harinya.Hal ini dilakukan untuk mengetahui jumlah surat masuk setiap 

harinya. Berikut daftar jumlah surat masuk di KPP Pratama Cakung Satu dari 

tanggal 25 Juni sampai 25 Juli 2013. 

 

Tabel III.1 Daftar Jumlah Surat Masuk KPP Pratama Cakung Satu 

Sumber: data diolah oleh penulis 

Hari/ Tanggal Jumlah Surat Masuk 
Selasa/ 25 Juni 2013 44 
Rabu/ 26 Juni 2013 14 
Kamis/ 27 Juni 2013 10 
Jumat/ 28 Juni 2013 21 
Senin/ 1 Juli 2013 16 
Selasa/ 2 Juli 2013 10 
Rabu/ 3 Juli 2013 8 
Kami/ 4 Juli 2013 9 
Jumat/ 5 Juli 2013 27 
Senin/ 8 Juli 2013 31 
Selasa/ 9 Juli 2013 12 
Rabu/ 10 Juli 2013 12 
Kamis/ 11 Juli 2013 17 
Jumat/ 12 Juli 2013 21 
Senin/ 15 Juli 2013 43 
Selasa/ 16 Juli 2013 9 
Rabu/ 17 Juli 2013 23 
Kamis/ 18 Juli 2013 21 
Jumat/ 19 Juli 2013 7 
Senin/ 22 Juli 2013 29 
Selasa/ 23 Juli 2013 15 
Rabu/ 24 Juli 2013 23 
Kamis/ 25 Juli 2013 20 
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b. Memberikan nomor dan tanggal untuk surat keluar 

Karena setiap surat yang ingin dikirimkan dari KPP Pratama Cakung 

Satu merupakan surat dinas sehingga tergolong sebagai surat resmi, setiap 

surat yang keluar harus diberikan nomor dan tanggal surat. Penomoran dan 

penanggalansurat dilakukan oleh bagian sekretariat. 

Setiap seksi akan menyerahkan surat-surat yang telah mereka buat ke 

Kasi Sekretariat untuk diberi nomor dan tanggal. Untuk memberikan nomor 

dan tanggal surat, praktikan membuka file agenda 2013 di Ms. Excel yang ada 

di dalam komputer sekretariat. Kemudian praktikan melihat jenis nomor surat 

tersebut. Di dalam file agenda 2013 terdapat berbagai macam jenis nomor 

surat, antara lain ada surat yang bernomor S-, ST-, SP-, LHV-, PEN-, UND-, 

ND-, KET-, SI-, BA- dsb.Nomor-nomor ini dibuat per-sheet di dalam file. 

Setiap jenis surat tersebut memiliki fungsi masing-masing seperti nomor 

(S-) biasanya digunakan untuk nomor surat himbauan, (ST-) untuk surat tugas, 

(SP-) untuk surat pengantar, (LHV-) untuk lembar hasil verifikasi pajak, 

(PEN-) untuk penelitian, (UND-) untuk undangan, (ND-) untuk nota dinas, 

(KET-) untuk surat keterangan, (SI) untuk surat ijin, dan (BA-) untuk berita 

acara. 

Di setiap sheet terdapat tabel kode seksi, tanggal, nomor surat, kepada, 

perihal, asal surat, dan nama petugas yang membuat surat. 

Setelah menentukan jenis nomor surat, praktikan mengetik kode seksi 

dari mana surat tersebut berasal. Di KPP Pratama Cakung Satu terdapat 

31 



41 
 

sembilan seksi yang dari masing-masing mereka memiliki nomor seksi. 

Berikut daftar nomor setiap seksi: 

 

Tabel III.2 Nomor Kode Seksi KPP Pratama Cakung Satu 

Sumber: KPP Pratama Cakung Satu 

 No seksi  Seksi 
1 Subbag Umum 
2 Seksi PDI 
3 Seksi Pelayanan 
4 Seksi Penagihan 
5 Seksi Pemeriksaan 
6 Seksi Ekstensifikasi Perpajakan 
7 Seksi Waskon 1 
8 Seksi Waskon 2 
9 Seksi Waskon 3 

10 Seksi Waskon 4 

 

Ketika praktikan mengetik nomor seksi, secara otomatis akan muncul 

nama seksi yang membuat surat di kolom asal surat dan nomor surat tersebut. 

Setelah itu, praktikan mengetik tanggal surat tersebut dibuat. Kemudian, 

praktikan mengetik surat tersebut ditujukan kemana pada kolom kepada, dan 

perihal surat tersebut di kolom perihal, serta jika tercantum di surat, nama 

petugas yang bertanggung jawab atas surat tersebut, praktikan akan mengetik 

namanya di kolom petugas yang membuat surat. 

Hal-hal tersebut di atas dilakukan berulang sampai seluruh surat yang 

dibuat pada hari itu telah diberi nomor dan tanggal surat. 

Praktikan menulis nomor dan tanggal menggunakan pena pada setiap 

surat yang telah dimasukkan ke dalam file Agenda 2013. Kemudian, parktikan 

menulis nomor surat-surat tersebut di dalam buku sekretariat. Setelah itu, 
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praktikan memberikan surat-surat tersebut beserta buku sekretariat kepada 

office boy yang akan mengantarkan surat-surat itu, sedangkan buku sekretariat 

adalah sebagai tanda terima surat. Para pegawai yang telah menerima surat 

harus memberikan paraf di buku tanda terima , yaitu di samping nomor surat 

itu. Dengan ini, maka menjadi jelas bahwa surat telah di antarkan kembali ke 

seksi terkait dan sudah diterima oleh pegawainya. 

Pada saat PKL, praktikan memberi nomor surat keluar paling banyak 

adalah surat yang bernomor (S-), surat yang bernomor ini digunakan untuk 

surat-surat himbauan. Pada waktu praktikan PKL, bertepatan dengan bulan 

Ramadhan sampai menjelang hari raya Idul Fitri, jadi para Account 

Respresentative yang berasal dari seksi Pengawasan dan Konsultasi banyak 

yang membuat surat himbauan kepada wajib pajak dan pemberi kerja untuk 

melakukan pemotongan, penyetoran dan pelaporan pajak penghasilan atas 

THR. 

Tidak seperti surat masuk, praktikan tidak menghitung jumlah surat 

keluar setiap harinya. Hal ini dikarenakan terkadang ada beberapa surat keluar 

yang diberi tanggal tidak sesuai pada hari itu, tapi tergantung tanggal yang 

diinginkan oleh pembuat surat. 

 

2. Tugas tambahan : 

a. Meng-input tanggal terima SPT di dalam aplikasi dropbox. 

Surat Pemberitahuan (SPT) adalah surat yang oleh Wajib 

pajak digunakan untuk melaporkan penghitungan dan atau 
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pembayaran pajak, objek pajak dan atau bukan objek pajak dan atau harta dan 

kewajiban, menurut ketentuan peraturan perundang-undangan perpajakan.6 

KPP Pratama Cakung Satu hampir setiap hari menerima kiriman SPT 

dari Kantor Pajak lain. SPT tersebut berasal dari Wajib Pajak yang terdaftar di 

KPP Pratama Cakung Satu tetapi melaporkan SPT di KPP lain atau 

dapatmelalui Tempat Pelayanan Terpadu (TPT), pojok pajak, mobil pajak, 

atau drop box di mana saja. 

Petugas TPT, Pojok Pajak, mobil pajak, dan drop box menerima amplop 

tertutup yang berisi SPT Tahunan/e-SPT Tahunan dari wajib pajak, termasuk 

dari wajib pajak yang tidak terdaftar di wilayah kerja KPP di mana TPT, 

Pojok Pajak, Mobil Pajak, DropBox tersebut berada, dan langsung 

memberikan tanda terima SPT kepada wajib pajak tanpa didahului penelitian 

atas kelengkapan SPT.7 

Oleh karena itu, SPT tersebut harus diantarkan kepada KPP tempat wajib 

pajak terdaftar, agar SPT mereka dapat diteliti dan diproses. 

Kiriman SPT tersebut diberikan dalam map coklat beserta surat 

pengantar dari Kantor Pajak pengirim. SPT yang dikirim tersebut oleh seksi 

pelayanan dari Kantor Pajak pengirim di-input nomor surat pengantar ke 

dalam sistem dropbox secara online. 

Setelah SPT tersebut sampai dan diterima oleh KPP Pratama Cakung 

Satu, praktikan mencari data dari SPT tersebut di sistem dropbox dengan 

melihat nomor kode Kantor Pajak, nama Kantor Pajak yang mengirimkan 
                                                 
6http://id.wikipedia.org/wiki/SPT, (diakses tanggal 16 Desember 2013) 
7http://www.antaranews.com/berita/241736/ditjen-pajak-kembali-sediakan-drop-box-spt, (diakses 16 
Desember 2013) 
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surat dan nomor surat pengantarnya. Setelah itu, praktikan memasukkan 

tanggal diterimanya SPT tersebut ke dalam sistem drop boxsecara online.Hal 

ini dilakukan untuk memberi informasi kepada Kantor Pajak pengirim bahwa 

SPT yang mereka kirimkan telah sampai. 

Setelah itu semua SPT tersebut dicatat di kertas oleh praktikan. Hal-hal 

yang dicatat adalah nomor surat pengantar, jumlah SPT yang ada di dalam 

amplop coklat, dan nama kantor pajak yang mengirimkan SPT tersebut, nomor 

kode kantor pajak pengirim, dan tanggal diterimanya SPT tersebut di KPP 

Pratama Cakung Satu. Catatan tersebut berfungsi sebagai tanda terima dari 

sekretariat kepada seksi pelayanan dan daftar SPT yang telah diterima oleh 

KPP Pratama Cakung Satu.Catatan tersebut digabungkan bersama dengan 

SPT dan diantarkan kepada seksi pelayanan, untuk kemudian seluruh SPT 

tersebut ditindaklanjuti oleh seksi pelayanan. 

Catatan tersebut yang sudah ditandatangani oleh pegawai seksi 

pelayanan sebagai tanda terima SPT dibawa kembali ke sekretariat. 

Kemudian, praktikan menyalinnya dengan cara diketik di file drop box di Ms. 

Excel. 

 

b. Membuat surat pengantar 

Seperti hal nya Kantor Pajak lain yang mengirimkan SPT Wajib Pajak 

KPP Pratama Cakung Satu, KPP Pratama Cakung Satu juga melakukan hal 

sebaliknya. Jika ada Wajib Pajak Kantor Pajak lain yang melaporkan SPT di 

KPP Pratama Cakung Satu, SPT tersebut harus dikirimkan ke Kantor Pajak 
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yang bersangkutan untuk diproses di sana. Untuk itu surat pengantar untuk 

pengiriman SPT tersebut harus dibuat. 

Praktikan membuat surat pengantar tersebut sesuai dengan format yang 

telah ada di file Surat Pengantar di Ms. Excel. Praktikan mengetik nama 

Kantor Pajak tujuan, nama dan nomor pokok wajib pajak yang mengirimkan 

SPT, formulir apa saja yang dikirimkan, dan tanggal SPT tersebut sampai di 

sekretariat. 

Selain itu, data surat pengantar tersebut juga dimasukkan ke dalam file 

Agenda 2013 untuk diberikan nomor dan tanggalnya.  

Setelah itu, surat pengantar dicetak dua kali. SPT beserta satu surat 

pengantarnya dimasukkan ke dalam amplop coklat, sedangkan yang satu lagi 

diklip di atas amplop. Amplop tersebut diberikan ke seksi pelayanan untuk di-

input nomor surat pengantar SPT ke dalam sistem dropbox dan kemudian SPT 

tersebut dikirim melalui POS.  

 

c. Mengarsipkan surat-surat ke dalam folder 

Setiap surat masuk baik lewat POS maupun Fax yang berhubungan 

dengan perpajakan harus digandakan untuk pengarsipan di sekretariat. Kopian 

dari surat masuk beserta lembar disposisinya disimpan di sekretariat dengan 

dimasukkan ke dalam folder. Folder tersebut diberi nama sesuai dengan jenis 

surat dan tahun masuk surat tersebut. 

Pengarsipan surat masuk ke dalam folder dilakukan satu minggu sekali, 

kopian surat yang sudah menumpuk di atas meja oleh praktikan dipilah sesuai 
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dengan jenis suratnya. Kemudian surat tersebut dipilah lagi sesuai dengan 

seksi yang menerima surat masuk tersebut, hal ini dapat dilihat dari lembar 

disposisi surat tersebut, lalu surat tersebut diurutkan sesuai dengan tanggal 

penerimaanya. 

Setelah itu, praktikan membolongi pinggiran surat tersebut dan barulah 

memasukkan surat-surat tersebut ke dalam folder sesuai dengan jenis surat, 

tahun, dan seksi yang menerimanya. 

Hal ini dilakukan supaya sewaktu-waktu surat-surat tersebut diperlukan, 

pegawai pajak dapat mencarinya di sekretariat dengan mudah, dan dapat pula 

meminjamnya dari sekretariat dengan bon pinjaman. 

C. Kendala yang dihadapi 

Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 

menemukan kendala-kendala dalam melaksanakan pekerjaan di KPP Pratama 

Cakung Satu ini, antara lain: 

1. Kendala yang ada di KPP Pratama Cakung Satu 

a. Kendala teknis seperti terkadang tidak bisa mengakses situs-situs 

perpajakan seperti SIDJP (Sistem Direktorat Jenderal Pajak) dan 

BOSPN (Back Office Sensus Pajak Nasional) sehingga dapat 

menunda pekerjaan pegawai. 

b. Masyarakat atau wajib pajak sekitar KPP yang kurang memahami 

pajak. 

 

37 



47 
 

2. Kendala yang dihadapi praktikan  

a. Saat memulai praktek kerja lapangan praktikan merasa kurang 

dapat beradaptasi dengan para pegawai yang ada di KPP Pratama 

Cakung Satu. 

b. Ketika membuat lembar disposisi praktikan pada awalnya sulit 

menentukan surat-surat masuk tersebut ditujukan kepada seksi 

mana saja dan pada saat melakukan penomoran surat, praktikan 

pada awalnya sulit menentukan surat-surat tersebut berasal atau 

dibuat oleh seksi mana saja. 

c. Hanya terdapat satu komputer di sekretariat sehingga pekerjaan di 

sekretariat yang begitu banyak tidak dapat diselesaikan dengan 

cepat. 

d. Setiap telepon yang masuk ke KPP Pratama Cakung Satu akan 

langsung tersambung ke sekretariat sehingga telepon sering 

berdering pada saat praktikan bekerja dan mengganggu kerja 

praktikan. 

D. Cara Mengatasi Kendala 

Untuk menghadapi kendala-kendala tersebut, ada beberapa cara yang 

digunakan untuk mengatasinya, yaitu sebagai berikut: 

1. Cara mengatasi kendala yang ada di KPP Pratama Cakung Satu 

a. Untuk mengatasi kendala teknis untuk akses ke situs pajak, para 

pegawai pajak akan menggunakan link alternatif lain untuk 
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mengakses situs tersebut, dan jika tetap tidak dapat terakses, cara 

yang dilakukan adalah me-reload nya sampai dapat terakses. 

b. Untuk mengatasi kendala kurangnya pengetahuan masyarakat 

sekitar tentang pajak. KPP Pratama Cakung Satu mengadakan 

seminar tentang pajak. KPP Pratama Cakung Satu akan 

mengundang para ketua Rukun Warga (RW) dan Rukut Tangga 

(RT) setempat untuk datang menghadiri seminar. 

Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI):“Seminar 
adalah sebuah pertemuan atau persidangan untuk membahas suatu 
masalah dibawah suatu pimipinan guru besar atau sang ahli dari 
suatu masalah tersebut. Seminar merupakan kegiatan yang 
melibatkan adanya sumber informasi dan penerima informasi.”8 
 
Tujuan diadakannya seminar perpajakan yaitu untuk 

menyampaikan perihal tentang perpajakan kepada pendengarnya, 

dengan harapan penerima informasi memperoleh sesuatu yang baru 

untuk dikembangtumbuhkan menjadi sesuatu yang lebih luas lagi 

kepada yang lainnya. 

 

2. Cara mengatasi kendala yang dihadapi praktikan 

a. Praktikan mencoba beradaptasi dengan para pegawai di dalam KPP 

Pratama Jakarta Cakung Satu dengan cara bersosialisasi dengan 

mereka. 

                                                 
8http://bahasa.cs.ui.ac.id/kbbi/kbbi.php?keyword=seminar&varbidang=all&vardialek=all&varragam=all&var
kelas=all&submit=tabel. (diakses tanggal 19 Desember 2013) 
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Ritcher JR berpendapat bahwa “sosialisasi adalah proses 
seseorang memperoleh pengetahuan, keterampilan dan sikap yang 
diperlakukannya agar dapat berfungsi sebagai orang dewasa dan 
sekaligus sebagai pemeran aktif dalam suatu kedudukan atau 
peranan tertentu di masyarakat.”9 
 
Berdasarkan teori di atas dapat dikatakan bahwa sosialisasi 

merupakan proses untuk memperoleh pengatahuan sehingga 

seseorang dapat berperan aktif dalam lingkungannya. 

Praktikan melakukan sosialisi tersebut dengan bertanya maupun 

berbincang-bincang, dan praktikan menganggap mereka adalah 

orang yang berpengalaman yang dapat membimbing praktikan 

dalam pelaksanaan PKL di KPP Pratama Jakarta Cakung Satu. 

Proses sosialisasi ini dilakukan dalam waktu yang tidak lama, 

karena letak ruang sekretariat yang berada tepat di sebelah ruang 

Kepala Kantor membuat ruang sekretariat sering dikunjungi oleh 

pegawai terutama para Kasi sehingga praktikan lebih mudah 

mengenal para pegawai pajak. Selain itu, karena setiap seksi 

memerlukan nomor surat dari sekretariat, hampir seluruh pegawai 

pajak datang ke ruang sekretariat sehingga praktikan tidak perlu 

keluar ruangan untuk mengenal para pegawai di sana. 

b. Dalam mengatasi kendala praktikan yang sulit menentukan surat 

masuk ditujukan ke seksi mana saja dan surat keluar dibuat atau 

berasal dari seksi mana, praktikan mengatasinya dengan cara 

membaca surat-surat tersebut dan berusaha untuk memahaminya. 

                                                 
9http://www.scribd.com/doc/27119983/A-Sosialisasi-1-Pengertian-Sosialisasi-Menurut-Para.  Bonzds. 
(diakses tanggal 19 Desember 2013) 
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Menurut Tampubolon, “membaca pemahaman adalah 
kemampuan memahami isi bacaan secara menyeluruh.”10 

Ahuja berpendapat bahwa: “Membaca pemahaman adalah 
sebuah kemampuan yang diperlukan bagi orang yang mau mencari 
informasi dari teks tertulis.”11 
 
Dari kedua pendapat di atas, maka dapat ditarik kesimpulan 

membaca pemahaman adalah cara untuk dapat memahami dan 

mencari informasi dari bacaan. 

Untuk memahami surat-surat masuk ditujukan ke seksi mana saja, 

praktikan akan melihat perihal dari surat tersebut sehingga 

praktikan dapat mengetahui surat tersebut akan diteruskan ke seksi 

mana. Sedangkan, untuk surat keluar, praktikan akan melihat dari 

perihal surat, nomor kode seksi yang biasanya terdapat di dalam 

surat dan atau dapat pula melihat dari paraf Kasi yang ada di surat. 

Sebelumnya, praktikan telah menghafal setiap nomor kode seksi 

dan paraf dari para Kasi. 

c. Mengenai hanya terdapat satu komputer saja yang ada di 

sekretariat, praktikan mengatasinya dengan cara bekerja sama 

dengan pegawai pajak sehingga pekerjaan semakin cepat 

terselesaikan dan pekerjaan di sekretariat yang banyak dapat terasa 

lebih ringan. 

H. Kusnandi mengartikan bahwa: “Kerjasama sebagai dua 
orang atau lebih untuk melakukan aktivitas bersama yang 

                                                 
10 Tampubolon, Kemampuan Membaca, Teknik Membaca Efektif dan Efisien, (Bandung : Angkasa, 
, 1986), hal. 7 
11 Ahuja, How to Read Effektivety and Efficienly,(Staerling Publishers: New Delhi, 1999), hal. 12 
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dilakukan secara terpadu yang diarahkan kepada suatu target atau 
tujuan tertentu.”12 

 
Berdasarkan pengertian di atas, kerja sama adalah ketika dua orang 

atau lebih melakukan pekerjaan bersama dan terpadu untuk 

mencapai hasil tertentu. 

Kerja sama ini dilakukan dengan cara praktikan yang mengerjakan 

pengetikan dan semua hal yang berhubungan dengan komputer, 

karena praktikan lebih cepat dalam mengetik dan lebih mengerti 

Ms.word, sedangkan pegawai pajak yang mendikte atau 

membacakan apa yang harus diketik. 

d. Untuk gangguang dering telepon, praktikan biasanya menyuruh 

Office Boy yang terdapat di ruang sekretariat untuk mengangkat 

telepon, karena memang Office Boy tersebut yang lebih mengerti 

dan mengenal seluruh pegawai yang ada di KPP Pratama Cakung 

Satu sehingga lebih mudah menyambungkan telepon tersebut ke 

seksi lain yang dituju. Terkadang pegawai pajak menggantung 

telepon tersebut sampai pekerjaan selesai. 

 

 

 

 

 

 

                                                 
12http://id.scribd.com/doc/48235056/Kerja-Sama, (diakses tanggal 19 Desember 2013) 
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BAB IV 

KESIMPULAN 

A. Kesimpulan 

Praktek Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu kegiatan dalam 

mengaplikasikan semua ilmu yang telah di dapat selama proses tatap muka 

perkuliahan, tidak hanya itu dengan adanya kegiatan ini maka mahasiswa 

diharapkan mampu mengenal lebih jauh kondisi serta gambaran dari lingkungan 

kerja sebuah instansi atau perusahaan. 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Kantor 

Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Cakung I Pulo Gadung Jakarta Timur yang 

merupakan kantor pemerintah yang bertugas melayani perpajakan. KPP Pratama 

Cakung Satu Pulo Gadung Jakarta Timur beralamat di Jl. Pulo Buaran 6 Blk JJ 

No. 11 Jakarta Timur 13930 Telepon (021) 46826686, (021) 46826687 Fax (021) 

46826685. Dalam kegiatan PKL praktikan ditempatkan di Seksi Pelayanan 

Umum. Praktikan melakukan kegiatan PKL selama satu bulan, yakni sejak 

tanggal 25 Juni 2013 sampai dengan 25 Juli 2013. Waktu kerja praktikan dimulai 

dari pukul 07.30 WIB sampai dengan 17.00 WIB. 

Berdasarkan pengalaman Praktikan selama melaksanakan praktek kerja 

lapangan, dapat ditarik kesimpulan bahwa: 

1. Praktikan mendapatkan ilmu atau pengalaman baru yang sebelumnya belum 
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pernah praktikan dapatkan dalam perkuliahan tatap muka, seperti membuat 

lembar disposisi, melakukan administrasi surat keluar, membuat surat 

pengantra dan meng-input SPT di dropbox. 

2. Praktek kerja lapangan memberikan gambaran yang jelas mengenai dunia 

kerja yang sesungguhnya kepada praktikan. 

3. Praktikan juga dapat menerapkan ilmu yang telah dipelajari di bangku 

kuliah di kegiatan PKL ini, seperti Aplikasi Komputer, Pengantar 

Manajemen, dan Perpajakan. 

4. Kendala yang dihadapi Praktikan selama praktek kerja lapangan ini adalah 

menentukan tujuan surat masuk ke seksi yang bersangkutan dan 

menentukan surat yang akan diberi nomor berasal dari seksi mana. 

5. Cara mengatasi kendala-kendala selama melakukan praktek adalah dengan 

berkomunikasi terhadap para pegawai tentang hal-hal yang yang belum 

dipahami dan dengan meningkatkan kualitas kinerja praktikan tiap harinya. 

B.   Saran 

Berdasarkan pengalaman yang diperoleh praktikan selama melaksanakan 

PKL dan untuk pelaksanaan PKL yang jauh lebih baik lagi bagi semua pihak, 

khususnya bagi mahasiswa yang berminat untuk melaksanakan PKL di 

Direktorat Jenderal Pajak, maka praktikan memberikan saran yang diharapkan 

dapat berguna dikemudian hari. Adapun saran yang diberikan praktikan ialah 

sebagai berikut: 
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1. Bagi KPP Pratama Cakung Satu 

Praktikan menyarakan agar KPP Pratama Cakung Satu untuk menyediakan 

pembimbing yang khusus membimbing mahasiswa PKL, bukan hanya 

pegawai yang bekerja di tempat mahasiswa di tempatkan. Mengingat 

mahasiswa PKL sangat membutuhkan bimbingan dan arahan dalam 

bekerja, serta untuk membuat laporan PKL sehingga jika hanya pegawai di 

bagian itu saja yang membimbing dikhawatirkan akan mengganggu 

pegawai tersebut untuk menyelesaikan pekerjaannya. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

Praktikan menyarakan agar FE UNJ dapat menyedikan rekomendasi 

temapta PKL yang sesuai dengan latar belakang yang dimiliki mahasiswa. 

Dengan begitu, mahasiswa dapat benar-benar menerapkan ilmu yang di 

dapat di bangku perkuliahan di tempat PKL. Selain itu, praktikan 

menyarakan FE UNJ untuk mengadakan penyuluhan terlebih dahulu 

kepada mahasiswa yang akan menjalankan PKL, bukan hanya penjelasan 

dari buku sehingga mahasiswa lebih memahami bagaimana prosedur 

pelaksanaan PKL lebih jelas. 

3. Bagi mahasiswa yang ingin melaksanakan PKL: 

Hendaknya benar-benar mempersiapkan diri dengan ilmu pengetahuan 

yang didapat selama perkuliahan. Memilih tempat PKL yang sesuai 

dengan minat masing-masing dan berkonsultasi dengan dosen, kaprodi 

konsentrasi atau dosen pembimbing terlebih dahulu mengenai tempat PKL 
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yang dituju. Selama pelaksanan PKL, hendaknya mahasiswa dapat 

menjaga nama baik Universitas Negeri Jakarta (UNJ) dan dapat 

bersosialisasi dengan lingkungan tempat PKL.Menjalin komunikasi yang 

baik dengan pegawai yang ada di kantor.Berinisiatif dalam menyelesaikan 

setiap permasalahan yang ada dan jangan malu bertanya jika menghadapi 

kesulitan.Berkoordinasi aktif dalam mengerjakan pekerjaan yang 

diberikan. Selain itu, berfikir kreatif ditengah keterbatasan peralatan dan 

perlengkapan yang ada. Dan tidak menjadikan hal tersebut untuk tidak 

produktif dalam bekerja. 
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Lampiran 1 Surat Permohonan Izin PKL 
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Lampiran 2 Surat Pemberian Izin PKL dari KPP Pratama Cakung Satu 

 
 
 
 
 
 
 

49



60 
 

Lampiran 3 Surat Keterangan Telah Melaksanakan PKL 
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Lampiran 4 Daftar Nilai PKL 
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Lampiran 5 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 6 Jadwal Kegiatan PKL 
JADWAL KEGIATAN PKL 

FAKULTAS EKONOMI – UNJ TAHUN AKADEMIK 2013 

No Bulan Kegiatan 2013 
Mar Apr Mei Jun Jul Agus Sept Okt Nov Des

1. Pendaftaran 
PKL                

  

2. 

Kontak dengan 
Perusahaan 
untuk 
penempatan 
PKL                

  

3. 

Surat 
permohonan 
PKL ke 
Perusahaan                

  

4. Pelaksanaan 
Program PKL                

  

8. Penulisan 
Laporan PKL                

  

9. Penyerahan 
Laporan PKL                

  

10. Koreksi 
Laporan PKL                

  

11. 
Penyerahan 
Koreksi 
Laporan PKL                

  

12. 
Batas akhir 
penyerahan 
Laporan PKL                

  

 
Jakarta, ……………….......  
Mengetahui,  
Pembantu Dekan I,  

 
 
 

……………………………. 
    NIP. 
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Lampiran 7 Daftar Kegiatan PKL 
Daftar Kegiatan PKL 

No. Hari/Tanggal Keterangan 
1. Selasa/ 

25 Juni 2013  
• Pengenalan pekerjaan di sekretariat 
• Mencatat surat keluar yang sudah 

diberi nomor yang akan diantar ke 
seksi-seksi di dalam buku sekretariat 

2. Rabu/ 
26 Juni 2013 

• Mencatat surat keluar yang sudah 
diberi nomor yang akan diantar ke 
seksi-seksi di dalam buku sekretariat 

• Memberi nomor pada surat keluar 
3. Kamis/  

27 Juni 2013 
• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
4. Jumat/  

28 Juni 2013 
• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Mengarsipkan surat ke dalam folder 

5. Senin/  
1 Juli 2013 

• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat tanda terima lembar 

disposisi 
• Meng-input tanggal terima SPT di 

dropbox 
6. Selasa/  

2 Juli 2013 
• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat tanda terima lembar 

disposisi 
7. Rabu/ 

3 Juli 2013 
• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat tanda terima lembar 

disposisi 
• Membuat surat pengantar SPT 

8. Kamis/ 
4 Juli 2013 

• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat tanda terima lembar 

disposisi 
• Meng-input tanggal terima SPT di 

dropbox 
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9. Jumat/ 
5 Juli 2013 

• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat tanda terima lembar 

disposisi 
• Mengarsipkan surat ke dalam folder 

10. Senin/ 
8 Juli 2013 

• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat surat pengantar SPT 

11. Selasa/ 
9 Juli 2013 

• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat tanda terima lembar 

disposisi 
12. Rabu/ 

10 Juli 2013 
• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat tanda terima lembar 

disposisi 
13. Kamis/ 

11 Juli 2013 
• Meng-input tanggal penerimaan SPT 

di dropbox 
• Menulis tanda terima SPT 
• Menyerahkan SPT ke seksi pelayanan 

14. Jumat/  
12 Juli 2013 

• Memberi nomor pada surat keluar 
• Mengarsipkan surat ke dalam folder 

15. Senin/  
15 Juli 2013 

• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat surat pengantar SPT 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat tanda terima lembar 

disposisi 
16. Selasa/ 

16 Juli 2013 
• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat tanda terima lembar 

disposisi 
17. Rabu/ 

17 Juli 2013 
• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat tanda terima lembar 

disposisi 
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18. Kamis/  
18 Juli 2013 

• Meng-input tanggal penerimaan SPT 
di dropbox 

• Menulis tanda terima SPT 
• Menyerahkan SPT ke seksi pelayanan 

19. Jumat/ 
19 Juli 2013 

• Memberi nomor pada surat keluar 
• Mengarsipkan surat ke dalam folder 

20. Senin/ 
22 Juli 2013 

• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat tanda terima lembar 

disposisi 
21. Selasa/ 

23 Juli 2013 
• Memberi nomor pada surat keluar 
• Registrasi surat masuk dan membuat 

lembar disposisi 
• Membuat surat pengantar 

22. Rabu/ 
24 Juli 2013 

• Registrasi surat masuk dan membuat 
lembar disposisi 

• Registrasi surat masuk dan membuat 
lembar disposisi 

• Membuat tanda terima lembar 
disposisi 

23. Kamis/ 
25 Juli 2013 

• Meng-input tanggal penerimaan SPT 
di dropbox 

• Menulis tanda terima SPT 
• Menyerahkan SPT ke seksi pelayanan 

sumber: data diolah oleh penulis 
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 Lampiraan 8 Struktuur Organissasi KPP Prratama Caakung Satu 
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Lampiran 9 Lembar disposisi 
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Lampiran 10 Daftar Registrasi Surat Masuk 
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Lampiran 11 Aplikasi Dropbox 
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Lampiran 12 Contoh Tanda Terima SPT 
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Lampiran 13 Surat Pengantar SPT 
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Lampiran 14 Gambar website SIDJP 
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Lampiran 15 File Agenda 2013 
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Lampiran 16 Logo Instansi 
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Lampiran 17 Dokumentasi 
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