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ABSTRAK 

 

Nadia Dwi Kartika 8105112198. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 

seksi pemeriksaan dan kepatuhan internal serta seksi pelayanan, Kantor 

Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Cakung Dua. Konsentrasi Pendidikan 

Akuntansi. Program Studi Pendidikan Ekonomi. Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta, Januari 2014. 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pelayanan Pajak 

Pratama Jakarta Cakung Dua yang beralamat di Jl. Sri Sultan Hamengkubuwono 

IX, Ujung Menteng, Blok J, Jakarta Timur 13960 Pelaksanaan PKL berlangsung 

selama satu bulan terhitung sejak tanggal 20 Januari 2014 – 14 Februari 2014, 

dengan 5 hari kerja yaitu hari senin-jum’at dengan jam kerja selama 7
1
/2 mulai 

pukul 07.30 WIB -  16.00 WIB. 

Tujuan dilaksanakan PKL adalah agar praktikan memperoleh wawasan, 

pengetahuan, serta pengalaman dari semua kegiatan yang dilakukan selama 

melaksanakan kegiatan PKL, sehingga praktikan dapat meningkatkan 

kemampuan dan keterampilan yang akan berguna dalam dunia usaha kerja 

nantinya.Dalam Laporan ini juga diterangkan bidang pekerjaan yang telah 

praktikan lakukan selama PKL. Selama PKL, praktikan ditempatkan di seksi 

pemeriksaan dan kepatuhan internal selama dua minggu dan dua minggu terakhir 

di seksi pelayanan. Kegiatan yang dilakukan selama melakukan kegiatan PKL 

antara lain selama di seksi pemeriksaan dan kepatuhan internal yaitu menghitung 

dan menginput berkas wajib pajak yang sedang diperiksa dan pada seksi 

pelayanan mengelompokkan dan menghimpun berkas wajib pajak untuk PPh dan 

PPn & PPn-BM serta melakukan pengemasan berkas. 

Penulisan laporan ini selain menguraikan bidang pekerjaan yang praktikan 

lakukan juga menjelaskan kendala-kendala yang dihadapi praktikan selama 

kegiatan tersebut serta cara yang dilakukan praktikan untuk menghadapi 

kendala-kendala tersebut.  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang PKL 

        Perkembangan yang pesat dalam bidang ilmu pengetahuan dan teknologi 

saat ini membuat manusia perlu untuk mengembangkan dirinya agar dapat 

menjadi sumber daya manusia yang berkualitas dan dapat bersaing dalam era 

globalisasi yang terjadi sekarang ini. Untuk itu, Mahasiswa perlu untuk 

memiliki  kemampuan yang baik di bidangnya agar dapat bersaing di dunia 

kerja yang semakin ketat. Kemampuan tersebut bisa dikembangkan oleh 

mahasiswa melalui proses pembelajaran pada masa kuliah maupun dari 

sumber ilmu pengetahuan lainnya.  

        Pengetahuan teori yang didapatkan mahasiswa pada masa kuliah sangat 

berguna ketika akan memasuki dunia kerja. Namun disadari masih terdapat 

kesenjangan antara praktik di lapangan dengan pengetahuan teori yang telah 

didapatkan mahasiswa saat perkuliahan. Hal ini disebabkan karena para 

pemberi kerja umumnya menginginkan agar orang-orang yang melamar untuk 

bekerja di perusahaannya memiliki kemampuan yang cakap dan siap untuk 

bekerja serta memiliki pengalaman dalam bidangnya.  

        Guna menjembatani kesenjangan tersebut, Universitas Negeri Jakarta 

memiliki sarana dalam upaya memenuhi aspek kebutuhan mahasiswa sebagai 

bekal untuk terjun ke dunia kerja, yakni Praktik Kerja Lapangan atau yang 

lebih dikenal dengan istilah PKL. Dengan mengikuti program PKL ini 

mahasiswa diharapkan dapat lebih mengenal, mengetahui serta berlatih 
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beradaptasi dan menganalisa kondisi lingkungan dunia kerja yang ada pada 

suatu perusahaan maupun instansi sebagai upaya untuk mempersiapkan diri 

dalam memasuki dunia kerja tersebut. Sebagai mahasiswa S1 Fakultas 

Ekonomi Universitas Negeri Jakarta yang mengambil Jurusan Ekonomi dan 

Administrasi, Program Studi Pendidikan Ekonomi dengan Konsentrasi 

Pendidikan Akuntansi, PKL merupakan salah satu mata kuliah yang telah 

disiapkan dan diwajibkan untuk diikuti. Mahasiswa yang selanjutnya disebut 

sebagai praktikan melaksanakan PKL berguna untuk memperoleh gambaran 

yang lebih komprehensif mengenai dunia kerja sekaligus memberikan 

kesempatan menyesuaikan dan mengaplikasikan teori yang didapat dalam 

proses perkuliahan khususnya ilmu akuntansi dengan praktik atau keadaan 

yang sebenarnya pada dunia kerja, selain itu PKL juga diharapkan agar dapat 

membangun kerjasama antara Univeristas Negeri Jakarta (UNJ) dengan 

Perusahaan atau Instansi terkait. 

 

 

B. Maksud dan Tujuan PKL 

       Berdasarkan latar belakang pelaksanaan PKL diatas, maka pelaksanaan 

kegiatan PKL dimaksudkan untuk: 

1. Membandingkan dan mempelajari teori-teori yang praktikan telah 

dapatkan selama di perguruan tinggi dengan praktik kerja yang dilakukan 

secara langsung. 

2. Menambah pengetahuan, wawasan, pengalaman, kemampuan, dan 

keterampilan di bidang akuntansi sebelum memasuki dunia kerja.  
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3. Mempelajari suatu bidang pekerjaan tertentu khususnya unit kerja 

praktikan saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, yaitu pada salah satu 

unit kerja Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua. 

       Sedangkan tujuan dari Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, adalah: 

1. Memperoleh pengalaman serta wawasan dari pekerjaan nyata dalam 

perusahaan.  

2. Melatih kedisiplinan dan tanggung jawab praktikan dalam melaksanakan 

tugas yang diberikan oleh perusahaan atau instansi. 

3. Membiasakan mahasiswa terhadap kultur dunia kerja yang berbeda dengan 

kultur pembelajaran di kelas, Seperti dari  manajemen waktu,  yaitu 

kemampuan untuk menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu. 

4. Membangun hubungan baik antara institusi/universitas praktikan dengan 

institusi/perusahaan tempat praktikan melaksanakan PKL. 

C. Kegunaan PKL 

       Dengan dilakukannya Praktik Kerja Lapangan, berikut adalah manfaat 

yang dapat diperoleh masing-masing pihak yang terkait dalam program 

tersebut: 

1. Bagi Mahasiswa 

a. Mendapatkan pengalaman bekerja sebagai karyawan instansi 

pemerintahan dan dapat mengaplikasikan ilmu yang telah didapatkan 

selama perkuliahan 
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b. Mendapatkan pengetahuan yang baru mengenai bidang kerja yang 

nyata selama melaksanakan PKL yang belum didapatkan selama 

perkuliahan   

c. Meningkatkan rasa tanggung jawab dan kedisiplinan bagi praktikan 

dalam melakukan setiap pekerjaan 

d. Melatih keterampilan, cara bersikap, serta pola tingkah laku yang 

diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang professional. 

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 

a. Menjalin Kerjasaama dan memperoleh umpan balik dalam upaya 

penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan lingkungan 

instansi/perusahaan serta tuntutan pembangunan pada umumnya. 

Dengan demikian, Fakultas Ekonomi-UNJ dapat mewujudkan konsep 

link and match dalam upaya peningkatan kualitas layanan kepada 

stakeholder.  

b. Mengetahui atau menilai kemampuan mahasiswa dalam menyerap dan 

mengaplikasikan ilmu yang diperoleh di masa perkuliahan. 

3. Bagi Instansi 

a. Instansi dapat terbantu dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai target 

waktu yang ditentukan  

b. Menjalin hubungan baik antara instansi dengan lembaga perguruan 

tinggi, serta menumbuhkan hubungan kerjasama yang saling 

menguntungkan dan bermanfaat.  
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c. Realisasi dari misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 

kelembagaan lewat bidang pendidikan dengan memberikan 

kesempatan bagi mahasiswa yang akan PKL. 

 

D. Tempat PKL 

       Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di sebuah kantor instansi 

pemerintahan dengan informasi tempat sebagai sebagai berikut : 

Nama Instansi  : Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua.  

Alamat  : Komplek Pusat Perdagangan Ujung Menteng Blok J,  

    Jl. Sri Sultan Hamengkubuwono IX KM. 25 Cakung 

    Jakarta Timur 13960. 

No. Telpon  : (021) 4680 2302, 4680 2303, 4680 2304 

Fax  : (021) 4680 2305 

Website  : www.pajak.go.id 

Bagian tempat PKL : Bagian Seksi Pemeriksaan dan Kepatuhan Internal dan   

Seksi Pelayanan 

 

E. Jadwal Waktu PKL 

       Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) 

bulan,terhitung sejak tanggal 20 Januari s.d. 14 Februari 2014. Dalam 

melaksanakan praktik tersebut, waktu kerja praktikan ditentukan dan diatur 

oleh pihak Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua.Adapun 

perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai berikut: 

http://www.pajak.go.id/
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1. Tahap Persiapan 

       Tahap ini merupakan kegiatan praktikan sebelum melaksanakan 

kegiatan PKL. Praktikan mencari informasi mengenai tempat 

instansi/perusahaan yang menerima PKL, sesuai bidang praktikan. Setelah 

menemukan yang sesuai, selanjutnya mempersiapkan surat pengantar dari 

Fakultas Ekonomi untuk kemudian diberikan kepada pihak Biro 

Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) guna mendapatkan 

surat pengantar Praktik Kerja Lapangan (PKL). Surat pengantar tersebut 

praktikan berikan kepada Bagian Umum KPP Pratama Jakarta Cakung 

Dua, Kemudian Bagian Umum KPP tersebut mengajukan surat ke Kantor 

Direktorat Jenderal Pajak. Setelah disetujui dari Kantor Direktorat Jenderal 

Pajak, praktikan kemudian memberikan surat persetujuan tersebut kepada 

Kantor KPP Pratama Cakung 2 tersebut sebagai bukti praktikan diizinkan 

untuk melaksanakan PKL ditempat tersebut. 

2. Tahap Pelaksanaan 

       Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 

selama 1(satu) bulan , terhitung sejak tanggal 20 Januari 2014 s.d. 14 

Februari 2014. jam kerja dilaksanakan setiap hari Senin s.d. Jum’at pada 

pukul 07.30 WIB -16:00 WIB. 

3. Tahap Penulisan Laporan  

       Praktikan mulai menyusun penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan 

dimulai dari bulan januari 2014 dimulai dengan mengumpulkan data-data 

yang dibutuhkan dalam penulisan laporan PKL. Dengan bantuan dosen 
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pembimbing, kemudian data tersebut diolah dan diserahkan sebagai 

laporan praktik kerja lapangan pada bulan Mei.  
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BAB II 

TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 

 

A. Sejarah Organisasi 

       Direktorat Jenderal Pajak (DJP) merupakan Direktorat Jenderal yang berada 

di bawah Menteri Keuangan serta memiliki tugas merumuskan dan melaksanakan 

kebijakan dan standardisasi teknis di bidang perpajakan sesuai dengan kebijakan 

yang ditetapkan oleh Menteri, dan berdasarkan peraturan perundang-undangan 

yang berlaku.  

       Dasar hukum yang mengatur tentang tugas dan fungsi DJP tertuang di dalam 

Peraturan Menteri Keuangan Nomor 100/PMK.01/2008. PMK tersebut 

menjelaskan mengenai tugas pokok dan fungsi DJP diantaranya adalah: 

a. Penyiapan perumusan kebijakan Departemen Keuangan di bidang perpajakan; 

b. Pelaksanaan kebijakan di bidang perpajakan; 

c. Penyusunan standar, norma, pedoman, kriteria, dan prosedur di bidang 

perpajakan; 

d. Pemberian bimbingan teknis dan evaluasi di bidang perpajakan; 

e. Pelaksanaan administrasi Direktorat Jenderal. 

       Direktorat Jenderal Pajak terdiri dari 13 (tiga belas) unit eselon II di 

lingkungan kantor pusat, dengan susunan sebagai berikut : 

1. Sekretariat Direktorat Jenderal; 

2. Direktorat Peraturan Perpajakan I; 
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3. Direktorat Peraturan Perpajakan II; 

4. Direktorat Pemeriksaan dan Penagihan; 

5. Direktorat Intelijen dan Penyidikan; 

6. Direktorat Ekstensifikasi dan Penilaian; 

7. Direktorat Keberatan dan Banding; 

8. Direktorat Potensi, Kepatuhan, dan Penerimaan; 

9. Direktorat Penyuluhan, Pelayanan, dan Hubungan Masyarakat; 

10. Direktorat Teknologi Informasi Perpajakan; 

11. Direktorat Kepatuhan Internal dan Transformasi Sumber Daya Aparatur; 

12. Direktorat Transformasi Teknologi Komunikasi dan Informasi;# 

13. Direktorat Transformasi Proses Bisnis. 

       Selain Kantor Pusat, DJP memiliki unit vertikal sesuai dengan Peraturan 

Menteri Keuangan Nomor 132/PMK.01/2006 tentang Organisasi Dan Tata Kerja 

Instansi Vertikal DJP sebagaimana telah diubah terakhir dengan Peraturan 

Menteri Keuangan Nomor 67/PMK.01/2008, yang terdiri dari : 

a. Kantor Wilayah (Kanwil), berada di bawah dan bertanggung jawab langsung 

kepada Direktur Jenderal Pajak. DJP memiliki 31 Kanwil yang terdiri dari 

Kanwil DJP Wajib Pajak Besar, Kanwil DJP Jakarta Khusus, dan 29 Kanwil 

yang tersebar di seluruh wilayah Indonesia. 

b. Kantor Pelayanan Pajak (KPP), berada di bawah dan bertanggung jawab 

langsung kepada Kepala Kantor Wilayah. DJP memiliki 330 KPP yang terdiri 

dari 3 KPP Wajib Pajak Besar yang melayani Wajib Pajak besar nasional, 9 
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KPP Khusus yang melayani Wajib Pajak besar asing, 19 KPP Madya yang 

melayani Wajib Pajak besar regional, dan 299 KPP Pratama yang melayani 

Wajib Pajak lokasi. 

c. Kantor Pelayanan, Penyuluhan, dan Konsultasi Perpajakan (KP2KP), berada 

di bawah dan bertanggung jawab langsung kepada Kepala Kantor Pelayanan 

Pajak Pratama. KP2KP dibentuk untuk melayani daerah-daerah terpencil yang 

tidak terjangkau oleh Kantor Pelayanan Pajak. Saat ini DJP memiliki 207 

KP2KP. 

d. Kelompok Jabatan Fungsional. 

 DJP juga memiliki Unit Pelaksana Teknis (UPT) di bidang pengolahan data 

dan dokumen perpajakan, yang berada di bawah dan bertanggung jawab langsung 

kepada Direktur Jenderal Pajak yaitu Pusat Pengolahan Data dan Dokumen 

Perpajakan, sesuai dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 84/PMK.01/2007 

tentang Organisasi Dan Tata Kerja Pusat Pengolahan Data dan Dokumen 

Perpajakan. 

       Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua (KPP Pratama Jakarta 

Cakung Dua) merupakan salah satu Instansi Vertikal DJP yang berada di bawah 

dan bertanggung jawab langsung kepada Kepala Kantor Wilayah Jakarta Timur. 

       Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua (KPP Pratama Jakarta 

Cakung Dua) berkedudukan di Komplek Pusat Perdagangan Ujung Menteng Blok 

J, Jalan Sri Sultan Hamengkubuwono IX KM. 25 Cakung Jakarta Timur 13960. 

Pada tahun 2000 Namanya masih KPP Jakarta Cakung kemudian dibagi menjadi 
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dua KPP Jakarta Cakung, yaitu KPP Jakarta Cakung Satu dan KPP Jakarta 

Cakung Dua yang merupakan pecahan dari KPP Jakarta Cakung yang didirikan 

berdasarkan surat keputusan Menteri Keuangan Nomor 443/KMK.01/2001 

tanggal 23 Juni 2001 dan merupakan KPP dengan Type A Luas tanah 7.145 M
2
 

Luas Bangunan 1.541 M
2
. Berdasarkan keputusan Direktur Jenderal Pajak nomor 

Kep87/pj/2007 tanggal 11 Juni 2007, maka KPP Jakarta Cakung Dua manjadi 

KPP Pratama Jakarta Cakung Dua dengan wilayah kerja yang meliputi  

Kecamatan Cakung yang terdiri dari empat kelurahan yaitu kelurahan Cakung 

Barat, Kelurahan Cakung Timur, Kelurahan Pulogebang dan kelurahan Ujung 

Menteng.
1
 

 

A.1 Visi Direktorat Jenderal Pajak 

       Menjadi institusi pemerintah penghimpun pajak negara yang terbaik di 

wilayah Asia Tenggara. 

 

A.2 Misi Direktorat Jenderal Pajak 

       Menyelenggarakan fungsi administrasi perpajakan dengan menerapkan 

Undang-Undang Perpajakan secara adil dalam rangka membiayai penyelenggaraan 

negara demi kemakmuran rakyat 

 

 

                                                             
1 http://kpppratamacakungdua.blogspot.com/p/profil.html (diakses pada tanggal 15 fabruari 2014) 

http://kpppratamacakungdua.blogspot.com/p/profil.html
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Nilai : 

1. Integritas 

2. Profesionalitas 

3. Sinergi 

4. Pelayanan  

5. Kesempurnaan 

 

A.3 Logo Direktorat Jenderal Pajak 

 

 

 

 

 

 

Gambar II.1, Logo Direktorat Jenderal Pajak 

Sumber : web 

 

B. Struktur Organisasi 

       Struktur organisasi dapat diartikan sebagai pembagian kerja dari suatu 

instansi atau perusahaan dengan maksud untuk mencapai tujuan yang efektif. 

Dengan adanya sturktur tersebut dapat dilihat bagaimana fungsi kerja atau 

hubunga kerja serta sejauh mana tanggung jawab serta wewenang setiap aparatur 

organisasi yang bersangkutan. 
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       Struktur organisasi yang terdapat di Kantor Pelayanan Pajak Pratama 

Cakung Dua adalah terdiri sebagai berikut :  

 

Gambar II.2. Struktur KPP Pratama Cakung Dua 

Sumber: Data Diolah oleh Penulis 

 

       Berdasarkan Tugas Pokok dan Fungsi Direktorat Jenderal Pajak (TUPOKSI 

DJP). Setiap masing-masing Jabatan memiliki Tugas Pokok dan Fungsi Sebagai 

Berikut : 

1. Kepala Kantor 

a. Mengarahkan pegawai untuk meningkatkan efisiensi, prokduktivitas, 

dan profesionalisme di kantor. 

b. Menelaah penyusunan tanggapan terhadap Surat Hasil Pemeriksaan 

(SHP)/ Laporan Hasil Pemeriksaan (LHP) dari pegawai fungsional. 

c. Mengarahkan pemantauan pelaporan dan pembayaran masa dan tahunan 

PPh untuk mengetahui tingkat kepatuhan Wajib Pajak serta 

mengendalikan/pelaksanaan pemeriksaan pajak. 
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d. Menetapkan pemberian persetujuan/penolakan atas permohonan 

penundaan/pencicilan pembayaran pajak dan perijinan lainnya sesuai 

dengan ketentuan yang berlaku. 

e. Mengarahkan penatausahaan piutang pajak dan penagihan pajak atas 

Wajib Pajak/Penanggung Pajak. 

f. Menyetujui jawaban atas konfirmasi yang diajukan oleh kantor 

Pelayanan Pajak lain guna memberikan informasi perpajakan yang 

akurat.  

2. Sub Bagian Umum 

a. Melaksanakan pengurusan surat masuk Kantor Pelayanan Pajak yang 

bukan dari Wajib Pajak. 

b. Melaksanakan tata usaha kepegawaian. 

c. Melaksanakan penyelenggara administrasi DP3, LP2P, KP4, dan Daftar 

Riwayat Hidup sesuai dengan peraturan yang berlaku. 

d. Melaksanakan Daftar Usulan Penilaian Angka Kredit (DUPAK) 

pegawai fungsional. 

e. Melaksanakan penyusunan RKA-KL. 

f. Menginventarisir kebutuhan  barang/jasa kantor untuk diusulkan 

Pengadaan Barang/Jasa kepada Kepala Kantor selaku Kuasa Pengguna 

Anggaran yang nantinya akan diteruskan untuk dilaksanakan oleh 

Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) dan Panitia/Pejabat Pengadaan.  

g. Melaksanakan inventarisasi alat perlengkapan kantor / alat tulis kantor. 
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h. Menyusun rencana penghapusan inventaris kantor. 

i. Melaksanakan penyusunan laporan Sistem Akuntansi Instansi (SAI) dan 

Sistem Akuntasi Barang Milik Negara (SABMN). 

3.   Seksi Pengolahan Data dan Informasi 

a. Melaksanakan pengumpulan dan pengolahan data . 

b. Melaksanakan pelayanan peminjaman data dan penyaluran informasi 

dalam rangka pemanfaatan data perpajakan . 

c. Melaksanakan perekaman dan validasi dokumen perpajakan. 

d. Melaksanakan perbaikan data . 

e. Melaksanakan pelaksanaan dukungan teknis pemanfaatan aplikasi e-

SPT dan e-filing. 

f. Melaksanakan kegiatan teknis operasional komputer, pemeliharaan basis 

data, back up data, transfer data dan recovery data perangkat lunak 

perangkat keras,   dan jaringan komputer di lingkungan KPP. 

4.  Seksi Pelayanan  

a. Melaksanakan penerimaan dan penata usahaan surat-surat permohonan 

dari Wajib Pajak dan surat lainnya. 

b. Melaksanakan penyelesaian registrasi Wajib Pajak dan Pengukuhan 

Pengusaha Kena Pajak (PKP). 

c. Melaksanakan penerbitan STP, SKPKB, SKPKBT, SKPLB, Pbk, SKB, 

SPMKP, SPMIB, serta produk hukum lainnya. 
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d. Melaksanakan penerbitan surat penghapusan NPWP dan atau 

pencabutan pengukuhan PKP serta pembatalan/pembetulan STP, 

SKPKB, SKPKBT, SKPLB, Pbk, SPMKP, SPMIB dan produk hukum 

lainnya. 

e. Melaksanakan penyelesaian proses permohonan Wajib Pajak untuk 

pindah ke KPP baru, baik domisili/status maupun kewajiban perpajakan 

lainnya. 

f. Melaksanakan penerimaan dan penatausahaan SPT Masa dan Tahunan.  

5.  Seksi Pemeriksaan dan kepatuhan internal 

a. Menyusun daftar nominative dan/atau lembar penugasan pemeriksaan 

Wajib Pajak yang akan diperiksa. 

b. Membuat usulan pembatalan daftar nominatif dan/atau lembar 

penugasan (LP2) Wajib Pajak yang akan diperiksa. 

c. Menerbitkan dan menyalurkan Surat Perintah Pemeriksaan Pajak 

(SP3). 

d. Mengajukan permohonan perpanjangan jangka waktu penyelesaian 

pemeriksaan. 

e. Melakukan pengawasan pelaksanaan jadwal pemeriksaan sesuai 

dengan rencana yang ditetapkan. 

f. Melaksanakan penelitian permohonan SPTLB Wajib Pajak  patuh. 

g. Melaksanakan administrasi pemeriksaan perpajakan lainnya. 

h. Melaksanakan penatausahaan LPP, KPP dan Nothit. 
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i. Melaksanakan Penyiapan Bahan Koordinasi Dan Pemantauan 

Pengendalian Intern, Pengelolaan Risiko, Kepatuhan Terhadap Kode 

Etik Dan Disiplin, Dan Tindak Lanjut Hasil Pengawasan, Serta 

Penyiapan Bahan Rekomendasi Perbaikan Proses Bisnis. 

6.  Seksi Penagihan 

a. Menyusun rencana kerja tahunan seksi Penagihan. 

b. Melaksanakan penatausahaan SSBP atas pelaksanaan Surat Paksa dan 

SPMP. 

c. Menyusun konsep Surat Keputusan Angsuran/Penundaan Pembayaran 

Pajak dalam rangka memberikan pelayanan kepada Wajib Pajak. 

d. Menerbitkan surat teguran, surat paksa SPMP dan surat permintaan 

pemblokiran dalam rangka pencairan tunggakan pajak. 

e. Membuat surat pemberitahuan lelang kepada Wajib Pajak serta media 

massa dalam rangka informasi lelang harta Wajib Pajak . 

f. Membuat surat pencabutan sita/pemblokiran dan pembatalan lelang 

harta Wajib Pajak dalam hal Wajib Pajak telah melunasi biaya 

penagihan dan utang pajaknya dan atau karena keputusan pengadilan. 

g. Menerbitkan Surat Perintah Penagihan Seketika dan Sekaligus 

terhadap Wajib Pajak tertentu dalam rangka pengamanan penerimaan 

pajak . 

h. Membuat usulan pencegahan atau permohonan penyanderaan terhadap 

Wajib Pajak tertentu dalam rangka pengamanan penerimaan pajak. 



18 
 

i. Membuat daftar penghapusan piutang pajak. 

j. Membuat laporan pelaksanaan kegiatan penagihan pajak untuk 

mengetahui jumlah realisasi penagihan pajak. 

k. Menjawab konfirmasi tunggakan pajak. 

l. Membuat susulan pencabutan pencegahan terhadap Wajib Pajak 

tertentu atau pemberitahuan pelepasan penanggung pajak yang 

disandera. 

7.  Seksi Pengawasan dan Konsultasi 

a. Melaksanakan bimbingan/himbauan mengenai ketentuan perpajakan 

serta konsultasi teknis perpajakan kepada Waib Pajak. 

b. Menetapkan pembuatan/pemuktahiran profil Wajib Pajak serta usul 

rencana kunjungan kerja ke lokasi Wajib Pajak dalam rangka 

pengawasan dan pemuktahiran data Wajib Pajak. 

c. Membuat Surat Pemberitahuan Perubahan Besarnya angsuran PPh 

Pasal 25 berdasarkan data yang diterima sesuai dengan ketentuan yang 

berlaku. 

d. Membuat Surat Keterangan  Bebas Pemotongan/Pemungutan PPh dan 

Pemungutan PPN. 

e. Membuat usulan Wajib Pajak patuh dan Melakukan analisa kinerja 

WP. 
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8.  Kelompok Jabatan Fungsional Pemeriksa Pajak 

Bertugas melakukan pemeriksaan pajak yang meliputi : 

a. Pemeriksaan lengkap. 

b. Pemeriksaan sederhana. 

c. Pemeriksaan dalam rangka penagihan. 

 

C. Kegiatan Umum Organisasi 

       Pada dasarnya Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua adalah 

lembaga pelaksana Direktorat Jenderal Pajak yang bertugas untuk melaksanakan 

kegiatan operasional pelayanan perpajakan. 

       Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua mempunyai tugas 

melaksanakan pelayanan, pengawasan administrasi dan Pemeriksaan Sederhana 

terhadap Wajib Pajak dibidang Pajak Penghasilan (PPh), Pajak Pertambahan 

Nilai (PPN), Pajak Penjualan atas Barang Mewah (PPnBM) dan Pajak Tidak 

Langsung Lainnya (PTLL) dalam wilayah wewenangnya berdasarkan peraturan 

perundangundangan yang berlaku. 

       Tujuan dari Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua adalah 

memberikan pelayanan publik dengan baik kepada Wajib Pajak dengan 

memenuhi semua kebutuhan Wajib Pajak dalam melakukan pemenuhan 

kewajiban perpajakannya. Untuk mencapai tujuan tersebut diperlukan 

prosedurnya dan tata kerja organisasi pada Kantor Pelayanan Pajak Pratama 

Jakarta Cakung Dua, yang terdiri dari aspek-aspek kegiatan antara lain : 



20 
 

1.  Pelayanan terhadap Wajib Pajak dalam melaksanakan kewajiban perpajakan 

melalui prosedur yang mudah dan sistematis. 

2. Melakukan kegiatan operasional perpajakan di bidang pengolahan data 

informasi, tata usaha perpajakan, pelayanan, penagihan, pengawasan dan 

konsultasi dan pemeriksaan kepada Wajib Pajak. 

3. Kegiatan pengawasan dan verifikasi atas pajak penghasilan maupun pajak 

pertambahan nilai dan penerapan sanksi administrasi perpajakan dengan 

mencari, mengumpulkan, mengolah data dan/atau keterangan lain dalam 

rangka pengawasan pemenuhan kewajiban perpajakan. Juga melakukan 

kegiatan penatausahaan dan lampirannya termasuk kebenaran penulisan dan 

perhitungan yang bersifat formal, pemantauan dan penyusunan laporan 

pembayaran massa PPh, PPN, PBB, BPHTB dan Pajak tidak langsung 

lainnya. 

4. Mengadakan kegiatan penyuluhan pajak kepada masyarakat dalam rangka 

meningkatkan kesadaran dan kepatuhan Wajib Pajak dalam melaksanakan 

dan memenuhi kewajiban perpajakannya. 
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BAB III 

PELAKSANAAN PRAKTEK KERJA LAPANGAN 

 

A. Bidang Kerja 

       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan Di Kantor Pelayanan Pajak 

Pratama Jakarta Cakung Dua yang beralamat di Jl. Sri Sultan Hamengkubuwono 

IX, Ujung Menteng, Blok J, Jakarta Timur 13960. Selama menjalani Praktik 

Kerja Lapangan disana, praktikan ditempatkan di dua seksi yaitu seksi 

pemeriksaan dan kepatuhan internal serta seksi pelayanan, selama dua minggu 

pertama praktikan ditempatkan di seksi pemeriksaan dan kepatuhan internal serta  

dua minggu terakhir praktikan ditempatkan di seksi pelayanan tepatnya di bagian 

pemberkasan. 

       Pada seksi pemeriksaan dan kepatuhan internal, praktikan dituntut untuk 

dapat mengerti dan teliti dalam memasukkan sejumlah data wajib pajak yang 

sedang diperiksa ke dalam kertas kerja pemeriksaan yang nantinya akan 

dibuatkan laporan hasil pemeriksaan dan nota hitungnya. Pada seksi pelayanan, 

praktikan juga dituntut untuk teliti dalam mengurutkan dan mengelompokkan 

berkas-berkas meliputi berkas pasal 21, 22, 23, 25, dan PPn & PPn-BM. Semua 

berkas tersebut akan di simpan ke dalam ruang berkas, kecuali berkas PPn & 

PPn-BM akan dikemas dan dikirimkan ke Kantor Pusat Pengolahan Data Dirjen 

Pajak. Penyimpanan berkas berguna untuk menemukan bukti yang benar 

mengenai wajib pajak jika suatu saat nanti berkas tersebut akan digunakan baik 
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untuk kegiatan pemeriksaan atau kegiatan lainnya. Berikut ini pekerjaan yang 

praktikan lakukan saat melaksanakan Praktik Kerja Lapangan baik di seksi 

pemeriksaan dan kepatuhan internal serta seksi pelayanan, antara lain mencakup : 

1. Seksi Pemeriksaan dan Kepatuhan Internal : 

a. Menginput data profil wajib pajak yang sedang diperiksa ke dalam 

menu entri data pada kertas kerja pemeriksaan 

b. Melakukan pengecekan jumlah dalam SPT tahunan untuk Pajak 

Penghasilan (PPh) dengan yang tertera di laporan laba rugi tahunannya 

c. Melakukan penelusuran pengecekkan jumlah yang ada dalam laporan 

Laba Rugi wajib pajak dengan yang ada di dalam buku besar setiap 

bulannya 

d. Menginput jumlah aktiva tetap yang dimiliki oleh wajib pajak untuk 

ditentukan beban penyusutannya 

e. Menginput rekening koran wajib pajak ke dalam kertas kerja 

pemeriksaan  

2.     Seksi Pelayanan bagian pemberkasan : 

a. Mengurutkan dan mengelompokkan berkas-berkas meliputi berkas pasal 

21, 22, 23, 25, dan PPn & PPn-BM 

b. Memberi Barcode pada berkas PPn dan PPn-BM 

3. Sub Bagian Umum : 

Membantu dalam memasukkan data persediaan yang dimiliki oleh KPP ke 

dalam aplikasi sistem akuntansi persediaan.  
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B. Pelaksanaan Kerja 

       Pengalaman kerja yang praktikan dapatkan saat menjalani Praktik Kerja 

Lapangan di Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua, yaitu : 

1. Seksi Pemeriksaan dan Kepatuhan Internal 

a. Menginput data profil wajib pajak yang sedang diperiksa ke dalam menu 

entri data pada kertas kerja pemeriksaan 

       KPP menggunakan software ms.excel untuk melakukan kegiatan 

pemeriksaan yang sudah di bentuk formatnya sedemikian rupa. Yang 

dilakukan pertama kali oleh praktikan adalah memasukkan data profil 

wajib pajak yang diperiksa ke dalam menu entri pada kertas kerja. Data 

mengenai wajib pajak diperoleh dari berkas yang telah dipinjamkan wajib 

pajak kepada KPP bagian pemeriksaan. Di menu entri tersebut diisi 

mengenai data kantor yang melakukan pemeriksaan, data wajib pajak 

mulai dari nama, NPWP, alamat wajib pajak, tanggal terdaftar, klasifikasi 

lapangan usaha, contact person-nya, permodalannya, kemudian pada data 

pemeriksaan antara lain berisi nomor surat perintah pemeriksaan, surat 

perpanjangan pemeriksaan, masa tahun pajak, surat pemberitahuan 

pemeriksaan, surat peminjaman buku dan dokumen serta nama tim yang 

melakukan pemeriksaan. 
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Gambar III.1. Worksheet menu isian data Kertas Kerja Pemeriksaan 

Sumber : Dokumen Pribadi 

b. Melakukan pengecekkan jumlah dalam SPT tahunan untuk Pajak 

Penghasilan (PPh) dengan yang tertera di laporan laba rugi tahunannya 

       Data SPT tahunan wajib pajak yang digunakan oleh seksi 

pemeriksaan berasal dari data berkas yang dipinjam dari bagian 

pemberkasan. Dari SPT tahunan PPh mengenai wajib pajak tersebut 

praktikan melakukan pengecekkan jumlah yang tertera disana dengan 

yang ada di laporan keuangan tahunannya. Pengecekkan dilakukan agar 

dapat mengetahui bahwa jumlah yang tertera di SPT tahunan PPh tersebut 

benar jumlahnya tanpa ada yang diubah oleh wajib pajak. Selain 

melakukan pengecekkan terhadap laporan tahunannya, praktikan juga 

mengecek jumlah SPT tahunan induknya dengan jumlah yang ada pada 

lampiran-lampiran dibelakang SPT tersebut. 



25 
 

c. Melakukan penelusuran pengecekkan jumlah yang ada dalam laporan 

Laba Rugi wajib pajak dengan yang ada di dalam buku besar setiap 

bulannya 

       Selain dari SPT tahunan PPh wajib pajak, praktikan juga melakukan 

pengecekkan laporan laba rugi tahunannya dengan rincian per bulan biaya 

yang tertera di buku besarnya. Selanjutnya, Rincian per bulan tersebut 

kemudian diinput kedalam kertas kerja pemeriksaan untuk diketahui 

jumlah pastinya dan dibandingkan dengan jumlah yang ada dilaporan laba 

ruginya.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.2. Worksheet Rincian Laporan Keuangan pada Kertas Kerja Pemeriksaan 

Sumber : Dokumen Pribadi 
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d. Menginput jumlah aktiva tetap yang dimiliki oleh wajib pajak untuk 

ditentukan beban penyusutannya 

       Jumlah aktiva tetap yang dimiliki oleh wajib pajak praktikan 

masukkan ke dalam kertas kerja pemeriksaan untuk dikelompokkan 

berdasarkan jenis dan umur masanya yang nantinya akan dihitung 

penyusutannya berdasarkan perhitungan pajak. Untuk perhitungan 

penyusutannya sendiri telah di sediakan formatnya dalam kertas kerja 

pemeriksaan.  Aktiva tetap sendiri dibagi menjadi dua kelompok yaitu 

kelompok harta berwujud bukan bangunan dan kelompok harta berwujud 

bangunan. Pada kelompok harta berwujud bukan bangunan menggunakan 

metode penyusutan garis lurus, yang dibagi menjadi empat kelompok 

yakni kelompok 1 yang masa manfaatnya 4 tahun dengan tarif penyusutan 

25%, kelompok 2 yang masa manfaatnya 8 tahun dengan tarif 12,5%, 

kelompok 3 yang masa manfaatnya 16 tahun dengan tarif 6,25%, 

kelompok 4 yang masa manfaatnya 20 tahun dengan tarif 5%, untuk 

kelompok kelompok harta berwujud bangunan menggunakan metode 

garis lurus yang mana untuk bangunan permanen dengan masa manfaat 

20 tahun tarif penyusutannya sebesar 5% dan untuk bangunan tidak 

permanen dengan masa manfaat 10 tahun tarif penyusutannya sebesar 

10%. 
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Gambar III.3. Worksheet Beban Penyusutan pada Kertas Kerja Pemeriksaan 

Sumber : Dokumen Pribadi 

 

e. Menginput rekening koran wajib pajak ke dalam kertas kerja pemeriksaan  

       Dari berkas rekening koran wajib pajak, praktikan kemudian 

melakukan penginputan rekening koran tersebut ke dalam kertas kerja 

pemeriksaan. Hal ini berguna untuk mengecek atau mengkonfirmasi 

mengenai kegiatan yang dilakukan oleh pihak wajib pajak. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.4. Worksheet Rekening Koran pada Kertas Kerja Pemeriksaan 

Sumber : Dokumen Pribadi 
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2. Seksi Pelayanan bagian pemberkasan 

a. Mengurutkan dan mengelompokkan berkas-berkas meliputi berkas pasal 

21, 22, 23, 25, dan PPn & PPn-BM 

       Setelah dua minggu pertama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan 

di seksi pemeriksaan dan kepatuhan internal, praktikan kemudian 

ditempatkan di seksi pelayanan bagian berkas. Di bagian tersebut, 

praktikan mendapatkan tugas untuk mengurutkan dan mengelompokkan 

berkas-berkas mulai dari berkas pasal 21, 22, 23, 25, dan PPn & PPn-

BM. Terdapat banyak sekali berkas yang harus praktikan urutkan, untuk 

itu setiap berkas tersebut praktikan urutkan berdasarkan Nomor Pokok 

Wajib Pajak (NPWP), mulai dari yang terkecil sampai yang terbesar. 

Setiap Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) mempunyai kode nomor 

tersendiri untuk dapat membedakan antara wajib pajak badan maupun 

wajib pajak orang pribadi. biasanya pada dua kode pertama, nomor 00 

digunakan untuk bendahara.  nomor 01,03, 21 digunakan untuk wajib 

pajak badan, untuk nomor 04s/d 06 untuk wajib pajak pengusaha, dan 

untuk nomor selain yang diatas sampai nomor 64 digunakan untuk wajib 

pajak orang pribadi. Setelah berkas-berkas tersebut diurutkan dan 

dikelompokkan, berkas tersebut akan di simpan diruang berkas kecuali 

untuk berkas PPn & PPn-BM yang nantinya akan dibarcode, dikemas 

dan dikirimkan ke Kantor Pusat Pengolahan Data Dirjen Pajak. 
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Gambar III.5. Contoh Salah Satu Berkas yang dikelompokkan 

Sumber : Dokumen Pribadi 

 

b. Memberi Barcode pada berkas PPn dan PPn-BM 

       Setelah megurutkan dan mengelompokkan berkas PPn dan PPn-BM, 

yang praktikan lakukan kemudian adalah melakukan pembarcode-an 

berkas PPn dan PPn-BM tersebut. Sebelum dilakukan pembarcode-an, 

praktikan terlebih dahulu menghitung jumlah lembar setiap berkas. 

Untuk dapat melakukan pembarcode-an, praktikan membuka website 

Kantor Pusat Pengolahan Data dan Dokumen Perpajakan, kemudian 

menginput No LPAD yang sudah tertera di masing-masing berkas PPn 

dan PPn-BM, jumlah berkasnya, kemudian menempelkan nomor 

barcode yang sudah disediakan oleh pihak bagian pemberkasan untuk 

diinput kode tersebut ke dalam web tersebut. Setelah berkas-berkas 

tersebut dibarcode, berkas-berkas tersebut nantinya akan dikemas dan 

dikirim ke Kantor Pusat Pengolahan Data Dirjen Pajak. 
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Gambar III.6. Website Kantor Pusat Pengolahan Data dan Dokumen Perpajakan 

untuk pengemasan berkas. 

         Sumber : Dokumen Pribadi 

 

3. Sub Bagian Umum 

Membantu dalam memasukkan data persediaan yang dimiliki oleh KPP ke 

dalam aplikasi sistem akuntansi persediaan.  

Pada hari terakhir praktikan melaksanakan PraktikKerja Lapangan, 

praktikan juga mendapatkan tugas untuk membantu memasukkan data 

persediaan yang dimiliki oleh KPP ke dalam aplikasi sistem akuntansi 

persediaan pada tingkat Unit Akuntansi Kuasa Pengguna Barang (UAKPB). 

Yang praktikan lakukan pertama adalah membuka aplikasi sistem akuntansi 

persediaan, kemudian memasukkan user name dan passwordnya untuk dapat 

masuk ke dalam  aplikasinya. 
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Gambar III.7. Tampilan Aplikasi Sistem Akuntansi Persediaan (UAKPB) 

Sumber: Dokumen Pribadi  

 

Setelah masuk ke dalam aplikasinya, kemudian praktikan mulai 

memasukkan data persediaan habis pakai yang telah dikeluarkan, dengan 

menekan menu transaksi, lalu memilih persediaan keluar, dan jenisnya yaitu 

habis pakai, kemudian memasukkan nomor masing-masing kode persediaan 

yang berasal dari daftar persediaan yang telah dipakai serta jumlah yang 

telah dikeluarkan, lalu menyimpannya. 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.8. Masuk ke menu transaksi untuk mencatat persediaan yang telah 

digunakan 

       Sumber : Dokumen Pribadi 
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Gambar III.9. Bentuk Format Persediaan Keluar Habis Pakai 

Sumber : Dokumen Pribadi 

 

Data persediaan yang telah dimasukkan ke dalam aplikasi tersebut nantinya 

akan di kirimkan setiap satu semester ke aplikasi selanjutnya yaitu aplikasi 

SIMAK BMN.  

 

C. Kendala yang Dihadapi 

Dalam setiap menyelesaikan pekerjaan, praktikan berusaha untuk dapat 

melaksanakan pekerjaan dengan baik, pekerjaan yang dilakukan selesai tepat 

pada waktunya dan selesai dengan hasil yang memuaskan. Akan tetapi dalam 

melaksanakan pekerjaan, praktikan mengalami beberapa kendala yang 

menyebabkan praktikan menjadi kurang maksimal dalam melaksanakan 

pekerjaan baik pada seksi pemeriksaan dan kepatuhan internal dan seksi 

pelayanan. 

Kendala yang dihadapi praktikan selama menjalani Praktik Kerja Lapangan 

antara lain : 
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1. Komunikasi yang kurang antara praktikan dengan Pembimbing yang 

menyebabkan 

1.1 Pemahaman praktikan yang kurang  mengenai apa yang harus 

dilakukan dalam kertas kerja pemeriksaan. 

       Praktikan belum memahami benar mengenai tugas yang diberikan 

karena tugas tersebut merupakan sesuatu yang baru bagi praktikan. 

1.2 Praktikan sering menunggu pekerjaan.  

       Meskipun setiap harinya praktikan selalu mendapatkan banyak 

tugas, terkadang saat tugas yang diberikan tersebut selesai, praktikan 

sering menunggu untuk memperoleh pekerjaan selanjutnya karena 

bapak yang memberikan tugas tersebut sangat sibuk dan sering berada 

diluar.  

2. Kurangnya sarana dan prasarana yang memadai  

       Pada bagian pemberkasan, banyak sekali berkas yang harus 

dikelompokkan setiap harinya. Sehingga terkadang membuat praktikan 

dan praktikan lainnya salah meletakkan berkas yang sedang 

dikelompokkan. Ketika hal itu terjadi, dibutuhkan waktu yang cukup 

lama  untuk melakukan pencarian berkas karena ruang yang ada sangat 

kecil sedangkan berkas yang ada disana sangat banyak. 



34 
 

       Bentuk ruang pemberkasan tidak sesuai dengan persyaratan fisik 

ruang kantor., dimana dalam persayaratan ruang fisik kantor yang baik
2
 

antara lain : 

1. Bangunan, perlengakapan dan perabot harus terpelihara 

kebersihannya.  

2. Ruang kantor tidak boleh terkesan terlalu sesak. 

3. Temperatur yang layak harus dipertahankan dalam ruang kerja. 

4. Penerangan dalam ruang kerja harus memadai 

 

D. Cara Menghadapi Kendala 

       Untuk mengatasi kendala yang dihadapi Praktikan tersebut, maka langkah 

yang dilakukan Praktikan untuk mengatasinya adalah sebagai berikut: 

1. Komunikasi yang kurang antara praktikan dengan Pembimbing yang 

menyebabkan : 

1.1 Pemahaman praktikan yang kurang  mengenai apa yang harus dilakukan 

dalam kertas kerja pemeriksaan. 

       Untuk mengatasi kendala tersebut yang praktikan lakukan adalah 

dengan bertanya kepada karyawan yang memberikan tugas ketika ada 

ketidakpahaman praktikan dalam mengerjakan tugas.  

       Hal tersebut sangat berkaitan dengan pentingnya komunikasi 

sebuah organisasi. Komunikasi penting agar tidak terjadi 

                                                             
2 Dra. Suparjati, dkk, Seri Administrasi Perkantoran:Tata Usaha & Kearsipan, (Jakarta: Kanisius) hal. 80 
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kesalahpahaman dalam penyampaian informasi dan agar tercapainya 

tujuan yang diharapkan
3
.  

       Komunikasi sendiri dapat diartikan sebagai suatu proses 

penyampaian atau transfer dan pemahaman suatu pengertian (meaning). 

Menurut Louis Forsdale (1981), “communication is the process by 

which system is established, maintained, and altered by means of shared 

signals that operate according to rules”. Komunikasi diartikan sebagai 

suatu proses memberikan signal menurut aturan tertentu, sehingga 

dengan cara ini suatu sistem dapat didirikan, dipelihara dan diubah. 

4
Dengan kata lain dapat simpulkan komunikasi sebagai proses 

penyampaian informasi yang berguna untuk mengkoordinasi lingkungan 

dan orang lain demi mencapai suatu tujuan. Komunikasi sendiri 

memiliki fungsi antara lain
5
 : 

a. Fungsi informasi. Untuk memberitahukan sesuatu (pesan) kepada 

pihak tertentu, dengan maksud agar komunikan dapat 

memahaminya. 

b. Fungsi ekspresi. Sebagai wujud ungkapan perasaan / pikiran 

komunikator atas apa yang dia pahami terhadap sesuatu hal atau 

permasalahan. 

                                                             
3 3 http://aditmilan.wordpress.com/2014/04/12peran-komunikasi-dalam-organisasi/, (diakses pada tanggal 30 april 
2014) 
4 http://inezjohn.blogspot.com/2011/09/arti-penting-komunikasi-dalam.html 
5 http://utarianggraini.blogspot.com/2012/12/komunikasi-efektif.html 

http://aditmilan.wordpress.com/2014/04/12peran-komunikasi-dalam-organisasi/
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c. Fungsi kontrol. Menghindari terjadinya sesuatu yang tidak 

diinginkan, dengan memberi pesan berupa perintah, peringatan, 

penilaian dan lain sebagainya. 

d. Fungsi sosial. Untuk keperluan rekreatif dan keakraban hubungan di 

antara komunikator dan komunikan. 

e. Fungsi ekonomi. Untuk keperluan transaksi usaha (bisnis) yang 

berkaitan dengan finansial, barang dan jasa. 

Banyak manfaat yang dapat peroleh dengan berkomunikasi secara baik 

dan efektif, di antaranya adalah: 

a. Tersampaikannya gagasan atau pemikiran kepada orang lain dengan 

jelas sesuai dengan yang dimaksudkan.  

b. Adanya saling kesepahaman antara komunikator dan komunikan 

dalam suatu permasalahan, sehingga terhindar dari salah persepsi. 

c. Menjaga hubungan baik dan silaturrahmi dalam suatu persahabatan, 

komunitas atau perkumpulan 

1.2 Praktikan sering menunggu pekerjaan.  

       Untuk mengatasi kendala tersebut yang praktikan lakukan adalah 

dengan mengecek kembali pekerjaan yang telah praktikan kerjakan. 

Selain itu, praktikan juga memanfaatkan waktu tersebut untuk 

mengakrabkan diri dengan karyawan-karyawan yang lain.  

.  
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2. Kurangnya sarana dan prasarana yang memadai  

Karena ruang pemberkasan ada berukuran sangat kecil, dan berkas-

berkas yang harus di kelompokkan sangat banyak, yang praktikan lakukan 

untuk mengatasi kendala tersebut adalah juga dengan  meningkatkan 

ketelitian dan kehati-hatian dalam mengelompokkan setiap berkasnya. 

Kemudian melakukan pengecekkan kembali untuk memastikan berkas 

tersebut telah dikelompokkan secara benar, agar tidak terjadi kesalahan yang 

membuat praktikan harus mencari-cari berkas tersebut. 
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BAB IV 

KESIMPULAN DAN SARAN 

 

A. Kesimpulan 

Praktik Kerja Lapangan merupakan program yang telah disediakan oleh 

Universitas Negeri Jakarta yang bertujuan untuk memberikan gambaran yang 

lebih komprehensif kepada mahasiswa mengenai dunia kerja sekaligus 

memberikan kesempatan menyesuaikan dan mengaplikasikan teori yang didapat 

dalam proses perkuliahan khususnya ilmu akuntansi dengan praktik atau keadaan 

yang sebenarnya di lapangan. Dengan mengikuti program Praktik Kerja 

Lapangan ini diharapkan mahasiswa dapat lebih mengenal, mengetahui dan 

berlatih menganalisis kondisi lingkungan dunia tenaga kerja yang ada sebagai 

upaya untuk mempersiapkan diri dalam memasuki dunia kerja stelah lulus dai 

universitas. Selain itu, Praktik Kerja Lapangan merupakan salah satu persyaratan 

kelulusan di Universitas Negeri Jakarta untuk memperoleh gelar sarjana 

pendidikan (S.Pd.). 

Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pelayanan Pajak 

Pratama Jakarta Cakung Dua selama satu bulan terhitung sejak tanggal 20 

Januari 2014 – 14 Februari 2014,  

Pada dasarnya Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua adalah 

lembaga pelaksana Direktorat Jenderal Pajak yang bertugas untuk melaksanakan 
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kegiatan operasional pelayanan perpajakan yang berada di bawah dan 

bertanggung jawab langsung kepada Kepala Kantor Wilayah Jakarta Timur. 

Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua mempunyai tugas 

melaksanakan pelayanan, pengawasan administrasi dan Pemeriksaan Sederhana 

terhadap Wajib Pajak dibidang Pajak Penghasilan (PPh), Pajak Pertambahan 

Nilai (PPN), Pajak Penjualan atas Barang Mewah (PPnBM) dan Pajak Tidak 

Langsung Lainnya (PTLL) dalam wilayah wewenangnya berdasarkan peraturan 

perundangundangan yang berlaku. 

Tujuan dari Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua adalah 

memberikan pelayanan publik dengan baik kepada Wajib Pajak dengan 

memenuhi semua kebutuhan Wajib Pajak dalam melakukan pemenuhan 

kewajiban perpajakannya.  

Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan disana, praktikan ditempatkan di 

dua seksi yaitu seksi pemeriksaan dan kepatuhan internal serta seksi pelayanan. 

Berbagai kegiatan yang praktikan lakukan selama berada disana antara lain 

menghitung dan menginput berkas wajib pajak yang akan diperiksa,  

mengelompokkan dan menghimpun berkas wajib pajak untuk PPh dan PPn & 

PPn-BM serta melakukan pengemasan berkas dll. 

Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan, praktikan dapat mengetahui 

bagaimana sistemasika bekerja di lembaga pemerintahan di bidang perpajakan 

dan menambah wawasan mengenai tugas dan fungsi yang ada disana. 
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B. Saran 

Berdasarkan hasil Praktik Kerja Lapangan yang dilaksanakan pada Kantor 

Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua, maka praktikan menyampaikan 

beberapa saran sebagai bahan masukan yang bermanfaat bagi kemajuan dan 

kelancaran kinerja pada Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Cakung Dua. 

Adapun saran-saran tersebut antara lain:  

1. Penambahan Karyawan baik untuk bagian fungsional Pemeriksaan dan juga 

pada Seksi Pelayanan bagian Pemberkasan 

2. Perlunya peningkatan fasilitas yang memudahkan bagian pemberkasan 

dalam melakukan pengurutan dan pengelompokkan berkas  

 

 



41 
 

DAFTAR PUSTAKA 

 

Tim Penyusun.Pedoman Praktik Kerja Lapangan. Jakarta: FE UNJ.2012 

 

Suparjati, dkk. Seri Administrasi Perkantoran:Tata Usaha & Kearsipan. Jakarta: 

Kanisius 2000 
 

http://kpppratamacakungdua.blogspot.com/p/profil.html (diakses pada tanggal 15 

fabruari 2014) 

http://aditmilan.wordpress.com/2014/04/12peran-komunikasi-dalam-organisasi/, 

(diakses pada tanggal 30 april 2014) 

http://inezjohn.blogspot.com/2011/09/arti-penting-komunikasi-dalam.html 

 

http://utarianggraini.blogspot.com/2012/12/komunikasi-efektif.html 
 

 

http://kpppratamacakungdua.blogspot.com/p/profil.html
http://aditmilan.wordpress.com/2014/04/12peran-komunikasi-dalam-organisasi/
http://inezjohn.blogspot.com/2011/09/arti-penting-komunikasi-dalam.html


42 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LAMPIRAN 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



43 
 

Lampiran 1 : Surat Permohonan Izin Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 2 : Surat Telah Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan  
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Lampiran 3. Jadwal Kegiatan Praktik Kerja Lapangan 

No Bulan/ 

Kegiatan 

Des 

2013 

Jan 

2014 

feb 

2014 

Maret 

2013 

April 

2014 

Mei 

2014 

1. Pendaftaran 

Program PKL 

      

2. Kontak dengan 

instansi/perusahaan 

untuk penempatan 

PKL 

      

3. Surat permohonan 

PKL ke 

Instansi/perusahaan 

      

4. Pelaksanaan 

Program PKL 

      

5. Penulisan Laporan 

PKL 

      

6. Penyerahan 

Laporan PKL 

      

7.  Koreksi Laporan 

PKL 

      

8. Penyerahan 

Koreksi Laporan 

PKL 

      

9. Batas Akhir 

Penyerahan 

Laporan PKL 

      

 

 

 

 



47 
 

Lampiran  4. Daftar Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan 

No Hari/Tanggal Pekerjaan 

1 Senin, 20 Januari 

2014  

a. Sosialisasi peraturan di KPP Pratama Cakung 

Dua 

b. Di tempatkan pada seksi pemeriksaan dan 

kepatuhan internal  

c. Perkenalan dengan para karyawan seksi 

pemeriksaan dan kepatuhan internal 

2. Selasa,21 Januari 

2014 

a. Diberikan pembelajaran mengenai perpajakan 

b. Diberikan penjelsan mengai bidang kerja di 

seksi pemeriksaan dan kepatuhan internal  

3 Rabu, 22 Januari 

2014 

a. Diberikan penjelasan mengenai Kertas Kerja 

Pemeriksaan 

b. Menginput data profil wajib pajak yang sedang 

diperiksa ke dalam menu entri data pada kertas 

kerja pemeriksaan 

4 Kamis, 23 Januari 

2014 

Melakukan pengecekan jumlah dalam SPT tahunan 

untuk Pajak Penghasilan (PPh) dengan yang tertera 

di laporan laba rugi tahunannya 

5 Jumat, 24 Januari 

2014 

Melakukan penelusuran pengecekkan jumlah yang 

ada dalam laporan Laba Rugi wajib pajak dengan 

yang ada di dalam buku besar setiap bulannya 

6 Senin, 27 Januari Melakukan penelusuran pengecekkan jumlah yang 
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2014 ada dalam laporan Laba Rugi wajib pajak dengan 

yang ada di dalam buku besar setiap bulannya 

7 Selasa, 28 Januari 

2014 

Menginput jumlah aktiva tetap yang dimiliki oleh 

wajib pajak untuk ditentukan beban penyusutannya 

8 Rabu, 29 Januari 

2014 

Menginput jumlah aktiva tetap yang dimiliki oleh 

wajib pajak untuk ditentukan beban penyusutannya 

9 Kamis, 30 Januari 

2014 

Menginput rekening koran wajib pajak ke dalam 

kertas kerja pemeriksaan  

10 Jumat, 31 Januari 

2014 

Menginput rekening koran wajib pajak ke dalam 

kertas kerja pemeriksaan  

11 Senin, 3 Februari 

2014 

a. Di tempatkan pada Seksi Pelayanan Bagian 

Pemberkasan 

b. Pemberian penjelasan mengenai tugas bagian 

pemberkasan.  

12 Selasa, 4 Februari 

2014 

Mengurutkan dan mengelompokkan berkas-berkas 

meliputi berkas pasal 21, 22, 23, 25, dan PPn & 

PPn-BM 

13 Rabu, 5 Februari 

2014 

Mengurutkan dan mengelompokkan berkas-berkas 

meliputi berkas pasal 21, 22, 23, 25, dan PPn & 

PPn-BM 

14 Kamis, 6 Februari 

2014 

Mengurutkan dan mengelompokkan berkas-berkas 

meliputi berkas pasal 21, 22, 23, 25, dan PPn & 

PPn-BM 
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15 Jumat, 7 Februari 

2014 

Mengurutkan dan mengelompokkan berkas-berkas 

meliputi berkas pasal 21, 22, 23, 25, dan PPn & 

PPn-BM 

16 Senin, 10 Februari 

2014 

Mengurutkan dan mengelompokkan berkas-berkas 

meliputi berkas pasal 21, 22, 23, 25, dan PPn & 

PPn-BM 

17 Selasa, 11 Februari 

2014 

Memberi barcode pada berkas PPn-BM 

18 Rabu,  12 Februari 

2014 

Mengurutkan dan mengelompokkan berkas-berkas 

meliputi berkas pasal 21, 22, 23, 25, dan PPn & 

PPn-BM 

19 Kamis, 13 Februari 

2014 

Mengurutkan dan mengelompokkan berkas-berkas 

meliputi berkas pasal 21, 22, 23, 25, dan PPn & 

PPn-BM 

20 Jumat, 14 Februari 

2014 

Membantu Sub bagian umum dalam mencatat 

persediaan keluar pada Aplikasi Akuntansi 

persediaan (UAKPB) 
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Lampiran 5 : Daftar Hadir PKL  
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Lampiran 6 : Daftar Nilai PKL  
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Lampiran 7 : Sertifikat Magang 
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