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ABSTRAK

Laporan Praktik Keja Lapangan (PKL) pada Kantor Pelayanan Pajak (KPP)
Pratama Gambir Satu. Laporan Praktik Keja Lapangan ini dibuat sebagai
gambaran sebagai hasil yang telah dilakukan selama Praktik Keja Lapangan
dengan tujuan memperoleh pengalaman di dunia kerja serta memenuhisalah satu
persyaratan akademik perkuliahan dalam Konsentrasi Pendidikan Akuntansi,
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta pada tahun 2018. Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Gambir Satu
beralamat di Jalan Gunung Sahari Raya No.25 ABC, Gunung Sahari Utara, Sawah
Besar, Kota Jakarta Pusat, Provinsi DKI Jakarta. Praktik Keja Lapangan
dilaksanakan selama satu bulan yang dimulai sejak 23 Jul 2018 sampai dengan 24
Agustus 2018 dengan 5 hari kerja pada hari Senin sampai dengan Jumat, pukul
08.00-17.00 WIB. Kegiatan yang dilakukan selama Praktik Keja Lapangan yang
dilakukan praktikan adalah mengoreksi Surat Teguran dan Surat Paksa yang akan
dikirim kepada Wajib Pajak, membuat Surat Konfirmasi Utang Pajak beserta
Daftar sisa Hutang Pajak, membuat Surat Perintah Melaksanakan Penyitaan
sesuai, merekam Surat Tagihan Pajak Bunga Penagihan, serta merekam surat-
surat pos yang kembali ketika tidak tersampaikan kepada Wajib Pajak. Dan
dokumen-dokumen tersebut hampir seluruhnya di input menggunakan website
SIDJP milik Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama.

Tujuan dilaksanakannya Praktik Keja Lapangan ialah untuk meningkatkan
wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan, dan keterampian yang dimiliki
oleh mahasiswa. Selama melaksanakan Praktik Keja Lapangan, praktikan
dibimbing oleh Mas Dolly Abdillah Ritonga, Selaku Pelaksana Seksi Penagihan
atas arahan dari Bapak Faozar Widyantara. Meskipun selama Praktik Keja
Lapangan mengalami beberapa kendala, namun kegiatan Praktik Keja Lapangan
tetap terlaksana dengan cukup baik sehingga praktikan mendapatkan banyak ilmu
dan pengalaman baru terkait hal-hal yang berhubungan dengan penagihan pajak
bagi para wajib pajak, hal seperti ini berhubungan dengan Akuntansi Perpajakkan.
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KATA PENGANTAR

Puji syukur praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah
memberikan rahmat dan hidayah Nya, sehingga praktikan dapat
menyelesaikan penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini
sesuai jadwal.

Laporan PKL ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan
akademik dalam menyelesaikan studi dalam Konsentrasi Pendidikan
Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi,
Universitas Negeri Jakarta.

Laporan ini merupakan hasil dari kegiatan PKL yang praktikan
lakukan selama satu bulan di Seksi Penagihan Kantor Pelayanan Pajak
(KPP) Pratama Jakarta Gambir Satu. Dalam penyusunan laporan PKL ini
penulis mendapatkan bimbingan dari berbagi pihak. Untuk itu, penulis
mengucapkan terimakasih kepada :

1. Bapak Prof. Dr. Dedi Purwana E.S, M.Bus, selaku Dekan Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

2. Bapak Suparno, S.Pd, M.Pd selaku Ketua Program Studi Sl
Pendidikan Ekonomi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

3. Ibu Santi Susanti, S.Pd, M.Ak selaku Dosen Pembimbing PKL

4. Bapak Faozar Widyantara, S.E serta Mas Dolly Abdillah Ritonga, A.Md
selaku pembimbing dan senantiasa memberikan arahan di Kantor
Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Satu

5. Seluruh pegawai Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta



Gambir Satu
6. Teman-teman Pendidikan Akuntansi 2016 yang senantiasa

memberikan saran dalam penyusunan laporan PKL ini
7. Orangtua yang senantiasa memberikan dukungan dan doa dalam

melaksanakan dan penyusunan laporan PKL

Praktikan menyadari dengan keterbatasan yang ada dalam

pelaksanaan dan penyusunan laporan PKL ini. oleh karena itu praktikan
memohon maaf atas segala kekurangan. Praktikan pun mengharapkan
adanya kritik dan saran guna membangun dalam rangka proses
penyempurnaan. Akhir kata, praktikan mengharapkan semoga
penyusunan laporan ini dapat bermanfaat bagi praktikan khususnya serta

bagi pembaca umumnya.

Jakarta, 26 November 2018
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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Dalam era globalisasi saat ini, khususnya perekonomian dunia dan
Indonesia, telah mendorong setiap negara untuk bersaing dengan bangsa-
bangsa lain. Untuk dapat bersaing, diperlukan Sumber Daya Manusia (SDM)
yang memiliki keahlian profesional. Keahlian profesional yang harus diakui
pada dasarnya mengandung unsur ilmu pengetahuan, teknik, dan keterampilan.
Unsur yang menjadi faktor utama penentu kadar keprofesionalan seseorang
hanya dapat dikuasai melalui cara mengerjakan langsung pekerjaan pada
bidang profesi itu sendiri, salah satunya dengan cara melakukan Praktik Kerja
Lapangan (PKL) pada bidang profesi masing-masing.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan suatu sarana bagi mahasiswa,
untuk mendapatkan pengalaman juga gambaran dari keadaan dunia kerja yang
sebenarnya. Melalui sarana ini mahasiswa diharapkan mampu untuk
menerapkan disiplin ilmu yang telah dipelajari di perkuliahan.

Praktik Kerja Lapangan (PKL) bukan saja hanya tempat untuk latihan
bekerja, tetapi merupakan suatu sarana yang pada akhirnya memberikan
tantangan tersendiri bagi mahasiswa. Disini, mahasiswa bukan saja hanya
dituntut untuk mengaplikasikan teori yang diperoleh di perkuliahan, melainkan
juga bagaimana mengatasi permasalahan di dunia kerja tersebut, yang sering

kali tidak sebidang dengan disiplin ilmu yang di tekuni.



B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja
Berdasarkan latar belakang diatas, maka pelaksanaan PKL ini
dimaksudkan untuk :
1. Menambah pengetahuan wawasan, pengalaman, kemampuan dan
keterampilan di bidang akuntansi sebelum memasuki dunia kerja.
2. Mempersiapkan mental sebagai calon tenaga kerja untuk menghadapi
lingkungan dunia kerja.
3. Mempelajari bidang pekerjaan pada tempat praktikan PKL yaitu pada
Bagian Penagihan.
4. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan dalam memecahkan
masalah yang dihadapi dalam dunia kerja.
5. Mengimplementasikan teori yang sudah didapatkan di bangku perkuliahan
pada dunia kerja.
Setelah mengetahui maksud dari PKL, adapun tujuan dari pelaksanaan PKL ini

adalah :

1. Menyiapkan diri untuk menjadi sumber daya manusia berkualitas yang
memiliki pengetahuan, keterampilan, serta keahlian yang sesuai dengan
perkembangan zaman

2. Menambah pengalaman praktikan dan memperkenalkan praktikan akan
dunia kerja sebagai bekal setelah lulus kuliah.

3. Untuk menjalankan kewajiban PKL yang merupakan mata kuliah prasyarat
wajib bagi mahasiswa jurusan Ekonomi dan Administrasi Fakultas
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta

4. Untuk melakukan pengamatan secara langsung kegiatan lapangan yang



berkaitan dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan dan menerapkan
pengetahuan akademis yang telah di dapatkan.

5. Untuk membiasakan mahasiswa terhadap budaya dunia kerja yang berbeda
dengan budaya pembelajaran di kelas dalam tekanan yang lebih tinggi
untuk menyelesaikan pekerjaan dengan tepat waktu.

6. Melatih disiplin, kerja sama, dan tanggungjawab dalam melaksanakan

tugas agar menjadi lulusan yang siap bersaing dalam dunia kerja

C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)
Dari pelaksanaan PKL, diperoleh beberapa manfaat bagi pihak-pihak yang
terkait. Manfaat tersebut adalah :
1. Bagi Praktikan

a. Sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi dalam rangka untuk
mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan.

b. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya serta dapat bersosialisasi
dan berinteraksi dengan karyawan yang telah berpengalaman di dunia
kerja nyata.

c. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta pola
tingkah laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang
profesional dan bertanggung jawab.

d. Dapat menerapkan apa yang sudah dipelajari dan pengetahuan

akademis yang didapatkan di bangku perkuliahan.



e.

Sarana melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun dalam dunia kerja
sehingga praktikan dapat melatih dan mempersiapkan diri untuk terjun
dalam dunia kerja.

Sarana untuk menambah pengamalan baru bagi praktikan tentang

lingkup dunia kerja.

2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ

a.

Menjalin  kerjasama dan mendapatkan umpan balik untuk
menyempurnakan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan di
instansi/perusahaan sehingga dapat mewujudkan serta meningkatkan
kualitas layanan bagi dunia kerja.

Sebagai masukan untuk Program Studi Pendidikan Ekonomi
Konsentrasi Pendidikan Akuntansi dalam rangka pengembangan
program studi berdasarkan keadaan dunia kerja.

Mengukur seberapa besar peranan tenaga pengajar dalam memberikan
materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan perkembangan
yang terjadi di dunia kerja.

Sebagai sarana pembinaan hubungan baik terhadap instansi atau
instansi pemerintah agar nantinya dapat memberikan informasi dunia
kerja terhadap lulusan-lulusan dari Fakultas Ekonomi khususnya.
Untuk memperkenalkan Jurusan Ekonomi dan Administrasi
Universitas Negeri Jakarta kepada masyarakat luas dan menunjukan

kualitasnya.



3. Bagi Instansi

a. Instansi dapat melakukan tanggung jawab sosialnya karena telah
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan Peaktek
Kerja Lapangan.

b. Dapat membantu menyelesaikan pekerjaan sesuai waktu yang
ditentukan dan membantu meringankan pekerjaan pegawai.

c. Dapat menjalin hubungan yang teratur, sehat dan dinamis antara
instansi dengan lembaga perguruan tinggi, serta menumbuhkan
hubungan kerja sama yang saling menguntungkan.

d. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan tenaga
kerja, karena instansi telah melihat kinerja mahasiswa tersebut saat

Praktek Kerja Lapangan.

D. Tempat PKL
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan di Kantor
Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Satu dan ditempatkan pada
Seksi Penagihan. Berikut adalah data instansi tempat pelaksanaan Praktik

Kerja Lapangan dilakukan :

Nama Instansi  : Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta
Gambir Satu
Alamat : Jalan Gunung Sahari Raya No.25ABC, Sawah Besar

Jakarta Pusat, DKI Jakart 10720a
No. Telepon . (021) 6281311

Website : www.pajak.go.id



Praktikan melaksanakan PKL di Kantor Pelayanan Pajak (KPP)
Pratama Jakarta Gambir Satu pada Seksi Penagihan. Praktikan melakukan
beberapa pekerjaan seperti mencetak, melipat, menginput, dan melakukan

penatausahaan.

. Jadwal Waktu PKL
Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan.
Terhitung dari tanggal 23 Juli s.d. 24 Agustus 2018. Dalam melaksanakan
Praktik Kerja Lapangan waktu ditentukan oleh Kantor Pelayanan Pajak (KPP)
Jakarta Pratama Gambir Satu yaitu Senin s.d Jumat pukul 08.00 s.d 17.00
WIB. Adapun perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah

sebagai berikut :

1. Tahap Persiapan
Persiapan dimulai pada bulan awal Juni. Pada tahap ini praktikan
mencari tempat PKL pada bidang yang sesuai dengan program studi. Ada
beberapa tempat yang sudah praktikan datangi, sebelum akhirnya
praktikan menemukan tempat yang diinginkan yaitu di Direktorat
Jenderal Bea Cukai, Ahmad Yani. Setelah itu, praktikan pun langsung
membuat surat untuk ditujukan kepada Bagian Persuratan instansi yang
berisi CV serta surat pengajuan PKL dari BAKHUM. Namun setelah
menunggu 2 minggu, praktikan diberikan kabar bahwa instansi sudah
tidak menerima mahasiswa untuk melakukan PKL dikarenakan posisi
sudah ditempati oleh mahasiswa lain terlebih dahulu. Praktikan
memutuskan untuk mencari tempat lain dan sampailah praktikan di PT

Fajar Mitra Indah (FamilyMart). Namun, praktikan kembali dibuat



kecewa karena instansi tersebut hanya bisa menerima PKL dengan jangka
waktu yaitu 6 bulan, sedangkan waktu yang dimiliki praktikan hanya satu
sampai dua bulan, karena itu praktikan tidak dapat melanjutkan untuk
melakukan PKL di instansi tersebut. Setelah itu, beberapa hari setelahnya
praktikan pun mencoba untuk mengajukan PKL ke Kantor Pelayanan
Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Satu yang berada di Jalan Gunung
Sahari Raya. Motivasi dalam memilih kantor pajak sebagai tempat PKL
ialah praktikan tertarik dengan akuntansi perpajakan, praktikan juga
sudah memiliki NPWP sejak 2014 karena sudah pernah bekerja, dan hal
tersebut juga menjadi salah satu faktor keinginan untuk lebih mengetahui
sistem perpajakan dan pengelolaannya di KPP. Alhamdulillah, praktikan
mendapat hasil yang positif karena praktikan diminta untuk membawa
surat pengajuan PKL pada pertengahan Juli yang ditujukan ke Kepala
KPP, dan mulai bekerja seminggu setelah konfirmasi penerimaan PKL
tersebut.
2. Tahap Pelaksanaan

Praktikan melaksanakan PKL mulai tanggal 23 Juli s.d. 24 Agustus
2018 dengan 5 hari kerja (Senin s.d. Jumat), dengan jam kerja dari pukul
08.00 s.d. 17.00 WIB. Ketentuan jam operasional pada Kantor Pelayanan

Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Satu yaitu :

Masuk Kerja : 08.00 WIB

Istirahat :12.00s.d. 13.00 WIB

Pulang :17.00 WIB



3. Tahap Penulisan Laporan PKL
Praktikan mulai menyicil penyusunan laporan PKL pada awal bulan
Agustus 2018. Penulisan dimulai dengan bagian awal laporan hingga
mengumpulkan data-data yang dibutuhkan dalam penulisan laporan PKL.
Dan pembimbing PKL meminta praktikan untuk mencoba terlebih dahulu
fokus untuk menyelesaikan Laporan PKL pada bagian BAB 11l (bidang
kerja, pelaksanaan, masalah, dan cara mengatasi). Kemudian penulisan

dilanjutkan pada bulan September hingga laporan PKL selesai dengan baik.



BAB Il
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL

A. Sejarah Umum KPP Pratama Jakarta Gambir Satu
Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Satu berdiri
pada tahun 2005, yang dibentuk sebagai bagian dari reorganisasi di lingkungan
Direktorat Jenderal Pajak berdasarkan Peraturan Menteri Keuangan Nomor
254/KMK.01/2004 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah
Direktorat Jenderal Pajak Jakarta |. Sebagaimana telah dubah Keputusan
Menteri Keuangan  Nomor 167.KMK.01/2005 dan Peraturan Menteri
Keuangan Nomor 62/KMK.01/2009 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Instansi Vertikal Direktorat Jenderal Pajak. (Direktorat Jenderal Pajak, 2018)
Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Satu berada di
Jalan Gunung Sahari Raya No.25 ABC dengan Gedung yang merupakan eks
Gedung Probest yang diambil alih oleh Kementrian Keuangan dan sekarang
ditempati Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Satu dan
Sawah Besar Dua. Wilayah kerja KPP Pratama Jakarta Gambir Satu meliputi
wilayah Kelurahan Gambir, meliputi (KPP Pratama Jakarta Gambir Satu,
2018):
e Jalan Merdeka Merdeka Utara
e Jalan Merdeka Merdeka Timur
e Jalan Merdeka Merdeka Barat
e Jalan Merdeka Merdeka Selatan
e Jalan Veteran I, Il, dan I

e Jalan Budi Kemuliaan, dan lain-lain di wilayah Kelurahan Gambir



B. Visi dan Misi KPP Pratama Jakarta Gambir Satu

VISI :
Visi KPP Pratama Jakarta Gambir Satu adalah “Menjadi Kantor

Pelayanan Pajak penghimpun penerimaan Negara yang terbaik untuk
memberikan kontribusi optimal dalam pencapaian Visi dan Misi Direktorat
Jenderal Pajak yaitu menjamin kedaulatan dan kemandirian Negara”.

Visi tersebut merefleksikan cita-cita KPP Pratama Jakarta Gambir Satu
untuk menjadi contoh instansi penhimpun serta penerimaan neara dengan
pelayanan masyarakat bagi unit-unit instansi pemerintah lainnya dengan
tingkatan yang berstandar baik untuk kualitas pegawainya maupun kualitas
kinerja dan hasil-hasilnya sehingga mendapatkan pengakuan dari masyarakat
bahwa eksistensi dan kinerjanya memang benar-benar berkualitas tinggi dan
akurat, mampu memenuhi harapan masyarakat serta memiliki citra yang baik
dan bersih. Hal itu diharapkan untuk terwujud agar menjamin kedaulatan dan

kemandirian dari negara Indonesia.

MISI :
Misi KPP Pratama Jakarta Gambir Satu adalah “Memberikan

kontribusi optimal dalam rangka menjamin penyelenggaraan Negara yang

berdaulat dan mandiri”” dengan :

e Mengumpulkan penerimaan berdasarkan kepatuhan pajak sukarela yang
tinggi dan penegakan hukum yang adil terhadap Wajib Pajak.

e Memberikan edukasi untuk meningkatkan pemahaman Wajib Pajak atas

hak dan kewajibannya.
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e Memberikan pelayanan berbasis teknologi modern untuk kemudahan
pemenuhan kewajiban perpajakkan.

e Membentuk aparatur pajak yang handal yang selalu berpedoman pada
nilai-nilai Kementrian Keuangan vyaitu Integritas, Profesionalisme,
Sinergi, Pelayanan, dan Kesempurnaan, serta memegang teguh kode etik

pegawai Direktorat Jenderal Pajak.

C. Kedudukan, Tugas pokok dan Fungsi KPP Pratama Jakarta Gambir
Satu

Sebagaimana telah diatur dalam Keputusan Menteri Keuangan R1 No.
443/KMK.01/2001 tanggal 23 Juli 2001 dan saat ini berubah dalam Keputusan
Menteri Keuangan RI No. 06/KM.1/2004 , KPP adalah sebagai unsur
pelaksana Direktorat Jenderal Pajak di bidang Pelayanan Pajak yang berada di
bawah dan bertanggung jawab langsung kepada Kepala Kantor Wilayah.
(Republik Indonesia, 2004)

Sebagai KPP yang menerapkan sistem administrasi perpajakan modern,
KPP Pratama Jakarta Gambir Satu memiliki karakteristik organisasi
berdasarkan fungsi dan diharapkan memiliki sistem informasi yang
terintegrasi, sumber daya manusia yang kompeten, sarana kantor yang
memadai serta tata kerja yang transparan. Berdasarkan Peraturan Menteri
Keuangan Republik Indonesia Nomor: 132/PMK.01/2006 tanggal 22
Desember 2006, KPP Pratama Jakarta Gambir Satu memiliki kedudukan, tugas
pokok dan fungsi sebagai berikut (Republik Indonesia, Peraturan Menteri
Keuangan Republik Indonesia Nomor : 132/PMK.01/2006, 2006):

1. Kedudukan
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KPP Pratama Jakarta Gambir Satu merupakan instansi vertikal
Direktorat Jenderal Pajak yang berada di bawah dan bertanggung
jawab kepada Kepala Kantor Wilayah Direktorat Jenderal Pajak
Jakarta Pusat.

. Tugas

KPP Pratama mempunyai tugas melaksanakan penyuluhan,
pelayanan, dan pengawasan Wajib Pajak di bidang Pajak Penghasilan,
Pajak Pertambahan Nilai, Pajak Penjualan atas Barang Mewah, Pajak
Tidak Langsung Lainnya dalam wilayah Kecamatan Gambir Satu
berdasarkan peraturan undang-undang yang berlaku.

Fungsi

Dalam melaksanakan tugasnya, KPP Pratama Jakarta Gambir Satu
menyelenggarakan fungsi:

a. Pengumpulan, pencarian dan pengolahan data, pengamatan
potensi  perpajakan, penyajian informasi perpajakan,
pendataan objek dan subjek pajak.

b. Penetapan dan penerbitan produk hukum perpajakan;

c. Pengadministrasian dokumen dan berkas perpajakan,
penerimaan dan pengolahan Surat Pembertahuan, serta
penerimaan surat lainnya.

d. Penyuluhan perpajakan.

e. Pelaksanaan registrasi Wajib Pajak.

f. Pelaksanaan ekstensifikasi.
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g. Penatausahaan piutang pajak dan pelaksanaan penagihan
pajak.

h. Pelaksanaan pemeriksaan pajak.

I. Pengawasan kepatuhan kewajiban perpajakan Wajib Pajak.

J. Pelaksanaan konsultasi perpajakan.

k. Pelaksanaan intensifikasi.

I.  Pembetulan ketetapan pajak.

D. Nilai Kementrian Keuangan, Motto dan Janji Pelayanan

1. Nilai-nilai Kementrian Keuangan

a.

Integritas — yaitu berpikir, berkata, berperilaku, dan bertindak dengan
baik dan benar serta memegang teguh kode etik dan prinsip-prinsip
moral.

Profesionalisme — yaitu bekerja tuntas dan akurat atas dasar kompetensi
terbaik dengan penuh tanggung jawab dan komitmen yang tinggi
Sinergi — membangun dan memastikan hubungan kerjasama internal
yang produktif serta kemitraan yang harmonis dengan para pemangku
kepentingan untuk menghasilkan karya yang bermanfaat dan
berkualitas.

Pelayanan — yaitu memberikan layanan yang memberikan kepuasan
pemangku kepentingan yang dilakukan dengan sepenuh hati,
transparan, cepat, akurat, dan aman.

Kesempurnaan — yaitu senantiasa melakukan upaya perbaikan disegala

bidanag untuk menjadikan dan memberikan yang terbaik.
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2. Motto dan Janji Pelayanan

a. Motto Pelayanan (SIAP) b. Janji Pelayanan (CINTA)
- S =Smart - C=Cerdas
- | = Integritas - 1 =lkhlas
- A = Antusias - N = Nyaman
- P =Profesonal - T =Tepat
- A =Amanah

. Struktur Organisasi

Struktur Organisasi Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta

Gambir Satu adalah sebagai berikut: (Gambar I11.1)

. Susunan dan Tugas Masing-masing Seksi

Pembagian Tugas dan Tanggung Jawab dari masing-masing seksi
adalah sebagai berikut:
1. Sub Bagian Umum dan Kepatuhan Internal

a. Urusan kepegawaian seperti kenaikan pangkat, kenaikan gaji,
pendidikan dan laporan ketertiban.

b. Urusan keuangan seperti pengurusan gaji, tunjangan, rapel dan
penyusunan laporan pertanggungjawaban ke KPN.

c. Urusan rumah tangga seperti menyediakan segala sarana dan

prasarana untuk menunjang operasional sehari-hari.
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Urusan pengelolaan kinerja pegawai, pemantauan pengendalian
intern, pemantauan pengelolaan risiko, dan pemantauan kepatuhan
kode etik dan disiplin.

Urusan menyiapkan sarana dan prasarana kegiatan kantor (IHT,

ICV, dan Sosialisasi)

2. Seksi Pengolahan Data dan Informasi

a.

b.

Melaukan pengumpulan, pencarian, dan pengolahan data.
Melakukan verifikasi lapangan untuk pengukuhan NPPKP.
Melayani peminjaman atau pemanfaatan data dari seksi lain.
Mencari data ke kartu pengawasan data dan menggabungkan data
ke dalam berkas data.

Melakukan pemantauan e-SPT dan e-Filling serta dukungan teknis
komputer

Membuat monografi fiskal yang nantinya dipergunakan sebagai

bahan penggalian potensi pajak dan pengawasan Wajib Pajak.

3. Seksi Pelayanan

a.

Memberikan pelayanan dan penerimaan SPT Masa atau Tahunan
dari Wajib Pajak.

Melayani pendaftaran Wajib Pajak.

Melayani permohonan penghapusan NPWP.

Melayani perubahan nama dan alamat Wajib Pajak.

Melayani permohonan pindah Wajib Pajak dari dan ke Kantor

Pelayanan Pajak Lain.
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Melayani atau mengirimkan blanko SPT Tahunan ke alamat Wajib
Pajak melalui Pos bagi Wajib Pajak yang tidak mengambil sendiri
ke KPP.

Melayani pengiriman blanko-blanko Laporan Pajak Pribadi (LP2)
ke instansi pemerintahan yang karyawannya wajib LP2.
Menjelaskan pekerjaan yang berkaitan dengan permohonan
perpanjangan jangka waktu penyampaian SPT Tahunan.
Mengelola berkas Wajib Pajak yaitu menyimpan berkas Wajib
Pajak. Mengelola berkas Wajib Pajak apabila diperlukan oleh seksi
lain, melakukan administrasi penyimpanan dan keluar masuknya

berkas Wajib Pajak.

4. Seksi Penagihan

a.

Menerima dan mengarsipkan SSP lembar 3 atas STP, SKPKB atau
SKPKBT.

Melakukan penatausahaan dokumen piutang pajak.

Membuat surat pengawasan Surat Tagihan Pajak (STP), Surat
Ketetapan Pajak (SKP), Surat Ketetapan Pajak Kurang Bayar
Tambahan (SKPKBT).

Menyelesaikan permohonan penundaan pembayaran pajak sampai
dengan penerbitan surat keputusannya.

Melaksanakan pekerjaan penghapusan piutang pajak.
Melaksanakan tindakan penagihan seperti surat teguran, paksa, dan

sebagainya.

5. Seksi Pemeriksaan
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Mempunyai tugas melakukan penyusunan rencana pemeriksaan,
pengawasan pelaksanaan aturan pemeriksaan, penerbitan dan
penyaluran Surat Perintah Pemeriksaan Pajak serta administrasi
pemeriksaan pajak lainnya. Serta pelaksanaan pemeriksaan oleh
pelaksana yang ditunjuk oleh kepala kantor.

. Seksi Ekstentifikasi Perpajakan

Mempunyai tugas melakukan pengamatan potensi perpajakan,
pendataan dan subjek pajak, pembentukan dan pemutakhiran basis data
nilai objek pajak dalam menunjang ekstentifikasi. Kemudian
melakukan bimbingan dan pengawasan Wajib Pajak baru serta
penyuluhan perpajakan.
. Seksi Pengawasan dan Konsultasi I, II, 111, IV

Mempunyai tugas melakukan pengamatan pengawasan
kepatuhan kewajiban perpajakan Wajib Pajak, bimbingan atau
himbauan kepada Wajib Pajak dan konsultasi teknis perpajakan,
penyusunan profil Wajib Pajak, analisis kinerja Wajib Pajak,
melakukan rekonsiliasi data Wajib Pajak dalam rangka melakukan
intensifikasi, usulan pembetulan ketetapan pajak, usulan pengurangan
Pajak Bumi dan Bangunan serta melakukan evaluasi hasil banding.
Kelompok Jabatan Fungsional

Mempunyai tugas melakukan kegiatan sesuai dengan jabatan
fungsional masing-masing berdasarkan peraturan perundang-undangan
yang berlaku. Kelompok fungsional pemeriksa memiliki posisi

langsung di bawah Kepala KPP. Dalam melaksanakan kegiatan
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pemeriksaan fungsional pemeriksa dibantu oleh seksi pemeriksaan

serta seksi lainnya.



BAB 111
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN

A. Bidang Kerja
Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di Kantor Pelayanan

Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Satu Jalan Gunung Sahari Raya No.25
ABC, Jakarta Pusat. Praktikan ditempatkan pada Seksi Penagihan. Pada
dasarnya ada beberapa seksi yang terdapat di dalam KPP Pratama Jakarta
Gambir Satu, yaitu Seksi Pengolahan Data dan Informasi, Seksi Pelayanan,
Seksi Penagihan, Seksi Pemeriksaan, Seksi Ekstentifikasi Perpajakan, Seksi
Pengawasan dan Konsultasi I, 11, 111, dan IV. Keenam bagian ini mempunyai
kesinambungan antara satu dengan yang lainnya. Namun praktikan
difokuskan pada Bagian Penagihan saja yang mempunyai tugas antara lain
adalah melakukan identifikasi dokumen piutang pajak dari Wajib Pajak.
Adapun cakupan tugas umum secara keseluruhan dari bagian penagihan
adalah sebagai berikut :

1. Melakukan penatausahaan piutang pajak

2. Penundaan dan angsuran tunggakan pajak

3. Melakukan penagihan aktif

4. Usulan penghapusan piutang pajak

5. Serta penyimpanan dokumen-dokumen penagihan

19



20

B. Pelaksanaan Kerja

Praktikan melaksanakan PKL selama 1 bulan dimulai tanggal 23 Juli
sampai 24 Agustus 2018. Kegiatan PKL ini dilakukan sesuai dengan hari
kerja yang berlaku di Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta
Gambir Satu yaitu pada hari Senin — Jumat dengan waktu kerja pukul 07.30
—17.00 WIB.

Pada hari pertama Kerja, praktikan diarahkan oleh pegawai seksi
umum ke seksi penagihan untuk bertemu dengan Kepala Seksi Penagihan
yaitu Bapak Faozar Widyantara. Pak Faozar selaku Kepala Seksi Penagihan,
mengenalkan praktikan kepada pegawai pada Seksi Penagihan dan diberi
pemahaman mengenai pekerjaan yang akan dilakukan pada umumnya.

Adapun tugas yang dilakukan praktikan yaitu :

1. Merekam dan menganalisis Surat Konfirmasi Utang Pajak dan Daftar
Sisa Tagihan Pajak
Dalam hal ini praktikan membantu pegawai dalam
mengelola surat pajak seperti Surat Ketetapan Pajak (SKP), Surat Paksa
(SP), Surat Teguran (ST), Surat Tagihan Pajak (STP) dan Surat
Konfirmasi Utang Pajak seperti mulai dari mencocokan data surat keluar
yang akan dikirim dari seksi pengihan dengan alamat Wajib Pajak yang
tertulis, hingga siap untuk dikirimkan melalui pos. Langkah pertama
ialah praktikan menginput NPWP, atau nama Wajib Pajak atau periode
masa pajak yang ingin diperiksa di sistem SIDJP, untuk mengetahui
siapa saja Wajib Pajak yang memiliki utang pajak. Setelah itu, praktikan

mencetak Surat Konfirmasi Utang Pajak bersamaan dengan lampiran
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Daftar Sisa Tagihan Pajak untuk di tandatangani kepala KPP. Jika
sudah, selanjutnya surat itu dimasukan ke amplop coklat yang sudah
tertera alamat tujuan Wajib Pajak. Lalu surat itu dikirimkan ke bagian
umum untuk dikirimkan ke kantor pos atau partner logistik sehingga

bisa sampai ke alamat Wajib Pajak.

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANTOR WILAYAH DJP JAKARTA PUSAT
KANTOR PELAYANAN PAJAK PRATAMA JAKARTA GAMBIR SATU

Nomor I L
St Segera

Lampiran : 2 (Dua) Set

fa : Permintaan Kenfirmasi Utang Pajsk

JL.

Kami mengucapkan tedima kasih atas partisip
kewsjiban perpajakan. Dalam rangka mencip
mendukung upaya penermaan perpajakan, dengan ini kami barmaksud mengk: g
pajak Saudara. Berdasarken data yang ada pada administrasi kami, jumiah saldo u
Saudara per tangga! [ 55alah sebagai berikut

STP/SKPKE/SKPKBT stau SK

i Saudara selama ini dalam maelaksanakan
ortlo administrasi piutang pajak dan untuk

Pembetulan/SK Kebaratan/Putusan Masa PajakTahun | Salde Utang
Banding/Putusan Peninjauan Kemball Pajak Pajak

~ Nomor [ Temggal |

{sebagaimana | i
terlampl)

[0 |

1

~ Jumiah

pentingnya jawaban korfirnasi ini, diminta

Demikian kami sampalkan, atas perhatian dan kerjasama Saudara diucapkan terima kasih,

Kﬁﬁétjrllar 3
.

Tombusan
Kepala Karor Wilayah DJP Jakarta Pusat

ve I

Gambar I11.1 : Surat Konfirmasi Utang Pajak
Sumber : Data diolah oleh Penulis

Berikut merupakan laman website SIDJP tempat pencetakan
surat-surat pajak yang terdiri dari Surat Tagihan Pajak (STP), Surat
Teguran (ST), dan surat pajak lainnya. Surat-surat tersebut masing-

masing dicetak sesuai dengan tanggal pada hari tersebut.
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Gambar 111.2 : Laman utama Website SIDJP
Sumber: Data diolah oleh Penulis

2. Merekam dan menginput Surat Konfirmasi Utang Pajak yang kembali
dari pos pengiriman dan data Register Surat Masuk seksi Penagihan

Saat mengirimkan Surat Konfirmasi Utang Pajak yang
dilampirkan bersamaan dengan Daftar Sisa Tagihan Pajak kepada Wajib
Pajak, ada yang tidak dapat sampai/diterima melainkan alamat atau
orang yang ditujukan sudah tidak ada di tempat tersebut, seperti sudah
pindah ketempat lain. Dalam hal ini, dokumen-dokumen yang
dikirimkan oleh jasa pengiriman, dikembalikan kepada KPP dan
terdapat resinya pula. Resi pengiriman ialah dokumen pos atas surat-
surat yang dikirim oleh seksi pengihan. Praktikan melakukan tugas
mulai dari memilah resi atas Surat Konfirmasi Utang Pajak atau Surat
Teguran (ST) yang diterima oleh Wajib Pajak dan juga yang kembali

dari pos karena tidak tersampaikan kepada Wajib Pajak. Kemudian
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praktikan menghitung dan menginput data dari resi yang diterima dan

yang kembali dari pos atas surat tersebut. Lalu praktikan melakukan

pemindaian atas data surat, amplop, dan resi menggunakan scanner

untuk menyimpannya di komputer.

Dan setelah semua sudah terinput di komputer melalui

Microsoft excel, dokumen-dokumen tersebut dirapihkan dengan

melakukan pemberkasan bersama pegawai seksi penagihan untuk

disimpan sebagai arsip perusahaan. Dan hal ini juga termasuk sebagai

surat yang masuk ke seksi Penagihan dan di input kedalam SIDJP

bersamaan dengan surat lain yang bersifat disposisi untuk salah satu
pegawai di seksi Penagihan yang ada.

a. Laman website SIDJP untuk menginput Register Surat Masuk

Merupakan laman website SIDJP untuk menginput

Register Surat Masuk yang ditunjukan untuk seksi Penagihan.

Dalam laman ini tedapat beberapa kolom yakni no agenda,

tanggal diterima, pengirim, no surat, tanggal surat, hal, disposisi

ke, dan sifat surat. Surat yang masuk ke seksi penagihan juga di

arsipkan dengan pengelompokkan sesuai dengan jenisnya. Dan

untuk yang ditujukan ke masing-masing pegawai akan diberikan
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kepada yang bersangkutan terlebih dahulu, kemudian

diserahkan kepada praktikan kembali untuk di arsipkan.

CICER . feg - 110531 67 N Foder RegiterSura (Access 2007 - 2013 il ormat] - Miasaft 7 - 8 x

[ R

DOLLY DI ABDILLAH RITONGA +

REGISTER SURAT MASUK
SEKSI PENAGIHAN

KPP Pratama Jakarta Gambir Satu 16:31
Rekam || Simpan | Refresh|| Cetak || Kear | 26 Jult 2018

Drsposisi ke ZH Firman Widodo | Taltha Dwi Agrati
| Shinta Pamekar San | Dolly Dwi Abdillah Ritonga

Havigation Pane

)

Gambar 111.3 : Data Register dan Surat Masuk
Sumber : Data diolah oleh Penulis

Laman Microsoft Excel untuk menginput Surat Konfirmasi
Utang Pajak
Merupakan laman Microsoft Excel untuk menginput Surat

Konfirmasi Utang Pajak yang kembali dari pengiriman pos.
Dalam menginputnya terdapat beberapa kolom yakni, nama WP,
NPWP, nomor SKP, nomor dan tanggal Surat Teguran (ST) jika
ada, alamat, beserta seluruh informasi yang tertera di resi

pengiriman sebagai data pelengkap.
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Gambar III4 onfirmasi Utang Pajak yang KembaIPs
Sumber : Data diolah oleh Penulis
3. Menginput, mencetak, dan menganalisis data Surat Tagihan Pajak (STP)
dan Surat Teguran (ST)

Merupakan tugas dari bagian pelayanan yang salah satunya
adalah melayani atau mengirimkan blanko SPT Tahunan ke alamat
Wajib Pajak melalui Pos bagi Wajib Pajak yang tidak mengambil sendiri
ke KPP. Dalam hal ini praktikan membantu karyawan dalam mengelola
surat pajak seperti Surat Pajak Tahunan (SPT) dan Surat Teguran (ST)
mulai dari pencetakan surat yang dilakukan melalui laman SIDJP
sampai siap untuk dikirimkan melalui pos. Hal ini dilakukan untuk
mengingatkan para Wajib Pajak mengenai kewajiban mereka dalam
membayar pajak berdasarkan adanya Surat Tagihan Pajak (STP) yang

muncul di sistem SIDJP.
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KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANTOR PELAYANAN PAJAK
PRATAMA JAKARTA GAMBIR SATU

SURAT TAGIHAN PAJAK
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Kapata Sosls plgyanan
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Gambar I11.5 : Surat Tagihan Pajak (STP)

Sumber : Data diolah oleh Penulis

Berikut merupakan laman website SIDJP dengan
berbagai kegunaan untuk setiap seksi yang ada. Salah satu
fungsinya ialah untuk mencetak Surat Konfirmas Utang Pajak
dan Daftar Sisa Tagihan Pajak, kedua surat ini dicetak melalui
menu “Aplikasi Administrasi” dan “Informasi dan Monitoring”.
Untuk mencari Wajib Pajak yang memiliki tunggakan pajak,
maka bisa dicek dengan menginput Nama Wajib Pajak, Nomor
Pokok Wajib Pajak, atau memasukkan nomor Surat Ketetapan

Pajak (SKP).
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Gambar 111.6 : Administrasi Informasi dan Informasi Monitoring
Sumber : Data diolah oleh Penulis

C. Kendala Yang Dihadapi

Dalam melakukan sesuatu pastilah tidak ada yang sempurna.
Demikian pula dengan praktikan yang selama praktik kerja lapangan
menghadapi kendala — kendala antara lain :

1. Website SIDJP yang digunakan untuk mencetak surat-surat pajak
sering terjadi error, juga scanner yang terkadang macet sehingga
pekerjaan praktikan menjadi tertunda.

2. Kesulitan dalam membaca dokumen dari Surat Konfirmasi Utang
Pajak yang kembali, yaitu resi pengiriman. Dimana tulisan kurir
yang kadang kurang jelas sehingga sulit dibaca dan beresiko terjadi
kesalahan penginputan data atas keterangan pengembalian surat
kedalam Microsoft Excel.

3. Terdapat beberapa data yang double saat praktikan sedang

menginput data STP maupun ST yang menyebabkan adanya double
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input pada kolom Microsoft Excel. Hal ini membuat praktikan harus

lebih jeli dalam melakukan penginputan.

D. Cara Mengatasi Kendala

Tentunya dalam setiap kendala pasti ada jalan keluar untuk
mengatasi kendala tersebut. Begitu pula pada kegiatan Praktik Kerja
Lapangan yang dilaksanakan oleh praktikan. Berikut cara yang digunakan
praktikan dalam mengatasi kendala:

1. Berusaha mencari bantuan pada pegawai yang memang dapat
memperbaiki koneksi internet pada server SIDJP juga masalah pada
scanner, sehingga praktikan dapat mengerjakan tugas praktikan tepat
waktu tanpa adanya penundaan.

2. Sebaiknya bagian Umum atau bagian Penagihan membuat blanko/form
yang sudah tercetak beberapa penyebab terjadinya surat pos yang
kembali, sehingga kuir tidak perlu menulis melainkan hanya menceklis
salah satu dari kotak yang berisikan alas an pengembalian, hal ini dapat
meminimalisir kesalahan penafsiran tulisan di resi.

3. Sebaiknya membuat database dari arsip/data sehingga arsip/data
dikelompokkan berdasarkan kelompoknya tersendiri, baik dari NPWP,
waktu, maupun besaran nominal pajak didalamnya. Hal ini dapat
meminimalisir penginputan double.

Praktikan berupaya untuk bertanya kepada pegawai bagian penagian
mengenai langkah — langkah untuk menginput dan melakukan pemberkasan

yang tepat. Selain itu, praktikan juga berusaha untuk memahami dengan
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baik sistem operasional dan tugas yang diberikan sehingga dapat

menyelesaikan pekerjaan yang diberikan dengan baik.



BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, praktikan memperoleh
banyak pengalaman dan pengetahuan yang berkaitan dengan akuntansi,
khususnya dibidang perpajakan, terlebih dalam hal penagihan pajak.
Selama menjalani kegiatan PKL, praktikan menemukan beberapa kendala
— kendala, namun dapat diatasi baik dari diri sendiri maupun pihak luar
seperti pegawai seksi penagihan yang turut membantu mengatasi kendala
— kendala tersebut. Dan KPP Pratama Jakarta Gambir Satu sudah cukup
baik dalam seksi penagihan yang saya tempati khususnya, mulai dari
penatausahaan dokumen-dokumen, hingga administrasi piutang atau
tunggakan pajak bagi Wajib Pajak dan rangkaian tugas lainnya. Berikut
adalah hasil yang diperoleh praktikan dari kegiatan Praktik Kerja

Lapangan di Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta Gambir Satu

1. Praktikan dapat mengetahui secara langsung penerapan mata kuliah
Sistem Informasi Akuntansi, Pengantar Aplikasi Komputer, dan
Perpajakan yang dipelajari di bangku kuliah.

2. Praktikan mendapatkan pengalaman mengenai lingkungan kerja dan
memahami cara bersosialisasi dan berkoordinasi dalam lingkungan

kerja.
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3. Praktikan dapat lebih mempelajari tanggung jawab dan kedisiplinan
dalam menyelesaikan tugas pekerjaan.
4. Praktikan dapat memahami aturan juga alur dari penagihan pajak bagi

wajib pajak

B. Saran

Berdasarkan kesimpulan di atas, berikut adalah saran yang bisa
praktikan berikan dalam pelaksanakan Praktik Kerja Lapangan yaitu :
» Bagi Mahasiswa

1) Perlu diperhatikan mengenai tahap perencanaan sebelum
melaksanakan PKL seperti memastikan tempat pelaksanaan
PKL dan kelengkapan administrasi.

2) Perlu disiapkan dari jauh lebih awal terkait segala keperluan
yang berhubungan dengan pelaksanaan PKL, seperti
mencari tempat PKL dan pemberkasan untuk memenubhi
persyaratan PKL.

3) Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang
baik agar mudah bersosialisasi dengan karyawan dan

memahami pekerjaan yang diberikan

» Bagi pihak Universitas
1) Membuat hubungan yang baik dengan perusahaan atau
instansi pemerintahan agar mempermudah mahasiswa

dalam mendapatkan tempat PKL.
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Memberikan pengarahan terhadap mahasiswa sebelum
melakukan PKL.
Memberikan pembekalan dan bimbingan terkait program

PKL agar memiliki persiapan dalam melaksanakan PKL.

> Bagi Seksi Penagihan Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama

Gambir Satu

1)

2)

3)

Untuk meminimalisir kesalahan dalam pengiriman surat-
surat keluar dari seksi penagihan, sebaiknya pegawai
membuat database terkait surat keluar yang akan dikirim
juga, walaupun sudah memiliki database terkait surat keluar
yang sudah dikirim nantinya

Untuk seringnya terdapat tulisan kurir yang kurang jelas di
resi, sebaiknya pegawai menyampaikan saran kepada partner
logistik untuk meminta agar kurir yang mengirimkan
dokumen-dokumen pajak berusaha untuk lebih rapih dalam
menulis pada resi, dikarenakan resi tersebut dibutuhkan
untuk penginputan bagi seksi penagihan nantinya

Jika praktikan sudah selesai dengan satu tugas, sebaiknya
instansi memberikan tugas kembali kepada praktikan
sehingga waktu yang luang bisa digunakan untuk melakukan

pekerjaan yang lain



33

DAFTAR PUSTAKA

Direktorat Jenderal Pajak. (2018). Dipetik Oktober 26, 2018, dari Direktorat
Jenderal Pajak Kementrian Keuangan: www.pajak.go.id

KPP Pratama Jakarta Gambir Satu. (2018). Buku Profil KPP Jakarta Gambir Satu.
Jakarta: KPP Jakarta Gambir Satu.

Republik Indonesia. (2004). Keputusan Kementrian Keuangan RI No.
06/KM.1/2004. Keputusan Kementrian Keuangan. Jakarta: Kementrian
Keuangan.

Republik Indonesia. (2006). Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia
Nomor : 132/PMK.01/2006. Menteri Keuangan. Indonesia: Republik
Indonesia.



34

LAMPIRAN-LAMPIRAN

Lampiran 1
Format Penilaian
FORMAT PENILAIAN
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama : Muhammad Shidiq
No. Reg : 8105161775
Konsentrasi : Pendidikan Akuntansi B 2016
NO. Keriteria Penilaian Interval Skor Skor

A. Penilaian Laporan PKL

1. Format Makalah 0-15

a. Sistematika Penulisan

b. Penggunaan Bahasa Yang Baku,
Baik Dan Benar

2. Penyajian Laporan 0-25
a. Relevansi Topik Dengan Keahlian
Bidang Studi

b. Kejalasan Uraian

3. Informasi 0-15
a. Keakuratan Informasi
b. Relevansi Informasi Dengan Uraian

Tulisan

B. Penilaian Presentasi Laporan
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Penyajian 0-20
a. Sistematika Penyajian
b. Penggunaan Alat Bantu
c. Penggunaan Bahasa Lisan Yang
Baik, Benar Dan Efektif
Tanya Jawab 0-20
a. Ketetapan Jawaban
b. Kemampuan Mempertahankan
Argumen
Jumlah 100
Jakarta,........ccceevenne
Penilai,

(Nama Lengkap)
NIP :
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Lampiran 2
Logo Kantor Pelayanan Pajak (KPP) Pratama Jakarta

P IORAT JENDRA
o

Lampiran 3

Struktur Organisasi

KepalakPP
Pratama




Lampiran 4
Surat permohonan izin Praktek Kerja Lapangan

r

KEMENTERIAN RISET, TEKNOLOGI , DAN PENDIDIKAN TINGGI

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA
Kampus Universitas Negeri Jakarta, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
Telepon/Faximile : Rektor : (021) 4893854, PRI : 4895130, PR 11 : 4893918, PR I11 : 4892926, PR IV : 4893982
BUK : 4750930, BAKHUM : 4759081, BK : 4752180

W’B Bagian UHT : Telepon, 4893726, Bagian Keuangan : 4892414, Bagian Kepegawaian : 4890536, Bagian Humas : 4898486
F"»\':};M Laman : www.unj.ac.id
Nomor : 1494/UN39.12/KM/2018 2 Juli 2018
Lamp. : 1 lembar
Hal : Permohonan Izin Praktek Kerja Lapangan

Yth. Pimpinan KPP Pratama Jakarta Gambir Satu
' JI. Gunung Sahari Raya No.25ABC
Jakarta Pusat 10720

Kami mohon kesediaan saudara, untuk dapat menerima Mahasiswa Universitas Negeri

Jakarta :

Program Studi . Pendidikan Ekonomi

Fakultas : Ekonomi

Sebanyak : 2 Orang (Muhammad Shidiq, dkk) Daftar Nama Terlampir.

Dalam Rangka : Memenuhi Tugas Mata Kuliah Praktek Kerja Lapangan
Pada Tanggal 30 Juli s.d. 31 Agustus 2018

No. Telp/HP . 087776464966

Atas perhatian dan kerjasama Saudara, kami sampaikan terima kasih.

‘Képala Biro Akademik, Kemahasiswaan,
= danHubungan Masyarakat
0=
=z \ft}
=

Tembusan : i 30403 198510 2 001
1. Dekan Fakultas Ekonomi
2. Koordinator Prodi Pendidikan Ekonomi



LAMPIRAN SURAT PRAKTEEK KERJA LAPANGAN

Lampiran Surat No :

Berikut data kelompok mahasiswa untuk melengkapi surat keterangan observasi tersebut.

No Nama Lengkap

NIM

Nomor Telp

1. | Muhammad Shidiq

8105161775

08777 6464 966

2. | Mohamad Rizky Saputra

8105165481

0819 0807 0406

Jakarta, 25 Juni 2018
Ketua Kelompok,

e

Muhammad Shidig
NIM : 8105161775
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Lampiran 5
Absensi Praktek Kerja Lapangan

{ UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA & s

FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 =
b Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285

Et ; d‘ﬂ Laman: wiww.fe.unj.ac.id
fe ph

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPAN GAN

.......

Muimnmad Shidg
I1’:Ilac\r.n;2egistmsi : }lﬂ 51616

Program Studi dilian ﬁtvﬂowmfhonumw Pend . Awuntansi)
Tempat Praktik ti .Qambir N
.Jalan. @ 0-35 ABC

NO HARITANGGAL PARAF KETERANGAN

1 | Senin, 92 fuli g0l 1 Pl
2 | Stlaw Sl oo8 \%2...

3. | Rabu ‘,asd“h o8 3&%’

o | Kamy .96 duli goig "

5. (jw“\at 99 Juu 208 56&*’

6. Senm 30 dw Jom e 6.

L
b
A L
8 Rﬂb“’iﬂgwm&”m 8 ém
i
iR

Alamat Praktik/Telp

o | Momis . © Agust 201y 9%%

10, gjam‘ab3A9mh4paom 10..

.| Senin, 6 Aguhs oo 11%@(‘3.“

15| Rebu, 8 Pgutus 909 13&%L
14

14, kam’” 9 Pyustg 208

15, g&””,‘”' o Agusts o019 156%‘?

Catatan :
Format ini dapat diperbanyak sesuai kebutuhan
Mohon legalitas dengan i cap




UDNIVEKSIIAS NEGERI JAKARTA & NS
FAKULTAS EKONOMI

Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220
A M ‘Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
4 Laman: www.fe.unj.ac.id

e .’x’t
Be FJJZ';w 1

DAFTAR HADIR
PRAKTEK KERJA LAPANGAN

....... SKS
No. Registrasi &mdtdmaa %&WW Bond B )
Tempat Praktik /(3,{7'0 P adwgawbéamb}r J%In/eﬂ %

Program Studi
Alamat Praktik/Telp /380 .. )

NO HARI/TANGGAL
1 [ Seun, 3. fgushes 2018
2 &”3‘93/{4’49“11””1‘7
s |Rabo, 15 Agusts s
Kami, (6 fgusus doig

o, 90 Pyurta son

Penilai,

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




Lampiran 6
Penilaian Praktik Kerja Lapangan

UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA &y o
FAKULTAS EKONOMI
Kampus Universitas Negeri Jakarta Gedung R, Jalan Rawamangun Muka, Jakarta 13220 Bodedmdivrioisnd
Telepon (021) 4721227/4706285, Fax: (021) 4706285
Laman: www.fe.unj.ac.id
PENILAIAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN
PROGRAM SARJANA (1)
S ﬁfﬂhammad Shudg. .
No.Registrasi 8as5le. 193’5 4
Program Studi lﬂdl onu. [ko’u'éﬂ /]md A{a“”m')
Tempat Praktik /‘FP ’3431'73 waéa Gambir S5ty
Alamat Praktik/Telp : /8lan. .@unwg Sakan.. Kags 1o 2548
Jaksrta. Pusa 0320
SKOR
NO ASPEK YANG DINILAI KETERANGAN
46-100
1 | Kehadiran 95 1. Keterangan Penilaian :
oF Skor  Nilai Bobot
2 | Kedisiplinan it e ] 86-1000 A 4
81-85 A- 37
. s | |7680 B+ 33
3 | Sikap dan Kepribadian 9 71475 B 30
90 |6670 B 27
4 | KemampuanDasar | 7Y 61-65 C+ 23
9 3 56-60 C 2,0
5 |k ilan M akan Fasilitas | ...7.0.... 5155 € L7
etrampilan Menggunakan Fasili e® > :
6 | Kemampuan Membaca Situasi dan 37 2. Alokasi Waktu Praktik :
Mengambil Keputusan 2 sks : 90-120 jam kerja efektif
3 sks : 135-175 jam kerja efektif
7 Partisipasi dan Hubungan Antar Karyawan 90
) P
¢ | Aktivitas dan Kreativitas o
o | Kecepatan Waktu Penyelesaian Tugas 92- 10 (sepuluh)
il i 2
e - Nilai Akhir :
9z A
Angka bulat huruf
Jumlah 920
24 Agustus 208
Cumawaty
Catatan :

Mobon legalitas dengan membubuhi cap Instansi/Perusahaan : e Ny 9, 7[5‘[,993 lo 200 '
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Surat Keterangan telah Melaksanakan Praktek Kerja Lapangan

_ KANTOR WILAYAH DJP JAKARTA PUSAT
KANTOR PELAYANAN PAJAK PRATAMA
JAKARTA GAMBIR SATU

JALAN GUNUNG SAHARI RAYA NO. 25 ABC JAKARTA PUSAT 10720
TELEPON (021) 6281311, FAKSIMILI (021) 6281522, SITUS: www,| k.go.id
LAYANAN INFORMASI DAN KELUHAN KRING PAJAK (021) 500200;
EMAIL : pengaduan@paijak.qgo.id; informasi@pajak.go.id

SURAT KETERANGAN

Nomor KET- 22/WPJ.06/KP.0101/2018

Yang bertanda tangan di bawah ini, atas nama Kepala Kantor Pelayanan Pajak
Pratama Jakarta Gambir Satu, menerangkan bahwa :

Nama

Tempat, Tanggal Lahir
Nomor Induk Siswa
Nama Kampus

Program Keahlian

: Muhammad Shidiq

. Jakarta, 31 Maret 1996

: Universitas Negeri Jakarta

. Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Akuntansi

Telah melaksanakan Program Pendidikan Sistem Ganda (PSG) / Praktik Kerja Industri di
Kantor Pelayanan Pajak Pratama Jakarta Gambir Satu, selama 1 (satu) bulan, sejak tanggal
23 Juli 2018 sampai dengan 24 Agustus 2018.

Demikian Surat Keterangan ini dibuat untuk dapat dipergunakan sebagaimana

mestinya.

DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
Jakarta, & Agustus 2018
t

a.n. Kepala Kantor
Kepala Subbagian Umum dan
Kepatuhan Internal

(R
\".~ Tang Dewu Sumawati
NIP 19680715 199310 2 001
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Lampiran 8
Jadwal Kegiatan PKL

JADWAL KEGIATAN PKL
FAKULTAS EKONOMI — UNJ TAHUN AKADEMIK 2017/2018

NO. | BULAN KEGIATAN

1. Pendaftaran PKL

2. Kontak Dengan
Instansi/Perusahaan Untuk
Penempatan PKL

3. Surat Permohonan PKL
Ke Instansi/Perusahaan

4, Penentuan Supervisor
5. Pelaksanaan Program
PKL

6. Penulisan Program PKL

1. Penyerahan Laporan PKL

8. Koreksi Laporan PKL

9. Penyerahan Koreksi
Laporan PKL

10. | Batas Akhir Penyerahan
Laporan PKL

11. | Penutupan Program PKL
dan Pengumuman Nilai
PKL
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Lembar Kegiatan Harian PKL
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN
PRAKTIK KERJA LAPANGAN

No

Tanggal

Kegiatan

Senin, 23 Juli 2018

Mengenal lingkungan kerja, terutama seksi
PDI dan seksi Penagihan.

Menerima pengarahan dari pembimbing
mengenai tata cara kerja dan tugas yang

akan dilakukan oleh praktikan selama PKL.

Selasa, 24 Juli 2018

Memahami kegunaan Surat Tagihan Pajak
(STP) serta cara menginput datanya
menggunakan Microsoft Excel

Memahami pengertian PPh Final pasal 4
(ayat 2) dan SPT Masa PPN 1107 Pemungut
Menginput dan men-check and balance PPh

Final pasal 4 (ayat 2)

Rabu, 25 Juli 2018

Memahami pengertian dan fungsi Surat
Permintaan Konfirmasi Utang Pajak dan
Daftar Sisa Tagihan Pajak

Merekam dan memeriksa ketepatan data
Surat Konfirmasi Utang Pajak untuk

pengiriman

Kamis, 26 Juli 2018

Memahami penginputan data Daftar Sisa
Tagihan Pajak dalam website SIDJP

Merekam dan memeriksa ketepatan data
Daftar Sisa Tagihan Pajak untuk di
pasangkan dengan Surat Permintaan

Konfirmasi Utang Pajak
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Jum’at, 27 Juli 2018

Merekam dan memeriksa ketepatan data
Daftar Sisa Tagihan Pajak untuk di
pasangkan dengan Surat Permintaan
Konfirmasi Utang Pajak

Mengarsipkan dan menyiapkan Surat
Konfirmasi Utang Pajak dan yang akan
dikirim ke Wajib Pajak

Senin, 30 Juli 2018

Mengarsipkan dan mengecek laporan
Monitoring Evaluasi Karyawan Zona
Integritas dan Tim Internal tahun 2017

Mengantarkan Surat Konfirmasi Utang

Pajak ke bagian pengiriman surat

Selasa, 31 Juli 2018

Memindahkan dan memasang seperangkat
komputer seksi Penagihan ke seksi PDI
Menginput dan men-check and balance PPh

Final pasal 4 (ayat 2)

Rabu, 1 Agustus 2018

Menginput dan mencetak Surat Tagihan
Pajak (STP) Penghasilan dan Surat Tagihan
Pajak (STP) PPN

Surat Tagihan Pajak (STP) Penghasilan dan
Surat Tagihan Pajak (STP) PPN

Kamis, 2 Agustus
2018

Menginput Laporan Pelaksanaan Surat
Paksa (LPSP) dan Surat Paksa (SP)
menggunakan Micorosft Excel
Mengarsipkan Laporan Pelaksanaan Surat
Paksa (LPSP) dan Surat Paksa (SP)

10

Jum’at, 3 Agustus
2018

Merekam dan menginput Surat Konfirmasi
Utang Pajak yang kembali dari pos

pengiriman
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Mengarsipkan Surat Konfirmasi Utang
Pajak yang kembali dari pos pengiriman

11

Senin, 6 Agustus 2018

Menginput Laporan Pelaksanaan Surat
Paksa (LPSP) dan Surat Paksa (SP)
menggunakan Micorosft Excel
Mengarsipkan Laporan Pelaksanaan Surat
Paksa (LPSP) dan Surat Paksa (SP)

12

Selasa, 7 Agustus
2018

Merekam dan menginput Surat Konfirmasi
Utang Pajak yang kembali dari pos
pengiriman

Mengarsipkan berkas-berkas data Wajib
Pajak dan menginput menggunakan
Microsoft Excel

13

Rabu, 8 Agustus 2018

Merekam data register dan surat masuk
seksi Penagihan

Mengarsipkan berkas-berkas data Wajib
Pajak dan menginput menggunakan

Microsoft Excel

14

Kamis, 9 Agustus
2018

Menginput Laporan Pelaksanaan Surat
Paksa (LPSP) dan Surat Paksa (SP)
menggunakan Micorosft Excel
Mengarsipkan Laporan Pelaksanaan Surat
Paksa (LPSP) dan Surat Paksa (SP)

15

Jum’at, 10 Agustus
2018

Merekam dan menginput Surat Konfirmasi
Utang Pajak yang kembali dari pos
pengiriman

Mengarsipkan berkas-berkas data Wajib
Pajak dan menginput menggunakan

Microsoft Excel
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16 | Senin, 13 Agustus Menginput dan mencetak Surat Teguran
2018 (ST) bagi Wajib Pajak yang sudah jatuh
tempo pembayaran
Mengarsipkan berkas-berkas data Wajib
Pajak dan menginput menggunakan
Microsoft Excel
17 | Selasa, 14 Agustus Merekam data register dan surat masuk
2018 seksi Penagihan
Mengarsipkan berkas-berkas data Wajib
Pajak dan menginput menggunakan
Microsoft Excel
18 | Rabu, 15 Agustus Menginput Laporan Pelaksanaan Surat
2018 Paksa (LPSP) dan Surat Paksa (SP)
menggunakan Micorosft Excel
Mengarsipkan berkas-berkas data Wajib
Pajak dan menginput menggunakan
Microsoft Excel
19 | Kamis, 16 Agustus Menginput dan mencetak Daftar Sisa
2018 Tagihan Pajak
Mengarsipkan berkas-berkas data Wajib
Pajak dan menginput menggunakan
Microsoft Excel
20 | Senin, 20 Agustus Menginput dan mencetak Surat Tagihan

2018

Pajak (STP) Penghasilan dan Surat Tagihan
Pajak (STP) PPN

Mengarsipkan berkas-berkas data Wajib
Pajak dan menginput menggunakan

Microsoft Excel
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21

Selasa, 21 Agustus
2018

Menginput dan mencetak Surat Teguran
(ST) bagi Wajib Pajak yang sudah jatuh
tempo pembayaran

Mengarsipkan berkas-berkas data Wajib
Pajak dan menginput menggunakan

Microsoft Excel

22

Kamis, 22 Agustus
2018

Mengarsipkan file Surat Tagihan Pajak dari
data Wajib Pajak yang pindah
Mengarsipkan berkas-berkas data Wajib
Pajak dan menginput menggunakan
Microsoft Excel

Melakukan bimbingan dan konsultasi
mengena Laporan Praktk Kerja Lapangan

23

Jum’at, 23 Agustus
2018

Mengarsipkan file Surat Tagihan Pajak dari
data Wajib Pajak yang pindah
Mengarsipkan berkas-berkas data Wajib
Pajak dan menginput menggunakan
Microsoft Excel

Melakukan bimbingan dan konsultasi

mengena Laporan Praktk Kerja Lapangan
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Lampiran 10
Format Penilaian Seminar PKL

FORMAT PENILAIAN

SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN

FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA

Nama : Muhammad Shidiq
No.Reg : 8105161775
Program Studi : Pendidikan Ekonomi
Interval
NO.| Kriteria Penilaian Skor Skor
A. Penilaian Laporan PKL
Format Makalah :
1. | a. Sistematika penulisan 0-15
Penggunaan bahasa yang baku, baik dan
b. benar
Penyajian Laporan
2. | a. Relevansi topic dengan keahlian bidang studi 0-25
b. Kejelasan uraian
Informasi
3. | a. Keakuratan informasi 0-15

b. Relevansi informasi dengan uraian tulisan

B. Penilaian Presentasi Laporan

1. | Penyajian :

a. Sistematika Penyajian

b. Penggunaan alat Bantu 0-20
Penggunaan bahasa lisan yang baik, benar

c. dan efektif

2. | Tanya jawab

a. Ketepatan jawaban 0-20
b. Kemampuan mempertahankan argument
Jumlah 100
Jakarta,
Penilai,
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Lampiran 11
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