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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Tugas yang Dilakukan 

Selama pelaksanaan kerja magang, tugas yang dilakukan berkaitan dengan 

perpajakan khususnya yang terkait dengan kegiatan penginputan data 

transaksi pembelian, penjualan, dan pembayaran. Jumlah perusahaan yang 

ditangani selama periode kerja magang, secara keseluruhan terdapat 13 

perusahaan, yaitu: 

1. PT. A     8.   PT. H 

2. PT. B     9.   PT. I 

3. PT. C     10. PT. J 

4. PT. D     11. PT. K 

5. PT. E     12. PT. L 

6. PT. F     13. PT. M 

7. PT. G 

 

Tugas yang dikerjakan selama pelaksanaan kerja magang: 

1.  Menginput dan melakukan rekapitulasi SPT Masa PPN, PPh Pasal 21, 

PPh   Pasal 23, PPh Pasal 25, dan PPh Pasal 4 ayat 2 

SPT Masa adalah SPT yang digunakan untuk melakukan pelaporan atas 

pembayaran pajak bulanan. PPN, PPh Pasal 21, PPh Pasal 23, PPh Pasal 

25 dan PPh Pasal 4 ayat 2 dilaporkan secara bulanan. Untuk melakukan 
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rekapitulasi SPT Masa PPh dibutuhkan dokumen SPT Masa PPh, Surat 

Setoran Pajak (SSP), Bukti Penerimaan Surat dan Bukti Penerimaan 

Negara. Data yang diinput untuk semua jenis SPT Masa, meliputi tanggal 

pembayaran atau penyetoran, tanggal pelaporan dan jumlah pajak 

terutang yang tertera di SSP dan Bukti Penerimaan Surat. 

 

2.   Merekapitulasi bukti pengeluaran kas, pembelian, dan penjualan 

Bukti pengeluaran kas adalah tanda bukti transaksi bahwa perusahaan 

telah mengeluarkan uang tunai. Bukti pengeluaran kas diinput ke dalam 

pengeluaran kas, transaksi pembelian diinput ke dalam buku pembelian, 

dan transaksi penjualan diinput ke dalam buku penjualan. Rekapitulasi 

pengeluaran kas dicatat per hari dan per transaksi berdasarkan pada nota 

transaksi sesuai jenis pengeluaran masing-masing, seperti uang makan 

karyawan, tol, parkir, bensin, belanja dapur, dan lain-lain. Rekapitulasi 

pembelian terdiri dari tanggal transaksi, nama supplier, nama barang, 

kuantitas barang yang dibeli, harga satuan, serta jumlah secara 

keseluruhan. Rekapitulasi penjualan terdiri dari tanggal transaksi, 

kuantitas barang yang dijual, harga satuan, dan jumlah secara 

keseluruhan. 

Rekapitulasi pembelian dan penjualan dibuat per hari untuk setiap 

bulannya. Hasil perhitungan jumlah dan kuantitas barang yang dijual dan 

dibeli juga akan dicocokan dengan hasil perhitungan yang dibuat oleh 

staf klien. Dokumen yang digunakan untuk melakukan rekapitulasi 
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adalah nota pembelian, nota penjualan dan kwitansi, dan lain-lain. 

Tujuan dari tugas ini adalah untuk mencocokkan hasil rekapitulasi 

dengan jumlah kas yang keluar, pembelian, serta penjualan yang telah 

dihitung oleh klien. 

 

3.  Merekapitulasi PPN Masukan dan PPN Keluaran 

PPN merupakan pajak konsumsi atas barang dan jasa kena pajak di 

dalam daerah pebean, yang dipungut oleh Pengusaha Kena Pajak (PKP) 

atau pemungut. Dokumen yang digunakan adalah SPT Masa PPN atau 

hasil input (database) klien melalui e-SPT yang telah dimasukkan ke 

dalam Ms. Excel. SPT Masa PPN memuat jumlah Dasar Pengenaan 

Pajak, jumlah Pajak Keluaran, jumlah Pajak Masukan yang dapat 

dikreditkan, dan jumlah kekurangan atau kelebihan pajak. Pajak 

Keluaran adalah PPN terutang yang wajib dipungut oleh PKP atas 

transaksi penjualan (penyerahan dan ekspor barang atau jasa kena pajak). 

Pajak Masukan adalah PPN yang seharusnya sudah dibayar oleh PKP 

atas transaksi pembelian (perolehan atau pemanfaatan dan impor barang 

atau jasa kena pajak). 

Data yang diinput adalah nama supplier dan customer, nomor 

NPWP, nomor seri Faktur Pajak, tanggal transaksi, Dasar Pengenaan 

Pajak (DPP), Pajak Pertambahan Nilai (PPN), serta jumlah DPP dan 

PPN. Nama customer, NPWP, Nomor Faktur Pajak, tanggal transaksi, 

DPP, dan PPN Keluaran dimasukkan ke dalam Buku Penjualan. 
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Sedangkan, nama supplier, NPWP, Nomor Faktur Pajak, tanggal 

transaksi, DPP, dan PPN Masukan dimasukkan ke dalam Buku 

Pembelian. Setelah itu, jumlah dari DPP dan PPN, dimasukkan ke kolom 

nama customer dan supplier yang sesuai atau direkap per customer dan 

per supplier supaya lebih rapi (tidak acak). Kemudian, DPP serta PPN 

Masukan dan Keluaran direkap beserta dengan tanggal bayar dan 

lapornya. PPN terutang yang direkap harus sama dengan PPN terutang 

pada SPT Masa PPN. 

Untuk menentukan berapa jumlah pajak terutang, maka 

diselisihkan antara PPN Keluaran dan PPN Masukan. Apabila PPN 

Keluaran lebih besar daripada PPN Masukan, maka kurang bayar. 

Apabila PPN Keluaran lebih kecil daripada PPN Masukan, maka lebih 

bayar. Apabila PPN Keluaran dan Masukan sama, maka nihil. Tujuan 

melakukan tugas ini adalah untuk mengecek kesesuaian jumlah PPN 

Masukan dan Keluaran antara hasil rekapitulasi dengan hasil pada SPT 

Masa, sebagai dokumentasi sehingga dapat diketahui kapan pembayaran 

dan pelaporan pajak dilakukan serta berapa kekurangan atau kelebihan 

pajaknya. 

 

4.  Membuat Rekapitulasi Rekening Koran 

Rekening koran merupakan laporan yang diberikan Bank setiap bulan 

kepada pemegang rekening Giro yang berisikan informasi trentang 

transaksi yang dilakukan oleh bank terhadap rekening tersebut selama 
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satu bulan dan saldo kas di Bank. Tujuan dari tugas ini adalah untuk 

mengetahui rincian biaya-biaya yang dikenakan oleh bank terhadap 

perusahaan. Biaya-biaya yang direkap hanyalah biaya yang nominalnya 

kecil saja seperti biaya administrasi, biaya pemesanan buku cek, giro, 

bunga, pendapatan bunga, biaya rupa-rupa dan lain-lain. Dokumen yang 

digunakan adalah rekening koran. 

 

5.   Menginput PPh Pasal 21 menggunakan e-SPT Masa PPh Pasal 21/26 

Menginput PPh Pasal 21 dengan menggunakan e-SPT PPh Masa 21/26. 

Tujuan penginputan yaitu untuk menghasilkan SPT Masa PPh pasal 

21/26 yang akan dilaporkan. Penginputan data yang diinput diperoleh 

dari hardcopy dalam 1 lembar kertas yang terdapat perhitungan PPh 

pasal 21/26. 

 

6. Mengklasifikasikan dokumen-dokumen acak yang masuk dalam Surat 

Tagihan Pajak (STP), PPh Pasal 21, PPh Pasal 23, PPh Pasal 4 ayat 2, 

PPh Pasal 25 dan PPN dari beberapa klien. Tujuannya adalah untuk 

merapikan dokumen yang masih acak menjadi dokumen yang tersusun 

rapi sesuai dengan nama klien dan sesuai dengan tipe dokumennya 

masing-masing. Tahapan dalam mengklarifikasikan dokumen-dokumen 

yang acak yaitu dengan melihat nama perusahaan dan mengklarifikasikan 

jenis pajaknya, lalu gabungkan dokumen jadi satu ke dalam file 

perusahaan tersebut. 

Pelaksanaan tax..., Aga Wiliyanto, FB UMN, 2014



31 
 

7.  Menggabungkan General Ledger dan Laporan Keuangan per bulan 

General Ledger adalah kode dari suatu kumpulan rekening/akun yang 

telah dikelompokkan atau digolongkan berdasarkan manfaat, sifat, dan 

tujuan. Laporan Laba Rugi adalah laporan keuangan suatu perusahaan 

yang dihasilkan pada suatu periode akuntansi yang menjabarkan unsur-

unsur pendapatan dan beban perusahaan sehingga menghasilkan suatu 

laba (rugi) bersih. Neraca adalah laporan keuangan suatu entitas yang 

dihasilkan pada suatu periode akuntansi yang menunjukkan posisi 

keuangan entitas tersebut pada akhir periode tersebut. GL mencatat semua 

transaksi keuangan untuk disusun menjadi sebuah laporan keuangan yang 

menjadi pertanggungjawaban pengelola pada pihak manajemen. 

Dokumen yang dibutuhkan adalah laporan laba rugi per bulan dan general 

ledger per bulan. Tugas ini bertujuan untuk memudahkan pengguna 

melihat laporan keuangan dalam setahun dan juga angka pada general 

ledger. 

 

8.  Rekapitulasi dan menginput data daftar karyawan 

Rekapitulasi ini bertujuan untuk mengetahui ada atau tidaknya pegawai 

fiktif dan mengetahui jumlah tanggungan tiap karyawan untuk 

perhitungan PPh Pasal 21. Menginput data karyawan berdasarkan NPWP, 

KTP, alamat karyawan, dan lain-lain. Tugas ini dilakukan untuk 

memastikan data karyawan yang benar untuk menghitung besarnya 

tanggungan yang harus dibayar. 

Pelaksanaan tax..., Aga Wiliyanto, FB UMN, 2014



32 
 

9. Mencocokkan e-SPT PPN dan Menginput Lebih Bayar 

Mencocokkan e-SPT PPh 21/26 dengan dokumen yang berasal dari SSP 

meliputi no, penerima penghasilan, kode objek pajak, jumlah penerima 

penghasilan, jumlah penghasilan bruto dan jumlah penghasilan. Pada 

bagian B.2. yaitu PPh pasal 21 dan/atau pasal 26 yang kurang (lebih) 

disetor akan diinput ke dalam MS Excel. 

 

10. Menukarkan Surat Permohonan untuk mendapat Nomor Seri Faktur 

Pajak. 

Faktur pajak adalah bukti pungutan pajak yang dibuat oleh pengusaha 

kena pajak yang melakukan penyerahan barang kena pajak atau 

penyerahan jasa kena pajak. Dalam setiap Faktur Pajak terdapat nomor 

seri. Nomor Seri Faktur Pajak terdiri dari 16 digit angka. Sejak 1 April 

2013, Nomor Seri Faktur Pajak telah diberlakukan ketentuan baru sesuai 

dengan ketentuan Per-24/PJ/2012 yang memberlakukan 3 kode transaksi 

dan status dan 13 digit nomor seri yang akan dibuat oleh sistem DJP, yang 

berbeda dari sebelumnya 3 digit kode transaksi&status, 3 digit kode 

cabang, 2 digit kode tahun, dan 8 digit yang ditentukan PKP sendiri. 

Maka dari itu, diperlukan surat permohonan untuk mendapat seri faktur 

pajak, sehingga kita mendapat nomor seri faktur pajak dari DJP. Dalam 

menukarkan Surat Permohonan untuk mendapat Nomor Seri Faktur 

Pajak, Surat permohonan dibuat oleh Pengusaha Kena Pajak. Dalam 

mendapatkan Nomor Seri Faktur Pajak dokumen yang dibutuhkan adalah 
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surat permohonan. Nomor Seri Faktur Pajak ditukarkan dengan surat 

permohonan yang dibuat Pengusaha Kena Pajak  ketika nomor jatah 

faktur pajak telah habis, dan membawa surat permohonan tersebut ke 

Kantor Pelayanan Pajak tempat Pengusaha Kena Pajak terdaftar, sehingga 

kita mendapatkan surat pemberian jatah nomor seri faktur pajak. 

 

11. Merekapitulasi General Ledger ke Trial Balance  

Merekapitulasi General Ledger ke Trial Balance adalah menginput total 

setiap akun yang ada di General Ledger ke Trial Balance di MS Excel. 

Rekapitulasi General Ledger ke Trial Balance dibuat dari file General 

Ledger yang ada di Microsoft Excel. Rekapitulasi General Ledger diinput 

kedalam Trial Balance digunakan untuk mempermudah dalam pembuatan 

Trial Balance untuk setiap akunnya. Rekapitulasi General Ledger dibuat 

dengan membuka General Ledger di Microsoft Excel yang sudah ada 

(total untuk setiap akun) kemudian menginputnya kedalam Trial Balance.  

 

12. Menginput Rekening Koran ke Microsoft Excel 

Rekening koran merupakan laporan yang diberikan Bank setiap bulan 

kepada pemegang rekening Giro yang berisikan informasi tentang 

transaksi yang dilakukan oleh bank terhadap rekening tersebut selama 

satu bulan dan saldo kas di Bank. Dokumen yang diperlukan adalah 

rekening koran bank. Tujuannya adalah untuk mempermudah saat 

penginputan data menuju ke General Ledger. Langkah-langkah yang 
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dilakukan adalah menginput tanggal, sandi, mutasi debet kredit, saldo, 

dan teller ID. 

 

13. Membuat e-SPT Masa PPN Pembetulan 1  

e-SPT Masa Pembetulan dibuat dikarenakan terdapat kesalahan dalam 

input baik NPWP, DPP, PPN, nama lawan transaksi. 

Langkah dalam pembetulan e-SPT adalah : 

a. Membuka program e-SPT 

Gambar 3.1 

 

 

 

b. Pilih Program, lalu pilih Koneksi Database 

Gambar 3.2 
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c. Pilih database perusahaan yang akan dibuat pembetulan, klik 

Pilih 

Gambar 3.3 

  

 

 

 

 

 

 

 

d. Pilih Setting, lalu pilih Setting SPT PPN 1111 

Gambar 3.4 

 

e. Pilih Masa Pajak, lalu pilih Buka 

f. Gambar 3.5 
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g. Muncul tampilan konfirmasi, pilih Buat SPT Pembetulan 

(N+1), lalu pilih Buka 

Gambar 3.6 

 

 

h. Pilih Input Data, kemudian pilih Pajak Masukan atau Pajak 

Keluaran sesuai dengan data yang dibetulkan 

Gambar 3.7 

 

 

i. Pilih Masa Pajak, lalu klik Tampilkan. Akan muncul gambar di 

bawah ini 
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Gambar 3.8 

 

j. Centang data yang akan dibetulkan, klik Ubah 

Gambar 3.9 

 

k. Ubah data yang salah, Pilih Simpan 

l. Pilih Posting, kemudian pilih Posting 
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Gambar 3.10 

 

14. Merekapitulasi Rekening Koran bank ke General Ledger 

Untuk menginpu suatu rekening koran bank masuk dan bank keluar, maka 

hal pertama yang harus diketahui adalah kode jurnalnya. Kode jurnal 

untuk Bank Masuk adalah BM dan kode jurnal untuk bank Keluar adalah 

BK. Selain kode jurnal, hal yang harus diketahu adalah nomor perkiraan 

untuk tiap – tiap akun yang diinput. 

Tahap – tahap dalam menginput penjualan : 

1) Buka program GL 

2) Masukkan kode 00 untuk PT. CGJ 

3) Pilih file data 

4) Pilih isi data jurnal 

5) Isikan di jurnal, kode untuk Bank Masuk PT CGJ cabang Taman 

Anggrek (BMA), untuk cabang Mega Mall (BMM). Kode untuk 

Bank Keluar Cabang Taman Anggrek (BKA) dan untuk cabang 

Mega Malll adalah (BKM) 

6) Isikan direferensi untuk bulan dan tahun terjadinya transaksi yaitu 

0813 
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7) Klik pada pilihan isi jurnal, klik F2 untuk mulai menginput. 

8) Di kolom tanggal isikan tanggal terjadnua transaksi secara 

berurutan sesuai dengan data yang ada di Rekening koran. 

9) Di kolom no isikan nomor urut misalnya 001, 002 dan seterusnya 

10) Di kolom keterangan isikan nama/ keterangan yang ada di rekening 

koran. 

Di kolom perkiraan masukan kode yang sesuai dengan keterangan yang 

ada di rekening koran. Misalnya keterangan yang ada di rekening koran 

adalah pendapatan aka nomor perkiraan yangdiisikan di debit adalah 

10101 untuk BCA MTA 158 (untuk cabang Taman Anggrek)  / 10102 

untuk BCA MM 037 (untuk cabang mega mall), dan di sisi kreditnya 

adalah pendapatan dengan nomor perkiraan 4102. 

 

3.2. Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.2.1. Proses Pelaksanaan 

Selama kerja magang, tugas yang dilakukan terkait dengan perpajakan 

bagi perusahaan, sesuai dengan divisi yang ditempati yaitu tax service atau 

pengelolaan data. Berikut rincian tugas per perusahaan selama melakukan 

kerja magang: 

 

A. PT. A 

1. Menginput dan melakukan rekapitulasi SPT Masa PPN, PPh Pasal 21, 

dan PPh Pasal 4 ayat 2 untuk bulan Januari-Desember 2013. 

Pelaksanaan tax..., Aga Wiliyanto, FB UMN, 2014



40 
 

Tahap – tahapnya adalah dengan cara memindahkan nilai DPP dan 

PPN total yang ada di SPT PPN (Pajak Masukan dan Pajak Keluaran), 

lalu pindahkan ke Rekap PPN 

Tabel 3.1 Hasil Rekapitulasi PPN 

 

Dokumen yang diperlukan adalah SSP. Pengerjaan tugas ini awalnya 

mencocokkan bulan Januari-Oktober 2013 apakah semua yang tertera di 

MS Exel sudah sesuai seperti tanggal, DDP, dan PPN serta menginput 

bulan November dan Desember 2013.  

Tabel 3.2 Hasil Rekapitulasi PPh Pasal 21 
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Dokumen yang diperlukan SSP lalu akan di input ke MS Exel yang 

sudah disediakan perusahaan. 

Tabel 3.3 Hasil Rekapitulasi PPh Pasal 25 dan PPh 4(2) 

Tabel  

2. Menggabungkan General Ledger dan Laporan Keuangan per bulan 

untuk masa Januari-Desember 2013. 

Dokumen yang diberikan dalam pekerjaan ini adalah berupa softcopy 

Laporan Keuangan, General Ledger dalam bentuk MS Exel periode 

Januari–Desember 2013. Tugas ini untuk menjadikan Laporan 

Keuangan  dan General Ledger dalam per/tahun yang awalnya 

per/bulan. 
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Tabel 3.4 Hasil Rekapitulasi General ledger 

 

 

Tabel 3.5 Hasil Rekapitulasi Laporan Laba Rugi 
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Tabel 3.6 Hasil Rekapitulasi Laporan Neraca 

 

 

B. PT.B 

1. Menginput dan melakukan rekapitulasi SPT Masa PPh Pasal 21, PPh 

Pasal 4 ayat 2, PPh Pasal 25 untuk tahun 2013. 

Dokumen yang diperlukan adalah SSP. Pengerjaan tugas ini awalnya 

mencocokkan bulan Januari-Oktober 2013 apakah semua yang tertera 

di MS Exel sudah sesuai seperti tanggal, DDP, dan PPN serta 

menginput bulan November dan Desember 2013. 
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Tabel 3.7 Hasil Rekapitulasi PPh Pasal 21 

Dokumen yang diperlukan SSP lalu akan di input ke MS Exel yang 

sudah disediakan perusahaan. 

Tabel 3.8 Hasil Rekapitulasi PPh 25 dan PPh Pasal 4 ayat 2 

 

 

 

 

 

 

 

2. Menginput Rekening Koran Bank Masuk dan Bank Keluar ke sistem 

General Ledger periode Oktober 2013.  

Dokumen yang diberikan oleh perusahaan berupa hardcopy rekening 

koran yang akan di input ke General Ledger system periode Oktober 

2013. Tahap-tahapan dalam menginput Ledger General system berupa 
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tanggal, nomor perkiraan mutasi, kode akun, dan jurnal yang ada di 

rekening koran.  

Gambar 3.11 General Ledger 

3. Mengklasifikasikan dokumen-dokumen acak masa Januari-Desember 

2013. 

Dokumen yang diperlukan adalah hardcopy berupa SSP PPN, PPh 21, 

PPh 23, PPh 25, dan PPh 4 (2). Dalam 1 Outner terdapat beberapa 

perusahaan. Pekerjaan ini awalnya kita memisahkan dokumen SSP 

tersebut sesuai dengan nama PT lalu memisahkan jenis PT sesuai PTnya 

serta mengurutkan periode pada SSP yang tertera pada dokumennya. 

4. Merekapitulasi jurnal bank atas periode Juli-Desember 2013. 

Dokumen yang diberikan berupa softcopy General Ledger system yang 

kemudian di input ke MS Exel periode Juli-Desember 2013. 
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Tabel 3.9 Jurnal Bank 

 

 

C. PT. C 

1. Merekapitulasi Income Statement, Biaya Transportasi, dan Biaya 

Penjualan dan Administrasi periode Januari-Desember 2013. 

Dokumen yang diberikan adalah softcopy dalam bentuk MS Exel 

dalam bentuk perbulan kemudian dari berbagai jenis account 

perbulan dijadikan pertahun. Account yang dikerjakan adalah 

Income Statement, Biaya Transportasi, serta Biaya Penjualan dan 

Administrasi pada periode 2013. 
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Tabel 3.10 Hasil Rekapitulasi Income Statement 

Tabel 3.11 Hasil Rekapitulasi Biaya Transportasi 

Tabel 3.12 Hasil Rekapitulasi Biaya Penjualan dan Administrasi 
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2. Merekapitulasi PPN Masukan dan PPN Keluaran periode Mei-

Agustus 2013.Tabel 3.13 Hasil Rekapitulasi PPN 

 

 

 

  

 

 

D. PT. D 

1. Mengklasifikasikan dokumen-dokumen acak yang masuk dalam PPh 

Pasal 21, PPh Pasal 4 ayat 2, PPh Pasal 25 dari beberapa klien untuk 

tahun 2013. 

Dokumen yang diperlukan adalah hardcopy berupa SSP PPN, PPh 21, 

PPh 23, PPh 25, dan PPh 4 (2). Dalam 1 Outner terdapat beberapa 

perusahaan. Pekerjaan ini awalnya kita memisahkan dokumen SSP 

tersebut sesuai dengan nama PT lalu memisahkan jenis PT sesuai 

PTnya serta mengurutkan periode SSp yang tertera pada dokumennya. 

2. Menginput dan melakukan rekapitulasi SPT Masa PPh Pasal 23 dan 

PPh Pasal 4 ayat 2 untuk tahun 2013.  
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Tabel 3.14 Hasil Rekapitulasi PPh Pasal 23 

 

 

Tabel 3.15 Hasil Rekapitulasi PPh Pasal 4 ayat 2 

  

 

E. PT. E 

1. Mencocokan data daftar karyawan 

Data karyawan yang diinput di Excel disamakan dengan hardcopy 

KTP, NPWP, dan jumlah tanggungan. Data yang dicocokan adalah 

nama karyawan, status, nomor KTP, dan alamat. 
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Recheck No NPWP , KK, KTP pegawai. Tahap – tahapnya yaitu 

mencocokkan nama yang ada di KTP, No KTP, No NPWP, dan 

jumlah tanggungan dengan data yang ada di perusahaan. Hasil dari 

pengecekan ini adalah bahwa ada beberapa data pegawai yang tidak 

lengkap dan salah penulisan. Seperti no KTP yang salah tulis, 

sehingga harus dibenarkan. 

2. Mencocokkan e-SPT PPN periode Januari-Desember 2013 dan 

Menginput Lebih Bayar. 

Dokumen yang diberikan adalah hardcopy yang berisi nama, tanggal, 

NPWP, Pajak terutang. Dokumen tersebut akan dicocokkan dengan e-

SPT PPN dengan tujuan dokumen dan e-SPT itu sudah sesuai. 

Selanjutnya, pada daftar SSP pada lampiran B2 terdapat pajak lebih 

bayar yang dtugaskan untuk meng-input pajak lebih bayar tersebut ke 

dalam MS Exel. 

Tabel 3.16 Hasil Input Lebih Bayar 
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3. Merekapitulasi PPN masukan dan PPN keluaran denga faktur pajak 

periode November 2013. Tahapan-tahapannya yaitu nama penjual 

BKP/ BKP tidak berwujud/ pemberi JKP terlebih dahulu, kemudian 

NPWP, tanggal transaksi, dasar pengenaan pajak (DPP), dan terakhir 

Pajak Pertambahan Nilai (PPN). Dokumen yang diberikan berupa 

hardcopy yaitu Faktur Pajak dan Rekapitulasi PPN Masukan dan 

Keluaran. 

4. Mengklasifikasikan dokumen-dokumen acak yang masuk dalam PPh 

Pasal 21, PPh Pasal 4 ayat 2, PPh Pasal 25 dari beberapa klien untuk 

tahun 2013 dan Maa Febuari 2014. 

Dokumen yang diperlukan adalah hardcopy berupa SSP PPN, PPh 21, 

PPh 23, PPh 25, dan PPh 4 (2). Dalam 1 Outner terdapat beberapa 

perusahaan. Pekerjaan ini awalnya kita memisahkan dokumen SSP 

tersebut sesuai dengan nama PT lalu memisahkan jenis PT sesuai 

PTnya serta mengurutkan periode SSP yang tertera pada dokumennya. 

 

F.  PT. F  

Merekapitulasi PPN masukan dan PPN keluaran dengan Faktur Pajak 

tahun 2013. Tahapan-tahapannya yaitu nama penjual BKP/ BKP tidak 

berwujud/ pemberi JKP terlebih dahulu, kemudian NPWP, tanggal 

transaksi, dasar pengenaan pajak (DPP), dan terakhir Pajak 

Pertambahan Nilai (PPN). Dokumen yang diberikan berupa hardcopy 

yaitu Faktur Pajak dan Rekapitulasi PPN Masukan dan Keluaran. 
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G.  PT. G 

 Merekapitulasi dari General Ledger ke Trial Balance cabang X,Y,Z 

untuk tahun 2013. 

Dokumen yang diberikan berupa softcopy MS Exel yang berisikan 

akun-akun secara detail dan per transaksi, setelah itu tugas ini 

memindahkan masing-masing total dari akun-akun ledger tersebut ke 

dokumen softcopy baru yang diberikan ke keolom ledger  sehingga 

sistem akan otomatis akan menentukan Trial Balance. 

Tabel 3.17 Hasil Rekapitulasi Trial Balance

 

 

 

H. PT. H 

Merekapitulasi bukti pengeluaran kas, pembelian, dan penjualan masa 

Mei, Agustus, Desember 2013 dan Januari 2014. 

Dokumen dalam perlaksanaan tugas ini adalah Rekening Koran 

pengeluaran kas, pembelian, dan penjualan yang diberikan oleh 
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perusahaan. Tahap – tahapnya adalah memindahkan data – data 

penjualan yang berasal dari nota ke dalam Microsoft excel dengan 

format tanggal, nomor transaksi, jenis pengeluaran, jumlah dan total. 

Tabel 3.18 Hasil Input Transaksi Pengeluaran Kas 

 

 

Tahap – tahapnya adalah memindahkan data – data penjualan yang 

berasal dari nota ke dalam Microsoft excel dengan format tanggal, 

supplier, nama barang, jumlah barang, harga satuan dan jumlah. 
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Tabel 3.19 Hasil Input Transaksi Pembelian 

 

 

Tahap-tahapnya adalah dengan memindahkan data – data pembelian yang 

berasal dari Nota ke dalam Microsoft excel. Yang harus diinput di dalam 

Microsoft Excel adalah tanggal, nama barang, jumlah barang, harga satuan 

dan jumlah yang harus dibayar. 

Tabel 3.20 Hasil Input Transaksi Penjualan 
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I. PT. I 

Menginput Rekening Koran ke MS Excel periode Desember 2013 

Dokumen yang diberikan berupa buku tabungan klien lalu di input ke 

dalam MS Exel. Tugas ini menginput Nomor transaksi, tanggal 

transaksi, sandi, mutasi debet dan kredit, serta saldo dan Teller ID. 

Tabel 3.21 Hasil Input Rekening Koran ke Excel 

 

 

J. PT.J 

1. Merekapitulasi PPN masukan dan PPN keluaran dengan Faktur Pajak 

tahun 2013. Tahapan-tahapannya yaitu nama penjual BKP/ BKP tidak 

berwujud/ pemberi JKP terlebih dahulu, kemudian NPWP, tanggal 

transaksi, dasar pengenaan pajak (DPP), dan terakhir Pajak 

Pertambahan Nilai (PPN). Dokumen yang diberikan berupa hardcopy 

yaitu Faktur Pajak dan Rekapitulasi PPN Masukan dan Keluaran. 
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2. Membuat e-SPT Masa PPN Pembetulan 1 bulan Mei 2013 

Dokumen yang diberikan adalah softcopy pada program e-SPT PPN 

dan hardcopy dalam bentuk catatan atas rekapitulasi yang harus 

dibetulkan.   

 

K.  PT. K 

1. Menukar Surat Permohonan dengan Faktur Pajak 

Menukar untuk mendapatkan nomor seri faktur pajak periode Oktober 

2013 dan Maret 2014. Hasil Ouput dari tugas ini adalah ada nomor 

faktur pajak.  

 

L. PT L 

Input Rekening Koran Bank ke Jurnal MS Excel. 

Tabel 3.22 
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M. PT. M 

1. Membuat rekapitulasi Rekening Koran untuk bulan Januari-Maret 

2013 dan Januari-Agustus 2013. 

Dokumen yang digunkan dalam tugas ini adalah Rekening koran yang 

akan di input MS Exel yang sudah sediakan oleh perusahaan. Tugas ini 

untuk menginput sesuai rekening koran dan mencocokan total yang 

sudah dberi rumus oleh perusahaan dengan total pada rekening koran 

 

Tabel 3.23 Hasil Rekapitulasi Rekening Koran 

2. Membuat rekapitulasi dan menginput data daftar karyawan. 

Dokumen yang diperlukan hardcopy yang diberikan peruahaan yang 

berisi Surat Tanggungan, KTP, dan NPWP yang akan ingin di input 

ke dalam MS Exel yang diberikan oleh perusahaan. 
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Tabel 3.24 Hasil Rekapitulasi Daftar Karyawan 

 

 

N. Lainnya 

1. Isi e-SPT PPh Pasal 21/26 Orang Pibadi 

Dokumen yang diperlukan dalam tugas ini berupa hardcopy MS Word 

yang diberikan peruahaan. Dokumen tersebut berisi nama, Pajak 

terutang, NPWP, dan alamat yang gunanya untuk di input ke dalam 

sistem e-SPT PPh 21/26. 

Gambar 3.12 
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2. Menyiapkan data untuk dilapor periode Januari dan Febuari 2014. 

Data – data yang perlukan untuk pelaporan SPT Massa PPh 21 adalah 

SPT Massa PPh 21 yang asli untuk dikirimkan ke Kantor Pelayanan 

Pajak. SPT massa ini dikirim melalui Kantor pos. Sebelum dikirim 

data – data yang harus di tulis terlebih dahulu Nama perusahaan, 

NPWP, Nama Wajib Pajak, Alamat Wajib Pajak, Status Pajak, jenis 

pajakyang akan dilaporkan, dan kita harus menuliskan bahwa SPT 

tersebut ditujukan kepada Bagian Pelayanan SPT, Kantor Pelayanan 

Pajak yang telah ditentukan, dan Alamat Kantor Pelayanan Pajak 

tersebut. 

3. Mencocokan data orang pribadi. 

Mencocokkkan data Exel dengan dokumen yang diberikan perusahaan 

apakah sudah sesuai. 

 

3.2.2. Kendala yang Ditemukan  

Kesulitan yang dihadapi selama proses kerja magang untuk: 

a. Rekapitulasi PPh Masa 

Dokumen yang diperlukan untuk melakukan rekapitulasi kurang lengkap, 

seperti tidak adanya lampiran Surat Setoran Pajak atau Bukti Penerimaan 

negara dan Bukti Penerimaan Surat sehingga jumlah pajak yang harus 

dibayarkan, tanggal lapor, dan tanggal bayar tak bisa di-input dan di-

rekapitulasi. 
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b. Pada pengecekan no faktur pajak masukan terdapat nomor fakur pajak 

yang sama, padahal transaksi tersebut berbeda. Jika hal ini terjadi 

seharusnya faktur pajak harusnya diganti. 

c. Rekapitulasi SPT Masa PPN 

Banyaknya pembelian dan penjualan yang direkapitulasi jumlah transaksi 

dan PPN-nya menyebabkan hasil akhirnya tidak sama dengan hasil SPT 

Masa PPN. Selain itu, satu faktur pajak yang direkap seharusnya untuk 

satu supplier, namun terdapat jumlah pada satu faktur pajak yang direkap 

untuk dua supplier atau lebih. 

d. Rekapitulasi bank masuk dan bank keluar, rekening koran serta 

sistemGeneral Ledger yang suka error 

Data yang diberikan kurang lengkap, seperti tak ada jurnal di rekening 

koran bank pada periode tertntu. Sistem General ledger pun terkadang 

terjadi error sehingga perlu memerlukan waktu yang lebih lama agar 

sistem ini kembali untuk merespon kembali. 

e. Rekapitulasi data karyawan 

Data yang diberikan tidak lengkap dan tulisannya kurang jelas.dan 

lampiran yang dibutuhkan tidak lengkap, seperti tidak adanya lampiran 

kartu keluarga sehingga tidak bisa dilihat berapa jumlah tanggungan. 

f. Pada saat mencocokkan daftar pajak keluaran dan masukan dengan faktur 

pajak, ada ketidaksamaan diantara keduanya seperti tanggal transaksi 

yang tidak sama, jumlah DPP, dan nomor seri faktur pajak. 
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g. Pada saat menginput rekening koran, data hardcopy tidak terfotokopi 

dengan baik sehingga kertas menjadi hitam dan tidak ada tulisan yang 

terlihat. Hal ini menyebabkan terjadinya penundaan dalam menginput 

rekening koran. 

 

3.2.3. Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

a. Rekapitulasi SPT Masa PPh 

Solusi untuk ketidaklengkapan dokumen untuk rekapitulasi SPT Masa PPh 

adalah menanyakan dan meminta dokumen yang kurang lengkap tersebut 

kepada karyawan yang berada di perusahaan tersebut. 

b. Untuk nomor faktur pajak yang sama maka yang harus dilakukan adalah 

meminta penggantian faktur pajak  kepada pihak penjual agar nantinya 

faktur pajak masukan tesebut dapat dikreditkan. 

c. Rekapitulasi SPT masa PPN 

Solusi untuk perbedaan hasil akhir antara rekapitulasi dan SPT masa PPN 

adalah mengecek kembali semua transaksi yang sudah direkap dan 

menghitungnya kembali semua transaksi serta lebih teliti dalam meng-

inputtransaksi agar kesalahan tidak terjadi. 

d. Rekapitulasi bank masuk dan bank keluar serta rekening koran 

Solusinya adalah menanyakan dan meminta data yang kurang lengkap 

tersebut kepada karyawan perusahaan serta jika sistem suka error maka 

yang harus dilakukan menunggu sistem tersebu merespon kembali atau 

me-restart 
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e. Rekapitulasi data karyawan 

Untuk rekapitulasi data yang kurang lengkap serta tulisannya kurang jelas, 

yang harus dilakukan adalah menanyakan kepada karyawan perusahaan 

dan meminta data yang belum lengkap. 

f. Solusi atas ketidaksamaan daftar pajak keluaran dan masukan dengan 

faktur pajak adalah memberi pembetulan pada daftar pajak keluaran dan 

masukan. 

g. Solusi atas hardcopy yang menghitam adalah meminta klien untuk 

mengirimkan kembali data rekening koran lewat fax. 
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