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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Praktek kerja magang dilakukan di Kantor Konsultan Pajak Edy Gunawan, yang 

beralamatkan di Jl. Raya Kelapa Dua, Ruko Frankfurt 2 Blok B No. 22, Gading 

Serpong, Tangerang. Selama magang berlangsung penulis ditempatkan pada divisi 

Junior Tax Consultant sebagai staf. Dalam menyelesaikan tugas yang diberikan, 

penulis mendapat bimbingan dan arahan dari Bapak Edy Gunawan selaku pimpinan 

Kantor Konsultan Pajak Edy Gunawan. 

       Dalam penyelesaian setiap pekerjaan, Bapak Edy Gunawan selalu 

membimbing dan mengkoordinasikan semua tugas yang diberikan. Kerja sama 

yang baik pada saat melakukan tugas bersama tim dan seluruh pegawai di Kantor 

Konsultan Pajak Edy Gunawan dan Rekan, membuat lebih cepat dalam 

menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan selama proses kerja magang 

berlangsung. 

 

3.2 Tugas yang Dilakukan  

Selama pelaksanaan kerja magang, tugas yang dilaksanakan penulis terkait dengan 

proses perpajakan di Indonesia khususnya dalam bidang pembayaran pajak, 

pelaporan pajak dan pengelolaan data klien. Tugas – tugas yang dilakukan selama 

magang yang dimulai pada tanggal 18 Januari sampai 31 Maret 2017 yaitu sebagai 

berikut: 
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3.2.1 Memeriksa SPT PPh Pasal 4 Ayat (2) 

PPh Pasal 4 ayat (2) merupakan jenis penghasilan yang dikenakan pemotongan 

pajak final. SPT adalah surat yang oleh wajib pajak digunakan untuk 

melaporkan perhitungan dan/ atau pembayaran pajak , objek pajak dan/ atau 

bukan objek pajak menurut ketentuan peraturan perundang-undangan 

perpajakan. Tujuan dilakukan pemeriksaan adalah untuk mengecek apakah 

informasi dalam rekap Ms. Excel telah sesuai dengan hardcopy bukti 

penerimaan surat dan SPT. Langkah-langkah yang dilakukan dalam 

melakukan tugas ini adalah: 

1. Menyiapkan hardcopy bukti penerimaan surat dan SPT PPh Pasal 4 ayat (2) 

yang diperoleh dari gudang kantor dalam sebuah ordner; 

2. Menyiapkan rekap PPh pada Ms. Excel yang telah dibuat sebelumnya oleh 

staf kantor; 

3. Memeriksa kesesuaian antara hardcopy bukti penerimaan surat dan SPT 

PPh Pasal 4 ayat (2) dengan rekap PPh pada Ms. Excel yang telah dibuat 

sebelumnya. Beberapa hal yang diperiksa adalah nominal Dasar Pengenaan 

Pajak (DPP) yang terdiri dari penghasilan bruto, PPh Pasal 4 (2), jumlah 

yang dibayar, tanggal bayar dan tanggal lapor.  

 

3.2.2 Memeriksa SPT PPN 

PPN adalah pajak yang dikenakan atas penyerahan BKP/ JKP yang dilakukan 

oleh PKP di dalam daerah pabean. SPT PPN merupakan surat pemberitahuan 

yang digunakan oleh wajib pajak badan untuk melaporkan perhitungan jumlah 
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pajak PPN. Tujuan dilakukan pemeriksaan adalah untuk mengecek apakah 

informasi dalam rekap Ms. Excel telah sesuai dengan hardcopy bukti 

penerimaan surat dan SPT PPN. Langkah-langkah yang dilakukan dalam 

melakukan tugas ini adalah: 

1. Menyiapkan hardcopy bukti penerimaan surat dan SPT PPN yang diperoleh 

dari gudang kantor dalam sebuah ordner; 

2. Menyiapkan rekap PPN pada Ms. Excel yang telah dibuat sebelumnya oleh 

staf kantor; 

3. Memeriksa kesesuaian antara hardcopy bukti penerimaan surat dan SPT 

PPN dengan rekap PPN pada Ms. Excel yang telah dibuat sebelumnya. 

Beberapa hal yang diperiksa adalah nominal DPP, PPN pajak keluaran dan 

pajak masukan, kompensasi PPN masukan, tanggal bayar, tanggal lapor dan 

jumlah pajak yang harus dibayar.  

 

3.2.3 Memeriksa PPh Pasal 25 

PPh Pasal 25 adalah pembayaran pajak penghasilan secara angsuran setiap 

bulan dengan tujuan untuk meringankan beban wajib pajak, mengingat 

besarnya jumlah pajak terutang yang harus dilunasi untuk satu tahun. Tujuan 

dilakukan pemeriksaan adalah untuk mengecek apakah informasi dalam rekap 

Ms. Excel telah sesuai dengan hardcopy SSP dan rekap PPh 25. Langkah-

langkah yang dilakukan dalam melakukan tugas ini adalah: 

1. Menyiapkan hardcopy Surat Setoran Pajak (SSP) yang diperoleh dari 

gudang kantor dalam sebuah ordner; 
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2. Menyiapkan rekap PPh 25 pada Ms. Excel yang telah dibuat sebelumnya 

oleh staf kantor; 

3. Memeriksa kesesuaian antara hardcopy Surat Setoran Pajak (SSP) dan 

rekap PPh 25 dengan Ms. Excel yang telah dibuat sebelumnya. Beberapa hal 

yang diperiksa adalah jumlah yang dibayar dan tanggal bayar.  

 

3.2.4 Memeriksa pajak masukan dan pajak keluaran  

Pajak masukan adalah PPN yang seharusnya sudah dibayar oleh PKP karena 

perolehan BKP dan/atau perolehan JKP dan/atau pemanfaatan Barang Kena 

Pajak Tidak Berwujud dari luar daerah pabean dan/atau pemanfaatan Jasa 

Kena Pajak dari luar daerah pabean dan/atau impor Barang Kena Pajak. 

Tujuannya untuk memastikan data-data faktur pajak yang ada di formulir 1111 

B2 sudah lengkap serta untuk memastikan tidak ada perbedaan antara daftar 

pajak masukan dengan faktur pajaknya. Faktur Pajak adalah bukti pungutan 

pajak yang dibuat oleh pengusaha kena pajak yang melakukan penyerahan 

BKP atau penyerahan JKP. Langkah-langkah yang dilakukan dalam 

melakukan tugas ini adalah: 

1. Menyiapkan daftar pajak masukan yang terlampir di formulir 1111 B2 yang 

diperoleh dari staf kantor; 
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Gambar 3.1 

Formulir 1111 B2 

 

 

2. Menyiapkan hardcopy faktur pajak perusahaan yang diperoleh dari staf 

kantor; 

3. Memeriksa kecocokan daftar Pajak Masukan yang terlampir di formulir 

1111 B2 dengan faktur pajak perusahaan. Data-data yang harus diperhatikan 

kecocokannya dengan faktur pajak adalah: 

-  Nama penjual Barang Kena Pajak/ Barang Kena Pajak tidak berwujud/  

Pemberi Jasa Kena Pajak; 

-   NPWP; 

-   Kode dan Nomor Seri; 

-   Tanggal faktur pajak; 

-   Dasar Pengenaan Pajak (DPP); dan 

-   PPN. 
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       Pajak keluaran adalah PPN terutang yang wajib dipungut oleh PKP yang 

melakukan penyerahan BKP, penyerahan JKP, ekspor Barang Kena Pajak 

Berwujud, ekspor Barang Kena Pajak Tidak Berwujud, dan/atau ekspor Jasa 

Kena Pajak (Pasal 1 angka 25 UU 42 Tahun 2009). Tujuannya adalah untuk 

memastikan data-data faktur pajak yang ada di formulir 1111 A2 sudah 

lengkap serta untuk memastikan tidak ada perbedaan antara daftar pajak 

keluaran dengan faktur pajaknya. Langkah-langkah yang dilakukan dalam 

melakukan tugas ini adalah: 

1. Menyiapkan daftar pajak keluaran yang terlampir di formulir 1111 A2 yang 

diperoleh dari staf kantor; 

 

Gambar 3.2 

Formulir 1111 A2 

 

 

2. Menyiapkan hardcopy faktur pajak perusahaan yang diperoleh dari staf 

kantor; 
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3. Memeriksa kecocokan daftar pajak keluaran yang terlampir di formulir 

1111 A2 dengan faktur pajak perusahaan. Data-data yang harus 

diperhatikan kecocokannya dengan faktur pajak adalah: 

- Nama pembeli Barang Kena Pajak/Barang Kena Pajak tidak 

berwujud/Pemberi Jasa Kena Pajak; 

-   NPWP; 

-   Kode dan Nomor Seri; 

-   Tanggal faktur pajak; 

-   DPP; dan 

-   PPN.  

       Untuk ketidaksesuaian data dalam pemeriksaan pajak masukan dan pajak 

keluaran akan dilakukan rekapitulasi. Rekap kesalahan yang terjadi meliputi 

data-data yang tidak cocok antara pajak masukan dan pajak keluaran dengan 

faktur pajak perusahaan. 

 

3.2.5 Merekap gaji karyawan 

Proses merekap gaji karyawan dilakukan dengan menggunakan Ms. Excel. 

Rekapitulasi data untuk setiap karyawan meliputi nama karyawan, gaji pokok, 

dan bonus. Tujuan dilakukan rekap ini adalah untuk mempermudah  

penghitungan SPT PPh Pasal 21 atas karyawan. Langkah-langkah yang 

dilakukan dalam melakukan tugas ini adalah: 

1. Menyiapkan softcopy data Ms. Excel yang diperoleh dari staf kantor berupa 

list nama karyawan, jumlah gaji pokok yang diterima setiap bulan dan 
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bonus. Data tersebut menampilkan gaji pokok per bulan yang diterima oleh 

masing-masing karyawan. 

2. Menyiapkan sheet baru dan dilakukan rekap gaji berdasarkan nama, gaji dan 

bonus yang diterima oleh masing-masing karyawan dalam setahun. 

 

3.2.6 Meng-input  PPN pajak masukan dan PPN pajak keluaran 

PPN adalah pajak yang dikenakan atas konsumsi BKP/ JKP di dalam daerah 

pabean. Input dilakukan pada Ms. Excel. Tujuan dilakukannya input PPN 

adalah untuk mengetahui jumlah PPN keluaran dan PPN masukan, nilai 

kompensasi PPN Masukan yang dapat digunakan pada bulan tertentu serta 

untuk mengetahui PPN lebih bayar (LB) atau kurang bayar (KB). Langkah-

langkah yang dilakukan dalam melakukan tugas ini: 

1. Menyiapkan bukti penerimaan negara, formulir 1111, formulir 1111 A2, 

dan formulir 1111 B2 yang diperoleh dari staf kantor; 

2. Input data DPP dan PPN pajak keluaran, DPP dan PPN pajak masukan, 

tanggal bayar, tanggal lapor dan jumlah yang harus dibayar pada Ms. Excel. 

 

3.2.7 Meng-input data rekening koran 

Rekening koran adalah 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. Input data rekening koran perusahaan dikerjakan dengan 

menggunakan aplikasi Ms. Excel. Tujuan dilakukan tugas ini adalah untuk 
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mengetahui arus kas keluar dan masuk perusahaan. Langkah-langkah yang 

dilakukan dalam melakukan tugas ini: 

1.  Menyiapkan hardcopy rekening koran perusahaan yang diperoleh dari staf 

kantor; 

2. Input data dalam rekening koran seperti tanggal transaksi (debit/kredit), 

kode beserta keterangan yang tertera dalam rekening koran tersebut pada 

Ms. Excel.  

 

3.2.8 Membuat surat jawaban untuk KPP Pratama Cibitung perihal 

permintaan penjelasan atas setoran PPN/ PPh 

Menurut Pasal 12 ayat 2 UU PPN, DJP dapat menetapkan satu tempat atau 

lebih sebagai tempat pajak terutang. Tempat pemusatan PPN terutang adalah 

tempat tinggal, tempat kedudukan atau tempat kegiatan usaha yang dipilih 

sebagai tempat pemusatan PPN terutang. Permohonan pemusatan (sentralisasi) 

tempat PPN terutang dikabulkan apabila kegiatan jaringan penjualan tersebar 

di berbagai tempat dan dipusatkan di tempat pemusatan PPN dimohonkan. 

Tujuan melakukan tugas ini adalah untuk pemberi penjelasan kepada KPP 

Pratama Cibitung bahwa perusahaan terkait melakukan sentralisasi PPN. 

Langkah-langkah yang dilakukan dalam melakukan tugas ini: 

1. Meminta contoh format yang dibutuhkan untuk menjawab surat terkait 

dengan permintaan penjelasan atas setoran PPN/ PPh kepada staf kantor; 

2. Membuat surat jawaban tersebut dalam Ms. Excel sesuai format yang 

diberikan; 
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3. Surat jawaban yang telah selesai dibuat kemudian dikonsultasikan dengan 

pembimbing lapangan; 

4. Mengirimkan surat tersebut melalui email kepada staf kantor untuk di- 

review sebelum dikirimkan ke perusahaan yang menerima surat tersebut. 

 

3.2.9 Membuat surat jawaban untuk KPP Madya Jakarta Timur perihal 

himbauan penyampaian permintaan sertifikat elektronik baru 

Sertifikat elektronik pajak adalah sertifikat yang bersifat elektronik dan 

memuat tanda tangan elektronik serta identitas yang menunjukkan status 

subjek hukum para pihak dalam transaksi elektronik yang dikeluarkan oleh 

penyelenggara sertifikasi elektronik. Sertifikat elektronik diberikan kepada 

PKP setelah mengajukan permintaan sertifikat elektronik dan menyetujui 

syarat dan ketentuan yang ditetapkan oleh DJP. Masa berlaku sertifikat 

elektronik adalah dua tahun dihitung sejak tanggal sertifikat elektronik 

diberikan oleh DJP. PKP diperkenankan untuk mengajukan permintaan 

sertifikat elektronik baru sebelum masa berlaku sertifikat elektonik berakhir. 

Tujuan melakukan tugas ini adalah untuk mengajukan permintaan sertifikat  

elektronik baru kepada KPP Madya Jakarta Timur. Langkah-langkah yang 

dilakukan dalam melakukan tugas ini: 

1. Meminta contoh format yang dibutuhkan untuk menjawab surat terkait 

dengan permintaan sertifikat elektronik baru kepada staf kantor; 

2. Membuat surat jawaban tersebut dalam Ms. Word sesuai format yang 

diberikan; 
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3. Surat jawaban yang telah selesai dibuat kemudian dikonsultasikan dengan 

pembimbing lapangan; 

4. Mengirimkan surat tersebut melalui email kepada staf kantor untuk di- 

review sebelum dikirimkan ke perusahaan yang menerima surat tersebut. 

 

3.2.10 Meng-input  bon pembelian, bon penjualan dan bon pengeluaran    

kas 

Pembelian merupakan suatu transaksi dimana perusahaan membutuhkan 

barang atau jasa, baik untuk dipakai maupun untuk persediaan yang akan 

dijual. Input bon pembelian dilakukan dengan mencatat jumlah kuantitas 

barang yang dibeli, harga satuan dan jumlah secara keseluruhan. Tujuan 

dilakukan tugas ini adalah untuk mengetahui jumlah pengeluaran yang 

digunakan untuk membeli barang dan digunakan untuk mengetahui stock 

persediaan barang. Langkah-langkah yang dilakukan dalam melakukan tugas 

ini: 

1. Menyiapkan hardcopy bon pembelian dari staf kantor yang akan di-input 

datanya; 

2. Input bon pembelian pada Ms. Excel. Data yang di-input antara lain nomor 

nota, kuantitas, harga satuan, dan jumlah. 

 

       Penjualan merupakan penjualan suatu barang atau jasa dari suatu pihak 

kepada pihak lainnya dengan mendapatkan ganti uang dari pihak tersebut. 

Tujuan dari dilakukannya input bon penjualan agar perusahaan mempunyai 
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data penjualan yang dilakukan oleh perusahaan selama periode tertentu untuk 

mengetahui kapan dilakukannya penjualan dan besarnya. Langkah-langkah 

yang dilakukan dalam melakukan tugas ini: 

1. Menyiapkan bon penjualan dari staf kantor yang akan di-input datanya; 

2. Input bon penjualan pada Ms. Excel. Data yang di-input antara lain tanggal 

transaksi, kuantitas barang yang dijual, harga satuan dan jumlah secara 

keseluruhan.  

 

       Bon/ bukti pengeluaran kas merupakan tanda bukti transaksi bahwa 

perusahaan telah mengeluarkan uang tunai. Tujuan dilakukan input bon 

pengeluaran kas adalah untuk mengetahui total akhir dari seluruh transaksi 

pengeluaran kas untuk suatu periode. Langkah-langkah yang dilakukan dalam 

melakukan tugas ini: 

1.  Menyiapkan bon pengeluaran kas dari staf kantor yang akan di-input 

datanya; 

2.  Input bon pengeluaran kas pada Ms. Excel. Data di-input per transaksi 

berdasarkan pada nota transaksi sesuai jenis pengeluaran masing-masing 

seperti, uang makan, tol, parkir, bensin, belanja dapur, biaya pemeliharaan, 

peralatan dan lain-lain.  
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3.2.11 Meng-input e-SPT Pasal 4 ayat (2) Atas Penghasilan dari   

Persewaan Tanah dan atau Bangunan 

Aplikasi e-SPT adalah aplikasi yang dibuat oleh DJP untuk digunakan oleh 

wajib pajak dan mampu mempermudah penyampaian SPT. Tujuan dilakukan 

tugas ini adalah untuk penyampaian SPT PPh Pasal 4 ayat (2). Langkah-

langkah dalam melakukan tugas ini adalah: 

1. Buka aplikasi e-SPT lalu klik buat SPT baru; 

2. Isi masa pajak dan tahun pajak lalu klik buat; 

3. Pilih utility lalu referensi dan klik nomor bukti potong; 

4. Isi referensi nomor bukti potong sesuai nomor dalam bukti pemotongan 

yang diberikan DJP kemudian klik simpan;  

5. Klik SPT PPh dan pilih daftar bukti pemotongan/ pemungutan PPh Final 

Pasal 4 ayat (2); 

6. Isi data yang dibutuhkan dalam daftar bukti pemotongan PPh Pasal 4 ayat 

(2) meliputi NPWP, nama, tanggal pemotong, nilai objek pajak dan PPh 

yang dipotong; 

7. Klik simpan. 

 

3.2.12 Rekapitulasi Daftar Rincian Harta dan Utang Untuk Wajib Pajak 

Rekap dilakukan menggunakan Ms. Excel meliputi harta serta nilai utang yang 

dilaporkan dalam SPT PPh terakhir. Tujuan dilakukannya tugas ini adalah 

untuk mengetahui rincian harta dan utang yang dimiliki wajib pajak yang akan 

digunakan untuk penyusunan SPT 1770S lampiran 2 Bagian B (Harta Pada 
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Akhir Tahun) dan Bagian C (Kewajiban/ Utang Pada Akhir Tahun). Langkah-

langkah dalam melakukan tugas ini adalah: 

1. Menyiapkan hardcopy daftar rincian harta dan utang wajib pajak yang 

diperoleh dari staf kantor; 

2. Data yang direkap antara lain harta yang dilaporkan dalam SPT PPh 

terakhir terdiri dari kode harta, nama harta, tahun perolehan, nilai yang 

dilaporkan dalam SPT PPh terakhir (Rupiah), serta informasi kepemilikan 

harta seperti lokasi harta, atas nama, NPWP, jenis dokumen, nomor 

dokumen, jumlah kuantitas, satuan, dan keterangan. 

Untuk utang, data yang di rekap adalah nilai utang yang dilaporkan dalam 

SPT PPh terakhir meliputi kode utang, jenis utang, tahun peminjaman, nilai 

yang dilaporkan dalam SPT PPh terakhir (Rupiah), informasi utang seperti 

lokasi pemberi utang, nama pemberi utang, NPWP, dokumen pendukung, 

terkait perolehan harta, dan keterangan. 

 

4.2.13 Memeriksa Rekapitulasi Faktur Pajak dan Nota Retur PPN 

Faktur pajak adalah bukti pungutan pajak yang dibuat oleh PKP yang 

melakukan penyerahan BKP atau JKP. PKP wajib membuat faktur pajak untuk 

setiap penyerahan BKP, penyerahan JKP, ekspor BKP dan/ atau eskpor JKP. 

Nota retur adalah nota yang dibuat oleh penerima BKP/ JKP karena adanya 

pengembalian atas BKP/ JKP yang telah dibeli/ diterimanya. Nota retur 

diterbitkan dan dilaporkan baik oleh PKP penjual maupun PKP pembeli pada 

masa pajak terjadinya pengembalian BKP tersebut. Nota retur dibuat dalam 
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rangkap 2, lembar pertama untuk PKP penjual dan lembar kedua untuk arsip 

pembeli. Nota retur sekurang-kurangnya harus mencantumkan: 

- Nomor urut; 

- Nomor dan tanggal faktur pajak dari BKP yang dikembalikan; 

- Nama, alamat dan NPWP pembeli; 

- Nama, alamat dan NPWP yang menerbitkan faktur pajak; 

- Jenis barang dan harga jual BKP yang dikembalikan; 

- Tanggal pembuatan nota retur; 

- Tanda tangan pembeli. 

Apabila nota retur tidak mencantumkan informasi minimal yang disyaratkan 

maka tidak dapat diberlakukan sebagai nota retur. 

       Pemeriksaan rekap dilakukan dengan membandingkan hardcopy nota 

retur dan faktur pajak PPN dengan data rekapitulasi yang sebelumnya telah 

dibuat di Ms. Excel.  Tujuan dilakukan pemeriksaan untuk mengecek apakah 

informasi dalam rekap Ms. Excel telah sesuai dengan hardcopy nota retur dan 

faktur pajak PPN. Langkah-langkah dalam melakukan tugas ini adalah: 

1. Menyiapkan hardcopy nota retur dan faktur pajak PPN yang diperoleh dari 

staf kantor; 

2. Menyiapkan data rekapitulasi yang sebelumnya telah dibuat di Ms. Excel 

oleh staf kantor; 

3. Memeriksa kesesuaian hardcopy nota retur dan faktur pajak PPN dengan 

data rekapitulasi di Ms. Excel. Beberapa hal yang diperiksa adalah kode 

dan nomor seri, nama PKP, DPP, PPN, dan tanggal faktur pajak dibuat. 
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4.2.14 Meng-input  Pengeluaran dan Pemasukan Kas Ke Dalam Aplikasi 

Mind Your Own Business (MYOB) 

MYOB merupakan salah satu aplikasi akuntansi yang dibuat oleh MYOB 

Technology di Australia. MYOB digunakan untuk meng-input data transaksi 

akuntansi, melakukan pembukuan serta menampilkan laporan keuangan 

secara lengkap, cepat dan akurat. Tujuan dilakukan tugas ini adalah 

mempermudah dalam penyusunan laporan keuangan perusahaan dengan 

efisien dan cepat. 

Berikut ini adalah langkah-langkah dalam memasukkan data rekapitulasi 

transaksi ke dalam aplikasi MYOB:  

1. Buka aplikasi MYOB dan pilih “Banking” pada “Command centre”.  

2. Pilih “Spend Money” untuk transaksi pengeluaran kas. Setelah memilih 

“Spend Money” maka akan muncul form kosong yang harus diisi.  Pada field  

“Pay from account”, pilih akun Bank BCA (1-1130) untuk transaksi 

pembayaran gaji, pembayaran biaya utilitas, dan pembelian bahan baku. 

Setelah itu masukkan tanggal transaksi pada field “Date” dan nilai transaksi 

pada field “Amount”. Pada tabel yang kosong, klik cell yang kosong di 

bawah kolom “Acct#” dan pilih akun :   

a)  Biaya gaji (6-2431) untuk biaya gaji bulanan;   

b) Bahan baku (1-1300) untuk pembelian bahan baku. Masukkan nama 

supplier dan nama rekening pada field “Memo”;  

c) Biaya utilitas contohnya Biaya internet (6-3120) untuk biaya internet; 

Masukkan keterangan biaya pada field “Memo”.  
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Setelah memilih akun, akan muncul nama akun dan nilai transaksi secara 

otomatis pada kolom “Name” dan “Amount”. Cek kembali data yang di-

input, setelah itu klik “OK”.  

3. Pilih “Receive Money” untuk transaksi pemasukan kas. Setelah memilih 

“Receive Money” maka akan muncul form kosong yang harus diisi.  Pada 

field “Deposit to account”, pilih akun  Bank BCA (1-1130) untuk transaksi 

penjualan. Setelah itu  masukkan tanggal transaksi pada field “Date” dan 

nilai transaksi pada field “Amount Received”. Masukkan nama cabang 

perusahaan pada field “Memo”. Pada tabel yang kosong, klik cell yang 

kosong di bawah kolom “Acct#” dan pilih akun Penjualan (4-1000). 

Dokumen yang diperlukan dalam tugas ini adalah softcopy Ms. Excel data 

rekapitulasi transaksi. Data rekapitulasi transaksi berisi rekap pengeluaran dan 

pemasukan kas dalam 1 bulan yang terdiri dari penjualan, beban gaji, pembelian 

bahan baku dari supplier dan beban utilitas. 

 

3.2.15 Merekap Stock Barang 

Dalam melakukan rekap stock barang, data di-input ke Ms. Excel dengan jenis-

jenis nama stock antara lain stock kode coklat, stock kode gold, stock kode 

hitam, stock campuran 1, stock campuran 2, stock random, stock BS, stock 

polywood, stock kaca dan stock accessories lainnya. Tujuan dilakukan tugas 

ini adalah untuk memudahkan memantau jumlah stock yang tersedia dalam 

perusahaan. Langkah-langkah dalam melakukan tugas ini adalah: 
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1. Menyiapkan softcopy rincian stock barang perusahaan yang diperoleh dari 

staf kantor. Softcopy tersebut disajikan dalam sheet yang berbeda untuk 

masing-masing barang; 

2. Menggabungkan rincian stock barang yang berbeda dalam satu sheet yang 

sama. Data yang dicatat meliputi kode barang yang dibuat perusahaan, kode 

asli barang dari produsen, isi batang per dus, panjang batang per meter, 

jumlah dus, harga per barang dan sub total. 

 

3.2.16 Membuat SPT Tahunan PPh Orang Pribadi Sederhana (Formulir 

1770S) Tahun Pajak 2016 

SPT Tahunan PPh Orang Pribadi Sederhana Tahun Pajak 2016 (Formulir 

1770S) diperuntukkan bagi pegawai yang penghasilannya diperoleh dari dua 

atau lebih pemberi kerja dalam setahun serta memiliki penghasilan bruto sama 

dengan atau diatas 60 juta rupiah setahun. SPT Tahunan dibuat menggunakan 

Ms. Excel sesuai dengan formulir 1770S. Tujuan dilakukan tugas ini adalah 

untuk melaporkan dan mempertanggungjawabkan penghitungan jumlah pajak 

yang sebenarnya terutang. Langkah-langkah dalam melakukan tugas ini 

adalah: 

1. Menyiapkan bukti potong 1721-A1 bagi pegawai swasta yang telah 

diberikan oleh pemberi kerja; 

2. Menyiapkan update data terkait tabungan dan deposito 2016 serta daftar 

harta yang diikutsertakan dalam Tax Amnesty oleh wajib pajak terkait; 
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3. Mengisi formulir 1770S Lampiran II, 1770S Lampiran I, dan formulir induk 

1770S.  

 

3.2.17 Membuat SPT Tahunan PPh Orang Pribadi (Formulir 1770) tahun 

pajak 2016 

SPT Tahunan PPh Orang Pribadi Tahun Pajak 2016 (Formulir 1770) 

diperuntukkan bagi wajib pajak orang pribadi yang penghasilannya dari usaha 

atau pekerjaan bebas. SPT Tahunan dibuat menggunakan Ms. Excel sesuai 

dengan formulir 1770. Tujuan dilakukan tugas ini adalah untuk melaporkan 

dan mempertanggungjawabkan penghitungan jumlah pajak yang sebenarnya 

terutang. Langkah-langkah dalam melakukan tugas ini adalah: 

1. Menyiapkan penghasilan bruto yang diperoleh setiap bulan dari wajib pajak 

terkait; 

2. Menyiapkan update data terkait tabungan dan deposito 2016 serta daftar 

harta yang diikutsertakan dalam Tax Amnesty oleh wajib pajak terkait. 

3. Mengisi formulir 1770 Lampiran IV, 1770 Lampiran III, 1770 Lampiran II, 

1770 Lampiran I dan formulir induk 1770.  

 

3.2.18 Meng-input Bukti Penerimaan Negara  

Bukti penerimaan negara didapatkan wajib pajak setelah melakukan 

penyetoran atau pembayaran pajak. Dalam melaksanakan kegiatan input ini, 

bukti penerimaan negara yang telah didapatkan di-input datanya ke Ms. Excel.  
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Tujuan dilakukannya peng-input-an ini adalah untuk dokumentasi data 

mengenai pembayaran dari SPT PPh Pasal 25 orang pribadi yang dilakukan. 

Dokumentasi tersebut bertujuan untuk memudahkan perusahaan jika ingin 

melihat kembali pajak yang dibayarkan, tanggal bayar, tanggal lapor dan 

keterangan lain serta untuk mengingatkan perusahaan jika belum melaporkan/ 

membayarkan pajak terutang. Langkah-langkah dalam melakukan tugas ini 

adalah: 

1. Menyiapkan bukti penerimaan orang pribadi PPh Pasal 25/ bukti 

pembayaran melalui transfer via ATM yang diperoleh dari staf kantor. 

2. Meng-input beberapa data seperti data mengenai jumlah yang dibayarkan 

dan tanggal pembayarannya setiap bulan. Jenis pajak penghasilan yang di-

input datanya adalah PPh Pasal 25 orang pribadi sebanyak 4 wajib pajak.  

 

3.2.19 Mendaftarkan EFIN Untuk Wajib Pajak 

Electronic Filing Identification Number (EFIN) adalah nomor identitas yang 

diterbitkan oleh DJP kepada pembayar pajak yang melakukan transaksi 

elektronik dengan DJP. Tujuan dilakukannya tugas ini adalah agar wajib pajak 

dapat melakukan pelaporan pajak tahunan secara online melalui website yang 

telah disediakan DJP. Langkah-langkah dalam melakukan tugas ini adalah: 

1. Pendaftaran EFIN dilakukan di Summarecon Mall Serpong pada layanan 

pojok pajak dengan menuliskan nama lengkap WP, NPWP, NIK KTP, 

alamat e-mail  dan nomor HP pada kertas yang telah disediakan; 
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2. Petugas pajak akan mencetak tanda terima EFIN untuk masing-masing WP 

dan WP dapat melakukan aktivasi EFIN secara online melalui website 

https://djponline.pajak.go.id.  

 

3.2.20 Melakukan aktivasi EFIN secara online  

Aktivasi EFIN secara online dilakukan melalui website 

https://djponline.pajak.go.id. Tujuan dilakukannya tugas ini adalah agar EFIN 

yang dimiliki wajib pajak aktif sehingga dapat melakukan pelaporan pajak 

tahunan secara online melalui website yang telah disediakan DJP. Langkah-

langkah dalam melakukan tugas ini adalah: 

1. Aktivasi dilakukan dengan memasukkan NPWP, nomor EFIN yang telah 

dicetak oleh petugas pajak saat melakukan pendaftaran EFIN dan kode 

keamanan  untuk verifikasi; 

2. Wajib pajak akan dikirimi link aktivasi oleh DJP melalui e-mail; 

3. Wajib pajak dapat mengakses link tersebut dan langsung membuat 

password baru untuk login.  

4. Dengan demikian EFIN tersebut telah aktif dan dapat digunakan untuk 

pelaporan SPT.    

 

3.2.21  Melaporkan SPT yang telah dibuat ke dalam e-Filing  

SPT yang telah dibuat dilaporkan ke dalam e-Filing melalui website 

https://djponline.pajak.go.id. E-Filing adalah suatu cara penyampaian SPT 

Tahunan secara elektronik yang dilakukan secara online dan real time melalui 
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website DJP. Tujuan dilakukannya tugas ini adalah untuk melaporkan dan 

mempertanggungjawabkan perhitungan jumlah pajak yang sebenarnya 

terutang.  

Langkah-langkah dalam melakukan tugas ini adalah: 

1. Akses website https://djponline.pajak.go.id;  

2. Masukkan NPWP, password serta kode keamanan untuk login; 

3. Pilih tombol E-Filing; 

4. Pilih “buat SPT”. Isilah panduan yang diberikan, termasuk yang berbentuk 

pertanyaan. Namun, apabila SPT sudah dibuat, sistem akan menampilkan 

ringkasan SPT;  

5. Untuk mengirim SPT tersebut, wajib pajak harus memiliki kode verifikasi. 

Kode verifikasi akan dikirimkan melalui e-mail wajib pajak kemudian 

masukkan kode verifikasi lalu klik “Kirim SPT”. 
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3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

Proses pelaksanaan kerja magang dilakukan di Kantor Konsultan Pajak Edy 

Gunawan selama 11 minggu, dari tanggal 18 Januari 2017 hingga 31 Maret 

2017 yang terdiri dari beberapa tugas pokok. Rincian tugas yang dilakukan 

untuk masing-masing perusahaan adalah sebagai berikut: 

A. PT. NJ 

Uraian pelaksanaan kerja magang PT. NJ: 

1. Meng-input data rekening koran 

Rekap rekening koran dibuat sebagai laporan untuk PT. NJ bulan Juni 

dan November 2016. 

 

Gambar 3.3 

Hardcopy Rekening Koran PT. NJ 
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Gambar 3.4 

Hasil Input Rekening Koran PT. NJ 
 

 

 

Input data pada hardcopy rekening koran bagian debit dan credit 

(Gambar 3.3) ke dalam Ms. Excel (Gambar 3.4). Data yang telah di-

input ke dalam Ms. Excel dijumlahkan untuk memastikan bahwa hasil 

penjumlahan pada masing-masing bagian debit dan credit sama dengan 

jumlah yang tertera pada rekening koran. 

 

Gambar 3.5 

Perhitungan Akhir Rekening Koran PT. NJ 

 

 

 

Gambar 3.5 merupakan perhitungan akhir dari rekening koran yang 

telah dibuat bank untuk bulan November 2016. Dimana total dari debit 

sebesar Rp 678.304.244,57 dan total dari credit sebesar Rp 

725.799.737,86. 
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Gambar 3.6 

Perhitungan Akhir Hasil Input Rekening Koran PT. NJ 

 

 

 

Hasil jumlah saldo awal, mutasi credit dan debit, serta saldo akhir pada 

rekening koran sudah sesuai dengan perhitungan hasil input pada Ms. 

Excel. Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa data yang telah di-

input dalam Ms. Excel dan perhitungan akhir dalam Ms. Excel sudah 

benar. 

 

2. Merekap stock barang 

Merekap stock periode Maret, Juni dan Oktober dilakukan pada Ms. 

Excel dengan jenis-jenis nama stock antara lain stock kode coklat, stock 

kode gold, stock kode hitam, stock campuran 1, stock campuran 2, stock 

random, stock BS, stock polywood, stock kaca dan stock accessories 

lainnya. Pengelompokkan data berdasarkan jenis stock yang di produksi 

oleh perusahaan setiap bulannya. 
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Gambar 3.7 

Softcopy Data Rincian Stock Barang Per Bulan 

 

 

Gambar 3.8 

Hasil Rekapitulasi Stock Coklat dan Gold PT. NJ bulan Maret 

       Peng-input-an rekapitulasi stock PT. NJ disesuaikan pada kolom 

yang tersedia yaitu No, kode Barang, Kode Asli, Isi Batang/dus, Panjang 

Batang/m, Jumlah Dus, Harga/barang, dan Sub Total. Softcopy berisi 

jenis-jenis nama stock yang dicatat dalam sheet berbeda (Gambar 3.7) 

kemudian jenis stock tersebut disatukan dalam satu sheet untuk setiap 

bulan (Gambar 3.8). 
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B. PT. CG 

Memeriksa SPT PPh Pasal 4 Ayat (2) 

Terdapat beberapa bagian yang diperiksa dalam SPT PPh Pasal 4 ayat 

(2) yaitu jumlah yang harus dibayar, tanggal pembayaran dan tanggal 

pelaporan bulan Januari – Desember 2016. 

Gambar 3.9 

SPT PPh Pasal 4 Ayat (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.10 

Bukti Penerimaan Surat PPh Pasal 4 Ayat (2) 
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Gambar 3.11 

Rekap SPT PPh Pasal 4 Ayat (2) 

 

        

 

 

 

 

 

       Pada Gambar 3.9 bagian yang diperiksa pada SPT PPh Pasal 4 

Ayat (2) adalah jumlah DPP dan PPh yang dipotong sebesar 10% 

dicocokkan dengan hasil rekap pada Ms. Excel yang sebelumnya 

telah dibuat oleh staf kantor. Selain itu, dilakukan juga pemeriksaan 

atas bukti pembayaran berupa bukti penerimaan surat. Gambar 3.10 

Bukti Penerimaan Surat dicocokkan dengan tanggal lapor dan 

jumlah pembayaran pada Ms. Excel. Dari pemeriksaan tersebut tidak 

terdapat perbedaan antara hardcopy dengan rekap pada Ms. Excel 

yang sebelumnya telah dibuat oleh staf kantor. 
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C. PT. GS 

Memeriksa SPT PPN bulan Juli 2016 

Terdapat beberapa bagian yang harus diperiksa dalam SPT PPN yaitu 

jumlah DPP dan PPN pajak keluaran dan pajak masukan, masa pajak, 

tanggal lapor dan jumlah pembayaran. 

Gambar 3.12 

Bukti Penerimaan Surat SPT PPN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Gambar 3.13 

       SPT PPN 
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Gambar 3.14 

Rekap SPT PPN 

 

 

       Bagian yang diperiksa pada SPT PPN adalah jumlah DPP dan 

PPn pajak keluaran dan pajak masukan, dicocokkan dengan hasil 

rekap pada Ms. Excel yang sebelumnya telah dibuat oleh staf kantor. 

Selain itu, dilakukan juga pemeriksaan atas bukti pembayaran 

berupa bukti penerimaan surat. Gambar 3.12 Bukti Penerimaan 

Surat dicocokan dengan masa pajak, tanggal lapor dan jumlah 

pembayaran pada Ms. Excel. Dari pemeriksaan tersebut tidak 

terdapat perbedaan antara hardcopy dengan rekap pada Ms. Excel 

yang sebelumnya telah dibuat oleh staf kantor. 
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D. PT. SJ 

1. Membuat surat jawaban untuk KPP Pratama Cibitung perihal 

permintaan penjelasan atas setoran PPN/ PPh 

Gambar 3.15 

Hasil Surat Jawaban Untuk KPP Pratama Cibitung 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

Surat ini berisi pemberian penjelasan kepada KPP Pratama Cibitung 

bahwa perusahaan SJ melakukan sentralisasi (pemusatan) tempat 
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terutang PPN. Terkait dengan PPh Pasal 21 PT. SJ masa Juli – 

Desember tidak tercantum nominal pembayaran karena terjadi 

perubahan tarif PTKP yang menyebabkan masa Juli s.d Des telah 

memperoleh kompensasi kelebihan pembayaran dari bulan sebelumnya 

yakni masa Jan s.d Juni. Dalam Pasal 25 dan PPh Final Pasal 4 ayat (2), 

PT. SJ juga tidak memiliki kewajiban untuk melakukan pembayaran. 

Setelah surat selesai dibuat selanjutnya dikirimkan melalui e-mail 

kepada staf kantor untuk di-review sebelum dikirimkan ke perusahaan 

yang menerima surat tersebut. 

 

2. Membuat surat jawaban untuk KPP Madya Jakarta Timur perihal 

himbauan penyampaian permintaan sertifikat elektronik baru 

Gambar 3.16 

Hasil Surat Jawaban Untuk KPP Madya Jakarta Timur 
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       Surat ini berisi penyampaian permintaan sertifikat elektronik baru 

guna tertib administrasi perpajakan dan untuk kelancaran dalam 

penggunaan layanan perpajakan secara elektonik yang disediakan DJP. 

Setelah surat selesai dibuat selanjutnya dikirimkan melalui e-mail 

kepada staf kantor untuk di-review sebelum dikirimkan ke perusahaan 

yang menerima surat tersebut. 

 

E. PT. HG 

Meng-input  bon pembelian, bon penjualan dan bon pengeluaran kas 

 

a) Bon Pembelian 

Bon pembelian yang dilakukan dari beberapa supplier dikumpulkan 

kemudian dicatat dalam Ms. Excel agar perusahaan mengetahui 

jumlah pengeluaran yang digunakan untuk membeli barang dan 

digunakan untuk mengetahui stock persediaan barang. Data yang di-

input adalah jumlah kuantitas barang yang dibeli, harga satuan dan 

jumlah secara keseluruhan pada bulan November 2016. 
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Gambar 3.17 

Bon Pembelian Bulan November 2016 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.18 

Hasil Input Bon Pembelian Bulan November 2016 

 

 

 

Gambar 3.17 merupakan bon atas transaksi untuk bulan 

November dengan nomor nota 02. Gambar 3.18 merupakan data 

hasil peng-input-an bon nomor nota 02 bulan November 2016. 

b) Bon Penjualan 

Bon penjualan dibuat untuk mengetahui jenis barang yang terjual 

dan banyaknya quantity yang terjual. Data yang di-input antara lain 

tanggal transaksi, kuantitas barang yang dijual, harga satuan dan 

jumlah secara keseluruhan pada bulan Oktober 2016. 
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Gambar 3.19 

Bon Penjualan Bulan Oktober 2016 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.20 

Hasil Input Bon Penjualan Bulan Oktober 2016 

 

 

 

 

       Gambar 3.19 merupakan bon atas transaksi untuk bulan Oktober 

dengan nomor nota 03. Gambar 3.20 merupakan data hasil peng-

input-an nota nomor nota 03 bulan Oktober 2016. 

c) Bon Pengeluaran Kas 

       Setiap pengeluaran kas perusahaan secara tunai pasti akan menerima 

bon sebagai bukti adanya transaksi. Pentingnya dilakukan 

pencatatan terhadap bon tersebut supaya perusahaan mengetahui 

seberapa besar pengeluarannya. Dalam melakukan pencatatan atas 

bon, PT. HG memilih pencatatan dengan cara meng-input data 

mengenai bon tersebut pada program Ms. Excel. Data yang di-input 

adalah data mengenai tanggal transaksi, keterangan dari pengeluaran 

dan jumlah pengeluaran pada bulan Oktober 2016. 
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Gambar 3.21 

Bon Pengeluaran Kas Bulan Oktober 2016 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.22 

Hasil Input Bon Pengeluaran Kas Bulan Oktober 2016 

 

 

       Gambar 3.21 merupakan bon atas transaksi untuk bulan Oktober 

dengan tanggal transaksi 4 Oktober 2016. Gambar 3.22 merupakan 

data hasil peng-input-an nota dengan tanggal transaksi 4 Oktober 

2016. 

 

F. PT. IE 

Memeriksa PPh Pasal 25 bulan Januari – Desember 2016 

Terdapat beberapa bagian yang harus diperiksa dalam PPh Pasal 25 

yaitu jumlah pembayaran dan tanggal bayar. 

 

Pelaksana jasa akuntansi..., Inggraini Rosari, FB UMN, 2017



66 
 

Gambar 3.23 

Surat Setoran Pajak PPh Pasal 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.24 

Hasil Rekap PPh 25 
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Perbandingan antara Gambar 3.23 dengan Gambar 3.24 dapat 

disimpulkan bahwa hasil rekap PPh 25 PT. IE telah sesuai dengan 

surat setoran pajak dari DJP. Dari pemeriksaan tersebut tidak 

terdapat perbedaan antara hardcopy dengan rekap pada Ms. Excel 

yang sebelumnya telah dibuat oleh staf kantor. 

 

G. PT. RSA 

Meng-input e-SPT Pasal 4 ayat (2) Atas Penghasilan dari Persewaan 

Tanah dan atau Bangunan tahun 2017 

Data yang dibutuhkan dalam peng-input-an e-SPT ialah bukti 

pemotongan PPh Final tahun pajak 2016 yang kemudian dijadikan 

dasar pemotongan untuk SPT masa Januari sampai dengan 

November 2016. Data yang di-input ke dalam e-SPT merupakan 

hardcopy Bukti Pemotongan PPh Final atas Penghasilan dari 

Persewaan Tanah dan/atau Bangunan. 

Gambar 3.25 

Bukti Pemotongan PPh Final Atas Penghasilan dari  

Persewaan Tanah dan/atau Bangunan 
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Prosedur yang dilakukan dalam meng-input e-SPT PPh Final Pasal 

4 Ayat (2) sebagai berikut: 

a) Membuka aplikasi e-SPT, klik “Buat SPT Baru” untuk peng-

input-an data terbaru 2017. 

Gambar 3.26 

Tampilan Utama e-SPT 

 

 

 

 

b) Lakukan setting untuk Masa Pajak yang kita buat untuk tahun 

pajak berjalan. 

Gambar 3.27 

Setting SPT PPh Masa Pasal 4 Ayat (2) 

 

 

 

 

       Pada Gambar 3.27 lakukan setting terlebih dahulu untuk 

Masa Pajak yang akan dibuat dan Tahun Pajak 2017. Untuk 

kolom Pembetulan ke- tidak perlu diisikan karena belum ada 

SPT Masa bulan tersebut yang sudah dilaporkan dan kemudian 
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dibetulkan karena kesalahan dalam pengisian. Setelah mengisi 

kolom masa pajak dan tahun pajak seperti pada Gambar 3.27, 

kemudian pilih “Buat”.  

c) Setelah setting untuk pembuatan SPT selesai, kemudian klik 

pada option Utility, pilih “Referensi” kemudian pilih “Nomor 

Bukti Potong”.  

Gambar 3.28 

Nomor Bukti Potong SPT PPh Masa Pasal 4 Ayat (2) 

 

 

 

 

 

       

Setelah dipilih “Nomor Bukti Potong” maka akan muncul 

tampilan pada Gambar 3.29 dibawah ini. Pada tampilan Nomor 

Referensi Bukti Potong terdapat 2 bagian kolom yang harus 

diisikan. 

Gambar 3.29 

Referensi Nomor Bukti Potong SPT PPh Masa Pasal 4 Ayat (2) 
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Kolom pertama yang diisikan adalah angka “000000” kemudian 

akan muncul keterangan pada kolom ke-2 “/PPH4(2)/IE/I/2017” 

artinya bukti potong yang dibuat adalah untuk PT.IE bulan “I” yaitu 

bulan Januari tahun 2017. Lalu, klik “Simpan”. 

d) Setelah berhasil merubah Referensi Nomor BP, selanjutnya pada 

option SPT PPh pilih “Daftar Bukti Pemotongan/Pemungutan PPh 

Final Pasal 4 ayat 2”.  

 

Gambar 3.30 

Daftar Bukti Pemotongan/Pemungutan PPh Final  

Pasal 4 Ayat (2) 

 

 

 

 

 

 

       Setelah pilih “Daftar Bukti Pemotongan” maka akan muncul 

halaman pengisian daftar bukti pemotongan/ pemungutan PPh Final 

(Gambar 3.31). 
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Gambar 3.31 

Halaman Pengisian Daftar Bukti Pemotongan/Pemungutan  

PPh Final 

 

       Gambar 3.31 menampilkan halaman untuk mengisi Bukti 

Pemotongan atas PPh Final. Klik pada pojok kanan bawah “Baru”, 

maka akan muncul daftar Pilihan Bukti Pemotongan (BP) Final 

seperti Gambar 3.32.  

Gambar 3.32 

Pilihan BP Final 
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       Pilih pada bagian “Penghasilan dari Persewaan Tanah dan/atau 

Bangunan”, lalu klik “Tutup”.  

e) Gambar 3.33 merupakan Bukti Pemotongan PPh atas Persewaan 

Tanah dan/atau Bangunan (Final), kolom yang terdapat pada 

halaman ini sudah secara otomatis terisi untuk bagian Pemotong 

Pajak dan Wajib Pajak Dipotong, pada kolom Jumlah Bruto Nilai 

Sewa dan PPh Yang Dipotong kita isi sesuai data Bukti Pemotongan 

PPh Final atas Penghasilan dari Persewaan Tanah dan/atau 

Bangunan (Gambar 3.25) yaitu Rp6.000.000 dan Rp600.000. 

Setelah data selesai di-input dan diperiksa maka selanjutnya klik 

“Simpan” pada bagian bawah kanan halaman. 

Gambar 3.33 

Bukti Pemotongan PPh Final 2017 
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f) Kembali ke halaman e-SPT, kemudian klik pada option SPT PPh 

lalu pilih “Surat pemberitahuan Masa PPh Pasal 4 Ayat (2)”.  

Gambar 3.34 

Surat Pemberitahuan Masa PPh Pasal 4 Ayat (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.35 

Pengisian SPT Masa PPh Final Pasal 4 Ayat (2) 

 
 

g) Pada Gambar 3.35 pengisian SPT sesuai dengan bukti pemotongan 

pada Gambar 3.25.  Maka pilihan selanjutnya klik pada bagian 

“Cetak”, kemudian printscreen dan simpan pada Ms.Word. Untuk 
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bagian yang akan dicetak maka pada bagian bawah halaman 

“Lampiran” checklist untuk SSP, Bukti Pemotongan/ Pemungutan 

PPh Final Pasal 4 Ayat (2), dan Daftar Bukti Pemotongan PPh Final 

Pasal 4 Ayat (2). 

h) Setelah klik “Cetak” (Gambar 3.35) maka akan otomatis keluar hasil 

input bukti cetak pemotongan PPh Final atas penghasilan dari 

persewaan tanah dan/ atau bangunan (Gambar 3.36), daftar bukti 

pemotongan/ pemungutan PPh Final Pasal 4 Ayat (2) seperti pada 

Gambar 3.37 dan SPT Masa PPh Final Pasal 4 Ayat (2) seperti pada 

Gambar 3.38. SPT yang telah dibuat dapat dicetak dan digunakan 

untuk pelaporan SPT Masa PPh Final tahun 2017. 

Gambar 3.36 

Hasil Peng-input-an e-SPT Bukti Cetak Pemotongan  

PPh Final Untuk Masa Januari 2017 
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Gambar 3.37 

Hasil Peng-input-an e-SPT Daftar Bukti Pemotongan/ 

Pemungutan PPh Final Pasal 4 Ayat (2) 

 

 

 

Gambar 3.38 

Hasil Peng-input-an e-SPT SPT Masa PPh Final Pasal 4 Ayat (2) 

 

 

H. PT. GF 

Memeriksa Rekapitulasi Faktur Pajak dan Nota Retur PPN bulan 

Januari – Desember 2016 

Gambar 3.39 

Faktur Pajak PT. GF 
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Gambar 3.39 merupakan faktur pajak PT. GF, hardcopy tersebut 

akan diperiksa dengan rekapitulasi yang sebelumnya telah dibuat di 

Ms. Excel (Gambar 3.40). 

Gambar 3.40 

Rekap Faktur Pajak dan Nota Retur 

 

 

       Gambar 3.40 merupakan rekapitulasi faktur pajak dan nota retur 

yang sebelumnya telah dibuat oleh staf kantor. Beberapa data yang 

diperiksa yakni kode dan nomor seri, nama PKP, DPP, PPN dan 

tanggal pembuatan faktur. Terdapat 17 faktur pajak dan 1 nota retur 

yang diperiksa. Dari pemeriksaan tersebut tidak terdapat perbedaan 

antara hardcopy dengan rekap pada Ms. Excel yang sebelumnya 

telah dibuat oleh staf kantor. 

 

I. PT. SK 

1. Memeriksa pajak masukan dan pajak keluaran bulan Mei 2016 

Gambar 3.41 

Faktur Pajak Masukan PT. SK 
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       Gambar 3.41 merupakan faktur pajak PT. SK, hardcopy 

tersebut akan diperiksa kecocokannya dengan formulir 1111 B2. 

Data-data yang harus diperhatikan kecocokannya dengan faktur 

pajak antara lain; Nama penjual BKP/ PKP, NPWP, kode dan nomor 

seri, tanggal faktur pajak, DPP, dan PPN. 

Gambar 3.42 

Formulir 1111 B2 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.43 

Faktur Pajak Keluaran PT. SK 

 

 

 

 

 

 

 

       Gambar 3.43 merupakan faktur pajak PT. SK, hardcopy 

tersebut akan diperiksa kecocokannya dengan formulir 1111 A2. 
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Data-data yang harus diperhatikan kecocokannya dengan faktur 

pajak antara lain; nama pembeli BKP/ JKP, NPWP, kode dan nomor 

seri, tanggal faktur pajak, DPP dan PPN.  

Gambar 3.44 

Formulir 1111 A2 

 

 

 

 

Dari pemeriksaan tersebut terdapat ketidaksesuaian beberapa data 

seperti kode dan nomor seri dalam Formulir 1111 B2 dan Formulir 

1111 A2 dengan faktur pajak yang ada, sehingga data yang tidak 

cocok tersebut direkapitulasi dan dikonfirmasikan dengan staf 

kantor. 

 

2. Merekap gaji karyawan 

 

Gambar 3.45 

Softcopy Data Ms. Excel 
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       Pada Gambar 3.45 gaji pokok dan tunjangan yang diperoleh 

oleh karyawan dituliskan setiap bulan dalam baris yang berbeda. 

Untuk memudahkan penghitungan SPT PPh Pasal 21 maka 

rekap gaji ini akan dibuat dalam satu baris untuk setiap karyawan 

dalam setahun. 

Gambar 3.46 

Hasil Rekap Gaji 

 

 

 

 

J. CV. YS 

Meng-input  Pengeluaran dan Pemasukan Kas Ke Dalam Aplikasi 

Mind Your Own Business (MYOB) bulan Mei 2016 

Untuk meng-input ke dalam MYOB, langkah pertama setelah 

membuka aplikasi MYOB adalah memilih “Banking” pada command 

centre. Kemudian pilih “Spend Money” untuk transaksi biaya gaji. 
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Gambar 3.47 

Command Centre Spend Money MYOB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berikut ini adalah data rekapitulasi transaksi pengeluaran kas CV. 

YS bulan Mei 2016. 

Gambar 3.48 

Data Rekapitulasi Transaksi Pengeluaran Kas Mei 2016 

 

 

 

 

 

Gambar 3.49 

Biaya Gaji Bulan Mei 2016 
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Gambar 3.49 adalah transaksi biaya gaji pada tanggal 29 Mei 2016 

sebesar Rp39.375.000 yang diambil dari data rekapitulasi transaksi 

pengeluaran kas Mei 2016 (Gambar 3.48). Pilih “Receive Money” 

untuk transaksi penerimaan. Berikut adalah tampilan “Receive 

Money” pada pilihan Banking. 

 

Gambar 3.50 

Receive Money 2016 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.51 

Data Rekapitulasi Transaksi Pemasukan Mei 2016 

 

 

 

 

 

Gambar 3.51 adalah data rekapitulasi transaksi pemasukan kas CV. 

YS bulan Mei 2016.  
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Gambar 3.52 

Penjualan Bulan Mei 2016 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.52 adalah untuk transaksi penerimaan dari 

penjualan tunai pada tanggal 31 Mei 2016 sebesar Rp13.685.500 

yang diambil dari data rekapitulasi transaksi pemasukan Mei 2016 

(Gambar 3.51). 

 

K. CV. CK 

Meng-input  PPN pajak masukan dan PPN pajak keluaran bulan 

Januari – Desember 2016 

Input PPN dilakukan untuk mengetahui jumlah PPN keluaran dan 

PPN masukan, nilai kompensasi PPN Masukan yang dapat 

digunakan pada bulan tertentu serta untuk mengetahui PPN Lebih 

Bayar (LB) atau Kurang Bayar (KB). 
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Gambar 3.53 

Bukti Penerimaan Negara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dari bukti penerimaan negara seperti pada Gambar 3.53, data yang 

akan di-input ialah tanggal bayar dan jumlah setoran. 

 

Gambar 3.54 

Formulir Induk 1111 
 

 

 

 

Dari Formulir Induk 1111 (Gambar 3.54), data yang di-input adalah 

tanggal lapor yang tertera pada SPT tersebut. 

 

Gambar 3.55 

Formulir 1111 A2 
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Dari Formulir Induk 1111 A2 (Gambar 3.55), data yang di-input 

adalah DPP dan PPN yang tertera pada SPT tersebut. 

Gambar 3.56 

Formulir 1111 B2 

Dalam Formulir Induk 1111 B2 (Gambar 3.56), data yang di-input 

adalah DPP dan PPN yang tertera pada SPT tersebut. 

Gambar 3.57 

Hasil Input PPN Pajak Masukan dan PPN Pajak Keluaran 

Data yang sudah di-input kemudian diperiksa kembali dengan 

hardcopy untuk memastikan angka yang tertera telah sesuai.  
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L.  PT. PT 

Meng-input data rekening koran bulan April 2016 

Rekap rekening koran dibuat sebagai laporan untuk PT. PT bulan 

April 2016. 

Gambar 3.58 

Rekening Koran Bulan April 2016 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.59 

Hasil Input Rekening Koran Bulan April 2016 

 

Gambar 3.60 

Hasil Input Rekening Koran Bulan April 2016 
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Input data pada hardcopy rekening koran bagian debit dan credit 

(Gambar 3.58) ke dalam Ms. Excel (Gambar 3.59). Data yang telah di-

input ke dalam Ms. Excel dijumlahkan untuk memastikan bahwa hasil 

penjumlahan pada masing-masing bagian debit dan credit sama dengan 

jumlah yang tertera pada rekening koran. 

Gambar 3.61 

Perhitungan Akhir Rekening Koran Bulan April 2016 

 

 

 

       Gambar 3.61 merupakan perhitungan akhir dari rekening 

koran yang telah dibuat bank untuk bulan April 2016. Dimana total 

dari debit sebesar Rp 276.899.364,54 dan total dari credit sebesar 

Rp 274.140.702,71. 

Gambar 3.62 

   Hasil Input Perhitungan Akhir Rekening Koran Bulan April 2016 

 

 

       Hasil jumlah saldo awal, mutasi credit dan debit, serta saldo 

akhir pada rekening koran sudah sesuai dengan perhitungan hasil 

input pada Ms. Excel. Dengan demikian dapat disimpulkan bahwa 

data yang telah di-input dalam Ms. Excel dan perhitungan akhir 

dalam Ms. Excel sudah benar. 
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M. Orang Pribadi 

1. Rekapitulasi Daftar Rincian Harta dan Utang Untuk Wajib Pajak 

Daftar kepemilikan harta orang pribadi yang di-input merupakan data tax 

amnesty pada bagian form Daftar Rincian Harta dan Utang. Hasil dari 

peng-input-an data pengampunan pajak adalah untuk merekap harta yang 

dimiliki orang pribadi sampai dengan tahun 2016 dan dalam pelaporan 

kepemilikan hartanya sesuai dengan penggolongan yang telah ditetapkan 

oleh Direktur Jenderal Pajak (DJP). 

 

Gambar 3.63 

Form Daftar Rincian Harta dan Utang 
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Gambar 3.64 

Hasil Rekap Daftar Rincian Harta dan Utang 

Beberapa data yang di-input adalah harta yang dilaporkan dalam SPT 

PPh terakhir  meliputi nilai harta dan nilai utang yang dilaporkan dalam 

SPT PPh terakhir dan harta bersih yang berada di dalam negeri yang 

belum dilaporkan dalam SPT PPh terakhir seperti kode harta, nama harta, 

tahun perolehan, dan informasi kepemilikan harta. 

 

2. Membuat SPT Tahunan PPh Orang Pribadi (Formulir 1770) tahun pajak 

2016 

SPT Tahunan PPh Orang Pribadi Tahun Pajak 2016 (Formulir 1770) 

diperuntukkan bagi wajib pajak orang pribadi yang penghasilannya dari 

usaha atau pekerjaan bebas. Gambar 3.70 merupakan Formulir SPT 

Orang Pribadi 1770, dimana dalam pengisiannya terdapat Lampiran IV, 

Lampiran III, Lampiran II, Lampiran I halaman 1, Lampiran I halaman 

2, dan SPT Induk.  
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Pembuatan SPT 1770 OP langkah pengisiannya sebagai berikut: 

a. Membuat ilustrasi mengenai penerimaan dan pengeluaran kas wajib 

pajak yang memiliki usaha/pekerja bebas berdasarkan harta ter-

update, jumlah deposito, jumlah tabungan serta penghasilan yang 

dimiliki. 

b. Daftar harta Per 31 Desember yang dimiliki.  

c. Pengisian formulir dari Formulir 1770-IV, Formulir 1770-III, 

Formulir 1770-II, Formulir 1770-I (hal 1 dan hal 2), dan Formulir 

1770 Induk. 

 

Gambar 3.65 

SPT Tahunan PPh Wajib Pajak Orang Pribadi Lampiran IV 
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Gambar 3.66 

SPT Tahunan PPh Wajib Pajak Orang Pribadi Lampiran III 
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Gambar 3.67 

SPT Tahunan PPh Wajib Pajak Orang Pribadi Lampiran II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pelaksana jasa akuntansi..., Inggraini Rosari, FB UMN, 2017



92 
 

Gambar 3.68 

SPT Tahunan PPh Wajib Pajak Orang Pribadi Lampiran I Hal 1 
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Gambar 3.69 

SPT Tahunan PPh Wajib Pajak Orang Pribadi Lampiran I Hal 2 
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Gambar 3.70 

SPT Tahunan PPh Wajib Pajak Orang Pribadi 1770 Tahun Pajak 2016 
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3. Membuat SPT Tahunan PPh Orang Pribadi Sederhana (Formulir   1770S) 

Tahun Pajak 2016 

SPT Tahunan PPh Orang Pribadi Sederhana Tahun Pajak 2016 (Formulir 

1770S) diperuntukkan bagi pegawai yang penghasilannya diperoleh dari 

dua atau lebih pemberi kerja dalam setahun serta memiliki penghasilan 

bruto sama dengan atau diatas 60 juta rupiah setahun. Pada Gambar 3.73 

merupakan Formulir SPT Orang Pribadi 1770S, dimana dalam 

pengisiannya terdapat Lampiran II, Lampiran I, dan SPT Induk. Pengisian 

SPT OP 1770S berdasarkan penghasilan yang diterima oleh wajib pajak.  

Langkah-langkah dalam melakukan tugas ini adalah: 

a) Menyiapkan bukti potong 1721-A1 bagi pegawai swasta yang telah 

diberikan oleh pemberi kerja; 

b) Menyiapkan update data terkait tabungan dan deposito 2016 serta 

daftar harta yang diikutsertakan dalam Tax Amnesty oleh wajib pajak 

terkait; 

c) Mengisi formulir 1770S Lampiran II, 1770S Lampiran I, dan formulir 

induk 1770S.  
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Gambar 3.71 

SPT Tahunan PPh Wajib Pajak Orang Pribadi Lampiran II 
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Gambar 3.72 

SPT Tahunan PPh Wajib Pajak Orang Pribadi Lampiran I 
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Gambar 3.73 

SPT Tahunan Pajak Penghasilan Wajib Pajak  

Orang Pribadi 1770S Tahun Pajak 2016 
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4. Meng-input Bukti Bayar PPh 25 (Bukti Penerimaan Negara) bulan 

Januari – Desember tahun 2016 

Dalam melaksanakan kegiatan input ini, bukti penerimaan negara yang 

telah didapatkan (Gambar 3.74 ) di-input datanya ke Ms. Excel (Gambar 

3.75). Data yang di-input ke Ms. Excel adalah data mengenai jumlah yang 

dibayarkan dan tanggal pembayarannya setiap bulan. 

 

Gambar 3.74 

Bukti Penerimaan Negara 
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Gambar 3.75 

Hasil Input Bukti Penerimaan Negara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Mendaftarkan EFIN Untuk Wajib Pajak 

Pembuatan EFIN berguna sebagai kode untuk aktivasi SPT online. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam pembuatan EFIN yaitu Nama Wajib 

Pajak, e-mail, NPWP, Nomor HP, dan KTP/identitas lainnya. 

Prosedur pendaftaran EFIN: 

a) Pendaftaran EFIN dilakukan di Summarecon Mall Serpong pada 

layanan pojok pajak dengan menuliskan nama lengkap WP, NPWP, 

NIK KTP, alamat e-mail  dan nomor HP pada kertas yang telah 

disediakan; 
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Gambar 3.76 

Daftar Hadir Wajib Pajak Pojok Pajak e-Filing 

 

 

b) Petugas pajak akan mencetak tanda terima EFIN untuk masing-

masing WP; 

Gambar 3.77 

Tanda Terima EFIN 

 

c) Selanjutnya WP dapat melakukan aktivasi EFIN secara online 

melalui website https://djponline.pajak.go.id. 

 

6. Melakukan aktivasi EFIN secara online 

Prosedur aktivasi EFIN: 

a) Setelah mendapatkan kode EFIN seperti Gambar 3.77, aktivasi 

EFIN dengan masuk ke website DJP: djponline.pajak.go.id. 

Beberapa wajib pajak melakukan aktivasi EFIN sendiri dan ada 

yang ingin dibantu untuk diaktivasi. 

b) Pada website DJP: djponline.pajak.go.id, klik pada bagian bawah 

laman “Anda belum terdaftar”, kemudian masukkan kode EFIN 

yang sudah dicetak.  
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Gambar 3.78 

Halaman Utama Website DJP 

 

 
 

c) Cek e-mail wajib pajak untuk registrasi e-mail dari DJP.  

 

7. Melaporkan SPT yang telah dibuat ke dalam e-Filing 

Pelaporan dengan menggunakan DJP online adalah untuk 

mempermudah wajib pajak dalam pelaporan SPT serta menghemat 

waktu dan biaya.  

Langkah-langkah dalam pengisian e-Filing yaitu: 

a) Buka website DJP Online, akan muncul tampilan seperti pada 

Gambar 3.79 lalu isi identitas berupa NPWP dan password yang 

diperlukan saat login. 
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Gambar 3.79 

Login DJP Online 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Pilih e-Filing, buat SPT, isi beberapa pertanyan yang akan muncul 

mengenai pekerjaan yang dilakukan apakah menjalankan usaha 

atau pekerjaan bebas. 

 

Gambar 3.80 

Pertanyaan Untuk Buat SPT Online 
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Gambar 3.81 

Buat SPT Online 
 

 

 

 

 

c) Upload SPT dengan format .csv yang sebelumnya telah di convert 

dari Ms.Excel.  

d) SPT berhasil di upload, DJP akan memberikan bukti penerimaan 

atas SPT yang telah berhasil. 

 

Gambar 3.82 

Bukti Penerimaan e-SPT 

 

 

 

 

 

3.3.2 Kendala yang Ditemukan 

Selama proses kerja magang dilakukan, terdapat beberapa kendala 

yang dihadapi ketika sedang melaksanakan pekerjaan, yaitu: 

1) Pada saat melakukan pemeriksaan pajak masukan dan pajak 

keluaran terdapat ketidaksesuaian beberapa data seperti kode 
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dan nomor seri dalam Formulir 1111 B2 dan Formulir 1111 A2 

dengan faktur pajak yang ada. 

2) Data untuk membuat SPT yang berkaitan dengan Tax Amnesty 

tidak lengkap, antara lain data terkait update harta yang dimiliki, 

tabungan dan deposito. 

 

3.3.3 Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

Atas beberapa kendala yang ditemukan selama kerja magang, 

terdapat beberapa solusi yang ditemukan untuk mengatasi terjadinya 

kendala tersebut, yakni: 

1) Merekapitulasi data-data yang tidak cocok dalam Formulir 1111 

B2 dan Formulir 1111 A2 dengan hardcopy faktur pajak pada 

Ms. Excel kemudian mengkonfirmasi dengan staf kantor. 

2) Meminta kelengkapan data terkait Tax Amnesty dan tabungan 

serta deposito kepada wajib pajak terkait. 
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