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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Pelaksanaan praktik kerja magang dilakukan di PT Ofisi Prima Konsultindo yang 

berlokasi di AKR Tower Lantai 17A, Jalan Panjang No. 5, Kebon Jeruk, Jakarta 

Barat. Pelaksanaan praktik kerja magang dilaksanakan selama 3 bulan yaitu dari 

tanggal 14 Juni 2021 hingga 14 September 2021. Selama masa magang 

dilaksanakan, penulis berada pada posisi junior consultant dibawah arahan Ibu 

Esther Listya Novanty selaku partner di PT Ofisi Prima Konsultindo. Senior 

consultant dari PT Ofisi Prima Konsultindo sangat membantu dalam pelaksanaan 

kerja magang antara lain memberikan penjelasan serta pemahaman mengenai 

tugas yang akan diberikan dan memberikan arahan jika penulis mengalami 

kendala selama proses pengerjaan tugas. Setelah pekerjaan yang diberikan telah 

selesai maka senior consultant akan memeriksa kembali pekerjaan tersebut untuk 

memastikan apakah pekerjaan yang dilakukan telah benar atau sesuai. 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Selama pelaksanaan praktik kerja magang, terdapat beberapa tugas yang diberikan 

terkait dengan perpajakan dan akuntansi. Berikut adalah tugas yang dikerjakan: 
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3.2.1 Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 

Pajak Penghasilan Pasal 21 merupakan pajak yang dikenakan pada Wajib 

Pajak atas penghasilan yang berkaitan dengan pekerjaan, jasa, dan kegiatan. 

Penghasilan yang dimaksud yaitu upah, gaji, honorarium, tunjangan, dan 

pembayaran lain dalam bentuk apapun. Tugas dalam melakukan rekapitulasi 

PPh 21 ditujukan kepada PT AC, PT DC, Gereja K, PT PAS, PT PT, PT 

GL, PT SRM, PT DM, PT AF, dan PT RCD. Selama periode magang yaitu 

kurang lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan sebanyak 6 kali. Tujuan dari 

dilakukannya rekapitulasi SPT Masa PPh Pasal 21 yaitu memudahkan  

dalam penyajian dan meringkas transaksi yang terkait PPh 21 selama satu 

tahun sehingga akan memudahkan dalam mengetahui besarnya PPh Pasal 21 

yang dilaporkan dan disetorkan perusahaan. Dokumen yang dibutuhkan 

dalam merekapitulasi PPh Pasal 21 yaitu Bukti Penerimaan Elektronik 

(BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen yang berkaitan dengan SPT 

Masa PPh Pasal 21. Bukti Penerimaan Negara adalah dokumen yang 

diterbitkan oleh bank atau pos persepsi terkait dengan transaksi penerimaan 

negara dengan menggunakan Nomor Transaksi Penerimaan Negara (NTPN) 

sebagai sarana administrasi lain yang kedudukannya sama dengan surat 

setoran. Sedangkan Bukti Penerimaan Elektronik adalah informasi yang 

terdiri dari nama, Nomor Pokok Wajib Pajak, tanggal, waktu, Nomor Tanda 

Terima Elektronik, dan Nomor Transaksi Pengiriman. Berikut adalah cara 

melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21: 
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1) Mendapatkan dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 klien baik 

normal maupun pembetulan (Formulir 1721), Bukti Penerimaan 

Negara, dan Bukti Penerimaan Elektronik. 

2) Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

status pembetulan, jumlah penerima penghasilan, penghasilan bruto, 

jumlah penerima penghasilan, jumlah pajak yang dipotong, total  

pajak yang disetorkan, tanggal lapor, tanggal bayar, dan status SPT) 

yang digunakan untuk nantinya akan di input berdasarkan dokumen 

yang diberikan oleh klien. 

3)  Melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 21 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jumlah penerima 

penghasilan, penghasilan bruto, dan jumlah pajak yang dipotong 

angkanya berasal dari Formulir 1721 SPT Masa PPh Pasal 21. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. 

4) Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 21 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

3.2.2 Melakukan Rekapitulasi SPT dan Grouping PPh Pasal 23 

Pajak Penghasilan Pasal 23 merupakan pajak yang dipotong dari 

penghasilan yang diterima oleh Wajib Pajak badan maupun orang pribadi 
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dan BUT yang berasal dari modal, penyerahan jasa, atau kegiatan selain 

yang sudah dipotong PPh Pasal 21. Penghasilan yang dikenakan PPh Pasal 

23 sesuai dengan Pasal 23 UU No. 36 Tahun 2008 yaitu dividend, bunga, 

royalti, hadiah, sewa dan penghasilan lain sehubungan dengan penggunaan 

harta, imbalan, dan jasa lain sesuai dengan PMK No. 141/PMK.03/2015. 

PPh Pasal 23 harus disetorkan pemotong pajak paling lambat tanggal 10 

bulan berikutnya setelah bulan terutangnya pajak dan wajib menyampaikan 

SPT Masa paling lambat 20 hari setelah masa pajak berakhir. Tugas 

melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 dilaksanakan untuk PT AC, PT DC, 

PT PAS, PT PT, PT GL, PT SRM, PT DM, PT AF, dan PT RCD tujuannya 

untuk memudahkan  dalam penyajian dan meringkas transaksi yang terkait 

PPh 23 selama satu tahun sehingga akan memudahkan dalam mengetahui 

besarnya PPh Pasal 23 yang dilaporkan dan disetorkan perusahaan. Selama 

periode magang yaitu kurang lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan 

sebanyak 5 kali. Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 

23 yaitu Bukti Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan 

dokumen yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 23 (formular 1724). 

Berikut adalah cara melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23: 

1) Mendapatkan dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 23 klien baik 

normal maupun pembetulan (Formulir 1724), Bukti Penerimaan 

Negara, dan Bukti Penerimaan Elektronik. 

2) Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

status pembetulan, jasa yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, 
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besarnya pajak PPh 23, tanggal bayar, NTPN, tanggal lapor dan status 

SPT) yang digunakan untuk nantinya akan di input berdasarkan 

dokumen yang diberikan oleh klien. 

3) Melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 23 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jasa yang 

berkaitan dengan PPh 23, total DPP, dan besarnya pajak PPh 23 

angkanya berasal dari Formulir 1724 SPT Masa PPh Pasal 23. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar dan 

NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. 

4) Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 23 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

   Proses grouping ditujukan untuk mengelompokkan akun – akun 

dengan tujuan agar dapat menunjukkan unsur – unsur aktiva, kewajiban, 

modal, pendapatan, beban, dan lain sebagainya, dapat menunjukan 

pertumbuhan serta pengurangan tiap unsur akun, dan sebagai sumber 

informasi terhadap unsur tiap akun dan perubahannya yang dibutuhkan 

nantinya dalam penyusunan laporan keuangan.  Pada saat melakukan proses 

grouping data yang dibutuhkan yaitu terkait dengan masa dilakukannya 

grouping, total DPP per nama akun biaya, total PPh 23 per nama akun 

biaya, dan nama akun biaya berdasarkan kolom data list bukti potong PPh 
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Pasal 23 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan. Tugas melakukan 

grouping PPh Pasal 23 dilaksanakan untuk PT DM. Selama periode magang 

yaitu kurang lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan sebanyak 1 kali. Berikut 

adalah proses grouping PPh Pasal 23: 

1) Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

nomor dokumen, nama vendor, NIK, NPWP, alamat, invoice number, 

VAT number, tanggal FP, nomor bukti potong, tanggal bukti potong, 

DPP, tarif pajak, PPh 23, KAP/KJS, keterangan transaksi, nomor akun 

biaya, dan nama akun biaya) yang digunakan untuk nantinya akan di 

input berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien. 

2) Membuat sheet baru dalam excel dan membuat format tabel baru yang 

didalamnya terdapat kolom massa, nama akun biaya, DPP, dan 

besarnya pajak PPh 23.  

3) Melakukan input data yang berasal dari file excel asli dari 

pembimbing tetapi tidak memasukan semua data hanya data massa, 

nama akun biaya, DPP, dan besarnya pajak PPh 23 saja yang di input. 

4) Melakukan grouping hingga semua cabang yang diberikan. 

3.2.3 Melakukan Input Matriks Perhitungan Sehubungan dengan Sengketa 

Pajak PPh Pasal 23 

Sengketa pajak adalah sengketa yang timbul pada bidang perpajakan antara 

Wajib Pajak atau penanggung pajak dengan pejabat yang berwenang 

sebagai dampak dikeluarkannya keputusan yang bisa diajukan banding atau 

gugatan kepada pengadilan pajak sesuai peraturan perundang – undangan 
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perpajakan, termasuk gugatan atas pelaksanaan penagihan sesuai dengan 

undang – undang penagihan pajak menggunakan surat paksa. Tujuan dalam 

membuat matriks yaitu untuk melakukan perincian sehubungan dengan 

perhitungan yang nantinya akan digunakan pada saat  ke Pengadilan Pajak. 

Tugas ini dilakukan untuk PT DHR. Selama periode magang yaitu kurang 

lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan sebanyak 2 kali. Dokumen yang 

diperlukan yaitu payment voucher, purchase order, faktur pajak, surat jalan, 

dan invoice. Berikut langkah yang diperlukan untuk membuat matriks PPh 

Pasal 23: 

1) Menerima data asli dari klien yang berisi payment voucher, purchase 

order, faktur pajak, surat jalan, dan invoice. 

2) Menerima format table Excel dari pembimbing lapangan.  

3) Melakukan input data asli ke table excel yang telah disediakan. 

4) Memberikan hasil input matriks kepada pembimbing lapangan untuk 

dilakukan review. 

3.2.4 Melakukan Rekapitulasi Bukti Penerimaan Negara SPT PPh Pasal 25 

Pajak Penghasilan Pasal 25 merupakan angsuran pajak penghasilan yang 

harus dibayarkan sendiri oleh Wajib Pajak tiap bulannya dalam tahun pajak 

berjalan sesuai dengan ketentuan yang telah diatur dalam UU No. 36 Tahun 

2008 yang membahas mengenai pajak penghasilan. Angsuran yang telah 

dibayarkan oleh Wajib Pajak tersebut dijadikan kredit pajak terutang atas 

seluruh penghasilan Wajib Pajak pada tahun pajak yang akan dilaporkan 

dalam Surat Pemberitahuan Tahunan Pajak Penghasilan. Tujuan melakukan 
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rekapitulasi SPT PPh Pasal 25 yaitu mengetahui besarnya PPh Pasal 25 

yang dilaporkan dan disetorkan perusahaan serta untuk meringkas transaksi 

yang terkait PPh 25. Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh 

Pasal 25 yaitu Bukti Penerimaan Negara (BPN). Bukti Penerimaan Negara 

adalah dokumen yang diterbitkan oleh bank atau pos persepsi terkait dengan 

transaksi penerimaan negara dengan menggunakan Nomor Transaksi 

Penerimaan Negara (NTPN) sebagai sarana administrasi lain yang 

kedudukannya sama dengan surat setoran. Tugas dalam melakukan 

rekapitulasi PPh 25 ditujukan kepada PT AC, PT DM, dan PT RCD. Selama 

periode magang yaitu kurang lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan 

sebanyak 4 kali. Berikut merupakan proses rekapitulasi Bukti Penerimaan 

Negara (BPN) PPh Pasal 25: 

1) Menerima file Bukti Penerimaan Negara PPh Pasal 25 dari 

pembimbing lapangan yang berasal dari klien. 

2) Menerima file Excel dari pembimbing lapangan dengan format tabel 

(masa, tanggal bayar, NTPN, dan PPh terutang) yang sudah tersedia. 

3) Melakukan input data yang berasal dari Bukti Penerimaan Negara. 

4) Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 25 hingga masa yang ditentukan. 

3.2.5 Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Final 

Pajak Penghasilan Final atau PPh Pasal 4 Ayat 2 merupakan pajak yang 

dikenakan atas penghasilan bunga deposito, transaksi penjualan saham, 

diskonto obligasi, hadiah undian, persewaan, jasa konstruksi, pengalihan 

hak atas tanah dan/atau bangunan, bunga simpanan, dan dividend. Tujuan 
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melakukan rekapitulasi PPh Final yaitu memudahkan  dalam penyajian dan 

meringkas transaksi yang terkait PPh Final selama satu tahun sehingga akan 

memudahkan dalam mengetahui besarnya PPh Final yang dilaporkan dan 

disetorkan perusahaan.. Dokumen yang diperlukan Bukti Penerimaan 

Elektronik, Bukti Penerimaan Negara, dokumen yang terkait dengan SPT 

PPh dan Pasal 4 Ayat 2. Tugas dalam melakukan rekapitulasi PPh Final 

ditujukan kepada PT PAS, PT PT, PT GL, PT DM, dan PT AF. Selama 

periode magang yaitu kurang lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan 

sebanyak 3 kali. Berikut merupakan proses melakukan rekapitulasi SPT PPh 

Final: 

1) Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPh Final klien Bukti Penerimaan Negara, dan Bukti Penerimaan 

Elektronik. 

2) Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 

obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 

bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final, tanggal bayar, 

NTPN, tanggal lapor, dan status SPT) yang digunakan untuk nantinya 

akan di input berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien. 

3)  Melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 4 Ayat 2. Pada kolom status 

masa, bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 

obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 
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bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final angkanya berasal 

dari SPT Masa PPh Final. Kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 

untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara. 

4) Melakukan rekapitulasi PPh Final hingga masa yang ditentukan. 

3.2.6 Melakukan Rekapitulasi dan Ekualisasi PPN 

Pajak Pertambahan Nilai (PPN) adalah pajak yang dikenakan atas konsumsi 

dalam negeri oleh pribadi, badan, ataupun pemerintah. Penyetoran PPN 

Kurang Bayar memiliki jatuh tempo paling lama akhir bulan berikutnya 

setelah berakhirnya masa pajak. Pelaporan PPN dapat dilakukan secara 

online menggunakan aplikasi e-SPT. Tanggal jatuh tempo dalam pelaporan 

yaitu paling lama akhir bulan berikutnya setelah Masa Pajak berakhir. 

Tujuan dilakukannya rekapitulasi yaitu dalam mengetahui besarnya PPN 

yang dilaporkan dan disetorkan perusahaan. Dokumen yang diperlukan 

dalam melakukan rekapitulasi adalah Bukti Penerimaan Elektronik, Bukti 

Penerimaan Negara, dan dokumen terkait dengan SPT PPN. Tugas 

melakukan rekapitulasi PPN ditujukan kepada PT PT, PT GL, PT AF, PT 

NS, dan PT RCD. Selama periode magang yaitu kurang lebih 67 hari tugas 

tersebut dilakukan sebanyak 1 kali. Berikut merupakan proses rekapitulasi 

PPN: 
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1. Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPN klien Bukti dan Bukti Penerimaan Elektronik. 

2. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

pajak keluaran, pajak masukan, kompensasi masa pajak sebelumnya, 

jumlah kompensasi, kurang bayar/ lebih bayar, tanggal lapor, tanggal 

bayar, dan NTPN) yang digunakan untuk nantinya akan di input 

berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien.  

3. Melakukan input  SPT Masa PPN. Pada kolom masa, pajak masukan, 

pajak keluaran, kompensasi pajak sebelumnya, jumlah kompensasi, 

dan jumlah kurang bayar/ lebih bayar nominalnya berasal dari SPT 

Masa PPN. Sedangkan pada kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 

untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara. 

4. Melakukan rekapitulasi hingga masa yang ditentukan. 

   Ekualisasi dalam perpajakan adalah proses dilakukannya 

pengecekan kesesuaian satu jenis pajak dengan jenis pajak lain yang 

mempunyai hubungan. Tujuan dilakukannya ekualisasi  PPN yaitu 

mengetahui besarnya selisih perhitungan antara yang dilaporkan dengan 

yang tertera pada SPT Masa PPN yang terlampir pada general ledger 

berdasarkan file ekualisasi yang telah diterima. Tugas untuk melakukan 

ekualisasi ditujukan kepada PT PT. Selama periode magang yaitu kurang 
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lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan sebanyak 1 kali. Berikut adalah proses 

ekualisasi PPN: 

1) Menerima file excel dari pembimbing lapangan yang didalamnya 

sudah terdapat tabel (masa, DPP, PPN, DPP+PPN, selisih, nominal, 

DPP SPT Masa, PPN SPT Masa, dan selisih total). 

2) Mengisi bagian tabel DPP SPT Masa, PPN SPT Masa, dan selisih 

total. 

3) Melakukan pengecekan apakah pada kolom DPP, PPN, , DPP+PPN, 

selisih, dan nominal terdapat perbedaan yang signifikan dengan kolom 

DPP SPT Masa, PPN SPT Masa, dan selisih total. 

4) Menginput hingga bulan Desember. 

3.2.7 Melakukan Pengecekan Tanda Terima Penyerahan 

Tanda terima penyerahan dokumen digunakan sebagai bukti terjadinya suatu 

transaksi telah diterimanya dokumen, barang, uang, atau jasa dari pihak satu 

ke pihak lainnya. Tanda terima penyerahan dokumen atau surat peringatan 1 

dan 2 dalam perpajakan adalah daftar dokumen, buku, catatan yang belum 

dipinjamkan oleh Wajib Pajak dalam rangka pemeriksaan. Tujuan 

dilakukannya pengecekan tanda terima penyerahan yaitu untuk memastikan 

jika daftar buku, dokumen, dan catatan yang dibutuhkan dalam pemeriksaan 

sudah sesuai dan tersedia. Tugas melakukan pengecekan tanda terima 

penyerahan atau surat peringatan 1 dan 2 dilakukan kepada PT PT. Selama 

periode magang yaitu kurang lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan 

sebanyak 2 kali. Dokumen yang diperlukan dalam melakukan pengecekan 
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tanda terima penyerahaan adalah dokumen surat peringatan 1 dan 2. Berikut 

merupakan proses pengecekan tanda terima penyerahan dokumen: 

1) Menerima file surat peringatan 1 dan 2 dari pembimbing lapangan. 

2) Membuat tabel pada excel yang berisi jenis buku, dokumen, dan 

catatan berdasarkan surat peringatan 1 dan 2. 

3) Memberikan hasil kepada pembimbing lapangan untuk dilakukan 

review. 

3.2.8 Input e-SPT PPh Pasal 21 

Elektronik SPT (e-SPT) adalah sebuah aplikasi yang dibuat Direktorat 

Jenderal Pajak (DJP) dalam rangka untuk memudahkan Wajib Pajak dalam 

menyampaikan Surat Pemberitahuan Tahunan (SPT). Salah satu aplikasi e-

SPT yaitu e-SPT PPh Pasal 21. PPh Pasal 21 adalah pajak yang dikenakan 

pada Wajib Pajak atas penghasilan yang berkaitan dengan pekerjaan, jasa, 

dan kegiatan. Penghasilan yang dimaksud yaitu upah, gaji, honorarium, 

tunjangan, dan pembayaran lain dalam bentuk apapun. Tujuan dilakukan 

penginputan e-SPT PPh Pasal 21 yaitu sebagai surat pemberitahuan agar 

Wajib Pajak melaporkan dan mempertanggungjawabkan perhitungan PPh 

Pasal 21. Tugas melakukan penginputan e-SPT PPh Pasal 21 ditujukan pada 

Gereja K, CV A, PT GJY, PT KAT, PT GA, PT ACM, PT KIK, dan PT ES. 

Selama periode magang yaitu kurang lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan 

sebanyak 6 kali. Dokumen yang diperlukan saat melakukan penginputan e-

SPT PPh Pasal 21 adalah database perusahaan terkait dan Bukti Penerimaan 

Negara (BPN). Berikut merupakan proses penginputan e-SPT PPh Pasal 21: 
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1) Instal aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

2) Buka aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

3) Memilih database yang akan digunakan lalu klik database untuk 

membukanya dan melakukan login database dengan mengisi 

username dan password. 

4) Jika database sudah terbuka pilih SPT dan buat SPT baru dengan 

mengisi masa pajak yang diperlukan. 

5) Klik buat SPT. 

6) Pilih isi SPT lalu klik daftar pemotongan pajak (1721-1) kemudian 

pilih Satu Masa Pajak. Jika ingin melakukan input data transaksi klik 

Tambah untuk melakukan pengisian penghasilan bagi pegawai tetap. 

7) Isikan data nomor NPWP, nama, kode objek pajak, jumlah 

penghasilan bruto, dan PPh dipotong lalu klik simpan. 

8) Pastikan semua data pegawai tetap sudah terisi sesuai dengan jumlah 

pegawai tetap. 

9) Isi juga daftar pegawai tetap yang penghasilannya tidak lebih PTKP 

dengan isi pada kolom jumlah pegawai dan jumlah penghasilan bruto 

lalu klik simpan. 

10) Setelah proses pengisian SPT selesai selanjutnya pilih menu isi SPT 

pilih SPT Induk (1721) maka akan menampilkan jumlah pajak 

terutang. 
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11) Pada tab SPT Induk pilih “D. Lampiran Check List yang akan 

dilampirkan” dan “E. Pernyataan dan TTd Pemotong” lalu isi kolom 

tempat sesuai daerah lalu klik simpan dan cetak. 

12) Selanjutnya pajak yang terutang harus dibayarkan terlebih dahulu 

untuk memperoleh nomor NTPN yang dapat dilihat dari Bukti 

Penerimaan Negara. Setelah mendapatkan nomor NTPN langkah 

berikutnya yaitu memasukan data tersebut ke dalam daftar SSP 

dengan pilih menu isi SPT lalu pilih daftar SSP setelah selesai pilih 

simpan dan kembali ke tampilan awal. 

13) Pilih menu cetak lalu pilih formular SPT dan klik formulir apa saja 

yang akan dicetak (1721-1, 1721, dan Daftar SSP). 

14) Setelah file terbuka lalu pilih menu export report untuk menyimpan 

formulir. 

3.2.9 Melakukan Rekapitulasi Aset dan Liabilitas dari General Ledger 

Aset merupakan sumber daya yang dimiliki oleh perusahaan dalam 

melakukan bisnis. Bisnis menggunakan aset dalam melakukan aktivitas 

produksi maupun penjualan. Karakteristik dari aset yaitu memberikan 

manfaat di masa depan. Sedangkan Liabilitas adalah klaim terhadap aset 

berupa hutang dan kewajiban yang ada. Suatu bisnis biasanya meminjam 

uang dan membeli barang dagangan secara kredit. General ledger adalah 

kumpulan transaksi berisi catatan semua transaksi keuangan. Tujuan 

dilakukannya rekapitulasi general ledger yaitu mereview untuk memastikan 

bahwa data yang tersajikan benar dan mudah disajikan.  Tugas melakukan 
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rekapitulasi general ledger ditujukan kepada Rumah Sakit RS. Selama 

periode magang yaitu kurang lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan 

sebanyak 2 kali. Dokumen yang diperlukan dalam melakukan rekapitulasi 

general ledger adalah file excel yang diberikan oleh pembimbing lapangan 

yang berisikan nama akun aset dan liabilitas. Berikut merupakan langkah 

dalam melakukan rekapitulasi aset dan liabilitas dari general ledger: 

1) Menerima file excel dari pembimbing lapangan. 

2) Membuat file excel baru yang berisikan tabel (bulan, kode akun, 

deskripsi akun, kategori akun, dan jumlah). 

3) Melakukan rekapitulasi dari file pembimbing lapangan dengan tabel 

yang telah dibuat berdasarkan urutan kode akun. 

4) Melakukan rekapitulasi hingga kode akun habis. 

3.2.10 Melaporkan Surat Pemberitahuan dengan e-Filing 

Setiap Wajib Pajak orang pribadi maupun badan memiliki kewajiban untuk 

melakukan pelaporan SPT sesuai yang telah diatur oleh undang – undang. 

Pelaporan SPT dapat dilakukan secara manual maupun elektronik, jika 

dilakukan secara manual maka Wajib Pajak datang langsung ke Kantor 

Pelayanan Pajak (KPP) lalu akan mengisi formulir yang dibutuhkan. Opsi 

selanjutnya yaitu secara elektronik dengan melakukan pelaporan secara 

online melalui e-Filing. Aplikasi e-Filing merupakan cara penyampaian 

Surat Pemberitahuan secara elektronik yang dilakukan secara online yang 

dapat diakses melalui website Direktorat Jenderal Pajak yaitu 

www.djponline.pajak.go.id. Pada saat menggunakan e-Filing yang 
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dibutuhkan adalah dokumen SPT yang memiliki format CSV dan SPT PPh 

Pasal 21 dalam format pdf. Tujuan dilakukannya pelaporan adalah 

melaksanakan kewajiban Wajib Pajak dalam hal pelaporan sesuai dengan 

ketentuan perundang – undangan perpajakan yang berlaku. Tugas 

melakukan pelaporan Surat Pemberitahuan ditujukan kepada PT DC. 

Selama periode magang yaitu kurang lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan 

sebanyak 1 kali. Berikut adalah langkah dalam pelaporan Surat 

Pemberitahuan secara elektronik: 

1) Menerima file CSV dan pdf dari pembimbing lapangan. 

2) Buka situs DJP yaitu www.djponline.pajak.go.id lalu masukan NPWP,  

password, dan kode keamanan.lalu klik login. 

3) Klik menu Lapor. 

4) Pilih menu e-Filing dan Buat SPT. 

5) Lalu klik pada menu file CSV dan masukan file CSV yang sudah 

diberikan pembimbing lapangan. 

6) Pada menu lampiran terdapat menu pilih file lalu di klik dan upload 

file pdf yang sudah diberikan pembimbing lapangan. 

7) Jika sudah lalu klik start upload lalu klik Ya. 

8) Lalu untuk mengambil kode verifikasi klik [disini]. 

9) Pilih pengiriman kode verifikasi melalui email atau SMS, pilih 

melalui email. 

10) Masukan kode verifikasi yang sudah diterima melalui email dan klik 

Kirim SPT. 
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11) Setelah mengirim SPT maka Wajib Pajak akan menerima Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE) melalui email. 

3.2.11 Impor PPh Pasal 23 dengan e-Bupot 

Bukti Potong merupakan dokumen atau formulir yang dibuat dan digunakan 

oleh pemotong pajak sebagai bukti telah dilakukannya pemotongan. Sesuai 

dengan Ketentuan Dirjen Pajak No. KEP-368/PJ/2020 mengatakan bahwa 

dalam melakukan pemotongan DJP mewajibkan seluruh Wajib Pajak 

menggunakan aplikasi e-Bupot. Aplikasi e-Bupot adalah aplikasi yang 

dikelola oleh DJP untuk membuat bukti pemotongan dan pelaporan SPT 

PPh Pasal 23/26. Tujuan dilakukannya penginputan Bukti Potong PPh Pasal 

23 yaitu membuat dan memberikan bukti potong PPh Pasal 23 yang 

ditujukan kepada penerima penghasilan yang dipotong pajak pada tiap 

transaksi sebagai kewajiban sebagai pemotong PPh Pasal 23/26. 

  Dokumen yang diperlukan dalam melakukan penginputan Bukti 

Pemotongan PPh Pasal 23 yaitu NPWP perusahaan, password E-FIN, file 

excel yang di dalamnya memuat masa pajak, tahun pajak, kode objek pajak, 

penghasilan bruto, dan status fasilitas perusahaan. Proses melakukan 

penginputan PPh Pasal 23 dengan e-bupot ditujukan kepada PT AC dan PT 

DC. Selama periode magang yaitu kurang lebih 67 hari tugas tersebut 

dilakukan sebanyak 2 kali. Berikut proses melakukan penginputan PPh 

Pasal 23 menggunakan e-bupot: 

1) Menerima file excel dari pembimbing lapangan yang isinya berupa 

tabel yang harus direkapitulasi terlebih dahulu terkait masa pajak, 
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tahun pajak, NPWP, kode objek pajak, penghasilan bruto, dan status 

fasilitas perusahaan. 

2) Setelah dilakukan rekapitulasi terhadap file excel maka langkah 

selanjutnya yaitu merename file tersebut dengan nama NPWP 

perusahaan. 

3) Buka situs www.djponline.pajak.go.id. 

4) Melakukan login dengan memasukan NPWP, password, dan mengisi 

kode keamanan. 

5) Klik menu Lapor dan pilih Pra Pelaporan. 

6) Klik menu e-bupot PPh Pasal 23/26. 

7) Saat akan melakukan impor maka pilih menu Bukti Pemotongan lalu 

klik Impor Excel. 

8) Pada bagian File terdapat kotak Choose File maka yang dilakukan 

adalah mengupload file excel yang bernama nomor NPWP lalu klik 

Simpan. 

9) Lakukan refresh hingga keluar status keterangan Validasi Selesai. 

3.2.12 Membuat ID Billing PPh Pasal 23  

ID Billing merupakan komponen penting yang dibutuhkan oleh Wajib Pajak 

dalam melakukan sistem pembayaran pajak secara elektronik. ID Billing 

digunakan sebagai tanda pengenal yang digunakan Wajib Pajak saat melakukan 

pembayaran pajak secara online. Menurut Peraturan Dirjen Pajak No. PER-

205/PJ/2017 mengenai Pembayaran Pajak Secara Elektronik, ID Billing adalah 

kode identifikasi yang diterbitkan dengan sistem e-Billing atas suatu jenis 
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pembayaran atau setoran yang dilakukan oleh Wajib Pajak. Kode ID Billing 

memiliki masa aktif tertentu tergantung dengan masa kadaluarsa kode tersebut. 

Tujuan dibuatnya ID Billing yaitu sebagai tanda pengenal yang akan digunakan 

Wajib Pajak saat melakukan pembayaran pajak secara online. Membuat kode 

billing ditujukan kepada PT AC. Selama periode magang yaitu kurang lebih 67 

hari tugas tersebut dilakukan sebanyak 1 kali. Dokumen yang diperlukan yaitu 

NPWP perusahaan. Berikut proses membuat ID Billing PPh Pasal 23: 

1) Buka situs www.djponline.pajak.go.id. 

2) Melakukan login dengan memasukan NPWP, password, dan mengisi 

kode keamanan. 

3) Klik menu Lapor dan pilih Pra Pelaporan. 

4) Klik menu e-bupot PPh Pasal 23/26. 

5) Pilih SPT Masa PPh dan klik Perekaman Bukti Penyetoran. 

6) Isi Tahun Pajak dan Masa Pajak. 

7) Klik Buat Kode Billing lalu klik OK. 

8) Klik Cetak Kode Billing. 

9) Download file kode billing dengan format pdf. 

3.2.13 Melakukan Komparasi Laporan Keuangan 

Laporan keuangan merupakan catatan atas informasi keuangan suatu 

perusahaan pada periode tertentu yang digunakan perusahaan dalam 

menggambarkan kinerja perusahaan dalam periode tertentu.Tujuan 

dilakukan komparasi laporan keuangan yaitu untuk mengetahui 

perbandingan antara kenaikan dan penurunan dalam semua aspek laporan 
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keuangan. Tugas dalam melakukan komparasi laporan keuangan dilakukan 

untuk PT DM dan PT AF . Selama periode magang yaitu kurang lebih 67 

hari tugas tersebut dilakukan sebanyak 1 kali. Dokumen yang dibutuhkan 

dalam melakukan komparasi laporan keuangan adalah laporan keuangan 

perusahaan tahun 2020 dan 2019. Berikut proses melakukan komparasi 

laporan keuangan: 

1) Mencari laporan keuangan yang dibutuhkan pada website 

perusahaan. 

2) Menerima file excel dari pembimbing lapangan yang berisikan 

format dalam melakukan komparasi. 

3) Mengidentifikasi bagian aset, liabilitas, dan profit loss dalam laporan 

keuangan. 

4) Menginput bagian aset, liabilitas, dan dan profit loss yang terdapat 

pada laporan keuangan ke dalam excel. 

3.2.14 Melakukan Rekapitulasi Bukti Potong PPh Pasal 15 

PPh Pasal 15 adalah pajak penghasilan yang dikenakan dari wajib pajak 

yang usahanya bergerak dalam industri pelayaran, penerbangan 

internasional, dan perusahaan asuransi asing. Tujuan dilakukan rekapitulasi 

bukti potong PPh Pasal 15 yaitu memudahkan dalam penyajian dan untuk 

melaporkan seluruh penghasilan yang diterima dalam suatu tahun buku ke 

dalam SPT Tahunan PPh, dan melampirkan daftar pemotongan PPh Pasal 

15 yang telah dipotong final. Tugas dalam rekapitulasi bukti potong PPh 

Pasal 15 dilakukan untuk PT NS dan PT RCD. Selama periode magang 
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yaitu kurang lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan sebanyak 2 kali. 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan rekapitulasi bukti potong PPh 

Pasal 15 yaitu dokumen terkait bukti potong PPh Pasal 15 dan format excel 

untuk melakukan rekapitulasi. Berikut adalah proses melakukan rekapitulasi 

bukti potong PPh Pasal 15: 

1) Menerima format excel dari pembimbing lapangan. 

2) Menerima dokumen terkait bukti potong PPh Pasal 15. 

3) Menginput NPWP, nama pemotong pajak, masa pajak, nomor surat 

bukti potong, tanggal bukti potong, nilai objek pajak, dan PPh yang 

dipotong. 

4) Menginput hingga satu periode. 

3.2.15 Membuat Kertas Kerja Pemeriksaan 

Pemeriksaan Pajak merupakan proses pengumpulan dan evaluasi atas bukti 

mengenai informasi untuk menentukan dan melaporkan tingkat 

korespondensi antara informasi dan kriteria yang telah ditentukan 

sebelumnya yang dilakukan oleh orang yang kompeten dan independent. 

Kertas kerja pemeriksaan merupakan catatan terperinci dan jelas yang 

dibuat oleh pemeriksa pajak tentang prosedur pemeriksaan yang telah 

dilakukan berisikan data, keterangan, dan/atau bukti yang dikumpulkan, 

pengujian dilakukan dan disimpulkan sehubungan dengan pelaksanaan 

pemeriksaan. Tujuan membuat kertas kerja pemeriksaan yaitu meringkas 

data pada SPT Masa dari berbagai cabang menjadi 1 kertas kerja yang 

nantinya kertas kerja tersebut akan digunakan pada pemeriksaan pajak yang 
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akan dibandingkan ke laporan keuangan. Tugas membuat kertas kerja 

dilakukan untuk PPh Pasal 21, PPh Pasal 23, PPh Pasal 26, dan PPN. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat kertas kerja yaitu dokumen 

yang terkait dengan SPT Masa perusahaan dan file excel yang berisikan 

format dari pembimbing lapangan. Tugas ini ditujukan untuk PT AF. 

Selama periode magang yaitu kurang lebih 67 hari tugas tersebut dilakukan 

sebanyak 3 kali. Berikut proses membuat kertas kerja: 

1) Menerima beberapa file pdf SPT Masa dari pembimbing lapangan. 

2) Melakukan rekapitulasi terhadap SPT Masa tersebut di file excel yang 

di dalamnya sudah terdapat format. 

3) Jika sudah dilakukan rekapitulasi maka terdapat file excel yang 

didalamnya sudah terdapat format kertas kerja maka yang dapat 

dilakukan yaitu membuat rumus agar antara rekapitulasi dan file 

kertas kerja dapat saling melink. 

4) Melakukan tugas hingga satu tahun pajak tiap cabangnya. 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

Proses pelaksanaan kerja magang dilakukan dari tanggal 14 Juni 2021 hingga 14 

September 2021. Pekerjaan yang dilakukan adalah pekerjaan yang berhubungan 

dengan tax service dan accounting service. Berikut adalah rincian proses tugas 

yang dilakukan untuk perusahaan klien: 
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3.3.1.1 PT AC 

3.3.1.1 Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 21 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 21. Rekapitulasi PPh Pasal 21 

dilakukan untuk transaksi bulan Januari hingga April 2021. Berikut adalah 

cara melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21: 

1. Menerima dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 klien baik normal 

maupun pembetulan (Formulir 1721) dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.1. 



 

90 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

Gambar 3. 1 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 21 PT AC 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.2. 
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Gambar 3. 2 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT AC 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.3. 
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Gambar 3. 3 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT AC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

status pembetulan, jumlah penerima penghasilan, penghasilan bruto, 

jumlah penerima penghasilan, jumlah pajak yang dipotong, total  

pajak yang disetorkan, tanggal lapor, tanggal bayar, dan status SPT) 

dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 21 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jumlah penerima 

penghasilan, penghasilan bruto, dan jumlah pajak yang dipotong 

angkanya berasal dari Formulir 1721 SPT Masa PPh Pasal 21. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkah dalam melakukan 

rekapitulasi SPT Masa PPh Pasal 21 Masa Pajak Januari 2021 SPT 

Normal sebagai berikut: 
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1) Jumlah tiap penerima penghasilan sebesar 22 diperoleh dari SPT 

Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 1. 

2) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 273.689.316 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 2. 

3) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 15.993.263 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 3.  

4) Total pajak yang disetor sebesar Rp 17.938.743 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 4. 

5) Tanggal lapor yaitu 18 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

6) Tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 6. 

7) Status SPT Kurang Bayar diperoleh dari Bukti Penerimaan 

Elektronik seperti nomor 7. 
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Gambar 3. 4 Format Tabel dalam Pengisian 

 Rekapitulasi PPh Pasal 21 PT AC  

 

 Sumber: Dokumentasi Perusahaan  

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 21 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

3.3.1.2 Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 23 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 23 (formulir 1724). 

Rekapitulasi PPh Pasal 23 dilakukan untuk 2 transaksi sehubungan jasa 

konsultasi dan jasa lain yang telah dipotong PPh Pasal 21. Rekapitulasi ini 
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dilakukan untuk periode Januari hingga Mei 2021. Berikut adalah cara 

melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 masa Januari: 

1. Mendapatkan dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 23 klien baik 

normal maupun pembetulan (Formulir 1724) dari pembimbing 

lapangan sepeti gambar 3.5. 

Gambar 3. 5 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 23 PT AC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

01.123.456.7-890-000 

PT AC 
1 

2 



 

96 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

 

 

Gambar 3. 6 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT AC 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

Gambar 3. 7 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT AC 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

status pembetulan, jasa yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, 

besarnya pajak PPh 23, tanggal bayar, NTPN, tanggal lapor dan status 

SPT) dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 23 baik status 

normal atau pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jasa 

yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, dan besarnya pajak PPh 23 

angkanya berasal dari Formulir 1724 SPT Masa PPh Pasal 23. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar dan 

NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai 

berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 23 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 8.000.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 1. 

2) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 160.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 2. 

3) Total DPP diperoleh dari penjumlahan semua penerima 

penghasilan seperti nomor 3. 

4) Jumlah Pajak Penghasilan PPh 21 sebesar Rp 160.000 diperoleh 

dari SPT Masa PPh 23 seperti nomor 4. 
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5) Tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 5. 

6) NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 6.  

7) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 7. 

8) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 8. 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 23 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

Gambar 3. 8 Format Tabel dalam  

Pengisian Rekapitulasi PPh Pasal 23 PT AC 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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3.3.1.3 Melakukan Rekapitulasi Bukti Penerimaan Negara SPT PPh Pasal 25 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 25 yaitu Bukti 

Penerimaan Negara (BPN). Rekapitulasi Bukti Penerimaan Negara SPT PPh 

Pasal 25 dilakukan untuk periode Januari hingga Mei 2021. Berikut 

merupakan proses rekapitulasi Bukti Penerimaan Negara (BPN) PPh Pasal 

25 masa Januari 2020: 

1. Menerima file Bukti Penerimaan Negara PPh Pasal 25 dari 

pembimbing lapangan yang berasal dari klien. 

Gambar 3. 9 Bukti Penerimaan Negara PT AC 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Menerima file Excel dari pembimbing lapangan dengan format tabel 

(masa, tanggal bayar, NTPN, dan PPh terutang) yang sudah tersedia 

 

1 

3 

2 

1111111111111111 
01.123.456.7-890-000 
PT AC 
GEDUNG SUKA SUKA LT 3, ALAM SUTERA 
 

11/02/2020 16:49:40 
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Gambar 3. 10 Format Tabel Rekapitulasi BPN PPh Pasal 25 PT AC 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Melakukan input data yang berasal dari Bukti Penerimaan Negara 

seperti gambar 3.10. Langkah yang dilakukan pada masa Januari 

yaitu: 

1) Mengisi tanggal bayar yaitu 11 Februari 2020. 

2) Mengisi NTPN yaitu 1A111111AA11A1AA. 

3) Mengisi jumlah setoran yaitu Rp 10.000.000.000. 

4. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 25 hingga masa yang ditentukan. 

3.3.1.4 Impor PPh Pasal 23 dengan e-Bupot 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan penginputan Bukti 

Pemotongan PPh Pasal 23 yaitu NPWP perusahaan, password E-FIN, file 

excel yang di dalamnya memuat masa pajak, tahun pajak, kode objek pajak, 

penghasilan bruto, dan status fasilitas perusahaan. Impor PPh Pasal 23 

dengan e-Bupot dilakukan untuk periode Juni 2021. Proses melakukan 

1 2 3 

11 Februari 2020 10.000.000.000,00 
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penginputan PPh Pasal 23 dengan e-bupot ditujukan kepada PT AC dan PT 

DC. Berikut proses melakukan penginputan PPh Pasal 23 menggunakan e-

bupot: 

1. Menerima file excel dari pembimbing lapangan yang isinya berupa 

tabel yang harus di rekapitulasi terlebih dahulu terkait masa pajak, 

tahun pajak, NPWP, kode objek pajak, penghasilan bruto, dan status 

fasilitas perusahaan berdasarkan data yang diberikan pembimbing 

lapangan. 

Gambar 3. 11 Data Excel Rekapitulasi 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.11 merupakan data excel yang harus diisi terlebih 

dahulu sebelum melakukan impor, data tersebut berdasarkan data 

yang sudah diberikan oleh pembimbing lapangan. Pada kolom masa 

pajak diisi masa 6 atau Juni, pada kolom tahun pajak diisi 2021, pada 

kolom tanggal pemotongan diisi tanggal 3 Juni 2021, kolom ber-

NPWP diisi dengan Y yang menandakan jika memiliki NPWP, pada 

kolom NPWP diisikan nomor NPWP 1A111111AA11A1AA, kolom 

kode diisi dengan 24-104-27 yang menandakan jika usaha Wajib 

Pajak bergerak dalam bidang Jasa penyimpanan, pengolahan dan/atau 

penyaluran data, informasi, dan/atau program, penandatangan BP 

 
1  
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pengurus diisi dengan Y yang menandakan jika terdapat tanda tangan, 

kolom penghasilan bruto diisi yaitu Rp 1.408.000, dan kolom 

mendapat fasilitas diisi N yang menandakan Non-Fasilitas. Setelah 

dilakukan rekapitulasi terhadap file excel maka langkah selanjutnya 

yaitu merename file tersebut dengan nama NPWP perusahaan. 

2. Buka situs www.djponline.pajak.go.id. 

3. Melakukan login dengan memasukan NPWP, password, dan mengisi 

kode keamanan. 

4. Klik menu Lapor dan pilih Pra Pelaporan karena akan menggunakan 

e-bupot. Klik menu e-bupot PPh Pasal 23/26. 

5. M

e

nu  

 

 

 

Pada Gambar 3.12 merupakan menu pada situs DJP online. Jika ingin 

melakukan impor bukti potong maka pilih menu lapor seperti nomor 

2, lalu pilih menu Pra Pelaporan seperti nomor 3, setelah itu pilih e-

Bupot PPh Pasal 23/26 seperti nomor 4. 

6. Saat akan melakukan impor maka pilih menu Bukti Pemotongan lalu 

klik Impor Excel. 

 

 

 

 

2 

3 

4 

Gambar 3. 12 Menu Pada Situs DJP Online 
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Pada Gambar 3.13 merupakan cara untuk melakukan impor excel. 

Pilih menu Bukti Pemotongan seperti nomor 5 lalu pilih impor excel 

seperti nomor 6. 

6. Pada bagian File terdapat kotak Choose File maka yang dilakukan 

adalah mengupload file excel yang bernama nomor NPWP lalu klik 

Simpan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

6 

Gambar 3. 13 Impor Excel Rekapitulasi 

 

 

 10 

7 

9 

8 

Gambar 3. 14 Upload File Excel Rekapitulasi 
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Pada Gambar 3.14 merupakan cara melakukan upload file excel yang 

telah dilakukan rekapitulasi. Pada menu File(*.xls) klik Choose File 

lalu pilih file excel yang akan di upload seperti nomor 7 jika sudah 

maka klik Simpan seperti nomor 8. Jika proses upload sudah 

tersimpan maka proses upload akan menjadi 100% seperti nomor 9. 

7. Lakukan refresh hingga keluar status keterangan Validasi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jika  proses impor sudah berhasil maka yang harus dilakukan adalah 

klik menu refresh seperti Gambar 3.15 nomor 11. Jika dilakukan 

refresh maka akan terdapat perubahan pada status yang sebelumnya 

Upload Excel seperti nomor 12 menjadi Validasi Selesai seperti 

nomor 13.  

 

 11 

 
 

12 

 

 
13 

Gambar 3. 15 Proses Validasi 
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3.3.1.5 Membuat ID Billing PPh Pasal 23 

Dokumen yang diperlukan yaitu NPWP perusahaan. Membuat ID Billing 

PPh Pasal 23 dilakukan untuk periode Juni 2021. Berikut proses membuat 

ID Billing PPh Pasal 23: 

1. Buka situs www.djponline.pajak.go.id. 

2. Melakukan login dengan memasukan NPWP, password, dan mengisi 

kode keamanan. 

3. Klik menu Lapor dan pilih Pra Pelaporan. 

4. Klik menu e-bupot PPh Pasal 23/26. 

5. Pilih SPT Masa PPh dan klik Perekaman Bukti Penyetoran. 

Gambar 3. 16 Perekaman Bukti Penyetoran 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.16 merupakan cara melakukan perekaman bukti 

penyetoran yaitu pilih menu SPT Masa PPh dan pilih Perekaman 

Bukti Penyetoran seperti nomor 1. 

6. Isi Tahun Pajak dan Masa Pajak. 

 1 
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Gambar 3. 17 Mengisi Data Masa Pajak 

 

 

 

 

 

Pada tab Input Bukti Penyetoran seperti Gambar 3.17 harus 

mengisikan Tahun Pajak yaitu 2021 dan Masa Pajak yaitu 6 atau 

bulan Juni seperti nomor 2. 

7. Klik Buat Kode Billing lalu klik OK seperti pada Gambar 3.18 nomor 

3 dan 4 

Gambar 3. 18 Membuat Kode Billing 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Klik Cetak Kode Billing 

 

 

 
2 

 

 

3 

 

4 
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Gambar 3. 19 Membuat Kode Billing 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.19 merupakan gambar jika kita sudah melakukan 

proses membuat kode billing maka kita akan memperoleh kode billing 

yaitu 12345678910111213141 seperti nomor 5. Setelah mendapatkan 

kode billing maka dapat melakukan cetak dengan klik Cetak Kode 

Biling seperti nomor 6. 

8. Download file kode billing dengan format pdf. 

Gambar 3. 20 Cetak Kode Billing 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.20 merupakan gambar melakukan cetak pada kode 

biling yaitu dengan klik gambar panah kebawah yang menandakan 

akan melakukan download file pdf seperti nomor 7. 

 

 

5 

 
6 

7 
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3.3.1.2 PT DC 

a) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 21 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 21. Berikut adalah cara 

melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21: 

1. Menerima dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 klien baik normal 

maupun pembetulan (Formulir 1721) dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.21. 
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Gambar 3. 21 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 21 PT DC 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.22. 

 

 

 

 

15.000.000 200.000.000 23 

01.111.111.1-110-000 

PT DC 

1 2 3 

4 

16.945.000 

16.945.000 
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Gambar 3. 22 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT DC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.23. 

 

 

 

 

 

 

 

6 

01.111.111.1-110-000 

 

 

PT DC 

11/02/2021/14:17:0

7 
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Gambar 3. 23 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT DC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

status pembetulan, jumlah penerima penghasilan, penghasilan bruto, 

jumlah penerima penghasilan, jumlah pajak yang dipotong, total  

pajak yang disetorkan, tanggal lapor, tanggal bayar, dan status SPT) 

dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 21 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jumlah penerima 

penghasilan, penghasilan bruto, dan jumlah pajak yang dipotong 

angkanya berasal dari Formulir 1721 SPT Masa PPh Pasal 21. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 21 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

 

PT DC 

01.111.111.1-110-000 

 
111111111111110 

7 

5 
17.000.000 

19/02/2021 
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1) Jumlah tiap penerima penghasilan sebesar 23 diperoleh dari SPT 

Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 1. 

2) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 200.000.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 2. 

3) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 15.000.000 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 3.  

4) Total pajak yang disetor sebesar Rp 16.945.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 4. 

5) Tanggal lapor yaitu 19 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

6) Tanggal bayar yaitu 11 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 6. 

7) Status SPT Kurang Bayar diperoleh dari Bukti Penerimaan 

Elektronik seperti nomor 7. 
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Gambar 3. 24 Format Tabel dalam Pengisian 

 Rekapitulasi PPh Pasal 21 PT DC  

 

 Sumber: Dokumentasi Perusahaan  

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 21 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

b) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 23 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 23 (formulir 1724). 

Rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 dilakukan untuk periode Februari, Maret, 

 

1 2 

3 
4 

5 6 7 

15.000.000 

200.000.000 23 

16.945.000 19 Feb 2021 11 Feb 2021 
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dan Mei 2021 serta atas transaksi jasa konsultan. Berikut adalah cara 

melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 masa Januari: 

1. Mendapatkan dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 23 klien baik 

normal maupun pembetulan (Formulir 1724) dari pembimbing 

lapangan sepeti gambar 3.25. 

Gambar 3. 25 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 23 PT DC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

1 

2 

10.000.00

0 
10.000.00

0 

01.111.111.1-110-000 

PT DC 
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Gambar 3. 26 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT DC 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11111111111111111111 

5 

01.111.111.1-110-000 
PT DC 



 

116 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

 

Gambar 3. 27 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT DC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

status pembetulan, jasa yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, 

besarnya pajak PPh 23, tanggal bayar, NTPN, tanggal lapor dan status 

SPT) dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 23 baik status 

normal atau pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jasa 

yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, dan besarnya pajak PPh 23 

angkanya berasal dari Formulir 1724 SPT Masa PPh Pasal 23. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

 

PT DC 

3 

4 

100.000 

100.000 

100.000 
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Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar dan 

NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai 

berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 23 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 10.000.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 1. 

2) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 100.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 2. 

3) Total DPP diperoleh dari penjumlahan semua penerima 

penghasilan seperti nomor 3. 

4) Jumlah Pajak Penghasilan PPh 21 sebesar Rp 100.000 diperoleh 

dari SPT Masa PPh 23 seperti nomor 4. 

5) Tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 5. 

6) NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 6.  

7) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 7. 

8) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 8. 
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Gambar 3. 28 Format Tabel dalam  

Pengisian Rekapitulasi PPh Pasal 23 PT DC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 23 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

c) Impor PPh Pasal 23 dengan e-Bupot 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan penginputan Bukti 

Pemotongan PPh Pasal 23 yaitu NPWP perusahaan, password E-FIN, file 

excel yang di dalamnya memuat masa pajak, tahun pajak, kode objek pajak, 

penghasilan bruto, dan status fasilitas perusahaan. Proses Impor PPh Pasal 

23 dengan e-Bupot dilakukan untuk periode Juni 2021. Proses melakukan 

penginputan PPh Pasal 23 dengan e-bupot ditujukan kepada PT AC dan PT 
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DC. Berikut proses melakukan penginputan PPh Pasal 23 menggunakan e-

bupot: 

1. Menerima file excel dari pembimbing lapangan yang isinya berupa 

tabel yang harus di rekapitulasi terlebih dahulu terkait masa pajak, 

tahun pajak, NPWP, kode objek pajak, penghasilan bruto, dan status 

fasilitas perusahaan berdasarkan data yang diberikan pembimbing 

lapangan. 

Gambar 3. 29 Data Excel Rekapitulasi  

 

 

 

 

2. Pada Gambar 3.29 merupakan data excel yang harus diisi terlebih 

dahulu sebelum melakukan impor, data tersebut berdasarkan data 

yang sudah diberikan oleh pembimbing lapangan. Pada kolom masa 

pajak diisi masa 6 atau Juni, pada kolom tahun pajak diisi 2021, pada 

kolom tanggal pemotongan diisi tanggal 3 Juni 2021, kolom ber-

NPWP diisi dengan Y yang menandakan jika memiliki NPWP, pada 

kolom NPWP diisikan nomor NPWP 2B222222BB22B2BB, kolom 

kode diisi dengan 24-104-27 yang menandakan jika usaha Wajib 

Pajak bergerak dalam bidang Jasa penyimpanan, pengolahan dan/atau 

penyaluran data, informasi, dan/atau program, penandatangan BP 

pengurus diisi dengan Y yang menandakan jika terdapat tanda tangan, 

 
1  

1000000 
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kolom penghasilan bruto diisi yaitu Rp 1.000.000, dan kolom 

mendapat fasilitas diisi N yang menandakan Non-Fasilitas. Setelah 

dilakukan rekapitulasi terhadap file excel maka langkah selanjutnya 

yaitu merename file tersebut dengan nama NPWP perusahaan. 

3. Buka situs www.djponline.pajak.go.id. 

4. Melakukan login dengan memasukan NPWP, password, dan mengisi 

kode keamanan. 

5. Klik menu Lapor dan pilih Pra Pelaporan karena akan menggunakan 

e-bupot. Klik menu e-bupot PPh Pasal 23/26. 

6. M

e

nu  

 

 

 

Pada Gambar 3.30 merupakan menu pada situs DJP online. Jika ingin 

melakukan impor bukti potong maka pilih menu lapor seperti nomor 

2, lalu pilih menu Pra Pelaporan seperti nomor 3, setelah itu pilih e-

Bupot PPh Pasal 23/26 seperti nomor 4. 

7. Saat akan melakukan impor maka pilih menu Bukti Pemotongan lalu 

klik Impor Excel. 

 

 

 

 

2 

3 

4 

Gambar 3. 30 Menu Pada Situs DJP Online 



 

121 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.31 merupakan cara untuk melakukan impor excel. 

Pilih menu Bukti Pemotongan seperti nomor 5 lalu pilih impor excel 

seperti nomor 6. 

7. Pada bagian File terdapat kotak Choose File maka yang dilakukan 

adalah mengupload file excel yang bernama nomor NPWP lalu klik 

Simpan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

6 

Gambar 3. 31 Impor Excel Rekapitulasi 

 

 

 10 

7 

9 

8 

Gambar 3. 32 Upload File Excel Rekapitulasi 
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Pada Gambar 3.32 merupakan cara melakukan upload file excel yang 

telah dilakukan rekapitulasi. Pada menu File(*.xls) klik Choose File 

lalu pilih file excel yang akan di upload seperti nomor 7 jika sudah 

maka klik Simpan seperti nomor 8. Jika proses upload sudah 

tersimpan maka proses upload akan menjadi 100% seperti nomor 9. 

8. Lakukan refresh hingga keluar status keterangan Validasi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jika  proses impor sudah berhasil maka yang harus dilakukan adalah 

klik menu refresh seperti Gambar 3.33 nomor 11. Jika dilakukan 

refresh maka akan terdapat perubahan pada status yang sebelumnya 

 

 11 

 
 

12 

 

 
13 

Gambar 3. 33 Proses Validasi 
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Upload Excel seperti nomor 12 menjadi Validasi Selesai seperti 

nomor 13.  

3.3.1.3 Gereja K 

a) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 21 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 21. Proses melakukan 

rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 dilakukan untuk periode Januari hingga Mei 

2021. Berikut adalah cara melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21: 

1. Menerima dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 klien baik normal 

maupun pembetulan (Formulir 1721) dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.34. 
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Gambar 3. 34 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 21 Gereja K 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.35. 
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Gambar 3. 35 Dokumen Bukti Penerimaan Negara Gereja K 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.36. 
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Gambar 3. 36 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik Gereja K 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

status pembetulan, jumlah penerima penghasilan, penghasilan bruto, 

jumlah penerima penghasilan, jumlah pajak yang dipotong, total  

pajak yang disetorkan, tanggal lapor, tanggal bayar, dan status SPT) 

dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 21 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jumlah penerima 

penghasilan, penghasilan bruto, dan jumlah pajak yang dipotong 

angkanya berasal dari Formulir 1721 SPT Masa PPh Pasal 21. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 21 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 
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1) Jumlah tiap penerima penghasilan sebesar 22 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 1. 

2) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 273.689.316 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 2. 

3) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 15.993.263 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 3.  

4) Total pajak yang disetor sebesar Rp 17.938.743 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 4. 

5) Tanggal lapor yaitu 18 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

6) Tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 6. 

7) Status SPT Kurang Bayar diperoleh dari Bukti Penerimaan 

Elektronik seperti nomor 7. 
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Gambar 3. 37 Format Tabel dalam Pengisian 

 Rekapitulasi PPh Pasal 21 Gereja K  

 

 Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 21 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

b) Input e-SPT PPh Pasal 21 

Tugas melakukan input e-SPT PPh Pasal 21 dilakukan untuk beberapa 

perusahaan dengan periode yang sama yaitu Agustus 2021 serta dilakukan 

untuk 4 pegawai tetap dan 46 pegawai tidak tetap. Dokumen yang 

diperlukan saat melakukan penginputan e-SPT PPh Pasal 21 adalah 

database perusahaan terkait, Bukti Penerimaan Negara (BPN), dan 
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dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 dari pembimbing lapangan. 

Berikut merupakan proses penginputan e-SPT PPh Pasal 21: 

1. Instal aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 38 Aplikasi E-SPT PPh Pasal 21 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

2. Buka aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 39 Halaman Awal Ketika Membuka E-SPT 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

3. Memilih database yang akan digunakan lalu klik database untuk 

membukanya dan melakukan login database dengan mengisi 

username dan password. 
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Gambar 3. 40 Membuka Database di E-SPT 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.40 merupakan cara untuk membuka database yang 

akan digunakan agar bisa melakukan input data pada e-SPT PPh Pasal 

21. Jika folder database yang dipilih sudah sesuai format maka akan 

memiliki format .accdb maka langkah selanjutnya bisa klik Pilih DB. 

Jika database sudah berhasil terbuka maka langkah selanjutnya yaitu 

melakukan login. 

Gambar 3. 41 Login Pada E-SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.41 saat ingin melakukan login maka harus memasukan 

username yaitu administrator dan password yaitu 123 jika sudah lalu 
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klik Login. Jika login berhasil maka akan keluar pemberitahuan jika 

login telah berhasil dan bisa klik OK. 

4. Jika database sudah terbuka pilih SPT dan buat SPT baru dengan 

mengisi masa pajak yang diperlukan. Lalu klik Buat SPT. 

Gambar 3. 42 Membuat SPT Baru Gereja K 

 

 

 

Pada Gambar 3.42 merupakan langkah jika sebelumnya Wajib Pajak 

belum membuat SPT pada periode tertentu yaitu dapat dengan 

memilih Pilih SPT dan pilih Buat SPT Baru. Jika sudah memilih Buat 

SPT Baru langkah selanjutnya yaitu memilih Masa SPT yang akan 

dibuat untuk Gereja K masa yang akan dibuat adalah masa Agustus 

2021 jika sudah klik Buat SPT. 

5. Pilih isi SPT lalu klik daftar pemotongan pajak (1721-1) kemudian 

pilih Satu Masa Pajak. Jika ingin melakukan input data transaksi klik 

Tambah untuk melakukan pengisian penghasilan bagi pegawai tetap. 
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Gambar 3. 43 Menginput Daftar Pemotongan Gereja K 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.43 akan dilakukan penginputan Daftar Pemotongan 

selama Satu Masa Pajak maka yang harus dilakukan adalah pilih menu 

Isi SPT seperti nomor 9, lalu pilih Daftar Pemotongan Pajak (1721-I) 

Satu Masa Pajak seperti nomor 10. Lalu akan muncul tampilan Daftar 

Pemotongan Pajak Bulanan untuk mengisi data pegawai tetap yang 

penghasilannya diatas PTKP maka pilih Tambah seperti nomor 11. 

6. Isikan data nomor NPWP, nama, kode objek pajak, jumlah 

penghasilan bruto, dan PPh dipotong lalu klik simpan. Pastikan semua 

data pegawai tetap sudah terisi sesuai dengan jumlah pegawai tetap. 

Isi juga daftar pegawat tetap yang penghasilannya tidak lebih PTKP 
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denga nisi pada kolom jumlah pegawai dan jumlah penghasilan bruto 

lalu klik simpan. 

Gambar 3. 44 Mengisi Data Daftar Pemotongan Pajak 

 

 

Pada Gambar 3.44 merupakan cara untuk mengisi Daftar Pemotongan 

berdasarkan data yang sudah diberikan pembimbing lapangan. Bagi 

pegawai tetap yang memiliki penghasilan diatas PTKP maka harus 

mengisi NPWP yaitu 33.333.333.3-333-000, nama yaitu Mar, kode 

pajak 21-100-01 yang menandakan pegawai tetap, jumlah penghasilan 

bruto yaitu Rp 6.377.952, dan PPh yang dipotong Rp 77.000. Setelah 

itu bisa terus mengisi daftar pemotongan bagi Wajib Pajak 

berpenghasilan diatas PTKP hingga 4 pegawai, jika sudah maka klik 

Simpan dan akan muncul semua pegawai tetap penghasilan diatas 

PTKP seperti nomor 14. Bagi pegawai tetap penghasilan di bawah 
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PTKP maka bisa mengisi jumlah pegawai sebanyak 46  dan jumlah 

penghasilan bruto sebesar Rp 73.231.800 seperti nomor 15. Lalu klik 

Simpan untuk menyimpan perubahan karena telah mengisi bagian 

pegawai tetap di bawah PTKP. Jika muncul kotak notifikasi Bagian B 

Berhasil disimpan maka klik OK. 

7. Setelah proses pengisian SPT selesai selanjutnya pilih menu isi SPT 

pilih SPT Induk (1721) maka akan menampilkan jumlah pajak 

terutang. 

Gambar 3. 45 SPT Induk Gereja K 

 

 

 

 

 

 

 

8. Pada tab SPT Induk pilih “D. Lampiran Check List yang akan 

dilampirkan” dan “E. Pernyataan dan TTd Pemotong” lalu isi kolom 

tempat sesuai daerah lalu klik simpan dan cetak. 
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Gambar 3. 46  Induk Gereja K 

 

Pada Gambar 3.46 bagian SPT Induk yang harus dilakukan adalah 

mengisi bagian D. Lampiran nomor 20 dengan memberikan checklist 

seperti nomor 21 yang diberi warna biru diantaranya formulir 1721-1 

sebanyak 1 lembar dan SPP yang diberikan pembimbing lapangan 

sebanyak 2 lembar. Mengisi bagian E. Pernyataan dan TTd Pemotong 

seperti nomor 22 pada bagian tempat diisi Jakarta sesuai dengan 

informasi yang diberikan pembimbing lapangan seperti nomor 23. 

Setelah selesai klik Simpan seperti nomor 24. 

9. Selanjutnya pajak yang terutang harus dibayarkan terlebih dahulu 

untuk memperoleh nomor NTPN yang dapat dilihat dari Bukti 

Penerimaan Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan. 

Setelah mendapatkan nomor NTPN langkah berikutnya yaitu 

memasukan data tersebut ke dalam daftar SSP dengan pilih menu isi 

SPT lalu pilih daftar SSP setelah selesai pilih simpan dan kembali ke 

tampilan awal. 
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Gambar 3. 47 Bukti Penerimaan Negara Gereja K 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Gambar 3. 48 Mengisi Daftar SSP Gereja K 

 

Pada Gambar 3.48 mengisi daftar SSP seperti Bukti Penerimaan 

Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan yaitu kode akun 

pajak 411121 yang menandakan PPh Pasal 21 dan kode jenis setoran 

100 seperti nomor 25, Tanggal SSP yaitu 7 September 2021 seperti 

nomor 26, NTPN 11111AA1AAA1B seperti nomor 27, dan Jumlah 

PPh Disetor Rp 4.333.333 seperti nomor 28 jika sudah klik Simpan. 

Jika ingin melanjutkan menginput  SSP maka klik Yes seperti nomor 

29. Saat semua SSP yang dibutuhkan sudah terinput maka akan 

muncul tampilan seperti nomor 30. 
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10. Pilih menu cetak lalu pilih formulir SPT dan klik formulir apa saja 

yang akan dicetak (1721-1, 1721, dan Daftar SSP). 

Gambar 3. 49 Mencetak SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.49 merupakan cara untuk mencetak formulir SPT PPh 

Masa Pasal 21 yang harus dilakukan yaitu memilih menu Cetak klik 

Formulir seperti gambar nomor 31 setelah itu akan muncul menu 

cetak SPT yang dibutuhkan pembimbing lapangan adalah formulir 

1721, 1721-1, dan SSP lalu klik formulir yang akan dicetak. 

11. Setelah file terbuka lalu pilih menu export report untuk menyimpan 

formulir. 

Gambar 3. 50 Export Formulir SPT 

Pada Gambar 3.50 merupakan cara untuk menyimpan yang nantinya 

akan dicetak yaitu klik menu Main Report pada pojok kiri atas seperti  

nomor 33 yang nantinya akan diarahkan ke tempat penyimpanan laptop, 
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selanjutnya mengganti nama dan mengubah tipe file menjadi pdf  seperti 

gambar nomor 34 setelah itu klik Save seperti gambar nomor 35. 

3.3.1.4 PT PAS 

a) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 21 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 21. Proses rekapitulasi SPT 

PPh Pasal 21 dilakukan untuk periode Januari hingga Mei 2021. Berikut 

adalah cara melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21: 

1. Menerima dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 klien baik normal 

maupun pembetulan (Formulir 1721) dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.51. 
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Gambar 3. 51 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 21 PT PAS 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.52. 
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Gambar 3. 52 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT PAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.53. 
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Gambar 3. 53 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT PAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

status pembetulan, jumlah penerima penghasilan, penghasilan bruto, 

jumlah penerima penghasilan, jumlah pajak yang dipotong, total  

pajak yang disetorkan, tanggal lapor, tanggal bayar, dan status SPT) 

dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 21 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jumlah penerima 

penghasilan, penghasilan bruto, dan jumlah pajak yang dipotong 

angkanya berasal dari Formulir 1721 SPT Masa PPh Pasal 21. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai berikut: 
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Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 21 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah tiap penerima penghasilan sebesar 22 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 1. 

2) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 273.689.316 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 2. 

3) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 15.993.263 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 3.  

4) Total pajak yang disetor sebesar Rp 16.993.263 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 4. 

5) Tanggal lapor yaitu 18 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

6) Tanggal bayar yaitu 14 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 6. 

7) Status SPT Kurang Bayar diperoleh dari Bukti Penerimaan 

Elektronik seperti nomor 7. 
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Gambar 3. 54 Format Tabel dalam Pengisian 

 Rekapitulasi PPh Pasal 21 PT PAS  

 

 Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 21 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

b) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 23 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 23 (formulir 1724). Proses 
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rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 dilakukan untuk periode Januari hingga Mei 

2021 atas transaksi jasa lain yang telah dipotong PPh Pasal 21. Berikut 

adalah cara melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 masa Januari: 

1. Mendapatkan dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 23 klien baik 

normal maupun pembetulan (Formulir 1724) dari pembimbing 

lapangan sepeti gambar 3.55. 

Gambar 3. 55 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 23 PT PAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

Gambar 3. 56 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT PAS 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

Gambar 3. 57 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT PAS 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

status pembetulan, jasa yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, 

besarnya pajak PPh 23, tanggal bayar, NTPN, tanggal lapor dan status 

SPT) dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 23 baik status 

normal atau pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jasa 

yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, dan besarnya pajak PPh 23 

angkanya berasal dari Formulir 1724 SPT Masa PPh Pasal 23. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar dan 

NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai 

berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 23 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 10.500.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 1. 

2) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 110.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 2. 

3) Total DPP diperoleh dari penjumlahan semua penerima 

penghasilan seperti nomor 3. 

4) Jumlah Pajak Penghasilan PPh 21 sebesar Rp 110.000 diperoleh 

dari SPT Masa PPh 23 seperti nomor 4. 
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5) Tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 5. 

6) NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 6.  

7) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 7. 

8) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 8. 

Gambar 3. 58 Format Tabel dalam  

Pengisian Rekapitulasi PPh Pasal 23 PT DC 

 

 

 

 

 

9)  

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 23 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 
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c) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Final 

Dokumen yang diperlukan Bukti Penerimaan Elektronik, Bukti Penerimaan 

Negara, dokumen yang terkait dengan SPT PPh dan Pasal 4 Ayat 2. Proses 

rekapitulasi SPT PPh Final dilakukan untuk periode Januari, Februari, 

Maret, dan Mei 2021 atas persewaan tanah dan bangunan. Berikut 

merupakan proses melakukan rekapitulasi SPT PPh Final: 

1. Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPh Final klien seperti gambar 3.20. 

Gambar 3. 59 Dokumen SPT Masa PPh Final PT PAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

1 

2 



 

150 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.60. 

Gambar 3. 60 Bukti Penerimaan Negara PT PAS 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Elektronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.22. 

Gambar 3. 61 Bukti Penerimaan Elektronik PT PAS 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 

obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 
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bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final, tanggal bayar, 

NTPN, tanggal lapor, dan status SPT) yang digunakan untuk nantinya 

akan di input berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien. 

Gambar 3. 62 Tabel Rekapitulasi PPh Final PT PAS  

 

 

 

 

M

e
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  Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 4 Ayat 2. Pada kolom status 

masa, bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 

obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 

bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final angkanya berasal 

dari SPT Masa PPh Final. Kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 

untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara. 
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Langkah yang dilakukan pada masa Januari yaitu: 

1) Mengisi nominal pada uraian Persewaan Tanah dan Bangunan 

sebesar Rp 597.399 yang diperoleh dari SPT Masa PPh Final 

seperti nomor 1. 

2) Mengisi total DPP yang diperoleh dari rumus menjumlahkan 

seluruh uraian. Pada masa Januari hanya terdapat Persewaan 

Tanah dan Bangunan maka total DPP adalah Rp 597.399. 

3) Mengisi PPh Pasal 4 Ayat 2 sebesar Rp 59.740 yang diperoleh 

dari SPT Masa PPh Final seperti nomor 2. 

4) Mengisi kolom tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 3. 

5) Mengisi kolom NTPN yaitu 1A111111AA11A1AA yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 4. 

6) Mengisi kolom tanggal lapor yaitu 23 Februari 2021 yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

7) Mengisi kolom status SPT Kurang Bayar yang diperoleh dari 

Bukti Penerimaan Elektronik seperti nomor 6. 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Final hingga masa yang ditentukan. 

3.3.1.5 PT PT 

a) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 21 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 21. Proses rekapitulasi SPT 
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PPh Pasal 21 dilakukan untuk periode Januari hingga Mei 2021. Berikut 

adalah cara melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21: 

1. Menerima dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 klien baik normal 

maupun pembetulan (Formulir 1721) dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.63. 
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Gambar 3. 63 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 21 PT PT 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.64. 
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Gambar 3. 64 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT PT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.65. 
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Gambar 3. 65 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT PT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

status pembetulan, jumlah penerima penghasilan, penghasilan bruto, 

jumlah penerima penghasilan, jumlah pajak yang dipotong, total  

pajak yang disetorkan, tanggal lapor, tanggal bayar, dan status SPT) 

dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 21 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jumlah penerima 

penghasilan, penghasilan bruto, dan jumlah pajak yang dipotong 

angkanya berasal dari Formulir 1721 SPT Masa PPh Pasal 21. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 21 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

PT PT 

05.555.555.5-550-000 
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1) Jumlah tiap penerima penghasilan sebesar 22 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 1. 

2) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 273.689.316 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 2. 

3) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 17.493.263 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 3.  

4) Total pajak yang disetor sebesar Rp 17.493.263 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 4. 

5) Tanggal lapor yaitu 18 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

6) Tanggal bayar yaitu 15 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 6. 

7) Status SPT Kurang Bayar diperoleh dari Bukti Penerimaan 

Elektronik seperti nomor 7. 
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Gambar 3. 66 Format Tabel dalam Pengisian 

 Rekapitulasi PPh Pasal 21 PT PT 

 

 Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 21 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

b) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 23 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 23 (formulir 1724). Proses 

rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 dilakukan untuk periode Januari hingga Mei 

2021 atas jasa manajemen, jasa konsultan, dan jasa lain yang telah dipotong 
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PPh Pasal 21.  Berikut adalah cara melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 

masa Januari: 

1. Mendapatkan dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 23 klien baik 

normal maupun pembetulan (Formulir 1724) dari pembimbing 

lapangan sepeti gambar 3.67. 

Gambar 3. 67 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 23 PT PT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 
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Gambar 3. 68 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT PT 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

Gambar 3. 69 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT PT 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

status pembetulan, jasa yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, 

besarnya pajak PPh 23, tanggal bayar, NTPN, tanggal lapor dan status 

SPT) dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 23 baik status 

normal atau pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jasa 

yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, dan besarnya pajak PPh 23 

angkanya berasal dari Formulir 1724 SPT Masa PPh Pasal 23. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar dan 

NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai 

berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 23 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 10.500.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 1. 

2) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 110.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 2. 

3) Total DPP diperoleh dari penjumlahan semua penerima 

penghasilan seperti nomor 3. 

4) Jumlah Pajak Penghasilan PPh 21 sebesar Rp 110.000 diperoleh 

dari SPT Masa PPh 23 seperti nomor 4. 
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5) Tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 5. 

6) NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 6.  

7) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 7. 

8) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 8. 

Gambar 3. 70 Format Tabel dalam  

Pengisian Rekapitulasi PPh Pasal 23 PT PT 

 

 

 

 

 

 

10)  

11)  

 Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 23 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 
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c) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Final 

Dokumen yang diperlukan Bukti Penerimaan Elektronik, Bukti Penerimaan 

Negara, dokumen yang terkait dengan SPT PPh dan Pasal 4 Ayat 2. Proses 

rekapitulasi SPT PPh Final dilakukan untuk periode Februari dan Maret 

2021 atas persewaan tanah dan bangunan. Berikut merupakan proses 

melakukan rekapitulasi SPT PPh Final: 

1. Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPh Final klien seperti gambar 3.71. 

Gambar 3. 71 Dokumen SPT Masa PPh Final PT PT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.72. 

Gambar 3. 72 Bukti Penerimaan Negara PT PT 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Elektronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.73. 

Gambar 3. 73 Bukti Penerimaan Elektronik PT PT 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 

obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 
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bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final, tanggal bayar, 

NTPN, tanggal lapor, dan status SPT) yang digunakan untuk nantinya 

akan di input berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien. 

Gambar 3. 74 Tabel Rekapitulasi PPh Final PT PT  

 

 

 

 

M

e

l 

  Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

6. Melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 4 Ayat 2. Pada kolom status 

masa, bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 

obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 

bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final angkanya berasal 

dari SPT Masa PPh Final. Kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 

untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara. 
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Langkah yang dilakukan pada masa Januari yaitu: 

1) Mengisi nominal pada uraian Persewaan Tanah dan Bangunan 

sebesar Rp 500.000 yang diperoleh dari SPT Masa PPh Final 

seperti nomor 1. 

2) Mengisi total DPP yang diperoleh dari rumus menjumlahkan 

seluruh uraian. Pada masa Januari hanya terdapat Persewaan 

Tanah dan Bangunan maka total DPP adalah Rp 500.000. 

3) Mengisi PPh Pasal 4 Ayat 2 sebesar Rp 50.000 yang diperoleh 

dari SPT Masa PPh Final seperti nomor 2. 

4) Mengisi kolom tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 3. 

5) Mengisi kolom NTPN yaitu 5555555555 yang diperoleh dari 

Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 4. 

6) Mengisi kolom tanggal lapor yaitu 23 Februari 2021 yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

7) Mengisi kolom status SPT Kurang Bayar yang diperoleh dari 

Bukti Penerimaan Elektronik seperti nomor 6. 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Final hingga masa yang ditentukan. 

d) Melakukan Rekapitulasi PPN 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan rekapitulasi adalah Bukti 

Penerimaan Elektronik, Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen terkait 

dengan SPT PPN. Proses rekapitulasi PPN dilakukan untuk periode Januari 

dan Maret 2021. Berikut merupakan proses rekapitulasi PPN: 
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1. Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPN klien seperti gambar 3.75 dan 3.76. 

Gambar 3. 75 Dokumen SPT Masa PPN PT PT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Gambar 3. 76 Dokumen SPT Masa PPN PT PT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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2. Menerima Bukti Penerimaan Elektronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.77. 

Gambar 3. 77 Bukti Penerimaan Elektronik PT PT 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

pajak keluaran, pajak masukan, kompensasi masa pajak sebelumnya, 

jumlah kompensasi, kurang bayar/ lebih bayar, tanggal lapor, tanggal 

bayar, dan NTPN) yang digunakan untuk nantinya akan di input 

berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien seperti gambar 3.78.  
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Gambar 3. 78 Format Tabel Rekapitulasi PPN PT PT 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4.  Melakukan input  SPT Masa PPN. Pada kolom masa, pajak masukan, 

pajak keluaran, kompensasi pajak sebelumnya, jumlah kompensasi, 

dan jumlah kurang bayar/ lebih bayar nominalnya berasal dari SPT 

Masa PPN. Sedangkan pada kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 
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untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara jika tersedia. Langkah yang dilakukan pada masa 

Maret yaitu: 

1) Mengisi kolom tiap uraian pada bagian DPP yaitu kolom uraian 

A.2 sebesar Rp 3.261.059.068, penyerahaan PPN yang dipungut 

sendiri sebesar Rp 3.261.059.069, dan B.2 sebesar Rp 

2.493.073.019 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti 

nomor 1. 

2) Mengisi kolom uraian pada bagian PPN yaitu kolom uraian A.2 

sebesar Rp 326.105.906, penyerahaan PPN yang dipungut 

sendiri sebesar Rp 326.105.906, dan B.2 sebesar Rp 

249.073.019 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 

2. 

3) Mengisi kolom kompensasi masa pajak sebelumnya sebesar Rp 

360.450.704 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 

3. 

4) Mengisi kolom jumlah kompensasi sebesar Rp 45.572.500 yang 

diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 4. 

5) Mengisi kolom masa pajak kompensasi yaitu bulan Maret 2020 

yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 5. 

6) Mengisi kolom KB/LB sebesar -Rp 329.224.597 yang diperoleh 

dari SPT Masa PPN seperti nomor 6. 
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7) Jika terdapat KB/LB pembetulan maka diisi seperti SPT Masa 

PPN kotak biru. 

8) Mengisi kolom tanggal lapor yaitu 28 April 2021 yang diperoleh 

dari Bukti Penerimaan Elektronik nomor 7. 

9) Mengisi kolom nominal yaitu Rp 329.224.597 yang diperoleh 

dari Bukti Penerimaan Elektronik nomor 8. 

10) Mengisi kolom status SPT LB yang diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik nomor 9. 

4. Melakukan rekapitulasi hingga masa yang ditentukan. 

e) Melakukan Ekualisasi PPN 

Ekualisasi diperlukan dalam pengecekan kesesuaian satu jenis pajak dengan 

jenis pajak lain yang mempunyai hubungan. Tujuan dilakukannya ekualisasi  

PPN yaitu mengetahui besarnya selisih perhitungan antara yang dilaporkan 

dengan yang tertera pada SPT Masa PPN yang terlampir pada general 

ledger berdasarkan file ekualisasi yang telah diterima. Proses ekualisasi 

PPN dilakukan untuk periode satu tahun. Berikut adalah proses ekualisasi 

PPN: 

1. Menerima file excel dari pembimbing lapangan yang didalamnnya 

sudah terdapat tabel (masa, DPP, PPN, DPP+PPN, selisih, nominal, 

DPP SPT Masa, PPN SPT Masa, dan selisih total) seperti gambar 

3.79. 
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Gambar 3. 79 Format Tabel Ekualisasi PPN PT PT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

    



 

174 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

2. Mengisi bagian tabel DPP SPT Masa, PPN SPT Masa, dan selisih 

total yang telah diperbaharui datanya. 

Gambar 3. 80 Format Tabel Ekualisasi PPN PT PT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Langkah yang dilakukan untuk melakukan ekualisasi PPN periode 

Januari yaitu: 

1) Mengisi kolom DPP SPT Masa sebesar Rp 1.078.348.520 yang 

diperoleh dari nilai DPP seperti nomor 1. 

2) Mengisi kolom PPN SPT Masa sebesar Rp 107.834.852 yang 

diperoleh dari nilai PPN seperti nomor 2. 

1 

 

2 

2 

 
 

1 



 

175 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

3) Menjumlahkan kolom DPP SPT Masa dan PPN SPT Masa pada 

kolom DPP+PPN SPT Masa yaitu sebesar Rp 1.186.183.372 

seperti berwarna biru. 

4) Pada bagian kolom merah merupakan data yang telah 

diperbaharui oleh pembimbing lapangan. 

3. Melakukan pengecekan apakah pada kolom DPP, PPN, , DPP+PPN, 

selisih, dan nominal terdapat perbedaan yang signifikan dengan kolom 

DPP SPT Masa, PPN SPT Masa, dan selisih total. Seperti yang terjadi 

pada periode Januari terdapat selisih sebesar Rp 2 yang diperoleh dari 

DPP+PPN – DPP+PPN SPT Masa yang ditandai warna biru. Terdapat 

perbedaan setelah dilakukan pengecekan yaitu terdapat selisih pada 

bulan Januari sebesar Rp 2, bulan Mei sebesar Rp 552.420.000, dan 

bulan Desember sebesar Rp 10.945.000. 

4. Menginput hingga bulan Desember. 

f) Melakukan Pengecekan Tanda Terima Penyerahan 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan pengecekan tanda terima 

penyerahaan adalah dokumen surat peringatan 1 dan 2. Proses melakukan 

pengecekan tanda terima penyerahan dilakukan untuk periode 2018 dan 

2019. Berikut merupakan proses pengecekan tanda terima penyerahan 

dokumen: 

1. Menerima file surat peringatan 1 dan 2 dari pembimbing lapangan. 
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Gambar 3. 81 Surat Peringatan 1 Periode 2018 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Gambar 3. 82 Surat Peringatan 1 Periode 2019 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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2. Membuat tabel pada excel yang berisi jenis buku, dokumen, dan 

catatan berdasarkan surat peringatan 1 dan 2 sama seperti gambar 3.81 

dan 3.82. 

Gambar 3. 83 Format Tabel Surat Peringatan 1 Periode 2018 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Gambar 3. 84 Format Tabel Surat Peringatan 1 Periode 2019 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Memberikan hasil kepada pembimbing lapangan untuk dilakukan 

review. 

3.3.1.6 PT GL 

a) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 21 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 21. Proses rekapitulasi SPT 

PPh Pasal 21 dilakukan untuk periode Januari hingga Mei 2021. Berikut 

adalah cara melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21: 

1. Menerima dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 klien baik normal 

maupun pembetulan (Formulir 1721) dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.85. 

 2  
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Gambar 3. 85 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 21 PT GL 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.86. 
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Gambar 3. 86 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT GL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: DoDokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.87. 
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Gambar 3. 87 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT GL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

status pembetulan, jumlah penerima penghasilan, penghasilan bruto, 

jumlah penerima penghasilan, jumlah pajak yang dipotong, total  

pajak yang disetorkan, tanggal lapor, tanggal bayar, dan status SPT) 

dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 21 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jumlah penerima 

penghasilan, penghasilan bruto, dan jumlah pajak yang dipotong 

angkanya berasal dari Formulir 1721 SPT Masa PPh Pasal 21. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 21 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

PT GL 

06.666.666.6-660-000 
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1) Jumlah tiap penerima penghasilan sebesar 22 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 1. 

2) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 273.689.316 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 2. 

3) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 17.593.263 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 3.  

4) Total pajak yang disetor sebesar Rp 17.593.263 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 4. 

5) Tanggal lapor yaitu 18 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

6) Tanggal bayar yaitu 11 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 6. 

7) Status SPT Kurang Bayar diperoleh dari Bukti Penerimaan 

Elektronik seperti nomor 7. 
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Gambar 3. 88 Format Tabel dalam Pengisian 

 Rekapitulasi PPh Pasal 21 PT GL 

 

 Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 21 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

b) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 23 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 23 (formulir 1724). Proses 

melakukan rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 dilakukan untuk bulan Januari 
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5 6 7 

1.600.000 17.593.263 11 Feb 21 
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hingga Mei 2021 atas jasa manajemen, jasa konsultan, dan jasa lain yang 

telah dipotong PPh Pasal 21. Berikut adalah cara melakukan rekapitulasi 

PPh Pasal 23 masa Januari: 

1. Mendapatkan dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 23 klien baik 

normal maupun pembetulan (Formulir 1724) dari pembimbing 

lapangan sepeti gambar 3.67. 

Gambar 3. 89 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 23 PT GL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 
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Gambar 3. 90 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT GL 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan. 

Gambar 3. 91 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT GL 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

status pembetulan, jasa yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, 

besarnya pajak PPh 23, tanggal bayar, NTPN, tanggal lapor dan status 

SPT) dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 23 baik status 

normal atau pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jasa 

yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, dan besarnya pajak PPh 23 

angkanya berasal dari Formulir 1724 SPT Masa PPh Pasal 23. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar dan 

NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai 

berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 23 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 10.600.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 1. 

2) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 120.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 2. 

3) Total DPP diperoleh dari penjumlahan semua penerima 

penghasilan seperti nomor 3. 

4) Jumlah Pajak Penghasilan PPh 21 sebesar Rp 120.000 diperoleh 

dari SPT Masa PPh 23 seperti nomor 4. 
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5) Tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 5. 

6) NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 6.  

7) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 7. 

8) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 8. 

Gambar 3. 92 Format Tabel dalam  

Pengisian Rekapitulasi PPh Pasal 23 PT GL 

12)  

13)  

 

 

 

 

 

14) c 

15)  

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 23 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 
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c) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Final 

Dokumen yang diperlukan Bukti Penerimaan Elektronik, Bukti Penerimaan 

Negara, dokumen yang terkait dengan SPT PPh dan Pasal 4 Ayat 2. Proses 

melakukan rekapitulasi SPT PPh Final dilakukan untuk bulan Maret 2021 

atau persewaan tanah dan bangunan. Berikut merupakan proses melakukan 

rekapitulasi SPT PPh Final: 

1. Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPh Final klien seperti gambar 3.93. 

Gambar 3. 93 Dokumen SPT Masa PPh Final PT GL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

PT GL 
 

1 

2 

600.000 60.000 

60.000 



 

189 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.94. 

Gambar 3. 94 Bukti Penerimaan Negara PT GL 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Elektronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.95. 

Gambar 3. 95 Bukti Penerimaan Elektronik PT GL 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 

obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 

PT GL 
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GL 

06.666.666.6-660-000 
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bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final, tanggal bayar, 

NTPN, tanggal lapor, dan status SPT) yang digunakan untuk nantinya 

akan di input berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien. 

Gambar 3. 96 Tabel Rekapitulasi PPh Final PT GL 

  Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

7. Melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 4 Ayat 2. Pada kolom status 

masa, bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 

obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 

bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final angkanya berasal 

dari SPT Masa PPh Final. Kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 

untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara. 
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Langkah yang dilakukan pada masa Januari yaitu: 

1) Mengisi nominal pada uraian Persewaan Tanah dan Bangunan 

sebesar Rp 600.000 yang diperoleh dari SPT Masa PPh Final 

seperti nomor 1. 

2) Mengisi total DPP yang diperoleh dari rumus menjumlahkan 

seluruh uraian. Pada masa Januari hanya terdapat Persewaan 

Tanah dan Bangunan maka total DPP adalah Rp 600.000. 

3) Mengisi PPh Pasal 4 Ayat 2 sebesar Rp 60.000 yang diperoleh 

dari SPT Masa PPh Final seperti nomor 2. 

4) Mengisi kolom tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 3. 

5) Mengisi kolom NTPN yaitu 6666666666 yang diperoleh dari 

Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 4. 

6) Mengisi kolom tanggal lapor yaitu 23 Februari 2021 yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

7) Mengisi kolom status SPT Kurang Bayar yang diperoleh dari 

Bukti Penerimaan Elektronik seperti nomor 6. 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Final hingga masa yang ditentukan. 

d) Melakukan Rekapitulasi PPN 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan rekapitulasi adalah Bukti 

Penerimaan Elektronik, Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen terkait 

dengan SPT PPN. Proses rekapitulasi PPN dilakukan untuk periode Januari 

dan Maret 2021. Berikut merupakan proses rekapitulasi PPN: 
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1. Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPN klien seperti gambar 3.97 dan 3.98. 

Gambar 3. 97 Dokumen SPT Masa PPN PT GL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Gambar 3. 98 Dokumen SPT Masa PPN PT GL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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2. Menerima Bukti Penerimaan Elektronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.99. 

Gambar 3. 99 Bukti Penerimaan Elektronik PT GL 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

pajak keluaran, pajak masukan, kompensasi masa pajak sebelumnya, 

jumlah kompensasi, kurang bayar/ lebih bayar, tanggal lapor, tanggal 

bayar, dan NTPN) yang digunakan untuk nantinya akan di input 

berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien seperti gambar 3.100.  
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Gambar 3. 100 Format Tabel Rekapitulasi PPN PT GL 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Melakukan input  SPT Masa PPN. Pada kolom masa, pajak masukan, 

pajak keluaran, kompensasi pajak sebelumnya, jumlah kompensasi, 

dan jumlah kurang bayar/ lebih bayar nominalnya berasal dari SPT 

Masa PPN. Sedangkan pada kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 

untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 
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Penerimaan Negara jika tersedia. Langkah yang dilakukan pada masa 

Maret yaitu: 

1) Mengisi kolom tiap uraian pada bagian DPP yaitu kolom uraian 

A.2 sebesar Rp 3.000.000.000, penyerahaan PPN yang dipungut 

sendiri sebesar Rp 3.000.000.000, dan B.2 sebesar Rp 

2.493.073.019 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti 

nomor 1. 

2) Mengisi kolom uraian pada bagian PPN yaitu kolom uraian A.2 

sebesar Rp 300.000.000, penyerahaan PPN yang dipungut 

sendiri sebesar Rp 300.000.000, dan B.2 sebesar Rp 

249.073.019 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 

2. 

3) Mengisi kolom kompensasi masa pajak sebelumnya sebesar Rp 

360.450.704 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 

3. 

4) Mengisi kolom jumlah kompensasi sebesar Rp 45.572.500 yang 

diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 4. 

5) Mengisi kolom masa pajak kompensasi yaitu bulan Maret 2020 

yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 5. 

6) Mengisi kolom KB/LB sebesar -Rp 355.330.503 yang diperoleh 

dari SPT Masa PPN seperti nomor 6. 

7) Jika terdapat KB/LB pembetulan maka diisi seperti SPT Masa 

PPN kotak biru. 
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8) Mengisi kolom tanggal lapor yaitu 28 April 2021 yang diperoleh 

dari Bukti Penerimaan Elektronik nomor 7. 

9) Mengisi kolom nominal yaitu Rp 355.330.503 yang diperoleh 

dari Bukti Penerimaan Elektronik nomor 8. 

10) Mengisi kolom status SPT LB yang diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik nomor 9. 

5. Melakukan rekapitulasi hingga masa yang ditentukan. 

3.3.1.7 PT SRM 

a) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 21 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 21. Berikut adalah cara 

melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21: 

1. Menerima dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 klien baik normal 

maupun pembetulan (Formulir 1721) dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.101. 
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Gambar 3. 101 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 21 PT SRM 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.102 
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Gambar 3. 102 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT SRM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.103. 
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Gambar 3. 103 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT SRM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

status pembetulan, jumlah penerima penghasilan, penghasilan bruto, 

jumlah penerima penghasilan, jumlah pajak yang dipotong, total  

pajak yang disetorkan, tanggal lapor, tanggal bayar, dan status SPT) 

dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 21 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jumlah penerima 

penghasilan, penghasilan bruto, dan jumlah pajak yang dipotong 

angkanya berasal dari Formulir 1721 SPT Masa PPh Pasal 21. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 21 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

PT SRM 

07.777.777.7-770-000 
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1) Jumlah tiap penerima penghasilan sebesar 22 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 1. 

2) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 273.689.316 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 2. 

3) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 17.693.263 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 3.  

4) Total pajak yang disetor sebesar Rp 17.693.263 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 4. 

5) Tanggal lapor yaitu 18 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

6) Tanggal bayar yaitu 12 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 6. 

7) Status SPT Kurang Bayar diperoleh dari Bukti Penerimaan 

Elektronik seperti nomor 7. 
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Gambar 3. 104 Format Tabel dalam Pengisian 

 Rekapitulasi PPh Pasal 21 PT SRM 

 Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 21 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

b) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 23 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 23 (formulir 1724). Proses 

rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 dilakukan untuk periode Maret 2021 atas jasa 

manajemen. Berikut adalah cara melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 masa 

Januari: 
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1. Mendapatkan dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 23 klien baik 

normal maupun pembetulan (Formulir 1724) dari pembimbing 

lapangan sepeti gambar 3.105. 

Gambar 3. 105 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 23 PT SRM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 
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Gambar 3. 106 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT SRM 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

Gambar 3. 107 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT SRM 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

status pembetulan, jasa yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, 

besarnya pajak PPh 23, tanggal bayar, NTPN, tanggal lapor dan status 

SPT) dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 23 baik status 

normal atau pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jasa 

yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, dan besarnya pajak PPh 23 

angkanya berasal dari Formulir 1724 SPT Masa PPh Pasal 23. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar dan 

NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai 

berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 23 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 10.700.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 1. 

2) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 130.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 2. 

3) Total DPP diperoleh dari penjumlahan semua penerima 

penghasilan seperti nomor 3. 
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4) Jumlah Pajak Penghasilan PPh 21 sebesar Rp 130.000 diperoleh 

dari SPT Masa PPh 23 seperti nomor 4. 

5) Tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 5. 

6) NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 6.  

7) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 7. 

8) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 8. 

Gambar 3. 108 Format Tabel dalam  

Pengisian Rekapitulasi PPh Pasal 23 PT SRM 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 23 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 
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3.3.1.8 PT DHR 

a) Melakukan Input Matriks Perhitungan Sehubungan dengan Sengketa 

Pajak PPh Pasal 23 

Dokumen yang diperlukan yaitu payment voucher, purchase order, faktur 

pajak, surat jalan, dan invoice. Proses melakukan input matriks dilakukan 

untuk periode 2015. Berikut langkah yang diperlukan untuk membuat 

matriks PPh Pasal 23: 

1. Menerima data asli dari klien yang berisi payment voucher, purchase 

order, faktur pajak, surat jalan, dan invoice. 

Gambar 3. 109 Payment Voucher PT DHR 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Gambar 3. 110 Purchase Order PT DHR 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

Gambar 3. 111 Faktur Pajak PT DHR 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

 

 

  

PT DHR 

PT SAKTI 123456 

5 

4 

13 

14&15 



 

209 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

 

 

 

Gambar 3. 112 Surat Jalan PT DHR 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Gambar 3. 113 Invoice PT DHR 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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2. Menerima format table Excel dari pembimbing lapangan.  

Gambar 3. 114 Format Tabel Matriks PPh Pasal 23 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Melakukan input data asli ke table excel yang telah disediakan seperti 

gambar 3.114. Berikut langkah penginputan: 

1) Mengisi data yang terdapat pada informasi payment voucher 

berupa tanggal 28 Desember 2015, nomor payment voucher 

yaitu PV 12b/XXX/34, dan total amount sebesar Rp 5.032.500. 

2) Mengisi data yang terdapat pada informasi purchase order 

berupa tanggal 5 November 2015 dan nomor purchase order 

yaitu 123456. 

3) Mengisi data yang terdapat pada informasi invoice berupa 

tanggal 15 Desember 2015, nomor invoice 123/ABC/XXX/45, 

total harga yaitu Rp 4.575.000, PPN yaitu 457.500, dan total 

yaitu Rp 5.032.500. 

4) Mengisi data yang terdapat pada informasi surat jalan yaitu 

tanggal 14 Desember 2015 dan nomor surat jalan 0001234, 

NPWP yaitu 02.345.678.9-011.000,  

5) Mengisi data yang terdapat pada informasi faktur pajak yaitu 

nomor faktur 020.003.11-12345678, tanggal faktur yaitu 15 
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Desember 2015, bundle 2, masa yaitu 12, tahun 2015, status 

faktur yaitu normal, koreksi – 12, DPP sejumlah Rp 4.575.000, 

dan PPN sejumlah Rp 457.500. 

4. Memberikan hasil input matriks kepada pembimbing lapangan untuk 

dilakukan review. 

3.3.1.9 PT DM 

a) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 21 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 21. Proses rekapitulasi 

dilakukan untuk 3 anak cabang periode 2020. Berikut adalah cara 

melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21: 

1. Menerima dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 klien baik normal 

maupun pembetulan (Formulir 1721) dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.101. 
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Gambar 3. 115 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 21 PT DM 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.116 
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Gambar 3. 116 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT DM 
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3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.117. 
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Gambar 3. 117 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT DM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

status pembetulan, jumlah penerima penghasilan, penghasilan bruto, 

jumlah penerima penghasilan, jumlah pajak yang dipotong, total  

pajak yang disetorkan, tanggal lapor, tanggal bayar, dan status SPT) 

dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 21 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jumlah penerima 

penghasilan, penghasilan bruto, dan jumlah pajak yang dipotong 

angkanya berasal dari Formulir 1721 SPT Masa PPh Pasal 21. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai berikut: 

PT DM 

08.888.888.8-880-000 
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Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 21 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah tiap penerima penghasilan sebesar 22 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 1. 

2) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 273.689.316 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 2. 

3) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 17.793.263 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 3.  

4) Total pajak yang disetor sebesar Rp 17.793.263 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 4. 

5) Tanggal lapor yaitu 18 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

6) Tanggal bayar yaitu 13 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 6. 

7) Status SPT Kurang Bayar diperoleh dari Bukti Penerimaan 

Elektronik seperti nomor 7. 
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Gambar 3. 118 Format Tabel dalam Pengisian 

 Rekapitulasi PPh Pasal 21 PT SRM 

 Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 21 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

b) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 23 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 23 (formulir 1724). Proses 

rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 dilakukan untuk periode April dan November 
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2020 atas dividend. Berikut adalah cara melakukan rekapitulasi PPh Pasal 

23 masa Januari: 

1. Mendapatkan dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 23 klien baik 

normal maupun pembetulan (Formulir 1724) dari pembimbing 

lapangan sepeti gambar 3.119. 

Gambar 3. 119 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 23 PT DM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 
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Gambar 3. 120 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT DM 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 
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Gambar 3. 121 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT DM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

status pembetulan, jasa yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, 

besarnya pajak PPh 23, tanggal bayar, NTPN, tanggal lapor dan status 

SPT) dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 23 baik status 

normal atau pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jasa 

yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, dan besarnya pajak PPh 23 

angkanya berasal dari Formulir 1724 SPT Masa PPh Pasal 23. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar dan 
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NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai 

berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 23 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 10.800.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 1. 

2) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 140.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 2. 

3) Total DPP diperoleh dari penjumlahan semua penerima 

penghasilan seperti nomor 3. 

4) Jumlah Pajak Penghasilan PPh 21 sebesar Rp 140.000 diperoleh 

dari SPT Masa PPh 23 seperti nomor 4. 

5) Tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 5. 

6) NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 6.  

7) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 7. 

8) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 8. 
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Gambar 3. 122 Format Tabel dalam  

Pengisian Rekapitulasi PPh Pasal 23 PT DM 

16)  

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 23 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

c) Melakukan Grouping PPh Pasal 23 

Dokumen yang diperlukan saat melakukan grouping PPh Pasal 23 adalah 

list bukti potong PPh Pasal 23 dari klien yang terdiri dari beberapa cabang 

yang berasal dari pembimbing lapangan. Proses grouping PPh Pasal 23 

dilakukan untuk periode Januari 2020. Saat melakukan grouping data yang 

diperlukan yaitu sehubungan dengan masa, akun biaya, DPP, dan PPh Pasal 

23. Berikut adalah proses grouping PPh Pasal 23: 

1. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

nomor dokumen, nama vendor, NIK, NPWP, alamat, invoice number, 
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VAT number, tanggal FP, nomor bukti potong, tanggal bukti potong, 

DPP, tarif pajak, PPh 23, KAP/KJS, keterangan transaksi, nomor akun 

biaya, dan nama akun biaya) yang digunakan untuk nantinya akan di 

input berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien. 

Gambar 3. 123 Data List Bukti Potong PPh Pasal 23 PT DM 2020 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.123 merupakan data bukti potong PPh Pasal 23 yang 

diperoleh dari pembimbing lapangan. Ketika ingin melakukan 

grouping PPh Pasal 23 data yang dibutuhkan hanya Masa Pajak, 

Nama Akun Biaya, DPP, dan PPh 23. 

2. Membuat sheet baru dalam excel dan membuat format table baru yang 

didalamnya terdapat kolom massa, nama akun biaya, DPP, dan 

besarnya pajak PPh 23.  

Gambar 3. 124 Format Tabel Grouping PPh Pasal 23 
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3. Melakukan input data yang berasal dari file excel asli dari 

pembimbing tetapi tidak memasukan semua data hanya data masa, 

nama akun biaya, DPP, dan besarnya pajak PPh 23 saja yang di input. 

Pada Gambar 3.124 nomor 1 maka langkah yang dilakukan untuk 

grouping PPh Pasal 23 periode Januari 2020: 

1) Mengisi kolom Masa dengan PPh 23 karena bulan tidak 

diperhatikan. 

2) Mengisi kolom Nama Akun Biaya dengan Legal and Other 

Professional Fee. 

3) Mengisi kolom DPP sebesar Rp 2.637.979.786 setelah 

dilakukan penjumlahan akan seluruh akun Legal and Other 

Professional Fee.  

4) Mengisi kolom PPh 23 sebesar Rp 47.409.876 setelah dilakukan 

penjumlahan Legal and Other Professional Fee. 

4. Melakukan grouping hingga semua cabang yang diberikan. 

d) Melakukan Rekapitulasi Bukti Penerimaan Negara PPh Pasal 25 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 25 yaitu Bukti 

Penerimaan Negara (BPN). Proses rekapitulasi Bukti Penerimaan Negara 

PPh Pasal 25 dilakukan untuk periode 2020. Berikut merupakan proses 

rekapitulasi Bukti Penerimaan Negara (BPN) PPh Pasal 25 masa Januari 

2020: 

1. Menerima file Bukti Penerimaan Negara PPh Pasal 25 dari 

pembimbing lapangan yang berasal dari klien. 
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Gambar 3. 125 Bukti Penerimaan Negara PT DM 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima file Excel dari pembimbing lapangan dengan format tabel 

(masa, tanggal bayar, NTPN, dan PPh terutang) yang sudah tersedia. 

 

Gambar 3. 126 Format Tabel Rekapitulasi BPN PPh Pasal 25 PT DM 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Melakukan input data yang berasal dari Bukti Penerimaan Negara 

seperti gambar 3.126. Langkah yang dilakukan pada masa Januari 

yaitu: 

1) Mengisi tanggal bayar yaitu 10 Februari 2020. 

2) Mengisi NTPN yaitu 1A111111AA11A1AA. 

3) Mengisi jumlah setoran yaitu Rp 20.435.661.977. 

3. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 25 hingga masa yang ditentukan. 

e) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Final 

Dokumen yang diperlukan Bukti Penerimaan Elektronik, Bukti Penerimaan 

Negara, dokumen yang terkait dengan SPT PPh dan Pasal 4 Ayat 2. Proses 

rekapitulasi SPT PPh Final dilakukan untuk periode April, Mei, September, 

Oktober, November 2020 atas transaksi dividend wajib pajak orang pribadi 

dalam negeri dan penghasilan lain. Berikut merupakan proses melakukan 

rekapitulasi SPT PPh Final: 

1. Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPh Final klien seperti gambar 3.127. 
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Gambar 3. 127 Dokumen SPT Masa PPh Final PT DM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.128. 
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Gambar 3. 128 Bukti Penerimaan Negara PT DM 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Elektronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.95. 

Gambar 3. 129 Bukti Penerimaan Elektronik PT DM 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 

obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 

bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final, tanggal bayar, 
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NTPN, tanggal lapor, dan status SPT) yang digunakan untuk nantinya 

akan di input berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien. 

Gambar 3. 130 Tabel Rekapitulasi PPh Final PT DM  
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  Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

8. Melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 4 Ayat 2. Pada kolom status 

masa, bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 

obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 

bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final angkanya berasal 

dari SPT Masa PPh Final. Kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 

untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara. 
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Langkah yang dilakukan pada masa Januari yaitu: 

1) Mengisi nominal pada uraian Persewaan Tanah dan Bangunan 

sebesar Rp 700.000 yang diperoleh dari SPT Masa PPh Final 

seperti nomor 1. 

2) Mengisi total DPP yang diperoleh dari rumus menjumlahkan 

seluruh uraian. Pada masa Januari hanya terdapat Persewaan 

Tanah dan Bangunan maka total DPP adalah Rp 700.000. 

3) Mengisi PPh Pasal 4 Ayat 2 sebesar Rp 70.000 yang diperoleh 

dari SPT Masa PPh Final seperti nomor 2. 

4) Mengisi kolom tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 3. 

5) Mengisi kolom NTPN yaitu 88888888888 yang diperoleh dari 

Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 4. 

6) Mengisi kolom tanggal lapor yaitu 23 Februari 2021 yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

7) Mengisi kolom status SPT Kurang Bayar yang diperoleh dari 

Bukti Penerimaan Elektronik seperti nomor 6. 

9.  Melakukan rekapitulasi PPh Final hingga masa yang ditentukan. 

f) Melakukan Komparasi Laporan Keuangan 

Dokumen yang dibutuhkan dalam melakukan komparasi laporan keuangan 

adalah laporan keuangan perusahaan tahun 2020 dan 2019. Berikut proses 

melakukan komparasi laporan keuangan: 

1. Mencari laporan keuangan yang dibutuhkan pada website perusahaan. 
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Gambar 3. 131 Laporan Keuangan Bagian Aset PT DM 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 132 Laporan Keuangan Bagian Liabilitas PT DM 
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Gambar 3. 133 Laporan Keuangan Profit and Loss  

 

Pada Gambar 3.131 sampai dengan Gambar 3.133 merupakan gambar 

laporan keuangan yang dibutuhkan untuk melakukan komparasi. Saat 

melakukan komparasi yang dibutuhkan adalah bagian Aset, Liabilitas, 

dan unsur – unsur yang menjadi profit and loss perusahaan. 
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2. Menerima file excel dari pembimbing lapangan yang berisikan format 

dalam melakukan komparasi. 

Gambar 3. 134 Format Tabel Komparasi Laporan Keuangan 
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Pada Gambar 3.134 merupakan format tabel yang nantinya akan 

diisikan oleh angka yang berasal dari laporan keuangan pada Gambar 

3.131 sampai dengan Gambar 3.133. 

3. Mengidentifikasi bagian aset, liabilitas, dan profit loss dalam laporan 

keuangan. Serta menginput bagian aset, liabilitas, dan dan profit loss 

yang terdapat pada laporan keuangan ke dalam excel. 

Pada Gambar 3.134 mengisi tabel dengan laporan keuangan yang 

terdapat pada gambar 3.131 untuk tabel aset, 3.132 untuk tabel 

liabilitas, dan 3.133 untuk tabel profit and loss. Lalu tiap tabel tersebut 

dibuat selisih antara tahun 2020 dengan tahun 2019 untuk mengetahui 

peningkatan dan penurunan tiap akunnya. 

3.3.1.10 PT AF 

a) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 21 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 21. Proses rekapitulasi SPT 

PPh Pasal 21 dilakukan untuk periode 2020. Berikut adalah cara melakukan 

rekapitulasi PPh Pasal 21: 

1. Menerima dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 klien baik normal 

maupun pembetulan (Formulir 1721) dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.135. 
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Gambar 3. 135 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 21 PT AF 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.136. 

 

Gambar 3. 136 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT AF 
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3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.137. 
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Gambar 3. 137 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT AF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

status pembetulan, jumlah penerima penghasilan, penghasilan bruto, 

jumlah penerima penghasilan, jumlah pajak yang dipotong, total  

pajak yang disetorkan, tanggal lapor, tanggal bayar, dan status SPT) 

dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 21 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jumlah penerima 

penghasilan, penghasilan bruto, dan jumlah pajak yang dipotong 

angkanya berasal dari Formulir 1721 SPT Masa PPh Pasal 21. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

PT AF 

22.222.222.2-220-000 
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Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 21 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah tiap penerima penghasilan sebesar 22 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 1. 

2) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 273.689.316 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 2. 

3) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 17.893.263 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 3.  

4) Total pajak yang disetor sebesar Rp 17.893.263 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 4. 

5) Tanggal lapor yaitu 18 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

6) Tanggal bayar yaitu 14 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 6. 

7) Status SPT Kurang Bayar diperoleh dari Bukti Penerimaan 

Elektronik seperti nomor 7. 
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Gambar 3. 138 Format Tabel dalam Pengisian 

 Rekapitulasi PPh Pasal 21 PT SRM 

 Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 21 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

b) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 23 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 23 (formulir 1724). Proses 

rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 dilakukan untuk periode Januari hingga Mei 
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2021 atas jasa konsultan. Berikut adalah cara melakukan rekapitulasi PPh 

Pasal 23 masa Januari: 

1. Mendapatkan dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 23 klien baik 

normal maupun pembetulan (Formulir 1724) dari pembimbing 

lapangan sepeti gambar 3.139. 

Gambar 3. 139 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 23 PT AF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 
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Gambar 3. 140 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT AF 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 
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Gambar 3. 141 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT AF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

status pembetulan, jasa yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, 

besarnya pajak PPh 23, tanggal bayar, NTPN, tanggal lapor dan status 

SPT) dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 23 baik status 

normal atau pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jasa 

yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, dan besarnya pajak PPh 23 

angkanya berasal dari Formulir 1724 SPT Masa PPh Pasal 23. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar dan 
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NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai 

berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 23 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 10.900.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 1. 

2) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 150.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 2. 

3) Total DPP diperoleh dari penjumlahan semua penerima 

penghasilan seperti nomor 3. 

4) Jumlah Pajak Penghasilan PPh 21 sebesar Rp 150.000 diperoleh 

dari SPT Masa PPh 23 seperti nomor 4. 

5) Tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 5. 

6) NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 6.  

7) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 7. 

8) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 8. 
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Gambar 3. 142 Format Tabel dalam  

Pengisian Rekapitulasi PPh Pasal 23 PT SRM 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 23 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

c) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Final 

Dokumen yang diperlukan Bukti Penerimaan Elektronik, Bukti Penerimaan 

Negara, dokumen yang terkait dengan SPT PPh dan Pasal 4 Ayat 2. Proses 

rakepitulasi SPT PPh Final dilakukan untuk periode Januari, Maret dan Mei 

2021 atas transaksi persewaan tanah dan bangunan. Berikut merupakan 

proses melakukan rekapitulasi SPT PPh Final: 

1. Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPh Final klien seperti gambar 3.143. 
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Gambar 3. 143 Dokumen SPT Masa PPh Final PT AF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.144. 
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Gambar 3. 144 Bukti Penerimaan Negara PT AF 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Elektronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.145. 

Gambar 3. 145 Bukti Penerimaan Elektronik PT AF 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 
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obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 

bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final, tanggal bayar, 

NTPN, tanggal lapor, dan status SPT) yang digunakan untuk nantinya 

akan di input berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien. 

Gambar 3. 146 Tabel Rekapitulasi PPh Final PT AF  

 

 

 

 

M

e
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  Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

9. Melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 4 Ayat 2. Pada kolom status 

masa, bunga deposito/tabungan, transaksi jual saham, bunga/diskonto 

obligasi dan surat berharga, hadiah undian, persewaan tanah dan 

bangunan, bunga simpanan, transaksi derivatif, dividen Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri, total DPP, PPh Final angkanya berasal 

dari SPT Masa PPh Final. Kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 
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untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara. 

Langkah yang dilakukan pada masa Januari yaitu: 

1) Mengisi nominal pada uraian Persewaan Tanah dan Bangunan 

sebesar Rp 800.000 yang diperoleh dari SPT Masa PPh Final 

seperti nomor 1. 

2) Mengisi total DPP yang diperoleh dari rumus menjumlahkan 

seluruh uraian. Pada masa Januari hanya terdapat Persewaan 

Tanah dan Bangunan maka total DPP adalah Rp 800.000. 

3) Mengisi PPh Pasal 4 Ayat 2 sebesar Rp 80.000 yang diperoleh 

dari SPT Masa PPh Final seperti nomor 2. 

4) Mengisi kolom tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 3. 

5) Mengisi kolom NTPN yaitu 33333AAAAA333AA yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 4. 

6) Mengisi kolom tanggal lapor yaitu 23 Februari 2021 yang 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

7) Mengisi kolom status SPT Kurang Bayar yang diperoleh dari 

Bukti Penerimaan Elektronik seperti nomor 6. 

10. Melakukan rekapitulasi PPh Final hingga masa yang ditentukan. 
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d) Melakukan Rekapitulasi PPN 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan rekapitulasi adalah Bukti 

Penerimaan Elektronik, Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen terkait 

dengan SPT PPN. Proses rekapitulasi PPN dilakukan untuk periode Januari 

dan Maret 2021. Berikut merupakan proses rekapitulasi PPN: 

1. Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPN klien seperti gambar 3.147 dan 3.148. 

Gambar 3. 147 Dokumen SPT Masa PPN PT AF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Gambar 3. 148 Dokumen SPT Masa PPN PT AF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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2. Menerima Bukti Penerimaan Elektronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.149. 

Gambar 3. 149 Bukti Penerimaan Elektronik PT AF 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

pajak keluaran, pajak masukan, kompensasi masa pajak sebelumnya, 

jumlah kompensasi, kurang bayar/ lebih bayar, tanggal lapor, tanggal 

bayar, dan NTPN) yang digunakan untuk nantinya akan di input 

berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien seperti gambar 3.100.  
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Gambar 3. 150 Format Tabel Rekapitulasi PPN PT GL 

S 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Melakukan input  SPT Masa PPN. Pada kolom masa, pajak masukan, 

pajak keluaran, kompensasi pajak sebelumnya, jumlah kompensasi, 

dan jumlah kurang bayar/ lebih bayar nominalnya berasal dari SPT 

Masa PPN. Sedangkan pada kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 

untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara jika tersedia. Langkah yang dilakukan pada masa 

Maret yaitu: 
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1) Mengisi kolom tiap uraian pada bagian DPP yaitu kolom uraian 

A.2 sebesar Rp 4.000.000.000, penyerahaan PPN yang dipungut 

sendiri sebesar Rp 4.000.000.000, dan B.2 sebesar Rp 

2.493.073.019 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti 

nomor 1. 

2) Mengisi kolom uraian pada bagian PPN yaitu kolom uraian A.2 

sebesar Rp 400.000.000, penyerahaan PPN yang dipungut 

sendiri sebesar Rp 400.000.000, dan B.2 sebesar Rp 

249.073.019 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 

2. 

3) Mengisi kolom kompensasi masa pajak sebelumnya sebesar Rp 

360.450.704 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 

3. 

4) Mengisi kolom jumlah kompensasi sebesar Rp 45.572.500 yang 

diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 4. 

5) Mengisi kolom masa pajak kompensasi yaitu bulan Maret 2020 

yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 5. 

6) Mengisi kolom KB/LB sebesar -Rp 255.330.503 yang diperoleh 

dari SPT Masa PPN seperti nomor 6. 

7) Jika terdapat KB/LB pembetulan maka diisi seperti SPT Masa 

PPN kotak biru. 

8) Mengisi kolom tanggal lapor yaitu 28 April 2021 yang diperoleh 

dari Bukti Penerimaan Elektronik nomor 7. 
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9) Mengisi kolom nominal yaitu Rp 255.330.503 yang diperoleh 

dari Bukti Penerimaan Elektronik nomor 8. 

10) Mengisi kolom status SPT LB yang diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik nomor 9. 

5. Melakukan rekapitulasi hingga masa yang ditentukan. 

e) Membuat Kertas Kerja Pemeriksaan 

Tugas membuat kertas kerja dilakukan untuk PPh Pasal 21, PPh Pasal 23, 

dan PPh Pasal 26. Dokumen yang dibutuhkan dalam membuat kertas kerja 

yaitu dokumen yang terkait dengan SPT Masa perusahaan dan file excel 

yang berisikan format dari pembimbing lapangan. Membuat kertas kerja 

pemeriksaan dilakukan untuk periode 2020. Berikut proses membuat kertas 

kerja: 

1. Menerima beberapa file pdf SPT Masa dari pembimbing lapangan. 

Gambar 3. 151 SPT Masa PPh Pasal 23 Periode Januari 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Pada Gambar 3.151 merupakan SPT Masa PPh Pasal 23 PT AF pada 

periode Januari 2020. Data yang diperlukan untuk membuat kertas 

kerja pemeriksaan adalah data jumlah penghasilan bruto seperti nomor 

1 dan jumlah PPh yang dipotong seperti nomor 2. 

2. Melakukan rekapitulasi terhadap SPT Masa tersebut di file excel yang 

di dalamnya sudah terdapat format. 

Gambar 3. 152 Tabel Rekapitulasi PPh Pasal 23 

 

 

 

Pada Gambar 3.152 merupakan tabel rekapitulasi PPh Pasal 23 dari 

periode Januari hingga Desember 2020. Pada periode Januari terdapat 

pajak atas sewa dan penghasilan lain sehubungan dengan penggunaan 

harta dengan jumlah penghasilan bruto Rp 366.773.225 seperti nomor 

1 dan jumlah PPh yang dipotong sebesar Rp 8.580.303 seperti nomor 

2 data tersebut bersumber dari SPT Masa PPh Pasal 23 pada Gambar 

3.151. Setelah melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 dari periode 

Januari hingga Desember selanjutnya adalah menjumlah tiap uraian 
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yang terdapat pada SPT Masa PPh Pasal 23 periode Januari yaitu total 

pajak atas sewa dan penghasilan lain sehubungan dengan penggunaan 

harta dengan jumlah penghasilan bruto Rp 4.584.765.611 dan jumlah 

PPh yang dipotong Rp 93.517.623 seperti nomor 3.  

3. Melakukan rekapitulasi berdasarkan perhitungan menurut Wajib Pajak 

dan perhitungan menurut Pemeriksa. 

Gambar 3. 153 Rekapitulasi Menurut Pemeriksa dan Wajib Pajak 

  

Pada Gambar 3.153 merupakan rekapitulasi PPh Pasal 23 yang 

dibedakan perhitungannya berdasarkan Pemeriksa dan Wajib Pajak. 

Pada periode Januari perhitungan atas sewa berdasarkan pemeriksa 

terdapat jumlah penghasilan bruto Rp 366.773.225 seperti nomor 4 

dan jumlah PPh yang dipotong sebesar Rp 8.580.303 seperti nomor 5. 
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Berdasarkan perhitungan Wajib Pajak terdapat jumlah penghasilan 

bruto Rp 366.773.225 seperti nomor 6 dan jumlah PPh yang dipotong 

sebesar Rp 8.580.303 seperti nomor 7. Jika sudah maka 

menggabungkan jumlah penghasilan bruto dan pajak yang dipotong 

dari periode Januari pada perhitungan pemeriksa terdapat jumlah 

penghasilan bruto sebesar Rp 4.576.324.111 dan pajak yang terutang 

Rp 93.179.963 serta perhitungan Wajib Pajak terdapat jumlah 

penghasilan bruto sebesar Rp 4.576.324.111 dan pajak yang terutang 

Rp 93.179.963 hingga Desember. 

4. Jika sudah dilakukan rekapitulasi maka terdapat file excel yang 

didalamnya sudah terdapat format kertas kerja maka yang dapat 

dilakukan yaitu membuat rumus agar antara rekapitulasi dan file 

kertas kerja dapat saling melink. 
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Gambar 3. 154 Kertas Kerja Pemeriksaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.154 merupakan kertas kerja pemeriksaan yang datanya 

diperoleh dari jumlah rekapitulasi PPh Pasal 23 perhitungan 

pemeriksa dan Wajib Pajak. Pada perhitungan pemeriksa terdapat 

jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 4.576.324.111 dan pajak yang 

terutang Rp 93.179.963 serta perhitungan Wajib Pajak terdapat jumlah 

 

8 

9 
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penghasilan bruto sebesar Rp 4.576.324.111 dan pajak yang terutang 

Rp 93.179.963. 

5. Melakukan tugas hingga satu tahun pajak tiap cabangnya. 

3.3.1.11 Rumah Sakit RS 

a) Melakukan Rekapitulasi Aset dan Liabilitas dari General Ledger 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan rekapitulasi general ledger 

adalah file excel yang diberikan oleh pembimbing lapangan yang berisikan 

nama akun aset dan liabilitas. Proses melakukan rekapitulasi aset dan 

liabilitas dari general ledger dilakukan untuk periode 2019 atas 2 cabang 

rumah sakit. Berikut merupakan langkah dalam melakukan rekapitulasi aset 

dan liabilitas dari general ledger: 

1. Menerima file excel dari pembimbing lapangan. 

Gambar 3. 155 Data Tabel General Ledger 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

 

2 

1 



 

259 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

Pada Gambar 3.155 nomor 1 terdapat huruf A yang menandakan jika 

akun tersebut merupakan bagian dari Aset dan L yang menandakan 

jika akun tersebut merupakan bagian dari Liabilitas. 

2. Membuat file excel baru yang berisikan tabel (bulan, kode akun, 

deskripsi akun, kategori akun, dan jumlah). 

Gambar 3. 156 Format Tabel General Ledger 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan  

3. Melakukan rekapitulasi dari file pembimbing lapangan dengan tabel 

yang telah dibuat berdasarkan urutan kode akun. 

Gambar 3. 157 Rekapitulasi General Ledger 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.157 merupakan hasil rekapitulasi dari file general ledger 

yang terdapat pada gambar 3.155. Pada saat melakukan rekapitulasi hal 

utama yang harus dilakukan adalah mengurutkan kode akun seperti 

gambar 3.155 nomor 2, untuk memudahkan dalam mengelompokkan 

 
2 
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kode akun maka terlebih dahulu menggunakan filter agar tidak teracak 

seperti gambar 3.158. 

Gambar 3. 158 Filter Kode Akun 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.158 merupakan cara untuk memudahkan dalam 

mengurutkan kode akun, setelah melakukan check list pada salah satu 

kode akun maka dapat mengcopy data tersebut sehingga akan muncul 

satu kode akun yang sama misalnya 11010101 seperti gambar 3.157 

nomor 2. Setelah 1 kode akun bagian Aset habis maka bergantian 

dengan bagian Liabilitas setelahnya baru bisa pindah ke kode akun ke 

2. 

4. Melakukan rekapitulasi hingga kode akun habis 
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3.3.1.12 PT NS 

a) Melakukan Rekapitulasi PPN 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan rekapitulasi adalah Bukti 

Penerimaan Elektronik, Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen terkait 

dengan SPT PPN. Proses rekapitulasi PPN dilakukan untuk periode Januari 

dan Maret 2021. Berikut merupakan proses rekapitulasi PPN: 

1. Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPN klien seperti gambar 3.147 dan 3.148. 

Gambar 3. 159 Dokumen SPT Masa PPN PT NS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

  

1 2 

3 

4 

5 

PT NS 

33.333.333.3-033.000 

5.000.000.000 
500.000.000 

PT NS 

33.333.333.3-033.000 



 

262 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

 

 

Gambar 3. 160 Dokumen SPT Masa PPN PT NS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

 

 

6 

5.000.000.000 
500.000.000 

5.000.000.000 

5.000.000.000 

500.000.000 

PT NS 

 

33.333.333.3-033.000 

500.000.000 

-155.330.503 



 

263 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

 

2. Menerima Bukti Penerimaan Elektronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.149. 

Gambar 3. 161 Bukti Penerimaan Elektronik PT NS 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

pajak keluaran, pajak masukan, kompensasi masa pajak sebelumnya, 

jumlah kompensasi, kurang bayar/ lebih bayar, tanggal lapor, tanggal 

bayar, dan NTPN) yang digunakan untuk nantinya akan di input 

berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien seperti gambar 3.100.  

 

 

 

 

 

 

7 
8 

9 

PT NS 

33.333.333.3-033.000 

155.330.503 
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Gambar 3. 162 Format Tabel Rekapitulasi PPN PT NS 

S 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Melakukan input  SPT Masa PPN. Pada kolom masa, pajak masukan, 

pajak keluaran, kompensasi pajak sebelumnya, jumlah kompensasi, 

dan jumlah kurang bayar/ lebih bayar nominalnya berasal dari SPT 

Masa PPN. Sedangkan pada kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 

untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 

 

1 2 

3 4 

5 6 7 8 9 

1 

1 

2 

2 

5.000.000.000 500.000.000 5.000.000.000 500.000.000 

(155.330.503) 155.330.503 
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Penerimaan Negara jika tersedia. Langkah yang dilakukan pada masa 

Maret yaitu: 

1) Mengisi kolom tiap uraian pada bagian DPP yaitu kolom uraian 

A.2 sebesar Rp 5.000.000.000, penyerahaan PPN yang dipungut 

sendiri sebesar Rp 5.000.000.000, dan B.2 sebesar Rp 

2.493.073.019 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti 

nomor 1. 

2) Mengisi kolom uraian pada bagian PPN yaitu kolom uraian A.2 

sebesar Rp 500.000.000, penyerahaan PPN yang dipungut 

sendiri sebesar Rp 500.000.000, dan B.2 sebesar Rp 

249.073.019 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 

2. 

3) Mengisi kolom kompensasi masa pajak sebelumnya sebesar Rp 

360.450.704 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 

3. 

4) Mengisi kolom jumlah kompensasi sebesar Rp 45.572.500 yang 

diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 4. 

5) Mengisi kolom masa pajak kompensasi yaitu bulan Maret 2020 

yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 5. 

6) Mengisi kolom KB/LB sebesar -Rp 155.330.503 yang diperoleh 

dari SPT Masa PPN seperti nomor 6. 

7) Jika terdapat KB/LB pembetulan maka diisi seperti SPT Masa 

PPN kotak biru. 
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8) Mengisi kolom tanggal lapor yaitu 28 April 2021 yang diperoleh 

dari Bukti Penerimaan Elektronik nomor 7. 

9) Mengisi kolom nominal yaitu Rp 155.330.503 yang diperoleh 

dari Bukti Penerimaan Elektronik nomor 8. 

10) Mengisi kolom status SPT LB yang diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik nomor 9. 

5. Melakukan rekapitulasi hingga masa yang ditentukan. 

b) Melakukan Rekapitulasi Bukti Potong PPh Pasal 15 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan rekapitulasi bukti potong PPh 

Pasal 15 yaitu dokumen terkait bukti potong PPh Pasal 15 dan format excel 

untuk melakukan rekapitulasi. Proses rekapitulasi bukti potong PPh Pasal 15 

dilakukan untuk periode 2018. Berikut adalah proses melakukan rekapitulasi 

bukti potong PPh Pasal 15: 

1. Menerima format excel dari pembimbing lapangan. 

Gambar 3. 163 Format Excel Rekapitulasi Bukti Potong PPh Pasal 15 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.163 merupakan format tabel excel yang terdiri dari 

kolom nomor, NPWP, Nama, Masa, Bukti Pemotong yang terdiri dari 

Nomor Bupot dan Tanggal, Nilai Objek Pajak, PPh yang Dipotong, 

 

 

1 

2 
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dan Jenis Transaksi yang akan diisi berdasarkan Bukti Potong PPh 

Pasal 15. 

2. Menerima dokumen terkait bukti potong PPh Pasal 15. 

 

Gambar 3. 164 Bukti Potong PPh Pasal 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.164 merupakan gambar bukti potong PPh Pasal 15 PT 

NS periode Februari 2018 data yang diperlukan untuk melakukan 

rekapitulasi adalah NPWP, Nama, Masa, Bukti Pemotong yang terdiri 

dari Nomor Bupot dan Tanggal, Nilai Objek Pajak, PPh yang 

Dipotong, dan Jenis Transaksi. 

3. Menginput NPWP, nama pemotong pajak, masa pajak, nomor surat 

bukti potong, tanggal bukti potong, nilai objek pajak, dan PPh yang 

 

 

4 

 
 

6 7 
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dipotong. Pada Gambar 3.73 merupakan hasil rekapitulasi Bukti 

Potong PPh Pasal 15. Berikut merupakan langkah merekapitulasi 

Bukti Potong PPh Pasal 15 periode Februari 2018: 

1) Mengisi kolom NPWP dengan 6F666666FF66F6FF. 

2) Mengisi kolom Nama Pemotong Pajak yaitu PT Semangat. 

3) Mengisi kolom Masa yaitu bulan 2 atau Februari. 

4) Mengisi Nomor Bukti Potong yaitu 12/PPH15/PN/34 dan 

mengisi Tanggal Bukti Potong dengan 28 Februari 2018. 

5) Mengisi nilai objek pajak Rp 1.822.817.400. 

6) Mengisi PPh yang Dipotong Rp 21.873.809. 

4. Menginput hingga satu periode. 

3.3.1.13 PT RCD 

a) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 21 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 21. Proses melakukan 

rekapitulasi SPT PPh Pasal 21 dilakukan untuk periode Januari sampai April 

2021. Berikut adalah cara melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21: 

1. Menerima dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 klien baik normal 

maupun pembetulan (Formulir 1721) dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.165. 
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Gambar 3. 165 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 21 PT RCD 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.166. 

 

 

 

 

17.993.263 

17.993.263 

2.000.000 

33.333.333.3-330-000 

PT RCD 

1 2 3 

4 



 

270 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

Gambar 3. 166 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT RCD 

 

S
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m
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D

o

Dokumentasi Perusahaan 

 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.167. 

 

 

 

 

 

 

 

6 

33.333.333.3-330-000 

 

 

PT RCD 

15/02/2021 15:17:07 

13.000.000 

13.000.000 

13.000.000 
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Gambar 3. 167 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT RCD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

status pembetulan, jumlah penerima penghasilan, penghasilan bruto, 

jumlah penerima penghasilan, jumlah pajak yang dipotong, total  

pajak yang disetorkan, tanggal lapor, tanggal bayar, dan status SPT) 

dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 21 baik status normal atau 

pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jumlah penerima 

penghasilan, penghasilan bruto, dan jumlah pajak yang dipotong 

angkanya berasal dari Formulir 1721 SPT Masa PPh Pasal 21. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar 

diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 21 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

PT RCD 

33.333.333.3-330-000 

 
0000000000000000000000000000 

7 

5 
17.993.263 
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1) Jumlah tiap penerima penghasilan sebesar 22 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 1. 

2) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 273.689.316 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 2. 

3) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 17.993.263 

diperoleh dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 3.  

4) Total pajak yang disetor sebesar Rp 17.993.263 diperoleh 

dari SPT Masa PPh Pasal 21 seperti nomor 4. 

5) Tanggal lapor yaitu 18 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 5. 

6) Tanggal bayar yaitu 15 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 6. 

7) Status SPT Kurang Bayar diperoleh dari Bukti Penerimaan 

Elektronik seperti nomor 7. 
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Gambar 3. 168 Format Tabel dalam Pengisian 

 Rekapitulasi PPh Pasal 21 PT RCD 

 Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 21 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 21 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

b) Melakukan Rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 23 yaitu Bukti 

Penerimaan Elektronik (BPE), Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen 

yang berkaitan dengan SPT Masa PPh Pasal 23 (formulir 1724). Proses 

melakukan rekapitulasi SPT PPh Pasal 23 dilakukan untuk periode Januari 

hingga Mei 2021 atas transaksi persewaan tanah dan bangunan dan jasa lain 

 

1 2 

3 
4 

5 6 7 

2.000.000 17.993.263 
15 Feb 21 
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yang telah dipotong PPh Pasal 21. Berikut adalah cara melakukan 

rekapitulasi PPh Pasal 23 masa Januari: 

1. Mendapatkan dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 23 klien baik 

normal maupun pembetulan (Formulir 1724) dari pembimbing 

lapangan sepeti gambar 3.119. 

Gambar 3. 169 Dokumen SPT Masa PPh Pasal 23 PT RCD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

2. Menerima Bukti Penerimaan Negara dari pembimbing lapangan 

 

1 

2 

10.900.00

0 

33.333.333.3-330-000 

PT RCD 

10.900.00

0 
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Gambar 3. 170 Dokumen Bukti Penerimaan Elektronik PT RCD 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima Bukti Penerimaan Eletronik dari pembimbing lapangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

333333333333333333333 

5 

33.333.333.3-330-000 
PT RCD 
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Gambar 3. 171 Dokumen Bukti Penerimaan Negara PT RCD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (massa, 

status pembetulan, jasa yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, 

besarnya pajak PPh 23, tanggal bayar, NTPN, tanggal lapor dan status 

SPT) dan melakukan input  SPT Masa PPh Pasal 23 baik status 

normal atau pembetulan. Pada kolom status pembetulan, massa, jasa 

yang berkaitan dengan PPh 23, total DPP, dan besarnya pajak PPh 23 

angkanya berasal dari Formulir 1724 SPT Masa PPh Pasal 23. Kolom 

tanggal lapor dan status SPT angkanya diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik. Sedangkan untuk kolom tanggal bayar dan 

 

PT RCD 

22222AAAAA222AA 

3 

4 

150.000 

150.000 

150.000 
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NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara. Langkahnya sebagai 

berikut: 

Masa Pajak Januari 2021 SPT PPh 23 Normal maka proses 

penginputan sebagai berikut: 

1) Jumlah penghasilan bruto sebesar Rp 10.900.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 1. 

2) Jumlah pajak yang dipotong sebesar Rp 150.000 diperoleh dari 

SPT Masa PPh Pasal 23 seperti nomor 2. 

3) Total DPP diperoleh dari penjumlahan semua penerima 

penghasilan seperti nomor 3. 

4) Jumlah Pajak Penghasilan PPh 21 sebesar Rp 150.000 diperoleh 

dari SPT Masa PPh 23 seperti nomor 4. 

5) Tanggal bayar yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara seperti nomor 5. 

6) NTPN diperoleh dari Bukti Penerimaan Negara seperti nomor 6.  

7) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 7. 

8) Tanggal lapor yaitu 10 Februari 2021 diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik seperti nomor 8. 
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Gambar 3. 172 Format Tabel dalam  

Pengisian Rekapitulasi PPh Pasal 23 PT RCD 

 

 

 

 

 

17) c 

18)  

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 23 status normal dan pembetulan 

sampai dengan banyaknya dokumen terkait dengan SPT Masa PPh 

Pasal 23 yang telah diberikan oleh pembimbing lapangan (setahun 

atau tidak sampai setahun). 

c) Melakukan Rekapitulasi Bukti Penerimaan Negara PPh Pasal 25 

Dokumen yang dibutuhkan dalam merekapitulasi PPh Pasal 25 yaitu Bukti 

Penerimaan Negara (BPN). Proses rekapitulasi Bukti Penerimaan Negara 

PPh Pasal 25 dilakukan untuk periode 2020. Berikut merupakan proses 

rekapitulasi Bukti Penerimaan Negara (BPN) PPh Pasal 25 masa Januari 

2020: 

1. Menerima file Bukti Penerimaan Negara PPh Pasal 25 dari 

pembimbing lapangan yang berasal dari klien. 

 

1 
2 

3 

5 

4 

10.900.000 10.900.000 

22222AAAAA222AA 
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Gambar 3. 173 Bukti Penerimaan Negara PT RCD 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Menerima file Excel dari pembimbing lapangan dengan format tabel 

(masa, tanggal bayar, NTPN, dan PPh terutang) yang sudah tersedia. 

Gambar 3. 174 Format Tabel Rekapitulasi BPN PPh Pasal 25 PT RCD 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

1 

3 

1 2 3 

33.333.333.3-033-000 

PT RCD 

22222AAAAA222AA 

2 

20.000.000.000 

20.000.000.000 22222AAAAA222AA 
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Melakukan input data yang berasal dari Bukti Penerimaan Negara 

seperti gambar 3.126. Langkah yang dilakukan pada masa Januari 

yaitu: 

1) Mengisi tanggal bayar yaitu 10 Februari 2020. 

2) Mengisi NTPN yaitu 22222AAAAA222AAA. 

3) Mengisi jumlah setoran yaitu Rp 20.000.000.000. 

5. Melakukan rekapitulasi PPh Pasal 25 hingga masa yang ditentukan. 

d) Melakukan Rekapitulasi PPN 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan rekapitulasi adalah Bukti 

Penerimaan Elektronik, Bukti Penerimaan Negara, dan dokumen terkait 

dengan SPT PPN. Proses rekapitulasi PPN dilakukan untuk periode Januari 

dan Maret 2021. Berikut merupakan proses rekapitulasi PPN: 

1. Mendapatkan dokumen dari pembimbing lapangan terkait SPT Masa 

PPN klien seperti gambar 3.175 dan 3.176. 
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Gambar 3. 175 Dokumen SPT Masa PPN PT RCD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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PT RCD 

33.333.333.3-033.000 

6.000.000.000 
600.000.000 

PT RCD 

33.333.333.3-033.000 
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Gambar 3. 176 Dokumen SPT Masa PPN PT RCD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

 

 

 

 

6 

6.000.000.000 
600.000.000 

6.000.000.000 

6.000.000.000 

600.000.000 

PT RCD 

 

33.333.333.3-033.000 

600.000.000 

-55.330.503 
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2. Menerima Bukti Penerimaan Elektronik dari pembimbing lapangan 

seperti gambar 3.149. 

Gambar 3. 177 Bukti Penerimaan Elektronik PT RCD 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

3. Menerima file Excel yang didalamnya terdapat format table (masa, 

pajak keluaran, pajak masukan, kompensasi masa pajak sebelumnya, 

jumlah kompensasi, kurang bayar/ lebih bayar, tanggal lapor, tanggal 

bayar, dan NTPN) yang digunakan untuk nantinya akan di input 

berdasarkan dokumen yang diberikan oleh klien seperti gambar 3.100.  
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PT RCD 

33.333.333.3-033.000 

55.330.503 
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Gambar 3. 178 Format Tabel Rekapitulasi PPN PT RCD 

S 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

4. Melakukan input  SPT Masa PPN. Pada kolom masa, pajak masukan, 

pajak keluaran, kompensasi pajak sebelumnya, jumlah kompensasi, 

dan jumlah kurang bayar/ lebih bayar nominalnya berasal dari SPT 

Masa PPN. Sedangkan pada kolom tanggal lapor dan status SPT 

angkanya diperoleh dari Bukti Penerimaan Elektronik. Sedangkan 

untuk kolom tanggal bayar dan NTPN diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Negara jika tersedia. Langkah yang dilakukan pada masa 

Maret yaitu: 

 

1 2 

3 4 

5 6 7 8 9 

1 

1 

2 

2 

6.000.000.000 600.000.000 6.000.000.000 600.000.000 

(55.330.503) 55.330.503 
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1) Mengisi kolom tiap uraian pada bagian DPP yaitu kolom uraian 

A.2 sebesar Rp 6.000.000.000, penyerahaan PPN yang dipungut 

sendiri sebesar Rp 6.000.000.000, dan B.2 sebesar Rp 

2.493.073.019 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti 

nomor 1. 

2) Mengisi kolom uraian pada bagian PPN yaitu kolom uraian A.2 

sebesar Rp 600.000.000, penyerahaan PPN yang dipungut 

sendiri sebesar Rp 600.000.000, dan B.2 sebesar Rp 

249.073.019 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 

2. 

3) Mengisi kolom kompensasi masa pajak sebelumnya sebesar Rp 

360.450.704 yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 

3. 

4) Mengisi kolom jumlah kompensasi sebesar Rp 45.572.500 yang 

diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 4. 

5) Mengisi kolom masa pajak kompensasi yaitu bulan Maret 2020 

yang diperoleh dari SPT Masa PPN seperti nomor 5. 

6) Mengisi kolom KB/LB sebesar -Rp 55.330.503 yang diperoleh 

dari SPT Masa PPN seperti nomor 6. 

7) Jika terdapat KB/LB pembetulan maka diisi seperti SPT Masa 

PPN kotak biru. 

8) Mengisi kolom tanggal lapor yaitu 28 April 2021 yang diperoleh 

dari Bukti Penerimaan Elektronik nomor 7. 
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9) Mengisi kolom nominal yaitu Rp 55.330.503 yang diperoleh 

dari Bukti Penerimaan Elektronik nomor 8. 

10) Mengisi kolom status SPT LB yang diperoleh dari Bukti 

Penerimaan Elektronik nomor 9. 

5. Melakukan rekapitulasi hingga masa yang ditentukan. 

e) Melakukan Rekapitulasi Bukti Potong PPh Pasal 15 

Dokumen yang diperlukan dalam melakukan rekapitulasi bukti potong PPh 

Pasal 15 yaitu dokumen terkait bukti potong PPh Pasal 15 dan format excel 

untuk melakukan rekapitulasi. Proses rekapitulasi bukti potong PPh Pasal 15 

dilakukan untuk periode 2018. Berikut adalah proses melakukan rekapitulasi 

bukti potong PPh Pasal 15: 

1. Menerima format excel dari pembimbing lapangan. 

Gambar 3. 179 Format Excel Rekapitulasi Bukti Potong PPh Pasal 15 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.179 merupakan format tabel excel yang terdiri dari 

kolom nomor, NPWP, Nama, Masa, Bukti Pemotong yang terdiri dari 

Nomor Bupot dan Tanggal, Nilai Objek Pajak, PPh yang Dipotong, 

dan Jenis Transaksi yang akan diisi berdasarkan Bukti Potong PPh 

Pasal 15. 

2. Menerima dokumen terkait bukti potong PPh Pasal 15. 

 
 

1 

2 
1.000.000.000 12.000.000 
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Gambar 3. 180 Bukti Potong PPh Pasal 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Pada Gambar 3.180 merupakan gambar bukti potong PPh Pasal 15 PT 

NS periode Februari 2018 data yang diperlukan untuk melakukan 

rekapitulasi adalah NPWP, Nama, Masa, Bukti Pemotong yang terdiri 

dari Nomor Bupot dan Tanggal, Nilai Objek Pajak, PPh yang 

Dipotong, dan Jenis Transaksi. 

3. Menginput NPWP, nama pemotong pajak, masa pajak, nomor surat 

bukti potong, tanggal bukti potong, nilai objek pajak, dan PPh yang 

dipotong. Pada Gambar 3.73 merupakan hasil rekapitulasi Bukti 

Potong PPh Pasal 15. Berikut merupakan langkah merekapitulasi 

Bukti Potong PPh Pasal 15 periode Februari 2018: 

 

 

4 

 
 

6 7 

 

 

5 

  
3 

PT RCD 

33.333.333.3-033.000 

1.000.000.000 

12.000.000 
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1) Mengisi kolom NPWP dengan 33.333.333.3-033.000. 

2) Mengisi kolom Nama Pemotong Pajak yaitu PT Semangat. 

3) Mengisi kolom Masa yaitu bulan 2 atau Februari. 

4) Mengisi Nomor Bukti Potong yaitu 12/PPH15/PN/34 dan 

mengisi Tanggal Bukti Potong dengan 28 Februari 2018. 

5) Mengisi nilai objek pajak Rp 1.000.000.000. 

6) Mengisi PPh yang Dipotong Rp 12.000.000. 

4. Menginput hingga satu periode. 

3.3.1.14 CV A 

a) Input e-SPT PPh Pasal 21 

Tugas melakukan input e-SPT PPh Pasal 21 dilakukan untuk beberapa 

perusahaan dengan periode yang sama yaitu Agustus 2021. Dokumen yang 

diperlukan saat melakukan penginputan e-SPT PPh Pasal 21 adalah 

database perusahaan terkait, Bukti Penerimaan Negara (BPN), dan 

dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 dari pembimbing lapangan. Proses 

input e-SPT dilakukan untuk periode Agustus 2021 atas 4 pegawai tetap dan 

46 pegawai tidak tetap. Berikut merupakan proses penginputan e-SPT PPh 

Pasal 21: 
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1. Instal aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 181 Aplikasi E-SPT PPh Pasal 21 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

2. Buka aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

 

Gambar 3. 182 Halaman Awal Ketika Membuka E-SPT 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

3. Memilih database yang akan digunakan lalu klik database untuk 

membukanya dan melakukan login database dengan mengisi 

username dan password. 
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Gambar 3. 183 Membuka Database di E-SPT 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.183 merupakan cara untuk membuka database yang 

akan digunakan agar bisa melakukan input data pada e-SPT PPh Pasal 

21. Jika folder database yang dipilih sudah sesuai format maka akan 

memiliki format .accdb maka langkah selanjutnya bisa klik Pilih DB. 

Jika database sudah berhasil terbuka maka langkah selanjutnya yaitu 

melakukan login. 

Gambar 3. 184 Login Pada E-SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.184 saat ingin melakukan login maka harus 

memasukan username yaitu administrator dan password yaitu 123 jika 

 

 

1 

2 

3 
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sudah lalu klik Login. Jika login berhasil maka akan keluar 

pemberitahuan jika login telah berhasil dan bisa klik OK. 

4. Jika database sudah terbuka pilih SPT dan buat SPT baru dengan 

mengisi masa pajak yang diperlukan. Lalu klik Buat SPT. 

Gambar 3. 185 Membuat SPT Baru CV A 

 

 

 

Pada Gambar 3.185 merupakan langkah jika sebelumnya Wajib Pajak 

belum membuat SPT pada periode tertentu yaitu dapat dengan 

memilih Pilih SPT dan pilih Buat SPT Baru. Jika sudah memilih Buat 

SPT Baru langkah selanjutnya yaitu memilih Masa SPT yang akan 

dibuat untuk CV A masa yang akan dibuat adalah masa Agustus 2021 

jika sudah klik Buat SPT. 

5. Pilih isi SPT lalu klik daftar pemotongan pajak (1721-1) kemudian 

pilih Satu Masa Pajak. Jika ingin melakukan input data transaksi klik 

Tambah untuk melakukan pengisian penghasilan bagi pegawai tetap. 

 

 

 

 

 

  

 7 
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Gambar 3. 186 Menginput Daftar Pemotongan CV A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.186 akan dilakukan penginputan Daftar Pemotongan 

selama Satu Masa Pajak maka yang harus dilakukan adalah pilih menu 

Isi SPT seperti nomor 9, lalu pilih Daftar Pemotongan Pajak (1721-I) 

Satu Masa Pajak seperti nomor 10. Lalu akan muncul tampilan Daftar 

Pemotongan Pajak Bulanan untuk mengisi data pegawai tetap yang 

penghasilannya diatas PTKP maka pilih Tambah seperti nomor 11. 

6. Isikan data nomor NPWP, nama, kode objek pajak, jumlah 

penghasilan bruto, dan PPh dipotong lalu klik simpan. Pastikan semua 

data pegawai tetap sudah terisi sesuai dengan jumlah pegawai tetap. 

Isi juga daftar pegawat tetap yang penghasilannya tidak lebih PTKP 

 

9 

 

10 

 

11 
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denga nisi pada kolom jumlah pegawai dan jumlah penghasilan bruto 

lalu klik simpan. 

Gambar 3. 187 Mengisi Data Daftar Pemotongan Pajak 

 

 

Pada Gambar 3.44 merupakan cara untuk mengisi Daftar Pemotongan 

berdasarkan data yang sudah diberikan pembimbing lapangan. Bagi 

pegawai tetap yang memiliki penghasilan diatas PTKP maka harus 

mengisi NPWP yaitu 55.555.555.5-555-000, nama yaitu Mar, kode 

pajak 21-100-01 yang menandakan pegawai tetap, jumlah penghasilan 

bruto yaitu Rp 6.377.952, dan PPh yang dipotong Rp 78.000. Setelah 

itu bisa terus mengisi daftar pemotongan bagi Wajib Pajak 

berpenghasilan diatas PTKP hingga 4 pegawai, jika sudah maka klik 

Simpan dan akan muncul semua pegawai tetap penghasilan diatas 

PTKP seperti nomor 14. Bagi pegawai tetap penghasilan di bawah 
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52.635.163 

4.579.211 
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PTKP maka bisa mengisi jumlah pegawai sebanyak 46  dan jumlah 

penghasilan bruto sebesar Rp 73.231.800 seperti nomor 15. Lalu klik 

Simpan untuk menyimpan perubahan karena telah mengisi bagian 

pegawai tetap di bawah PTKP. Jika muncul kotak notifikasi Bagian B 

Berhasil disimpan maka klik OK. 

7. Setelah proses pengisian SPT selesai selanjutnya pilih menu isi SPT 

pilih SPT Induk (1721) maka akan menampilkan jumlah pajak 

terutang. 

Gambar 3. 188 SPT Induk CV A 

 

 

 

 

 

 

 

8. Pada tab SPT Induk pilih “D. Lampiran Check List yang akan 

dilampirkan” dan “E. Pernyataan dan TTd Pemotong” lalu isi kolom 

tempat sesuai daerah lalu klik simpan dan cetak. 

 

 

 

4.579.211 
19 
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Gambar 3. 189  Induk CV A 

 

Pada Gambar 3.189 bagian SPT Induk yang harus dilakukan adalah 

mengisi bagian D. Lampiran nomor 20 dengan memberikan checklist 

seperti nomor 21 yang diberi warna biru diantaranya formulir 1721-1 

sebanyak 1 lembar dan SPP yang diberikan pembimbing lapangan 

sebanyak 2 lembar. Mengisi bagian E. Pernyataan dan TTd Pemotong 

seperti nomor 22 pada bagian tempat diisi Jakarta sesuai dengan 

informasi yang diberikan pembimbing lapangan seperti nomor 23. 

Setelah selesai klik Simpan seperti nomor 24. 

9. Selanjutnya pajak yang terutang harus dibayarkan terlebih dahulu 

untuk memperoleh nomor NTPN yang dapat dilihat dari Bukti 

Penerimaan Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan. 

Setelah mendapatkan nomor NTPN langkah berikutnya yaitu 

memasukan data tersebut ke dalam daftar SSP dengan pilih menu isi 

SPT lalu pilih daftar SSP setelah selesai pilih simpan dan kembali ke 

tampilan awal. 
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24 
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Gambar 3. 190 Bukti Penerimaan Negara CV A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Gambar 3. 191 Mengisi Daftar SSP CV A 

26 

 25 

28 

11111AA1AAA1B 27 
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CV A 
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Pada Gambar 3.191 mengisi daftar SSP seperti Bukti Penerimaan 

Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan yaitu kode akun 

pajak 411121 yang menandakan PPh Pasal 21 dan kode jenis setoran 

100 seperti nomor 25, Tanggal SSP yaitu 7 September 2021 seperti 

nomor 26, NTPN 11111AA1AAA1B seperti nomor 27, dan Jumlah 

PPh Disetor Rp 4.333.333 seperti nomor 28 jika sudah klik Simpan. 

Jika ingin melanjutkan menginput  SSP maka klik Yes seperti nomor 

29. Saat semua SSP yang dibutuhkan sudah terinput maka akan 

muncul tampilan seperti nomor 30. 

10. Pilih menu cetak lalu pilih formulir SPT dan klik formulir apa saja 

yang akan dicetak (1721-1, 1721, dan Daftar SSP). 

Gambar 3. 192 Mencetak SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.192 merupakan cara untuk mencetak formulir SPT 

PPh Masa Pasal 21 yang harus dilakukan yaitu memilih menu Cetak 

klik Formulir seperti gambar nomor 31 setelah itu akan muncul menu 

cetak SPT yang dibutuhkan pembimbing lapangan adalah formulir 

1721, 1721-1, dan SSP lalu klik formulir yang akan dicetak. 

 
 

32  

31 
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11. Setelah file terbuka lalu pilih menu export report untuk menyimpan 

formulir. 

Gambar 3. 193 Export Formulir SPT 

Pada Gambar 3.193 merupakan cara untuk menyimpan yang nantinya 

akan dicetak yaitu klik menu Main Report pada pojok kiri atas seperti  

nomor 33 yang nantinya akan diarahkan ke tempat penyimpanan laptop, 

selanjutnya mengganti nama dan mengubah tipe file menjadi pdf  seperti 

gambar nomor 34 setelah itu klik Save seperti gambar nomor 35. 

3.3.1.15 PT GJY 

a) Input e-SPT PPh Pasal 21 

Tugas melakukan input e-SPT PPh Pasal 21 dilakukan untuk beberapa 

perusahaan dengan periode yang sama yaitu Agustus 2021. Dokumen yang 

diperlukan saat melakukan penginputan e-SPT PPh Pasal 21 adalah 

database perusahaan terkait, Bukti Penerimaan Negara (BPN), dan 

dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 dari pembimbing lapangan. . 

Proses input e-SPT dilakukan untuk periode Agustus 2021 atas 4 pegawai 

tetap dan 46 pegawai tidak tetap. Berikut merupakan proses penginputan e-

SPT PPh Pasal 21: 
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1. Instal aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 194 Aplikasi E-SPT PPh Pasal 21 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

2. Buka aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 195 Halaman Awal Ketika Membuka E-SPT 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

3. Memilih database yang akan digunakan lalu klik database untuk 

membukanya dan melakukan login database dengan mengisi 

username dan password. 

 

 

 



 

300 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

Gambar 3. 196 Membuka Database di E-SPT 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.196 merupakan cara untuk membuka database yang 

akan digunakan agar bisa melakukan input data pada e-SPT PPh Pasal 

21. Jika folder database yang dipilih sudah sesuai format maka akan 

memiliki format .accdb maka langkah selanjutnya bisa klik Pilih DB. 

Jika database sudah berhasil terbuka maka langkah selanjutnya yaitu 

melakukan login. 

Gambar 3. 197 Login Pada E-SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.197 saat ingin melakukan login maka harus 

memasukan username yaitu administrator dan password yaitu 123 jika 
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sudah lalu klik Login. Jika login berhasil maka akan keluar 

pemberitahuan jika login telah berhasil dan bisa klik OK. 

4. Jika database sudah terbuka pilih SPT dan buat SPT baru dengan 

mengisi masa pajak yang diperlukan. Lalu klik Buat SPT. 

Gambar 3. 198 Membuat SPT Baru PT GJY 

 

 

 

Pada Gambar 3.185 merupakan langkah jika sebelumnya Wajib Pajak 

belum membuat SPT pada periode tertentu yaitu dapat dengan 

memilih Pilih SPT dan pilih Buat SPT Baru. Jika sudah memilih Buat 

SPT Baru langkah selanjutnya yaitu memilih Masa SPT yang akan 

dibuat untuk PT GJY masa yang akan dibuat adalah masa Agustus 

2021 jika sudah klik Buat SPT. 

5. Pilih isi SPT lalu klik daftar pemotongan pajak (1721-1) kemudian 

pilih Satu Masa Pajak. Jika ingin melakukan input data transaksi klik 

Tambah untuk melakukan pengisian penghasilan bagi pegawai tetap. 
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Gambar 3. 199 Menginput Daftar Pemotongan PT GJY 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.199 akan dilakukan penginputan Daftar Pemotongan 

selama Satu Masa Pajak maka yang harus dilakukan adalah pilih menu 

Isi SPT seperti nomor 9, lalu pilih Daftar Pemotongan Pajak (1721-I) 

Satu Masa Pajak seperti nomor 10. Lalu akan muncul tampilan Daftar 

Pemotongan Pajak Bulanan untuk mengisi data pegawai tetap yang 

penghasilannya diatas PTKP maka pilih Tambah seperti nomor 11. 

6. Isikan data nomor NPWP, nama, kode objek pajak, jumlah 

penghasilan bruto, dan PPh dipotong lalu klik simpan. Pastikan semua 

data pegawai tetap sudah terisi sesuai dengan jumlah pegawai tetap. 

Isi juga daftar pegawat tetap yang penghasilannya tidak lebih PTKP 
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denga nisi pada kolom jumlah pegawai dan jumlah penghasilan bruto 

lalu klik simpan. 

Gambar 3. 200 Mengisi Data Daftar Pemotongan Pajak 

 

 

Pada Gambar 3.200 merupakan cara untuk mengisi Daftar 

Pemotongan berdasarkan data yang sudah diberikan pembimbing 

lapangan. Bagi pegawai tetap yang memiliki penghasilan diatas PTKP 

maka harus mengisi NPWP yaitu 66.666.666.6-666-000, nama yaitu 

Mar, kode pajak 21-100-01 yang menandakan pegawai tetap, jumlah 

penghasilan bruto yaitu Rp 6.377.952, dan PPh yang dipotong Rp 

79.000. Setelah itu bisa terus mengisi daftar pemotongan bagi Wajib 

Pajak berpenghasilan diatas PTKP hingga 4 pegawai, jika sudah maka 

klik Simpan dan akan muncul semua pegawai tetap penghasilan diatas 

PTKP seperti nomor 14. Bagi pegawai tetap penghasilan di bawah 
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PTKP maka bisa mengisi jumlah pegawai sebanyak 46  dan jumlah 

penghasilan bruto sebesar Rp 73.231.800 seperti nomor 15. Lalu klik 

Simpan untuk menyimpan perubahan karena telah mengisi bagian 

pegawai tetap di bawah PTKP. Jika muncul kotak notifikasi Bagian B 

Berhasil disimpan maka klik OK. 

7. Setelah proses pengisian SPT selesai selanjutnya pilih menu isi SPT 

pilih SPT Induk (1721) maka akan menampilkan jumlah pajak 

terutang. 

Gambar 3. 201 SPT Induk PT GJY 

 

 

 

 

 

 

 

8. Pada tab SPT Induk pilih “D. Lampiran Check List yang akan 

dilampirkan” dan “E. Pernyataan dan TTd Pemotong” lalu isi kolom 

tempat sesuai daerah lalu klik simpan dan cetak. 

 

 

 

4.586.211 
19 
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Gambar 3. 202  Induk PT GJY 

 

Pada Gambar 3.202 bagian SPT Induk yang harus dilakukan adalah 

mengisi bagian D. Lampiran nomor 20 dengan memberikan checklist 

seperti nomor 21 yang diberi warna biru diantaranya formulir 1721-1 

sebanyak 1 lembar dan SPP yang diberikan pembimbing lapangan 

sebanyak 2 lembar. Mengisi bagian E. Pernyataan dan TTd Pemotong 

seperti nomor 22 pada bagian tempat diisi Jakarta sesuai dengan 

informasi yang diberikan pembimbing lapangan seperti nomor 23. 

Setelah selesai klik Simpan seperti nomor 24. 

9. Selanjutnya pajak yang terutang harus dibayarkan terlebih dahulu 

untuk memperoleh nomor NTPN yang dapat dilihat dari Bukti 

Penerimaan Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan. 

Setelah mendapatkan nomor NTPN langkah berikutnya yaitu 

memasukan data tersebut ke dalam daftar SSP dengan pilih menu isi 

SPT lalu pilih daftar SSP setelah selesai pilih simpan dan kembali ke 

tampilan awal. 
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Gambar 3. 203 Bukti Penerimaan Negara PT GJY 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Gambar 3. 204 Mengisi Daftar SSP PT GJY 

 

Pada Gambar 3.204 mengisi daftar SSP seperti Bukti Penerimaan 

Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan yaitu kode akun 

pajak 411121 yang menandakan PPh Pasal 21 dan kode jenis setoran 

100 seperti nomor 25, Tanggal SSP yaitu 7 September 2021 seperti 

nomor 26, NTPN 11111AA1AAA1B seperti nomor 27, dan Jumlah 

PPh Disetor Rp 4.333.333 seperti nomor 28 jika sudah klik Simpan. 

Jika ingin melanjutkan menginput  SSP maka klik Yes seperti nomor 

29. Saat semua SSP yang dibutuhkan sudah terinput maka akan 

muncul tampilan seperti nomor 30. 
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10. Pilih menu cetak lalu pilih formulir SPT dan klik formulir apa saja 

yang akan dicetak (1721-1, 1721, dan Daftar SSP). 

Gambar 3. 205 Mencetak SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.205 merupakan cara untuk mencetak formulir SPT 

PPh Masa Pasal 21 yang harus dilakukan yaitu memilih menu Cetak 

klik Formulir seperti gambar nomor 31 setelah itu akan muncul menu 

cetak SPT yang dibutuhkan pembimbing lapangan adalah formulir 

1721, 1721-1, dan SSP lalu klik formulir yang akan dicetak. 

11. Setelah file terbuka lalu pilih menu export report untuk menyimpan 

formulir. 

Gambar 3. 206 Export Formulir SPT 

Pada Gambar 3.206 merupakan cara untuk menyimpan yang nantinya 

akan dicetak yaitu klik menu Main Report pada pojok kiri atas seperti  

nomor 33 yang nantinya akan diarahkan ke tempat penyimpanan laptop, 
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selanjutnya mengganti nama dan mengubah tipe file menjadi pdf  seperti 

gambar nomor 34 setelah itu klik Save seperti gambar nomor 35. 

3.3.1.16 PT KAT 

a)  Input e-SPT PPh Pasal 21 

Tugas melakukan input e-SPT PPh Pasal 21 dilakukan untuk beberapa 

perusahaan dengan periode yang sama yaitu Agustus 2021. Dokumen yang 

diperlukan saat melakukan penginputan e-SPT PPh Pasal 21 adalah 

database perusahaan terkait, Bukti Penerimaan Negara (BPN), dan 

dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 dari pembimbing lapangan. . 

Proses input e-SPT dilakukan untuk periode Agustus 2021 atas 4 pegawai 

tetap dan 46 pegawai tidak tetap. Berikut merupakan proses penginputan e-

SPT PPh Pasal 21: 

1. Instal aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 207 Aplikasi E-SPT PPh Pasal 21 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

2. Buka aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 
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Gambar 3. 208 Halaman Awal Ketika Membuka E-SPT 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

3. Memilih database yang akan digunakan lalu klik database untuk 

membukanya dan melakukan login database dengan mengisi 

username dan password. 

Gambar 3. 209 Membuka Database di E-SPT 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.209 merupakan cara untuk membuka database yang 

akan digunakan agar bisa melakukan input data pada e-SPT PPh Pasal 

21. Jika folder database yang dipilih sudah sesuai format maka akan 
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memiliki format .accdb maka langkah selanjutnya bisa klik Pilih DB. 

Jika database sudah berhasil terbuka maka langkah selanjutnya yaitu 

melakukan login. 

Gambar 3. 210 Login Pada E-SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.210 saat ingin melakukan login maka harus 

memasukan username yaitu administrator dan password yaitu 123 jika 

sudah lalu klik Login. Jika login berhasil maka akan keluar 

pemberitahuan jika login telah berhasil dan bisa klik OK. 

4. Jika database sudah terbuka pilih SPT dan buat SPT baru dengan 

mengisi masa pajak yang diperlukan. Lalu klik Buat SPT. 

Gambar 3. 211 Membuat SPT Baru PT KAT 

 

 

 

Pada Gambar 3.211 merupakan langkah jika sebelumnya Wajib Pajak 

belum membuat SPT pada periode tertentu yaitu dapat dengan 
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memilih Pilih SPT dan pilih Buat SPT Baru. Jika sudah memilih Buat 

SPT Baru langkah selanjutnya yaitu memilih Masa SPT yang akan 

dibuat untuk PT KAT masa yang akan dibuat adalah masa Agustus 

2021 jika sudah klik Buat SPT. 

5. Pilih isi SPT lalu klik daftar pemotongan pajak (1721-1) kemudian 

pilih Satu Masa Pajak. Jika ingin melakukan input data transaksi klik 

Tambah untuk melakukan pengisian penghasilan bagi pegawai tetap. 

Gambar 3. 212 Menginput Daftar Pemotongan PT KAT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.212 akan dilakukan penginputan Daftar Pemotongan 

selama Satu Masa Pajak maka yang harus dilakukan adalah pilih menu 

Isi SPT seperti nomor 9, lalu pilih Daftar Pemotongan Pajak (1721-I) 

Satu Masa Pajak seperti nomor 10. Lalu akan muncul tampilan Daftar 
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Pemotongan Pajak Bulanan untuk mengisi data pegawai tetap yang 

penghasilannya diatas PTKP maka pilih Tambah seperti nomor 11. 

6. Isikan data nomor NPWP, nama, kode objek pajak, jumlah 

penghasilan bruto, dan PPh dipotong lalu klik simpan. Pastikan semua 

data pegawai tetap sudah terisi sesuai dengan jumlah pegawai tetap. 

Isi juga daftar pegawat tetap yang penghasilannya tidak lebih PTKP 

denga nisi pada kolom jumlah pegawai dan jumlah penghasilan bruto 

lalu klik simpan. 

Gambar 3. 213 Mengisi Data Daftar Pemotongan Pajak 

 

 

Pada Gambar 3.200 merupakan cara untuk mengisi Daftar 

Pemotongan berdasarkan data yang sudah diberikan pembimbing 

lapangan. Bagi pegawai tetap yang memiliki penghasilan diatas PTKP 

maka harus mengisi NPWP yaitu 77.777.777.7-777-000, nama yaitu 
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Mar, kode pajak 21-100-01 yang menandakan pegawai tetap, jumlah 

penghasilan bruto yaitu Rp 6.377.952, dan PPh yang dipotong Rp 

75.000. Setelah itu bisa terus mengisi daftar pemotongan bagi Wajib 

Pajak berpenghasilan diatas PTKP hingga 4 pegawai, jika sudah maka 

klik Simpan dan akan muncul semua pegawai tetap penghasilan diatas 

PTKP seperti nomor 14. Bagi pegawai tetap penghasilan di bawah 

PTKP maka bisa mengisi jumlah pegawai sebanyak 46  dan jumlah 

penghasilan bruto sebesar Rp 73.231.800 seperti nomor 15. Lalu klik 

Simpan untuk menyimpan perubahan karena telah mengisi bagian 

pegawai tetap di bawah PTKP. Jika muncul kotak notifikasi Bagian B 

Berhasil disimpan maka klik OK. 

7. Setelah proses pengisian SPT selesai selanjutnya pilih menu isi SPT 

pilih SPT Induk (1721) maka akan menampilkan jumlah pajak 

terutang. 

Gambar 3. 214 SPT Induk PT KAT 
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8. Pada tab SPT Induk pilih “D. Lampiran Check List yang akan 

dilampirkan” dan “E. Pernyataan dan TTd Pemotong” lalu isi kolom 

tempat sesuai daerah lalu klik simpan dan cetak. 

Gambar 3. 215  Induk PT KAT 

 

Pada Gambar 3.215 bagian SPT Induk yang harus dilakukan adalah 

mengisi bagian D. Lampiran nomor 20 dengan memberikan checklist 

seperti nomor 21 yang diberi warna biru diantaranya formulir 1721-1 

sebanyak 1 lembar dan SPP yang diberikan pembimbing lapangan 

sebanyak 2 lembar. Mengisi bagian E. Pernyataan dan TTd Pemotong 

seperti nomor 22 pada bagian tempat diisi Jakarta sesuai dengan 

informasi yang diberikan pembimbing lapangan seperti nomor 23. 

Setelah selesai klik Simpan seperti nomor 24. 

9. Selanjutnya pajak yang terutang harus dibayarkan terlebih dahulu 

untuk memperoleh nomor NTPN yang dapat dilihat dari Bukti 

Penerimaan Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan. 

Setelah mendapatkan nomor NTPN langkah berikutnya yaitu 

memasukan data tersebut ke dalam daftar SSP dengan pilih menu isi 
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SPT lalu pilih daftar SSP setelah selesai pilih simpan dan kembali ke 

tampilan awal. 

 

Gambar 3. 216 Bukti Penerimaan Negara PT KAT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Gambar 3. 217 Mengisi Daftar SSP PT KAT 

 

Pada Gambar 3.217 mengisi daftar SSP seperti Bukti Penerimaan 

Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan yaitu kode akun 

pajak 411121 yang menandakan PPh Pasal 21 dan kode jenis setoran 

100 seperti nomor 25, Tanggal SSP yaitu 7 September 2021 seperti 

nomor 26, NTPN 11111AA1AAA1B seperti nomor 27, dan Jumlah 

PPh Disetor Rp 4.333.333 seperti nomor 28 jika sudah klik Simpan. 

Jika ingin melanjutkan menginput  SSP maka klik Yes seperti nomor 

29. Saat semua SSP yang dibutuhkan sudah terinput maka akan 

muncul tampilan seperti nomor 30. 
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10. Pilih menu cetak lalu pilih formulir SPT dan klik formulir apa saja 

yang akan dicetak (1721-1, 1721, dan Daftar SSP). 

Gambar 3. 218 Mencetak SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.218 merupakan cara untuk mencetak formulir SPT 

PPh Masa Pasal 21 yang harus dilakukan yaitu memilih menu Cetak 

klik Formulir seperti gambar nomor 31 setelah itu akan muncul menu 

cetak SPT yang dibutuhkan pembimbing lapangan adalah formulir 

1721, 1721-1, dan SSP lalu klik formulir yang akan dicetak. 

11. Setelah file terbuka lalu pilih menu export report untuk menyimpan 

formulir. 

Gambar 3. 219 Export Formulir SPT 

Pada Gambar 3.206 merupakan cara untuk menyimpan yang nantinya 

akan dicetak yaitu klik menu Main Report pada pojok kiri atas seperti  

nomor 33 yang nantinya akan diarahkan ke tempat penyimpanan laptop, 
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selanjutnya mengganti nama dan mengubah tipe file menjadi pdf  seperti 

gambar nomor 34 setelah itu klik Save seperti gambar nomor 35. 

 

3.3.1.17 PT GA 

a) Input e-SPT PPh Pasal 21 

Tugas melakukan input e-SPT PPh Pasal 21 dilakukan untuk beberapa 

perusahaan dengan periode yang sama yaitu Agustus 2021. Dokumen yang 

diperlukan saat melakukan penginputan e-SPT PPh Pasal 21 adalah 

database perusahaan terkait, Bukti Penerimaan Negara (BPN), dan 

dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 dari pembimbing lapangan. . 

Proses input e-SPT dilakukan untuk periode Agustus 2021 atas 4 pegawai 

tetap dan 46 pegawai tidak tetap. Berikut merupakan proses penginputan e-

SPT PPh Pasal 21: 

1. Instal aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 220 Aplikasi E-SPT PPh Pasal 21 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 
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2. Buka aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 221 Halaman Awal Ketika Membuka E-SPT 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

3. Memilih database yang akan digunakan lalu klik database untuk 

membukanya dan melakukan login database dengan mengisi 

username dan password. 

Gambar 3. 222 Membuka Database di E-SPT 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.222 merupakan cara untuk membuka database yang 

akan digunakan agar bisa melakukan input data pada e-SPT PPh Pasal 
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21. Jika folder database yang dipilih sudah sesuai format maka akan 

memiliki format .accdb maka langkah selanjutnya bisa klik Pilih DB. 

Jika database sudah berhasil terbuka maka langkah selanjutnya yaitu 

melakukan login. 

Gambar 3. 223 Login Pada E-SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.223 saat ingin melakukan login maka harus 

memasukan username yaitu administrator dan password yaitu 123 jika 

sudah lalu klik Login. Jika login berhasil maka akan keluar 

pemberitahuan jika login telah berhasil dan bisa klik OK. 

4. Jika database sudah terbuka pilih SPT dan buat SPT baru dengan 

mengisi masa pajak yang diperlukan. Lalu klik Buat SPT. 

Gambar 3. 224 Membuat SPT Baru PT GA 
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Pada Gambar 3.224 merupakan langkah jika sebelumnya Wajib Pajak 

belum membuat SPT pada periode tertentu yaitu dapat dengan 

memilih Pilih SPT dan pilih Buat SPT Baru. Jika sudah memilih Buat 

SPT Baru langkah selanjutnya yaitu memilih Masa SPT yang akan 

dibuat untuk PT GA masa yang akan dibuat adalah masa Agustus 

2021 jika sudah klik Buat SPT. 

5. Pilih isi SPT lalu klik daftar pemotongan pajak (1721-1) kemudian 

pilih Satu Masa Pajak. Jika ingin melakukan input data transaksi klik 

Tambah untuk melakukan pengisian penghasilan bagi pegawai tetap. 

Gambar 3. 225 Menginput Daftar Pemotongan PT GA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.225 akan dilakukan penginputan Daftar Pemotongan 

selama Satu Masa Pajak maka yang harus dilakukan adalah pilih menu 
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Isi SPT seperti nomor 9, lalu pilih Daftar Pemotongan Pajak (1721-I) 

Satu Masa Pajak seperti nomor 10. Lalu akan muncul tampilan Daftar 

Pemotongan Pajak Bulanan untuk mengisi data pegawai tetap yang 

penghasilannya diatas PTKP maka pilih Tambah seperti nomor 11. 

6. Isikan data nomor NPWP, nama, kode objek pajak, jumlah 

penghasilan bruto, dan PPh dipotong lalu klik simpan. Pastikan semua 

data pegawai tetap sudah terisi sesuai dengan jumlah pegawai tetap. 

Isi juga daftar pegawat tetap yang penghasilannya tidak lebih PTKP 

denga nisi pada kolom jumlah pegawai dan jumlah penghasilan bruto 

lalu klik simpan. 

Gambar 3. 226 Mengisi Data Daftar Pemotongan Pajak 

 

 

Pada Gambar 3.226 merupakan cara untuk mengisi Daftar 

Pemotongan berdasarkan data yang sudah diberikan pembimbing 
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lapangan. Bagi pegawai tetap yang memiliki penghasilan diatas PTKP 

maka harus mengisi NPWP yaitu 77.777.777.7-777-000, nama yaitu 

Mar, kode pajak 21-100-01 yang menandakan pegawai tetap, jumlah 

penghasilan bruto yaitu Rp 6.377.952, dan PPh yang dipotong Rp 

80.000. Setelah itu bisa terus mengisi daftar pemotongan bagi Wajib 

Pajak berpenghasilan diatas PTKP hingga 4 pegawai, jika sudah maka 

klik Simpan dan akan muncul semua pegawai tetap penghasilan diatas 

PTKP seperti nomor 14. Bagi pegawai tetap penghasilan di bawah 

PTKP maka bisa mengisi jumlah pegawai sebanyak 46  dan jumlah 

penghasilan bruto sebesar Rp 73.231.800 seperti nomor 15. Lalu klik 

Simpan untuk menyimpan perubahan karena telah mengisi bagian 

pegawai tetap di bawah PTKP. Jika muncul kotak notifikasi Bagian B 

Berhasil disimpan maka klik OK. 

7. Setelah proses pengisian SPT selesai selanjutnya pilih menu isi SPT 

pilih SPT Induk (1721) maka akan menampilkan jumlah pajak 

terutang. 

 

 

 

 

 

 

 



 

325 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

Gambar 3. 227 SPT Induk PT GA 

 

 

 

 

 

 

 

8. Pada tab SPT Induk pilih “D. Lampiran Check List yang akan 

dilampirkan” dan “E. Pernyataan dan TTd Pemotong” lalu isi kolom 

tempat sesuai daerah lalu klik simpan dan cetak. 

Gambar 3. 228  Induk PT GA 

 

Pada Gambar 3.228 bagian SPT Induk yang harus dilakukan adalah 

mengisi bagian D. Lampiran nomor 20 dengan memberikan checklist 

seperti nomor 21 yang diberi warna biru diantaranya formulir 1721-1 

sebanyak 1 lembar dan SPP yang diberikan pembimbing lapangan 
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sebanyak 2 lembar. Mengisi bagian E. Pernyataan dan TTd Pemotong 

seperti nomor 22 pada bagian tempat diisi Jakarta sesuai dengan 

informasi yang diberikan pembimbing lapangan seperti nomor 23. 

Setelah selesai klik Simpan seperti nomor 24. 

9. Selanjutnya pajak yang terutang harus dibayarkan terlebih dahulu 

untuk memperoleh nomor NTPN yang dapat dilihat dari Bukti 

Penerimaan Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan. 

Setelah mendapatkan nomor NTPN langkah berikutnya yaitu 

memasukan data tersebut ke dalam daftar SSP dengan pilih menu isi 

SPT lalu pilih daftar SSP setelah selesai pilih simpan dan kembali ke 

tampilan awal. 

 

Gambar 3. 229 Bukti Penerimaan Negara PT GA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Gambar 3. 230 Mengisi Daftar SSP PT GA 

 

Pada Gambar 3.230 mengisi daftar SSP seperti Bukti Penerimaan 

Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan yaitu kode akun 

pajak 411121 yang menandakan PPh Pasal 21 dan kode jenis setoran 

100 seperti nomor 25, Tanggal SSP yaitu 7 September 2021 seperti 

nomor 26, NTPN 11111AA1AAA1B seperti nomor 27, dan Jumlah 

PPh Disetor Rp 4.333.333 seperti nomor 28 jika sudah klik Simpan. 

Jika ingin melanjutkan menginput  SSP maka klik Yes seperti nomor 

29. Saat semua SSP yang dibutuhkan sudah terinput maka akan 

muncul tampilan seperti nomor 30. 
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10. Pilih menu cetak lalu pilih formulir SPT dan klik formulir apa saja 

yang akan dicetak (1721-1, 1721, dan Daftar SSP). 

Gambar 3. 231 Mencetak SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.231 merupakan cara untuk mencetak formulir SPT 

PPh Masa Pasal 21 yang harus dilakukan yaitu memilih menu Cetak 

klik Formulir seperti gambar nomor 31 setelah itu akan muncul menu 

cetak SPT yang dibutuhkan pembimbing lapangan adalah formulir 

1721, 1721-1, dan SSP lalu klik formulir yang akan dicetak. 

11. Setelah file terbuka lalu pilih menu export report untuk menyimpan 

formulir. 

Gambar 3. 232 Export Formulir SPT 

Pada Gambar 3.232 merupakan cara untuk menyimpan yang nantinya 

akan dicetak yaitu klik menu Main Report pada pojok kiri atas seperti  

nomor 33 yang nantinya akan diarahkan ke tempat penyimpanan laptop, 
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selanjutnya mengganti nama dan mengubah tipe file menjadi pdf  seperti 

gambar nomor 34 setelah itu klik Save seperti gambar nomor 35. 

3.3.1.18 PT ACM 

a) Input e-SPT PPh Pasal 21 

Tugas melakukan input e-SPT PPh Pasal 21 dilakukan untuk beberapa 

perusahaan dengan periode yang sama yaitu Agustus 2021. Dokumen yang 

diperlukan saat melakukan penginputan e-SPT PPh Pasal 21 adalah 

database perusahaan terkait, Bukti Penerimaan Negara (BPN), dan 

dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 dari pembimbing lapangan. . 

Proses input e-SPT dilakukan untuk periode Agustus 2021 atas 4 pegawai 

tetap dan 46 pegawai tidak tetap. Berikut merupakan proses penginputan e-

SPT PPh Pasal 21: 

1. Instal aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 233 Aplikasi E-SPT PPh Pasal 21 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 
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2. Buka aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 234 Halaman Awal Ketika Membuka E-SPT 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

3. Memilih database yang akan digunakan lalu klik database untuk 

membukanya dan melakukan login database dengan mengisi 

username dan password. 

Gambar 3. 235 Membuka Database di E-SPT 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.235 merupakan cara untuk membuka database yang 

akan digunakan agar bisa melakukan input data pada e-SPT PPh Pasal 
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21. Jika folder database yang dipilih sudah sesuai format maka akan 

memiliki format .accdb maka langkah selanjutnya bisa klik Pilih DB. 

Jika database sudah berhasil terbuka maka langkah selanjutnya yaitu 

melakukan login. 

Gambar 3. 236 Login Pada E-SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.236 saat ingin melakukan login maka harus 

memasukan username yaitu administrator dan password yaitu 123 jika 

sudah lalu klik Login. Jika login berhasil maka akan keluar 

pemberitahuan jika login telah berhasil dan bisa klik OK. 

4. Jika database sudah terbuka pilih SPT dan buat SPT baru dengan 

mengisi masa pajak yang diperlukan. Lalu klik Buat SPT. 

Gambar 3. 237 Membuat SPT Baru PT ACM 
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Pada Gambar 3.237 merupakan langkah jika sebelumnya Wajib Pajak 

belum membuat SPT pada periode tertentu yaitu dapat dengan 

memilih Pilih SPT dan pilih Buat SPT Baru. Jika sudah memilih Buat 

SPT Baru langkah selanjutnya yaitu memilih Masa SPT yang akan 

dibuat untuk PT ACM masa yang akan dibuat adalah masa Agustus 

2021 jika sudah klik Buat SPT. 

5. Pilih isi SPT lalu klik daftar pemotongan pajak (1721-1) kemudian 

pilih Satu Masa Pajak. Jika ingin melakukan input data transaksi klik 

Tambah untuk melakukan pengisian penghasilan bagi pegawai tetap. 

Gambar 3. 238 Menginput Daftar Pemotongan PT ACM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.238 akan dilakukan penginputan Daftar Pemotongan 

selama Satu Masa Pajak maka yang harus dilakukan adalah pilih menu 
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Isi SPT seperti nomor 9, lalu pilih Daftar Pemotongan Pajak (1721-I) 

Satu Masa Pajak seperti nomor 10. Lalu akan muncul tampilan Daftar 

Pemotongan Pajak Bulanan untuk mengisi data pegawai tetap yang 

penghasilannya diatas PTKP maka pilih Tambah seperti nomor 11. 

6. Isikan data nomor NPWP, nama, kode objek pajak, jumlah 

penghasilan bruto, dan PPh dipotong lalu klik simpan. Pastikan semua 

data pegawai tetap sudah terisi sesuai dengan jumlah pegawai tetap. 

Isi juga daftar pegawat tetap yang penghasilannya tidak lebih PTKP 

denga nisi pada kolom jumlah pegawai dan jumlah penghasilan bruto 

lalu klik simpan. 

Gambar 3. 239 Mengisi Data Daftar Pemotongan Pajak 

 

 

Pada Gambar 3.239 merupakan cara untuk mengisi Daftar 

Pemotongan berdasarkan data yang sudah diberikan pembimbing 
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lapangan. Bagi pegawai tetap yang memiliki penghasilan diatas PTKP 

maka harus mengisi NPWP yaitu 99.999.999.9-999-000, nama yaitu 

Mar, kode pajak 21-100-01 yang menandakan pegawai tetap, jumlah 

penghasilan bruto yaitu Rp 6.377.952, dan PPh yang dipotong Rp 

81.000. Setelah itu bisa terus mengisi daftar pemotongan bagi Wajib 

Pajak berpenghasilan diatas PTKP hingga 4 pegawai, jika sudah maka 

klik Simpan dan akan muncul semua pegawai tetap penghasilan diatas 

PTKP seperti nomor 14. Bagi pegawai tetap penghasilan di bawah 

PTKP maka bisa mengisi jumlah pegawai sebanyak 46  dan jumlah 

penghasilan bruto sebesar Rp 73.231.800 seperti nomor 15. Lalu klik 

Simpan untuk menyimpan perubahan karena telah mengisi bagian 

pegawai tetap di bawah PTKP. Jika muncul kotak notifikasi Bagian B 

Berhasil disimpan maka klik OK. 

7. Setelah proses pengisian SPT selesai selanjutnya pilih menu isi SPT 

pilih SPT Induk (1721) maka akan menampilkan jumlah pajak 

terutang. 
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Gambar 3. 240 SPT Induk PT ACM 

 

 

 

 

 

 

 

8. Pada tab SPT Induk pilih “D. Lampiran Check List yang akan 

dilampirkan” dan “E. Pernyataan dan TTd Pemotong” lalu isi kolom 

tempat sesuai daerah lalu klik simpan dan cetak. 

Gambar 3. 241  Induk PT ACM 

 

Pada Gambar 3.241 bagian SPT Induk yang harus dilakukan adalah 

mengisi bagian D. Lampiran nomor 20 dengan memberikan checklist 

seperti nomor 21 yang diberi warna biru diantaranya formulir 1721-1 

sebanyak 1 lembar dan SPP yang diberikan pembimbing lapangan 
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sebanyak 2 lembar. Mengisi bagian E. Pernyataan dan TTd Pemotong 

seperti nomor 22 pada bagian tempat diisi Jakarta sesuai dengan 

informasi yang diberikan pembimbing lapangan seperti nomor 23. 

Setelah selesai klik Simpan seperti nomor 24. 

9. Selanjutnya pajak yang terutang harus dibayarkan terlebih dahulu 

untuk memperoleh nomor NTPN yang dapat dilihat dari Bukti 

Penerimaan Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan. 

Setelah mendapatkan nomor NTPN langkah berikutnya yaitu 

memasukan data tersebut ke dalam daftar SSP dengan pilih menu isi 

SPT lalu pilih daftar SSP setelah selesai pilih simpan dan kembali ke 

tampilan awal. 

 

Gambar 3. 242 Bukti Penerimaan Negara PT ACM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Gambar 3. 243 Mengisi Daftar SSP PT ACM 

 

Pada Gambar 3.243 mengisi daftar SSP seperti Bukti Penerimaan 

Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan yaitu kode akun 

pajak 411121 yang menandakan PPh Pasal 21 dan kode jenis setoran 

100 seperti nomor 25, Tanggal SSP yaitu 7 September 2021 seperti 

nomor 26, NTPN 11111AA1AAA1B seperti nomor 27, dan Jumlah 

PPh Disetor Rp 4.333.333 seperti nomor 28 jika sudah klik Simpan. 

Jika ingin melanjutkan menginput  SSP maka klik Yes seperti nomor 

29. Saat semua SSP yang dibutuhkan sudah terinput maka akan 

muncul tampilan seperti nomor 30. 
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10. Pilih menu cetak lalu pilih formulir SPT dan klik formulir apa saja 

yang akan dicetak (1721-1, 1721, dan Daftar SSP). 

Gambar 3. 244 Mencetak SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.244 merupakan cara untuk mencetak formulir SPT 

PPh Masa Pasal 21 yang harus dilakukan yaitu memilih menu Cetak 

klik Formulir seperti gambar nomor 31 setelah itu akan muncul menu 

cetak SPT yang dibutuhkan pembimbing lapangan adalah formulir 

1721, 1721-1, dan SSP lalu klik formulir yang akan dicetak. 

11. Setelah file terbuka lalu pilih menu export report untuk menyimpan 

formulir. 

Gambar 3. 245 Export Formulir SPT 

Pada Gambar 3.245 merupakan cara untuk menyimpan yang nantinya 

akan dicetak yaitu klik menu Main Report pada pojok kiri atas seperti  

nomor 33 yang nantinya akan diarahkan ke tempat penyimpanan laptop, 
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selanjutnya mengganti nama dan mengubah tipe file menjadi pdf  seperti 

gambar nomor 34 setelah itu klik Save seperti gambar nomor 35. 

3.3.1.19 PT KIK 

a) Input e-SPT PPh Pasal 21 

Tugas melakukan input e-SPT PPh Pasal 21 dilakukan untuk beberapa 

perusahaan dengan periode yang sama yaitu Agustus 2021. Dokumen yang 

diperlukan saat melakukan penginputan e-SPT PPh Pasal 21 adalah 

database perusahaan terkait, Bukti Penerimaan Negara (BPN), dan 

dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 dari pembimbing lapangan. . 

Proses input e-SPT dilakukan untuk periode Agustus 2021 atas 4 pegawai 

tetap dan 46 pegawai tidak tetap. Berikut merupakan proses penginputan e-

SPT PPh Pasal 21: 

1. Instal aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 246 Aplikasi E-SPT PPh Pasal 21 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 
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2. Buka aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 247 Halaman Awal Ketika Membuka E-SPT 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

3. Memilih database yang akan digunakan lalu klik database untuk 

membukanya dan melakukan login database dengan mengisi 

username dan password. 

Gambar 3. 248 Membuka Database di E-SPT 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.248 merupakan cara untuk membuka database yang 

akan digunakan agar bisa melakukan input data pada e-SPT PPh Pasal 
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21. Jika folder database yang dipilih sudah sesuai format maka akan 

memiliki format .accdb maka langkah selanjutnya bisa klik Pilih DB. 

Jika database sudah berhasil terbuka maka langkah selanjutnya yaitu 

melakukan login. 

Gambar 3. 249 Login Pada E-SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.249 saat ingin melakukan login maka harus 

memasukan username yaitu administrator dan password yaitu 123 jika 

sudah lalu klik Login. Jika login berhasil maka akan keluar 

pemberitahuan jika login telah berhasil dan bisa klik OK. 

4. Jika database sudah terbuka pilih SPT dan buat SPT baru dengan 

mengisi masa pajak yang diperlukan. Lalu klik Buat SPT. 

Gambar 3. 250 Membuat SPT Baru PT KIK 
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Pada Gambar 3.250 merupakan langkah jika sebelumnya Wajib Pajak 

belum membuat SPT pada periode tertentu yaitu dapat dengan 

memilih Pilih SPT dan pilih Buat SPT Baru. Jika sudah memilih Buat 

SPT Baru langkah selanjutnya yaitu memilih Masa SPT yang akan 

dibuat untuk PT KIK masa yang akan dibuat adalah masa Agustus 

2021 jika sudah klik Buat SPT. 

5. Pilih isi SPT lalu klik daftar pemotongan pajak (1721-1) kemudian 

pilih Satu Masa Pajak. Jika ingin melakukan input data transaksi klik 

Tambah untuk melakukan pengisian penghasilan bagi pegawai tetap. 

Gambar 3. 251 Menginput Daftar Pemotongan PT KIK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.251 akan dilakukan penginputan Daftar Pemotongan 

selama Satu Masa Pajak maka yang harus dilakukan adalah pilih menu 
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Isi SPT seperti nomor 9, lalu pilih Daftar Pemotongan Pajak (1721-I) 

Satu Masa Pajak seperti nomor 10. Lalu akan muncul tampilan Daftar 

Pemotongan Pajak Bulanan untuk mengisi data pegawai tetap yang 

penghasilannya diatas PTKP maka pilih Tambah seperti nomor 11. 

6. Isikan data nomor NPWP, nama, kode objek pajak, jumlah 

penghasilan bruto, dan PPh dipotong lalu klik simpan. Pastikan semua 

data pegawai tetap sudah terisi sesuai dengan jumlah pegawai tetap. 

Isi juga daftar pegawat tetap yang penghasilannya tidak lebih PTKP 

denga nisi pada kolom jumlah pegawai dan jumlah penghasilan bruto 

lalu klik simpan. 

Gambar 3. 252 Mengisi Data Daftar Pemotongan Pajak 

 

 

Pada Gambar 3.252 merupakan cara untuk mengisi Daftar 

Pemotongan berdasarkan data yang sudah diberikan pembimbing 
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lapangan. Bagi pegawai tetap yang memiliki penghasilan diatas PTKP 

maka harus mengisi NPWP yaitu 11.222.222.2-222-000, nama yaitu 

Mar, kode pajak 21-100-01 yang menandakan pegawai tetap, jumlah 

penghasilan bruto yaitu Rp 6.377.952, dan PPh yang dipotong Rp 

82.000. Setelah itu bisa terus mengisi daftar pemotongan bagi Wajib 

Pajak berpenghasilan diatas PTKP hingga 4 pegawai, jika sudah maka 

klik Simpan dan akan muncul semua pegawai tetap penghasilan diatas 

PTKP seperti nomor 14. Bagi pegawai tetap penghasilan di bawah 

PTKP maka bisa mengisi jumlah pegawai sebanyak 46  dan jumlah 

penghasilan bruto sebesar Rp 73.231.800 seperti nomor 15. Lalu klik 

Simpan untuk menyimpan perubahan karena telah mengisi bagian 

pegawai tetap di bawah PTKP. Jika muncul kotak notifikasi Bagian B 

Berhasil disimpan maka klik OK. 

7. Setelah proses pengisian SPT selesai selanjutnya pilih menu isi SPT 

pilih SPT Induk (1721) maka akan menampilkan jumlah pajak 

terutang. 

 

 

 

 

 

 

 



 

345 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

Gambar 3. 253 SPT Induk PT KIK 

 

 

 

 

 

 

 

8. Pada tab SPT Induk pilih “D. Lampiran Check List yang akan 

dilampirkan” dan “E. Pernyataan dan TTd Pemotong” lalu isi kolom 

tempat sesuai daerah lalu klik simpan dan cetak. 

Gambar 3. 254  Induk PT KIK 

 

Pada Gambar 3.254 bagian SPT Induk yang harus dilakukan adalah 

mengisi bagian D. Lampiran nomor 20 dengan memberikan checklist 

seperti nomor 21 yang diberi warna biru diantaranya formulir 1721-1 

sebanyak 1 lembar dan SPP yang diberikan pembimbing lapangan 
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sebanyak 2 lembar. Mengisi bagian E. Pernyataan dan TTd Pemotong 

seperti nomor 22 pada bagian tempat diisi Jakarta sesuai dengan 

informasi yang diberikan pembimbing lapangan seperti nomor 23. 

Setelah selesai klik Simpan seperti nomor 24. 

9. Selanjutnya pajak yang terutang harus dibayarkan terlebih dahulu 

untuk memperoleh nomor NTPN yang dapat dilihat dari Bukti 

Penerimaan Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan. 

Setelah mendapatkan nomor NTPN langkah berikutnya yaitu 

memasukan data tersebut ke dalam daftar SSP dengan pilih menu isi 

SPT lalu pilih daftar SSP setelah selesai pilih simpan dan kembali ke 

tampilan awal. 

 

Gambar 3. 255 Bukti Penerimaan Negara PT KIK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Perusahaan 
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Gambar 3. 256 Mengisi Daftar SSP PT KIK 

 

Pada Gambar 3.256 mengisi daftar SSP seperti Bukti Penerimaan 

Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan yaitu kode akun 

pajak 411121 yang menandakan PPh Pasal 21 dan kode jenis setoran 

100 seperti nomor 25, Tanggal SSP yaitu 7 September 2021 seperti 

nomor 26, NTPN 11111AA1AAA1B seperti nomor 27, dan Jumlah 

PPh Disetor Rp 4.333.333 seperti nomor 28 jika sudah klik Simpan. 

Jika ingin melanjutkan menginput  SSP maka klik Yes seperti nomor 

29. Saat semua SSP yang dibutuhkan sudah terinput maka akan 

muncul tampilan seperti nomor 30. 
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10. Pilih menu cetak lalu pilih formulir SPT dan klik formulir apa saja 

yang akan dicetak (1721-1, 1721, dan Daftar SSP). 

Gambar 3. 257 Mencetak SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.257 merupakan cara untuk mencetak formulir SPT 

PPh Masa Pasal 21 yang harus dilakukan yaitu memilih menu Cetak 

klik Formulir seperti gambar nomor 31 setelah itu akan muncul menu 

cetak SPT yang dibutuhkan pembimbing lapangan adalah formulir 

1721, 1721-1, dan SSP lalu klik formulir yang akan dicetak. 

11. Setelah file terbuka lalu pilih menu export report untuk menyimpan 

formulir. 

Gambar 3. 258 Export Formulir SPT 

Pada Gambar 3.258 merupakan cara untuk menyimpan yang nantinya 

akan dicetak yaitu klik menu Main Report pada pojok kiri atas seperti  

nomor 33 yang nantinya akan diarahkan ke tempat penyimpanan laptop, 
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selanjutnya mengganti nama dan mengubah tipe file menjadi pdf  seperti 

gambar nomor 34 setelah itu klik Save seperti gambar nomor 35. 

3.3.1.20 PT ES 

a) Input e-SPT PPh Pasal 21 

Tugas melakukan input e-SPT PPh Pasal 21 dilakukan untuk beberapa 

perusahaan dengan periode yang sama yaitu Agustus 2021. Dokumen yang 

diperlukan saat melakukan penginputan e-SPT PPh Pasal 21 adalah 

database perusahaan terkait, Bukti Penerimaan Negara (BPN), dan 

dokumen terkait SPT Masa PPh Pasal 21 dari pembimbing lapangan. . 

Proses input e-SPT dilakukan untuk periode Agustus 2021 atas 4 pegawai 

tetap dan 46 pegawai tidak tetap. Berikut merupakan proses penginputan e-

SPT PPh Pasal 21: 

1. Instal aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 259 Aplikasi E-SPT PPh Pasal 21 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 
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2. Buka aplikasi e-SPT PPh Pasal 21/26. 

Gambar 3. 260 Halaman Awal Ketika Membuka E-SPT 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: Dokumentasi Pribadi 

3. Memilih database yang akan digunakan lalu klik database untuk 

membukanya dan melakukan login database dengan mengisi 

username dan password. 

Gambar 3. 261 Membuka Database di E-SPT 
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Pada Gambar 3.261 merupakan cara untuk membuka database yang 

akan digunakan agar bisa melakukan input data pada e-SPT PPh Pasal 

21. Jika folder database yang dipilih sudah sesuai format maka akan 

memiliki format .accdb maka langkah selanjutnya bisa klik Pilih DB. 

Jika database sudah berhasil terbuka maka langkah selanjutnya yaitu 

melakukan login. 

Gambar 3. 262 Login Pada E-SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.262 saat ingin melakukan login maka harus 

memasukan username yaitu administrator dan password yaitu 123 jika 

sudah lalu klik Login. Jika login berhasil maka akan keluar 

pemberitahuan jika login telah berhasil dan bisa klik OK. 

4. Jika database sudah terbuka pilih SPT dan buat SPT baru dengan 

mengisi masa pajak yang diperlukan. Lalu klik Buat SPT. 

Gambar 3. 263 Membuat SPT Baru PT ES 
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Pada Gambar 3.224 merupakan langkah jika sebelumnya Wajib Pajak 

belum membuat SPT pada periode tertentu yaitu dapat dengan 

memilih Pilih SPT dan pilih Buat SPT Baru. Jika sudah memilih Buat 

SPT Baru langkah selanjutnya yaitu memilih Masa SPT yang akan 

dibuat untuk PT ES masa yang akan dibuat adalah masa Agustus 2021 

jika sudah klik Buat SPT. 

5. Pilih isi SPT lalu klik daftar pemotongan pajak (1721-1) kemudian 

pilih Satu Masa Pajak. Jika ingin melakukan input data transaksi klik 

Tambah untuk melakukan pengisian penghasilan bagi pegawai tetap. 

Gambar 3. 264 Menginput Daftar Pemotongan PT ES 
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Pada Gambar 3.264 akan dilakukan penginputan Daftar Pemotongan 

selama Satu Masa Pajak maka yang harus dilakukan adalah pilih menu 

Isi SPT seperti nomor 9, lalu pilih Daftar Pemotongan Pajak (1721-I) 

Satu Masa Pajak seperti nomor 10. Lalu akan muncul tampilan Daftar 

Pemotongan Pajak Bulanan untuk mengisi data pegawai tetap yang 

penghasilannya diatas PTKP maka pilih Tambah seperti nomor 11. 

6. Isikan data nomor NPWP, nama, kode objek pajak, jumlah 

penghasilan bruto, dan PPh dipotong lalu klik simpan. Pastikan semua 

data pegawai tetap sudah terisi sesuai dengan jumlah pegawai tetap. 

Isi juga daftar pegawat tetap yang penghasilannya tidak lebih PTKP 

denga nisi pada kolom jumlah pegawai dan jumlah penghasilan bruto 

lalu klik simpan. 

Gambar 3. 265 Mengisi Data Daftar Pemotongan Pajak 
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Pada Gambar 3.265 merupakan cara untuk mengisi Daftar 

Pemotongan berdasarkan data yang sudah diberikan pembimbing 

lapangan. Bagi pegawai tetap yang memiliki penghasilan diatas PTKP 

maka harus mengisi NPWP yaitu 11.333.333.3-333-000, nama yaitu 

Mar, kode pajak 21-100-01 yang menandakan pegawai tetap, jumlah 

penghasilan bruto yaitu Rp 6.377.952, dan PPh yang dipotong Rp 

50.000. Setelah itu bisa terus mengisi daftar pemotongan bagi Wajib 

Pajak berpenghasilan diatas PTKP hingga 4 pegawai, jika sudah maka 

klik Simpan dan akan muncul semua pegawai tetap penghasilan diatas 

PTKP seperti nomor 14. Bagi pegawai tetap penghasilan di bawah 

PTKP maka bisa mengisi jumlah pegawai sebanyak 46  dan jumlah 

penghasilan bruto sebesar Rp 73.231.800 seperti nomor 15. Lalu klik 

Simpan untuk menyimpan perubahan karena telah mengisi bagian 

pegawai tetap di bawah PTKP. Jika muncul kotak notifikasi Bagian B 

Berhasil disimpan maka klik OK. 

7. Setelah proses pengisian SPT selesai selanjutnya pilih menu isi SPT 

pilih SPT Induk (1721) maka akan menampilkan jumlah pajak 

terutang. 

 

 

 

 

 



 

355 
Elizabeth Sekti Ariyanti - 00000027557 

 

 

Gambar 3. 266 SPT Induk PT ES 

 

 

 

 

 

 

 

8. Pada tab SPT Induk pilih “D. Lampiran Check List yang akan 

dilampirkan” dan “E. Pernyataan dan TTd Pemotong” lalu isi kolom 

tempat sesuai daerah lalu klik simpan dan cetak. 

Gambar 3. 267  Induk PT ES 

 

Pada Gambar 3.267 bagian SPT Induk yang harus dilakukan adalah 

mengisi bagian D. Lampiran nomor 20 dengan memberikan checklist 

4.557.211 
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11.333.333.3-333-000 
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seperti nomor 21 yang diberi warna biru diantaranya formulir 1721-1 

sebanyak 1 lembar dan SPP yang diberikan pembimbing lapangan 

sebanyak 2 lembar. Mengisi bagian E. Pernyataan dan TTd Pemotong 

seperti nomor 22 pada bagian tempat diisi Jakarta sesuai dengan 

informasi yang diberikan pembimbing lapangan seperti nomor 23. 

Setelah selesai klik Simpan seperti nomor 24. 

9. Selanjutnya pajak yang terutang harus dibayarkan terlebih dahulu 

untuk memperoleh nomor NTPN yang dapat dilihat dari Bukti 

Penerimaan Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan. 

Setelah mendapatkan nomor NTPN langkah berikutnya yaitu 

memasukan data tersebut ke dalam daftar SSP dengan pilih menu isi 

SPT lalu pilih daftar SSP setelah selesai pilih simpan dan kembali ke 

tampilan awal. 

 

Gambar 3. 268 Bukti Penerimaan Negara PT ES 
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Sumber: Dokumentasi Perusahaan 

Gambar 3. 269 Mengisi Daftar SSP PT ES 

 

Pada Gambar 3.269 mengisi daftar SSP seperti Bukti Penerimaan 

Negara yang diperoleh dari pembimbing lapangan yaitu kode akun 

pajak 411121 yang menandakan PPh Pasal 21 dan kode jenis setoran 

100 seperti nomor 25, Tanggal SSP yaitu 7 September 2021 seperti 

nomor 26, NTPN 11111AA1AAA1B seperti nomor 27, dan Jumlah 

PPh Disetor Rp 4.333.333 seperti nomor 28 jika sudah klik Simpan. 

Jika ingin melanjutkan menginput  SSP maka klik Yes seperti nomor 
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29. Saat semua SSP yang dibutuhkan sudah terinput maka akan 

muncul tampilan seperti nomor 30. 

10. Pilih menu cetak lalu pilih formulir SPT dan klik formulir apa saja 

yang akan dicetak (1721-1, 1721, dan Daftar SSP). 

Gambar 3. 270 Mencetak SPT PPh Pasal 21 

 

 

 

 

Pada Gambar 3.270 merupakan cara untuk mencetak formulir SPT 

PPh Masa Pasal 21 yang harus dilakukan yaitu memilih menu Cetak 

klik Formulir seperti gambar nomor 31 setelah itu akan muncul menu 

cetak SPT yang dibutuhkan pembimbing lapangan adalah formulir 

1721, 1721-1, dan SSP lalu klik formulir yang akan dicetak. 

11. Setelah file terbuka lalu pilih menu export report untuk menyimpan 

formulir. 

Gambar 3. 271 Export Formulir SPT 
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Pada Gambar 3.271 merupakan cara untuk menyimpan yang nantinya 

akan dicetak yaitu klik menu Main Report pada pojok kiri atas seperti  

nomor 33 yang nantinya akan diarahkan ke tempat penyimpanan laptop, 

selanjutnya mengganti nama dan mengubah tipe file menjadi pdf  seperti 

gambar nomor 34 setelah itu klik Save seperti gambar nomor 35. 

3.3.2 Kendala dalam Pelaksanaan Kerja Magang 

Pada saat proses cetak dari e-SPT form tidak dapat diunduh terutama pada form 

1721-1 dan SSP. Ketidaklengkapan data dalam melakukan rekapitulasi data 

misalnya dalam melakukan rekapitulasi SPT Masa PPN tidak terdapat Bukti 

Penerimaan Negara yang dibutuhkan dalam melakukan rekapitulasi. Selain itu 

pada saat ingin melakukan rekapitulasi SPT Masa selama 1 tahun atau 6 bulan 

terdapat data pada satu masa yang tidak ada misalnya pada saat melakukan 

rekapitulasi SPT PPh Final tidak terdapat data sehubungan dokumen terkait Bukti 

Penerimaan Elektronik, Bukti Penerimaan Negara, dokumen yang terkait dengan 

SPT PPh dan Pasal 4 Ayat 2 pada periode Januari. 

3.3.3 Solusi atas Kendala dalam Pelaksanaan Kerja Magang 

Solusi yang dilakukan atas kendala tersebut yaitu melakukan repair atau reinstall 

pada aplikasi e-SPT PPh Pasal 21. Lalu atas kendala mengenai rekapitulasi yaitu 

meminta dokumen yang kurang kepada pembimbing lapangan. 

 

 

 


