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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG  

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi  

Pelaksanaan Kerja Magang dilakukan di PT Solusi Nusantara Konsultan yang 

berlokasi di Ruko Villa Melati Mas Blok SR 1 No.14, Lengkong Karya, Kec. 

Serpong Utara, Kota Tangerang Selatan, Banten.  Selama kerja magang, penulis 

ditempatkan di bagian Perpajakan di bawah koordinasi Ibu Silviana Sitta, Ibu 

Karianta Siregar, serta Bapak Ang Teddy.  

 

3.2 Tugas yang Dilakukan   

Selama melaksanakan kerja magang, jumlah klien yang ditangani adalah tujuh klien 

yaitu PT DS, PT IN, PT CMSI, PT Rk, CV D, PT CPM, Tn.M, serta pekerjaan yang 

bersifat internal untuk PT SNK.  Tugas yang dikerjakan terkait dengan proses 

pelaksanaan kewajiban perpajakan di Indonesia seperti melakukan rekapitulasi data 

perpajakan klien, melakukan perhitungan beban pajak, serta merangkum dokumen 

terkait dengan upaya hukum wajib pajak.  Tugas-tugas yang dilakukan selama 

magang adalah sebagai berikut:  
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3.2.1 Melakukan Rekapitulasi Dokumen Pajak Penghasilan (PPh) dan 

Pajak Pertambahan Nilai (PPN)  

Rekapitulasi dokumen pajak adalah kegiatan pengumpulan data dokumen 

penyetoran pajak ke dalam satu dokumen Microsoft Excel yang terdiri dari kegiatan 

melakukan identifikasi NPWP untuk membedakan apakah WP berstatus Wajib 

Pajak Pusat atau Cabang, melakukan identifikasi kode setoran pajak, mencatat 

besarnya PPh yang terutang, mencatat besarnya PPh ditanggung pemerintah (DTP), 

mencatat besarnya PPh yang menjadi insentif serta memperhitungkan DPP dari PPh 

dan PPN jika diperlukan.  Tujuan dari dilakukannya pekerjaan ini, hasil rekapitulasi 

akan digunakan sebagai data dalam perhitungan PPh pada akhir tahun, contohnya 

sebagai data kredit pajak. 

       Dokumen yang digunakan dalam pekerjaan ini adalah Bukti Penyampaian SPT 

Elektronik yang terdiri dari cetakan kode billing, formulir SPT, serta kwitansi (bukti 

transaksi) sebagai bukti tambahan dari besarnya pajak yang harus disetorkan.  

Prosedur dalam melakukan pekerjaan ini adalah:  

1. Menerima dokumen hard copy Bukti Penyampaian SPT Elektronik yang terdiri 

dari cetakan kode billing, formulir SPT, serta bukti transaksi dari Tax Manager  

2. Membuat tabel di Microsoft Excel yang terdiri dari  

a. Untuk PPN terdiri dari kolom Bulan, Dasar Pengenaan Pajak (DPP) Pajak 

Masukan dan Pajak Keluaran (PK dan PM), kolom Kompensasi, kolom 

Lebih atau Kurang Bayar, serta kolom Keterangan  
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b. Untuk PPh Pasal 21 (Pusat dan Cabang) terdiri dari kolom Bulan, 

Penghasilan Bruto (Pegawai Tetap dan Lepas), serta kolom PPh Terutang 

yang terdiri dari PPh DTP, PPh Terutang, PPh Insentif dan kolom Total  

c. Untuk PPh Pasal 23 terdiri dari kolom Bulan, Penghasilan Bruto dan PPh 

Terutang  

d. Lembar rekapitulasi Surat Tagihan Pajak (STP) juga disediakan apabila 

terdapat STP atas suatu masa pajak. 

3. Selanjutnya data-data yang dibutuhkan (yang tercantum pada tabel) diinput 

sesuai kolom dan sheet nya.  Rekapitulasi tersebut lalu disimpan di jaringan 

server kantor serta disampaikan kepada Tax Manager. 

 

3.2.2 Melakukan Pencocokan Data Invoice dan Faktur Pajak dengan 

Rekening Koran 

Invoice merupakan sebuah dokumen penagihan yang dikeluarkan oleh penjual 

kepada pembeli yang menunjukkan jumlah dan biaya yang dibayarkan setelah 

membeli atau setelah ada kesepakatan di Purchase Order.  Faktur Pajak merupakan 

bukti telah dilakukannya pemungutan suatu jenis pajak oleh PKP, sementara 

rekening koran merupakan rangkuman semua aktivitas rekening transfer masuk dan 

keluar, debit atau kredit, yang diperlukan oleh bank atau nasabah pemegang 

rekening.  Rekening koran menjadi bukti bahwa nasabah memiliki penghasilan atau 

arus kas di bank tersebut.  Dalam tugas ini, daftar transaksi yang terdapat dalam  

file Microsoft Excel akan dipasangkan dengan setiap perubahan yang terjadi di 

rekening koran.  Tugas ini bertujuan untuk melakukan tracing atau penelusuran 
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untuk setiap perubahan saldo rekening koran yang akan dihubungkan dengan 

transaksi yang terjadi melalui data invoice atau faktur pajak yang dimiliki.   

       Dokumen yang digunakan dalam melakukan pekerjaan ini yaitu tiga file 

Microsoft Excel yang berbeda yang terdiri dari file berisi daftar penjual Barang 

Kena Pajak (BKP) yang dilengkapi dengan kode faktur pajak, Dasar Pengenaan 

Pajak (DPP) dan PPN atas transaksi tersebut serta tanggal faktur pajak, serta terbagi 

menjadi dua sheet yaitu Pajak Masukan (PM) dan Pajak Keluaran (PK).  File 

selanjutnya berisi rekening koran perusahaan yang terdapat di dua bank yang 

berbeda.  Prosedur dalam melakukan tugas ini yaitu:  

1. Menerima file Microsoft Excel yang terdiri dari daftar invoice atau faktur pajak 

atas suatu masa serta file rekening koran perusahaan.   

2. Dalam melakukan penelusuran ini, terdapat beberapa ketentuan seperti tanggal 

dalam faktur pajak harus lebih dahulu dibandingkan dengan tanggal dalam 

rekening koran.  Hal ini terjadi karena faktur pajak bisa saja terbit sebelum 

terjadi pembayaran (misalnya ketika saat penyerahan BKP), sementara tanggal 

mutasi pada rekening koran menunjukan saat ketika terjadi arus kas keluar atau 

masuk.  Selain itu, untuk satu tanggal dan satu perubahan saldo dalam rekening 

koran bisa saja terdiri dari lebih dari satu transaksi (terdiri dari satu atau lebih 

faktur pajak)  

3. Ketika dirasa bahwa ditemukan pasangan antara angka dalam saldo rekening 

koran dengan jumlah total dari satu atau lebih faktur pajak, maka baris berisi 

keterangan kode faktur pajak, DPP,PPN serta tanggal akan diberikan highlights, 



 

59 
 

dan akan ditambahkan kolom keterangan yang berisi data dari rekening koran 

yang sesuai.  

4. Selanjutnya file akan disimpan di hard disk milik kantor dan dikumpulkan 

kepada atasan.  

 

3.2.3 Melakukan Rekapitulasi Rekening Koran 

Rekening koran merupakan merupakan dokumen yang diterbitkan oleh bank, berisi 

rangkuman semua aktivitas rekening perusahaan di bank terdiri dari transfer masuk 

dan keluar, debit atau kredit, dan menunjukan informasi saldo akhir periode.    

       Tujuan dilakukannya rekapitulasi rekening koran adalah untuk mengetahui 

arus kas keluar dan masuk di rekening perusahaan serta mengetahui transaksi 

pengeluaran dan penerimaan kas yang terjadi dalam perusahaan.  Dokumen yang 

digunakan dalam tugas ini yaitu cetakan (hard copy) rekening koran perusahaan 

klien.  Prosedur dalam melakukan rekapitulasi rekening koran adalah sebagai 

berikut:  

1. Menerima dokumen hard copy rekening koran   

2. Membuat kolom Nomor, Tanggal, Keterangan, Debit, Kredit, Saldo, dan Note, 

lalu melakukan input data tersebut berdasarkan dokumen hard copy  

3. Menyimpan hasil rekap rekening koran lalu diberikan kepada pembimbing  
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3.2.4 Melakukan Pencatatan Pengeluaran Harian Perusahaan  

Beban operasional merupakan beban yang secara berkala dikeluarkan oleh 

perusahan dalam upayanya untuk memperoleh pendapatan atau sales revenue  

Pengeluaran tersebut bisa saja terjadi dalam jangka waktu harian, mingguan, 

bulanan, bahkan tahunan.  

      Tujuan dilakukannya rekapitulasi/pencatatan atas beban operasional yaitu agar 

perusahaan dapat mengetahui secara pasti berapa kas yang dikeluarkan serta 

aktivitas atau transaksi yang menyertainya secara detail.  Dengan adanya pencatatan 

yang mendetail, perusahaan dapat mengalokasikan dana untuk pengeluaran yang 

sifatnya rutin atau berulang.  Dokumen yang digunakan dalam pekerjaan ini yaitu 

bukti transaksi (bon, kwitansi) pengeluaran harian perusahaan.  Prosedur dalam 

melakukan pekerjaan ini adalah:  

1. Menerima sejumlah bukti transaksi pengeluaran perusahaan (contoh: kwitansi 

dan bon).  

2. Bukti transaksi yang telah diberikan kemudian ditempelkan di kertas HVS 

secara berurutan dan terbagi berdasarkan tanggal transaksi dan kategori 

pengeluaran (Iuran Parkir, Iuran Pemeliharaan Lingkungan, Biaya Bensin, 

Pembelian Kebutuhan Kantor, dll).  Bila diperlukan, di bagian bawah dari bukti 

transaksi dituliskan kembali secara ringkas mengenai transaksi yang dilakukan. 

3. Selanjutnya, berdasarkan bukti transaksi yang dimiliki, dilakukan pencatatan 

atas transaksi-transaksi tersebut di Microsoft Excel dengan membuat kolom 

Nomor, Tanggal, Keterangan, dan Nominal.  Input data dimasukan secara 
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berurutan berdasarkan tanggal serta jenis pengeluaran seperti yang sudah 

dijelaskan sebelumnya.  

4. Selanjutnya file tersebut disimpan lalu diberikan kepada senior.  

 

3.2.5 Memeriksa Urutan Kode Jurnal Pengeluaran Perusahaan  

Perusahaan dalam melakukan pencatatan untuk setiap pengeluaran menggunakan 

aplikasi Accurate.  Dalam aplikasi ini, untuk setiap jenis pengeluaran serta untuk 

setiap transaksi yang berbeda, akan memiliki voucher number yang berbeda.  

Voucher Number memiliki urutan kombinasi yaitu KK/Angka Bulan/Kategori 

Beban/Nomor Jurnal.  Untuk kategori beban terbagi menjadi beberapa jenis dan 

beberapa diantaranya yaitu “Entertaint”, Iuran Pengelolaan Lingkungan “IPL”, 

Rumah Tangga Kantor “RTK”, dan sebagainya.  

       Dikarenakan jurnal untuk setiap transaksi masih diinput secara manual, 

kesalahan penulisan voucher number bisa saja terjadi.  Untuk itu, pemeriksaan 

diperlukan untuk memastikan voucher number dari transaksi terdahulu sudah 

diinput dengan benar.  Apabila ditemukan kesalahan pembuatan voucher number, 

maka akan diperbaiki dan diinput sesuai dengan kode voucher number yang 

seharusnya.  Dokumen yang diperlukan dalam tugas ini adalah daftar jurnal 

pengeluaran serta voucher number untuk setiap jurnal yang telah diinput sebelumya 

di aplikasi Accurate.  Prosedur dalam melakukan pekerjaan ini yaitu:  

1. Penulis diberikan akses terhadap database perusahaan yang terdapat di aplikasi 

Accurate  
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2. Berdasarkan jangka waktu (bulan) dan kategori pengeluaran  yang telah 

ditentukan, penulis lalu melakukan pengecekan dengan cara melihat urutan 

voucher number yang terdapat di bagian “Bukti Jurnal”, lalu memastikan tidak 

ada nomor jurnal yang terlewati atau tertukar urutannya.  

3. Selanjutnya “Bukti Jurnal” disimpan kembali ke server perusahaan.  

 

3.2.6 Menginput Jurnal Pengeluaran Perusahaan di Aplikasi Accurate 

Beban operasional merupakan beban yang secara berkala dikeluarkan oleh 

perusahan dalam upayanya untuk memperoleh pendapatan atau sales revenue  

Pengeluaran tersebut bisa saja terjadi dalam jangka waktu harian, mingguan, 

bulanan, bahkan tahunan.  Kieso, et al., (2019) menyatakan bahwa proses 

penjurnalan (journalizing) merupakan tahapan kedua dalam sebuah siklus 

akuntansi.  Tujuan dari pekerjaan ini yaitu untuk memastikan setiap transaksi yang 

telah dilakukan perusahaan tercatat, sehingga perusahaan dapat menghasilkan data 

finansial seperti laporan keuangan dengan akurat.  

       Untuk setiap transaksi, jurnal akan menunjukan efek terhadap akun tertentu di 

sisi debit dan kredit.  Jurnal yang lengkap berisi tanggal transaksi, akun dan jumlah 

yang akan didebitkan atau dikreditkan, serta penjelasan singkat atas transaksi 

tersebut (Kieso, et al., 2019).  Dalam melakukan penjurnalan, perusahaan 

menggunakan aplikasi Accurate, dimana setiap jurnal yang  diinput memiliki 

voucher number yang akan selalu berbeda.  Dokumen yang digunakan dalam 

pekerjaan ini yaitu hard copy yang berisi tabel daftar pengeluaran yang 
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dikelompokan berdasarkan bulan, serta kategori bebannya.  Prosedur dalam 

melakukan pekerjaan ini yaitu:  

1. Penulis diberikan hard copy berupa daftar pengeluaran yang berisi tanggal 

transaksi, deskripsi jenis pengeluaran, akun-akun debit kredit yang terkait, serta 

nominal dari pengeluaran tersebut.  

2. Selanjutnya penulis membuka aplikasi Accurate dan masuk ke server data 

perusahaan, selanjutnya masuk ke menu “Buat Jurnal Umum”  

3. Dalam menu tersebut, voucher number yang memiliki sistematika penulisan 

KK/Nomor Bulan/Kategori Beban/Nomor jurnal diinput.  Beberapa diantara 

kategori beban yaitu “RTK” (Rumah Tangga Kantor), “IPL” (Iuran 

Pemeliharaan Lingkungan), “ENTERTAIN” (terkait dengan biaya 

entertainment), “BMK”(Biaya Makan), dan sebagainya  

4. Selanjutnya kode serta nama akun yang terkait transaksi akan dipilih, lalu 

jumlah/nominal transaksi akan dimasukan   

5. Selanjutnya jurnal akan disimpan.  Kegiatan ini dilakukan berulang hingga 

semua transaksi pada hard copy selesai diinput. 

 

3.2.7 Melakukan Perhitungan PPh Pasal 21 Orang Pribadi Bulanan  

Bagi setiap orang yang memenuhi syarat subjektif dan objektif untuk menjadi 

Wajib Pajak, mereka akan memiliki kewajiban terhadap urusan perpajakannya.  

Salah satu dari kewajiban itu ialah memperhitungkan, membayarkan, dan 

melaporkan pajak yang terutang atas dirinya.   
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       PPh Pasal 21 merupakan pajak penghasilan yang dikenakan atas penghasilan 

berupa gaji, upah, honorarium, tunjangan, dan pembayaran lain dalam hal apapun 

sehubungan dengan pekerjaan, jasa, atau kegiatan yang dilakukan oleh Wajib Pajak 

Orang Pribadi dalam negeri (Waluyo,2017).  Tarif PPh Pasal 21 bersifat progresif 

dan diatur dalam Undang-Undang Pajak Penghasilan Pasal 17 ayat 1.  PPh ini paling 

lambat disetorkan pada tanggal 10 bulan berikutnya (dari masa pajak yang terutang) 

serta paling lambat dilaporkan pada tanggal 20 bulan berikutnya.   

       Tujuan dilakukannya pekerjaan ini untuk mengetahui seberapa besar perkiraan 

pajak atas penghasilan karyawan yang akan terutang dan dibayarkan untuk tiap 

bulannya di tahun 2021.  Dokumen yang digunakan dalam pekerjaan ini yaitu file 

Microsoft Excel yang berisi daftar karyawan beserta gaji, bonus, dan status PTKP 

nya.  Prosedur dalam melakukan pekerjaan ini yaitu :  

1. Penulis menerima file soft copy yang berisi informasi mengenai daftar 

karyawan, status PTKP, gaji bulanan serta bonus yang didapatkan  

2. Setelah sebelumnya menambahkan asumsi mengenai besaran Jaminan 

Kecelakaan Kerja dan Jaminan Kematian (JKK &JKM), lakukan dua macam 

perhitungan yaitu ketika mendapatkan gaji normal, serta ketika pegawai 

mendapatkan tambahan bonus.  Perhitungan dilakukan hingga menghasilkan 

pajak yang harus dipotong/dibayarkan pada satu masa.  

3. Selanjutnya file disimpan dan diberikan kepada pembimbing untuk diperiksa. 
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3.2.8 Melakukan Rekapitulasi data PPN dan PPnBM dari Faktur Pajak 

Faktur Pajak merupakan bukti pemungutan PPN yang telah dilakukan oleh 

Pengusaha Kena Pajak (PKP).  Rekapitulasi merupakan proses pengumpulan suatu 

data yang dibutuhkan yaitu PPN dan PPnBM ke dalam suatu file.  Rekapitulasi data 

PPN dan PPnBM bertujuan untuk memudahkan perusahaan (konsultan pajak dan 

klien) jika ingin melihat data mengenai PPN yang terutang atas transaksi, telah 

dipungut atau dibayarkan pada masa pajak sebelumnya.  Rekapitulasi data PPN 

juga digunakan sebagai data pendukung dalam penanganan perkara pajak klien 

terkait dengan PPN. 

       Dokumen yang digunakan dalam pekerjaan ini yaitu Faktur Pajak PPN 

masukan dan keluaran.  Prosedur dalam melakukan pekerjaan ini yaitu:  

1. Menerima dokumen berupa Faktur Pajak masukan dan keluaran  

2. Membuat kolom data pada Microsoft Excel berupa NPWP pembeli, kode dan 

nomor seri faktur, tanggal faktur, DPP, PPN dan PPnBM, kode dan nomor 

faktur pajak yang diganti (jika ada), serta kolom centang dibuat  

3. Selanjutnya data yang dibutuhkan tersebut dimasukkan ke Ms.Excel  

4. Setelah semua data faktur dimasukkan, file kemudian disimpan. 

 

3.2.9 Mempelajari dan Membuat Rangkuman atas Dokumen Peninjauan 

Kembali  

Atas suatu produk hukum yang diterbitkan yaitu Surat Ketetapan Pajak (SKP) atau 

Surat Tagihan Pajak (STP), wajib pajak dapat menempuh upaya hukum dengan cara 
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mengajukan Keberatan, Banding, dan Peninjauan Kembali.  Peninjauan Kembali 

merupakan upaya hukum terakhir yang dapat dilakukan oleh Wajib Pajak atau 

Direktorat Jenderal Pajak.   Peninjauan Kembali diajukan ke Mahkamah Agung 

setelah ada putusan yang dikeluarkan oleh Pengadilan Pajak.  Dalam upaya hukum 

ini, MA akan melakukan pemeriksaan ulang atas putusan Pengadilan Pajak yang 

dimohonkan untuk dilakukan Peninjauan Kembali oleh pemohon. 

       Tujuan dilakukannya pekerjaan ini, dengan ada nya rangkuman dokumen PK 

dapat membuat pembahasan tim (karyawan kantor konsultan pajak) terhadap 

perkara pajak yang dihadapi menjadi lebih cepat dan efisien dikarenakan telah 

terdapat rangkuman berisi hal-hal pokok atas dokumen tersebut.  Dokumen yang 

digunakan dalam pekerjaan ini yaitu cetakan dokumen Peninjauan Kembali klien.   

Prosedur dalam melakukan pekerjaan ini yaitu:  

1. Menerima dokumen hard copy Peninjauan Kembali klien.  

2. Langkah selanjutnya yaitu membaca keseluruhan dokumen tersebut, lalu 

membuat poin-poin penting yang terdapat dalam dokumen tersebut seperti 

pokok permasalahan yang disengketakan, perbedaan nilai yang disengketakan, 

pendapat dari pihak pemohon dan termohon serta pembuktian dan pembelaan 

yang diberikan oleh kedua pihak,.  

3. Selanjutnya hasil rangkuman tersebut disimpan dan diberikan kepada senior. 
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3.2.10 Melakukan Rekapitulasi Data Penyetoran PPh Final Orang Pribadi 

Rekapitulasi penyetoran PPh Final Orang Pribadi digunakan untuk melakukan 

pendataan atas pemenuhan kewajiban perpajakan yang telah dilakukan serta jumlah 

yang disetorkan.  Data yang telah dikumpulkan dari rekapitulasi akan berguna 

sebagai data pendukung saat proses pengisian SPT tahunan.  PPh Final Orang 

Pribadi merupakan pajak penghasilan yang pengenaannya sudah final sehingga 

tidak dapat dijadikan kredit pajak atau dikurangkan dari total pajak yang terutang 

pada akhir tahun pajak.   

       PPh Final dikenakan terhadap penghasilan atas bunga deposito, bunga obligasi, 

hadiah undian, transaksi saham dan sekuritas, serta pengalihan harta tanah dan/atau 

bangunan, usaha jasa konstruksi, usaha real estate, dan persewaan tanah dan/atau 

bangunan, serta penghasilan lain yang telah ditentukan.  Dokumen yang digunakan 

dalam pekerjaan ini yaitu bukti penyetoran (cetakan kode billing) atas PPh Final 

orang pribadi.  Prosedur dalam melakukan pekerjaan ini yaitu:  

1. Penulis diberikan file berupa cetakan kode billing  

2. Melakukan identifikasi kode jenis pajak serta kode jenis setoran  

3. Memasukan data yang dibutuhkan berupa bulan, jenis setoran, ketersediaan 

bukti setor, serta jumlah yang disetor ke Microsoft Excel.  Selanjutnya file 

disimpan lalu diberikan kepada senior.  
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3.2.11 Melakukan Pengelompokan Dokumen Pajak (Terkait PPh Badan, PPh 

Pasal 21, dan PPN) 

Dalam melaksanakan kewajiban perpajakannya sebagai Wajib Pajak yaitu 

menghitung, menyetor, serta melaporkan pajak yang telah dibayar atau dipotong, 

tentu akan ada  dokumen yang diperlukan berkaitan dengan hal itu, seperti invoice, 

kwitansi, bukti penyetoran, bukti pemotongan, Surat Pemberitahuan (SPT) dan 

sebagainya.   

       Pengelompokan dokumen pajak dilakukan untuk memudahkan pekerjaan 

apabila suatu saat dokumen yang sifatnya spesifik terhadap jenis pajak tertentu 

diperlukan oleh karyawan kantor konsultan pajak.  Pengelompokan dokumen pajak 

juga diperlukan dalam keadaan tertentu seperti dalam pengurusan suatu perkara 

pajak klien, perusahaan diharuskan untuk menemukan dokumen yang terkait 

dengan pajak yang diperkarakan diantara sekumpulan dokumen-dokumen pajak 

lainnya.   

       Dokumen yang digunakan dalam pekerjaan ini adalah berbagai macam 

dokumen yang berkaitan dengan pajak, seprti invoice, kwitansi, bukti penyetoran 

pajak (cetakan kode billing), bukti transfer, bukti pemotongan pajak, faktur pajak, 

SPT, dan sebagainya.  Prosedur dalam melakukan pekerjaan ini yaitu :  

1. Dokumen pajak milik klien yang ada di dalam kardus seluruhnya dikeluarkan  

2. Pengelompokan dilakukan berdasarkan jenis pajak dan tahun pajak.  Atas 

dokumen yang berisi informasi jenis pajak serta tahun pajak yang sama, 

dokumen akan dikelompokan dan diberikan penanda.  
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3.2.12 Mengikuti Sosialisasi Undang-Undang Harmonisasi Peraturan 

Perpajakan  

Ketentuan terkait perpajakan bersifat sangat dinamis dan menyesuaikan dengan 

keadaan negara Indonesia pada saat itu, sehingga pengetahuan mengenai segala 

perubahan sangat penting, terutama terkait dengan ketentuan (Undang-undang) 

perpajakan.   Penting untuk selalu update karena perubahan yang terjadi bisa saja 

sifatnya esensial dan berbeda dengan apa yang dipahami sebelumnya.  

       Itulah sebabnya, pemerintah melalui KEMENKEU dan Direktorat Jenderal 

Pajak gencar melakukan sosialisasi terhadap ketentuan-ketentuan baru yang 

sifatnya penting dan mengubah ketentuan mendasar dalam pajak, salah satunya 

adalah Undang-Undang HPP yang mengubah beberapa hal penting seperti 

perubahan lapisan tarif pajak PPh pasal 21, kenaikan tarif PPN, pelaksaan Program 

Pengungkapan Sukarela (PPS), dan sebagainya.  Prosedur dalam kegiatan ini yaitu:  

1. Mengikuti acara sosialisasi secara online melalui link yang telah diberikan oleh 

pembimbing magang. 

2. Mencatat (membuat rangkuman) atas hal yang penting yang dipaparkan dalam 

sosialisasi.  

        

3.2.13 Melakukan Scan Dokumen terkait Aktivitas Perpajakan dan  

Akuntansi Perusahaan 

Kegiatan scan dokumen perlu dilakukan karena dokumen yang berada di kantor 

konsultan pajak merupakan dokumen milik klien dan beberapa dari dokumen 



 

70 
 

tersebut merupakan pinjaman dari klien dan dalam jangka waktu tertentu dokumen 

tersebut harus dikembalikan pada klien, sehingga kantor konsultan pajak tidak bisa 

selamanya memegang fisik dokumen tersebut.  

       Terdapat berbagai macam dokumen yang digunakan dalam tugas ini seperti 

dokumen terkait pembayaran dan pelaporan pajak (cetakan kode billing, bukti 

transfer, SPT, dll), dokumen terkait perkara pajak seperti dokumen Keberatan, 

Peninjauan Kembali, dokumen terkait transaksi jual beli (invoice, faktur pajak, 

kwitansi, dll), dokumen terkait legalitas perusahaan (Akta Perusahaan, Berita Acara 

Rapat Umum Pemegang Saham) dan lain-lain.  Prosedur dalam melakukan kegiatan 

ini yaitu:  

1. Dokumen-dokumen klien seperti yang telah dijelaskan diatas diberikan lalu 

dilakukan scanning menggunakan mesin scanner  

2. Hasil scan kemudian disimpan dan dikelompokan berdasarkan perusahaan 

pemilik dokumen  

 

3.2.14 Memeriksa Kelengkapan Dokumen Pajak Klien Sebelum Dikembalikan  

Dalam melakukan jasanya, kantor konsulan pajak tentu membutuhkan dokumen 

terkait perpajakan milik klien.  Dokumen ini diberikan oleh klien disertai dengan 

tanda terima penerimaan dokumen yang juga diberikan oleh klien.  Ketika tiba 

waktu untuk melakukan pengembalian dokumen pada klien, merupakan tugas dari 

penerima dokumen (kantor konsultan pajak) umtuk memastikan bahwa dokumen 

yang diberikan dan dikembalikan berjumlah sama.  
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       Dalam pemeriksaan kelengakapan dokumen, akan dibandingkan daftar 

dokumen yang tertera dalam Tanda Terima Penerimaan Dokumen dengan dokumen 

fisik yang akan dikembalikan, dan memastikan keberadaan dokumen tersebut.  

Dokumen yang digunakan dalam pekerjaan ini adalah Tanda Terima Penerimaan 

Dokumen serta dokumen yang tertera dalam tanda terima tersebut.  Prosedur dalam 

melakukan kegiatan ini yaitu:  

1. Diberikan dokumen Tanda Terima Peminjaman Dokumen, serta dokumen 

pajak klien yang akan dikembalikan  

2. Pemeriksaan kelengkapan dokumen dilakukan dengan cara mengecek satu 

persatu nomor faktur pajak yang tertera di tiap dokumen, lalu dibandingkan 

dengan daftar dokumen beserta nomor fakturnya yang tertera di Tanda Terima 

Peminjaman Dokumen. 

3. Keterangan mengenai payment voucher yang sebelumnya tidak dituliskan pada 

tanda terima, kini ditulis di dokumen tanda terima.   

 

3.2.15  Mencocokkan Daftar Invoice dan Delivery Order dengan File Hasil Scan 

Dokumen klien perlu dilakukan scan dikarenakan dokumen tersebut dipinjamkan 

oleh klien, sehingga kantor konsultan pajak tidak bisa memegang fisik dokumen 

tersebut terlalu lama.  Dengan melakukan scanning, konsultan dapat menggunakan 

dokumen tersebut tanpa terhalang batas waktu peminjaman.  Kegiatan pencocokan 

ini berfungsi untuk memudahkan ketika karyawan konsultan pajak perlu melihat 
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invoice tertentu, dengan membuka file daftar invoice sudah terdapat keterangan 

mengenai nama file invoice yang sudah discan dan tersimpan di komputer.  

      Dokumen yang digunakan dalam pekerjaan ini yaitu file berisi daftar 

invoice/delivery order, serta file hasil scan dari dokumen tersebut.  Prosedur dalam 

melakukan kegiatan ini yaitu:  

1. Diberikan file softcopy berisi daftar invoice/delivery order yang memiliki 

keterangan nama PT, nomer invoice, tanggal, jumlah harga transaksi, serta 

keterangan transaksi  

2. Selanjutnya kolom hasil scan ditambahkan.  Dalam kolom ini, akan diinput 

nama file dari dokumen tersebut yang sudah discan  

3. Setelah semua invoice terisi dengan keterangan hasil scan, file kemudian 

disimpan.  

 

3.2.16  Melakukan Rekapitulasi Transaksi Kas Kecil 

Kas kecil (petty cash) merupakan adalah dana yang dipersiapkan untuk melakukan 

pembayaran  atas pengeluaran yang nominalnya relatif kecil.  Dalam kegiatan ini, 

tiap pengeluaran yang sifatnya berulang dan bernominal kecil akan direkapitulasi 

dalam jangka waktu per dua minggu, atau bulanan.  Pencatatan atas transaksi yang 

berhubungan dengan kas kecil perlu dilakukan agar perusahaan mengetahui kondisi 

saldo kas kecil terkini setelah digunakan untuk melakukan pembayaran berbagai 

macam pengeluaran.   
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       Dokumen yang digunakan dalam kegiatan ini yaitu bukti transaksi terkait 

dengan pengeluaran perusahaan yang bersifat rutin dan bernominal kecil.  Prosedur 

dalam melakukan kegiatan ini yaitu:  

1. Menerima bukti transaksi pengeluaran perusahaan seperti bon pembelian 

kebutuhan kantor, kwitansi pembelian alat tulis, bukti pembayaran iuran parkir 

2. Melakukan pencatatan di Microsoft Excel untuk tiap bukti transaksi.  

Rekapitulasi atas pengeluaran lalu dibuat untuk jangka waktu dua minggu atau 

bulanan, kemudian dibuat total pengeluaran yang terjadi dalam jangka waktu 

tersebut 

3. Setelah semua transaksi dicatat, file kemudian disimpan.  

 

3.2.17  Melakukan Pendataan Dokumen Perusahaan Terkait Pajak 

Dalam kegiatan pendataan dokumen, seluruh dokumen milik klien akan dicatat.  

Informasi yang harus dicatat berupa nama dokumen serta tahun dokumen tersebut.  

Kegiatan ini bertujuan memudahkan  karyawan kantor konsultan pajak jika 

membutuhkan suatu dokumen perusahaan tertentu, karena dalam tempat 

penyimpanan dokumen telah tertera nama perusahaan serta dokumen yang terdapat 

didalamnya. 

       Dokumen yang digunakan dalam kegiatan ini yaitu segala macam dokumen 

perusahaan seperti Bukti Penerimaan Surat, bagian Laporan Keuangan Perusahaan, 

Bukti Transaksi, dll.  Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu:  
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1. Diberikan dokumen klien seperti Bukti Penerimaan Surat, bagian Laporan 

Keuangan Perusahaan, dan Bukti Transaksi. 

2. Melakukan pendataan atas dokumen tersebut dengan mencatat nama dokumen 

serta tahun dokumen di Ms.Word  

3. File kemudian disimpan, kemudian di print untuk kemudian ditempelkan diatas 

tempat penyimpanan dokumen tersebut.  

 

3.3     Uraian Pelaksanaan Kerja Magang  

3.3.1    Proses Pelaksanaan 

Proses pelaksanaan kerja magang dilakukan di PT Solusi Nusantara Konsultan 

selama 43 hari, dari tanggal 10 September 2021 hingga 30 November 2021.  Jumlah 

klien yang ditangani adalah 8, terdiri dari 7 Wajib Pajak Badan (PT dan CV) yaitu 

PT DS, PT IN, PT CMSI, CV DMA, PT CPM, PT Rk, PT AMC 1 orang Wajib 

Pajak Orang Pribadi yaitu Tn M, serta pekerjaan yang bersifat interim dikerjakan 

untuk PT SNK.  Rincian tugas yang dilakukan untuk masing-masing wajib pajak 

adalah sebagai berikut:  

1. PT DS   

a. Melakukan Pencocokan Data Invoice, Faktur Pajak, dan Rekening Koran 

Pekerjaan ini dilakukan untuk periode Desember 2016-Desember 2017.  Prosedur 

dalam melakukan pekerjaan ini adalah (Lampiran 8): 

1. Menerima tiga file Microsoft Excel terdiri dari file berisi daftar penjual Barang 

Kena Pajak (BKP) yang terbagi menjadi dua sheet yaitu Pajak Masukan (PM) 
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dan Pajak Keluaran (PK) serta dua file rekening koran perusahaan yang terdapat 

di dua bank yang berbeda.  

Gambar 3.1 

Tabel Daftar Faktur Pajak Keluaran  

Sumber: dokumen perusahaan 

Data pada tabel terdiri dari identitas pembeli BKP  (nama dan NPWP), kode 

faktur pajak, nilai DPP,PPN, dan total biaya atas transaksi.   

 

Gambar 3.2 

Rekening Koran PT DS 

Sumber: dokumen perusahaan 

Keterangan dalam rekening koran terdiri dari tanggal, rincian aktivitas, kode 

transaksi, jumlah debet atau kredit serta saldo.  

 

2. Selanjutnya, penelusuran dilakukan dengan cara membandingkan angka total 

transaksi harian pada file faktur pajak masukan dengan angka transaksi yang 

terdapat di rekening koran tersebut  
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Gambar 3.3  

Perbandingan Angka Total Transaksi Dengan Angka Rekening Koran  

 

 

Pada gambar diatas, transaksi bertanggal faktur 18 Januari 2017 dengan nilai 

total Rp 8.834.650 memiliki pasangan di rekening koran yaitu pada tanggal 

mutasi 9 Februari 2017 dengan nilai transaksi yang sama. 

3. Beberapa hal yang harus diperhatikan yaitu tanggal dalam faktur pajak sifatnya 

harus lebih dahulu dibandingkan dengan tanggal dalam rekening koran.  Hal ini 

terjadi ketika faktur pajak terbit saat terjadi penyerahan barang, namun 

perusahaan belum melakukan pembayaran atau menerima pembayaran, 

sementara tanggal mutasi (9 Februari) pada rekening koran merupakan tanggal 

ketika ada uang yang diterima atau keluar atas transaksi tersebut.   Selain itu, 

untuk satu tanggal dan satu perubahan saldo dalam rekening koran bisa saja 

terdiri dari lebih dari satu transaksi (terdiri dari satu atau lebih faktur pajak).  

Dalam gambar 3.4, tanggal faktur pajak adalah 18 Januari 2017, sementara 

tanggal dalam rekening koran adalah 9 Februari 2017.  
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4. Ketika dirasa bahwa ditemukan pasangan antara angka dalam saldo rekening 

koran dengan jumlah total dari satu atau lebih faktur pajak, maka baris berisi 

keterangan kode faktur pajak, DPP,PPN serta tanggal akan diberikan highlights, 

dan akan ditambahkan kolom keterangan yang berisi data dari rekening koran 

yang sesuai 

Gambar 3.4 

Memasukan Data Rekening Koran di Tabel Faktur Pajak 

 

Gambar 3.5 diatas merupakan satu tabel yang bersambung.  Setelah ditemukan 

pasangan antara faktur pajak dengan perubahan di rekening koran, pada tabel faktur 

pajak dimasukan keterangan mengenai Bank, tanggal serta jumlah berdasarkan 

yang tertera di rekening koran.  Kesimpulan dari pekerjaan ini, setiap transaksi yang 

melibatkan penerimaan atau pengeluaran kas akan tercatat di rekening koran, 

namun antara tanggal faktur dengan tanggal mutasi pada rekening koran dapat 

berbeda waktunya.  Selain itu, satu data mutasi rekening koran bisa terdiri dari 1 

atau lebih faktur yang berbeda.  

5. Selanjutnya file akan disimpan di hard disk kantor dan diberikan kepada atasan. 

Nomor 

Invoice Bank S 
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Kegiatan ini dilakukan untuk sekitar 300 transaksi. Dari jumlah tersebut, sekitar 

80 transaksi yang telah sesuai (ditemukan pasangannya dengan data mutasi 

rekening koran).  Transaksi yang tidak ditemukan pasangan antara faktur pajak 

dengan mutasi kemungkinan disebabkan ketersediaan data transaksi yang tidak 

lengkap, data yang tidak ditemukan pasangannya tersebut kemudian 

disampaikan pada pembimbing lapangan. 

 

b. Melakukan Rekapitulasi Invoice  

Pekerjaan ini dilakukan untuk periode Februari-Juli 2016, serta periode Januari-

Desember 2017 Prosedur dalam melakukan pekerjaan ini adalah (Lampiran 9):  

1. Menerima dokumen berupa hard copy invoice  

Gambar 3.5 

Dokumen Invoice PT DS 
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Sumber:  dokumen perusahaan 

Dari invoice diatas, nilai total atas transaksi sebesar Rp 6.196.630  

2. Dari invoice tersebut, data yang akan dimasukan ke aplikasi Microsoft Excel 

yaitu nama PT, nomor invoice, tanggal invoice, biaya transaksi, nomor delivery 

order, serta nama barang dalam transaksi tersebut.  Dasar pengenaan pajak 

(DPP) juga merupakan data yang dimasukan dalam rekapitulasi tahun 2017.  

Apabila nilai DPP tidak diketahui dalam invoice, maka nilai DPP dihitung 

secara manual.   

Gambar 3.6 

Ms.Excel Hasil Rekapitulasi Invoice PT DS 

Gambar diatas menunjukan data invoice yang telah direkapitulasi.  Data yang 

diberikan highlight adalah transaksi 27 Mei.  Seluruh data yang dibutuhkan 

dalam rekapitulasi seperti naman PT, no.invoice, tanggal, total, nomor surat 

jalan serta keterangan sudah dimasukkan.  

3. Selanjutnya file akan disimpan dan diberikan kepada atasan.  

Pekerjaan ini dilakukan untuk dokumen invoice periode Februari-Juli 2016, 

serta periode Januari-Desember 2017 dengan jumlah dokumen yang dilakukan 

rekapitulasi sekitar 300 dokumen. 

 

 



 

80 
 

c. Melakukan Rekapitulasi Rekening Koran  

Pekerjaan ini dilakukan untuk periode November-Desember 2017 serta April-Mei 

2018.  Prosedur dalam melakukan pekerjaan ini adalah (Lampiran 10):  

1. Menerima dokumen hard copy berupa cetakan rekening koran perusahaan klien 

periode November-Desember 2017 serta April-Mei 2018   

Gambar 3.7  

Rekening Koran PT DS  

Sumber: dokumen perusahaan  

Keterangan pada rekening koran terdiri dari tanggal transaksi, nomer dokumen, 

uraian mutasi, jumlah, kredit/debit, serta saldo.  Gambar diatas menunjukan 

rekening koran periode Desember 2017  

2. Membuat kolom Nomor, Tanggal, Keterangan, Debit, Kredit, Saldo, dan Note 

pada aplikasi Microsoft Excel, lalu melakukan input data tersebut berdasarkan 

dokumen hard copy  
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Gambar 3.8 

Ms.Excel Rekapitulasi Rekening Koran Desember 2017 

Data berupa tanggal, keterangan, jumlah akun kredit/debit serta saldo 

dimasukkan.  Terlihat bahwa data yang diinput sudah sesuai dengan data yang 

terdapat pada dokumen hard copy (debit, kredit, dan saldo).   

 

3. Setelah memastikan bahwa angka saldo akhir sesuai dengan yang tertera pada 

dokumen hard copy, file Microsoft Excel disimpan.  

Rekapitulasi rekening dilakukan untuk periode November-Desember 2017 serta 

April-Mei 2018 terdiri dari dokumen untuk empat masa (bulan). 

 

 

d. Melakukan Rekapitulasi Data PPN dan PPnBM dari Faktur Pajak  

Pekerjaan ini dilakukan untuk periode Februari, Juni, dan Juli 2018 dengan jumlah 

sekitar 150 faktur.  Prosedur dalam melakukan pekerjaan ini adalah (Lampiran 11):  

1. Menerima dokumen berupa faktur pajak / faktur penjualan PT DS. 
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Gambar 3.9  

Faktur Pajak Keluaran PT DS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: dokumen perusahaan 

Informasi dalam faktur terdiri dari penjual dan pembeli BKP, keterangan 

mengenai BKP, keterangan mengenai biaya serta PPN atas transaksi tesebut.  

 

2. Tabel berisi informasi yang dibutuhkan dalam rekapitulasi yaitu kolom nama 

pembeli, NPWP pembeli, kode dan nomor seri faktur, tanggal faktur, DPP, PPN 

dan PPnBM, kode dan nomor faktur pajak yang diganti (jika ada), serta kolom 

centang dibuat di aplikasi Microsoft Excel 

 

3. Data yang dibutuhkan lalu dimasukan, dilakukan satu persatu untuk setiap 

faktur pajak, sambil memerhatikan kode faktur.  Jika tiga angka pertama pada 

kode faktur adalah “011”, maka faktur tersebut bersifat faktur pengganti 
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sehingga keterangan seperti nomor faktur sebelum penggantian juga harus 

dicari dan diinput  

Gambar 3.10 

Ms.Excel Hasil Rekapitulasi Pajak Keluaran PT DS  

 

Gambar diatas menunjukan data faktur periode Februari 2018 yang telah 

direkapitulasi.  Seluruh data yang dibutuhkan dalam rekapitulasi telah 

dimasukan dan sesuai dengan yang tertera pada dokumen faktur pajak.  

4. Setelah data dari sekuruh faktur dimasukan, file lalu disimpan.  

Kegiatan rekapitulasi dilakukan untuk periode Februari, Juni, dan Juli 2018 

dengan jumlah sekitar 150 faktur pajak. 

 

e. Melakukan Scan Dokumen Pajak (Purchase Order/Invoice) 

Pekerjaan ini dilakukan untuk dokumen periode 2017.  Prosedur dalam melakukan 

kegiatan ini yaitu (Lampiran 12):  

1. Dokumen klien berupa invoice/purchase order diberikan  

 

Nama Pembeli BKP, NPWP, dan Nomer 

Faktur 
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Gambar 3.11 

Dokumen Faktur Penjualan PT DS 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: dokumen perusahaan 

2. Lalu dilakukan scanning menggunakan mesin scanner.  Dimulai dari membuka 

aplikasi Nitro Pro, pilih  menu “Home”, “PDF”, “From Scanner” lalu pilih 

kualitas gambar scan. 

Gambar 3.12  

Langkah Melakukan Scan 
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3. Selanjutnya lakukan pengaturan scan, pilih perangkat scanner, pilih format 

dokumen output hasil scan.  Selanjutnya klik “Save and Scan”.  

 

Gambar 3.13 

Langkah Lanjutan Untuk Melakukan Scan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Setelah dilakukan scanning, file disimpan dengan menuliskan nomor invoice 

sebagai pembeda setiap dokumen hasil scan.  
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Gambar 3.14 

Dokumen Hasil Scan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas menunjukan file yang telah discan.  Kegiatan scan dilakukan untuk 

dokumen faktur tahun 2017 dengan jumlah sekitar 70 dokumen. 

 

 

 

 



 

87 
 

2. PT SNK  

a. Menginput Jurnal Pengeluaran Perusahaan di Aplikasi Accurate 

Jurnal Pengeluaran yang diinput di aplikasi Accurate terdiri dari beban rumah 

tangga kantor (RTK), iuran pemeliharaan lingkungan (IPL), dan biaya jamuan 

(Entertainment)  Pekerjaan dilakukan untuk periode Juni-Oktober 2021 terdiri dari 

biaya RTK dan Entertaiment, dan biaya IPL (pemeliharaan lingkungan). Prosedur 

dalam melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 13): 

1. Memperoleh dokumen hard copy berupa tabel daftar pengeluaran kas yang 

dikelompokan berdasarkan bulan serta jenis pengeluaran.  

 

 

Gambar 3.15 

Daftar Pengeluaran Kas Biaya Entertainment 

 

Sumber: dokumen perusahan 

 

Dalam tabel diatas terdapat informasi mengenai tanggal transaksi, deskripsi, 

jenis akun beban, serta biaya atas transaksi tersebut.  Transaksi yang di highlight 

adalah transaksi 25 Oktober 2021, pembelian 2 ayam gulai senilai Rp41.800  
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2. Membuka aplikasi Accurate, pilih “Buka Data Perusahaan” lalu masuk ke 

database perusahaan dengan memasukkan username dan password 

 

Gambar 3.16 

Langkah Masuk ke Database Perusahaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas menunjukan langkah-langkah untuk masuk ke database 

perusahaan di aplikasi accurate.  

 

3. Untuk melakukan input jurnal umum dilakukan dengan langkah memilih menu, 

selanjutnya klik “Aktivitas”, lalu klik “Buku Besar” dan klik “Buat Jurnal 

Umum”.  
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Gambar 3.17 

Langkah Awal Input Jurnal 

 

 

 

 

 

 

4. Selanjutnya lakukan input nomor voucher, tanggal, serta ketik deskripsi untuk 

setiap transaksi.  Deskripsi transaksi berisi keterangan mengenai objek 

transaksi.  

Gambar 3.18  

Input Nomor Voucher, Tanggal, dan Deskripsi  

 

 

 

 

Data yang diinput merupakan transaksi biaya entertaint pada tanggal 25 

Oktober 2021 atas pembelian 2 ayam gulai.  

 

5. Selanjutnya pilih nomer akun yang sesuai untuk transaksi tersebut.  Sebagai 

contoh, untuk pembelian ayam gulai, akun yang terlibat yaitu akun “Biaya 

Entertainment” dengan nomer akun 6104 dan akun “Kas & Setara Kas” dengan 

nomer akun 1000.01.  Hal yang sama juga dilakukan untuk transaksi dengan 

jenis pengeluaran yang berbeda, maka akan membutuhkan akun di sisi debit 
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yang berbeda, sementara akun di sisi kredit tetap sama yaitu “Kas & Setara 

Kas”.  

Gambar 3.19 

Proses Input Jurnal Biaya Entertainment 

 

6. Menentukan akun debit dan kredit yang tepat, lalu klik di bagian “Account No.” 

sesuai dengan angka akun yang terkait dalam transaksi, lalu masukan jumlah 

biaya transaksi.    

 

7. Setelah input selesai dilakukan, klik “Simpan & Baru” untuk menyimpan akun 

transaksi tersebut dan jika masih akan melakukan input akun yang lain. 

Kegiatan ini dilakukan untuk pengeluaran yang terjadi selama periode Juni-

Agustus serta September-Oktober 2021 dengan total input sekitar 80 data 

transaksi. 

 

b. Melakukan  Rekapitulasi Pengeluaran Harian Perusahaan    

Kegiatan ini dilakukan untuk pengeluaran periode Mei-Oktober 2021 dengan 

jumlah sekitar 30 bukti transaksi.  Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu 

(Lampiran 14):  
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1. Menerima sejumlah bukti transaksi pengeluaran harian perusahaan 

(Kwitansi,bon,dll).  

 

Gambar 3.20  

Bukti Transaksi Iuran Parkir PT SNK  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: dokumen perusahaan 

Dari gambar diatas menunjukan bukti pengeluaran berupa biaya perpanjangan 

langganan parkir. 

 

2. Bukti transaksi yang telah diberikan kemudian ditempelkan di kertas HVS 

secara berurutan dan dikelompokan berdasarkan tanggal transaksi dan kategori 

pengeluaran (Iuran Parkir, Iuran Pemeliharaan Lingkungan, Biaya Bensin, 
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Pembelian Kebutuhan Kantor, dll).  Bila diperlukan, di bagian bawah dari bukti 

transaksi dituliskan kembali secara ringkas mengenai transaksi yang dilakukan.  

 

Gambar 3.21 

Bukti Transaksi PT SNK Kebutuhan Kantor  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: dokumen perusahaan 

Gambar diatas merupakan bukti transaksi pembelian baterai, tissue, serta air 

minum galon.   

 

3. Selanjutnya, berdasarkan bukti transaksi yang dimiliki, dilakukan pencatatan 

atas transaksi-transaksi tersebut di Microsoft Excel dengan membuat kolom 

Nomor, Tanggal, Keterangan, dan Nominal.  Input data dimasukan secara 

berurutan berdasarkan tanggal serta jenis pengeluaran seperti yang sudah 

dijelaskan sebelumnya  
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Gambar 3.22 

Rekapitulasi Pengeluaran PT SNK  

 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas menunjukan hasil rekapitulasi pengeluaran harian PT SNK yang 

dikelompokan berdasarkan jenis pengeluaran dan tanggal. 

 

4. Selanjutnya file tersebut disimpan lalu diberikan kepada pembimbing magang.  

Kegiatan ini dilakukan untuk pengeluaran yang terjadi pada periode Mei-

Oktober 2021 dengan jumlah sekitar 30 bukti transaksi.  

 

 

c. Memeriksa Urutan Kode Voucher Number Jurnal Pengeluaran 

Perusahaan di Aplikasi Accurate 

Kegiatan ini dilakukan untuk periode jurnal Januari-April 2021, memeriksa sekitar 

50 voucher number.  Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 15):  
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1. Masuk ke database jurnal perusahan di aplikasi Accurate dengan cara klik 

“Buka Data Perusahaan”, lalu masukkan username dan password.   

Gambar 3.23 

Masuk ke Database Perusahaan di Accurate  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Selanjutnya klik “Daftar”, klik “Buku Besar”, lalu klik “Bukti Jurnal Umum”, 

dan klik “Pilih Range Tanggal Transaksi”.  Range transaksi yang diperiksa 

adalah periode Januari-April 2021. 
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Gambar 3.24 

Langkah Untuk Melihat Jurnal yang Telah Diinput  

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.25  

Memasukan Range Transaksi yang Akan Diperiksa 

 

 

 

 

 

  

3. Selanjutnya, pengecekan dilakukan  dengan cara melihat urutan voucher 

number yang terdapat di bagian “Bukti Jurnal”, lalu memastikan tidak ada 

nomor jurnal yang terlewati atau tertukar urutannya.  Jika ada angka yang 

terlompati, maka angka pada voucher number akan diubah, sesuai dengan 

urutan yang seharusnya   
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Gambar 3.26 

Memeriksa Urutan Voucher Number yang Sudah Diinput 

Sumber: data perusahaan 

Gambar diatas menunjukan bahwa urutan angka pada voucher number untuk 

setiap kategori beban telah diinput secara berurutan dan tidak ada angka yang 

terlewat, sebagai contoh, untuk jurnal kode “RTK” telah diinput secara 

berurutan mulai dari nomer 44-49.  

 

4. Klik Simpan & Keluar   

Kegiatan ini dilakukan untuk periode jurnal Januari-April 2021, memeriksa 

sekitar 50 voucher number.  Ditemukan sebanyak empat jurnal yang memiliki 

voucher number yang tidak diinput secara berurutan.  Empat jurnal tersebut 

kemudian dilakukan perbaikan (penulisan kembali) atas voucher number yang 

telah dibuat sebelumnya  

 

d. Melakukan Perhitungan PPh Pasal 21 Orang Pribadi Bulanan  

Kegiatan ini dilakukan untuk perhitungan PPh bulanan tahun 2021, dilakukan untuk 

10 karyawan.  Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 16): 
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1. Memperoleh  file softcopy yang berisi informasi mengenai daftar karyawan, 

status PTKP, gaji bulanan serta bonus yang diterima. 

Gambar 3.27 

Daftar Karyawan dan Keterangan 

Sumber: data perusahaan 

Gambar diatas menunjukan daftar karyawan, gaji,NPWP, serta status PTKP  

 

2. Dikarenakan informasi yang ada dalam file softcopy masih kurang lengkap, 

ditambahkan asumsi mengenai persentase besaran Jaminan Kecelakaan Kerja 

dan Jaminan Kematian (JKK &JKM)  

Gambar 3.28  

Informasi Tambahan Untuk Perhitungan  

 

 

Gambar diatas menunjukan informasi tambahan yang dibutuhkan dalam 

perhitungan PPh 21  
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3. Perhitungan dilakukan sebanyak dua kali, yaitu ketika kondisi pegawai 

mendapatkan gaji normal, serta ketika pegawai mendapatkan tambahan bonus.   

 

4. Perhitungan ketika kondisi mendapatkan gaji normal dilakukan dengan cara 

menjumlahkan gaji bulanan dengan komponen penambah penghasilan yaitu 

JKK dan JKM lalu dikurangi dengan biaya jabatan sebesar 5% dari penghasilan.  

Perhitungan tersebut akan menghasilkan penghasilan netto satu bulan yang 

selanjutnya harus diubah menjadi penghasilan setahun.   

Gambar 3.29 

Perhitungan Penghasilan Setahun 

Gambar diatas menunjukan perhitungan penghasilan setahun Tn S dan Ibu S  

 

5. Penghasilan netto setahun lalu dikurangi PTKP akan menghasilkan Penghasilan 

Kena Pajak (PKP) yang kemudian akan dikalikan dengan lapisan tarif pajak 

PPh 21 yang berlaku.  Perhitungan ini akan menghasikan PPh 21 terutang 

setahun, kemudian dibagi 12 bulan menghasilkan PPh 21 terutang perbulan  
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Gambar 3.30 

Perhitungan PPh 21 Kondisi Gaji Normal 

Gambar diatas menunjukan PPh 21 terutang sebulan ketika karyawan tidak 

menerima bonus 

 

6. Untuk perhitungan ketika kondisi pegawai mendapatkan bonus, perbedaan 

terdapat dalam menghitung penghasilan bruto setahun, dimana komponennya 

adalah gaji setahun dijumlah JKK dan JKM setahun lalu ditambahkan bonus.  

Penghasilan bruto setahun lalu dikurangi biaya jabatan setahun menghasilkan 

penghasilan netto setahun.   

 

7. Penghasilan netto setahun kemudian dikurangi PTKP tahunan, menghasilkan 

PKP yang kemudian dikalikan lapisan tarif pajak yang berlaku, menghasilkan 

PPh 21 terutang setahun.  

 

 

8. PPh 21 terutang setahun tersebut lalu dikurangi dengan PPh 21 terutang setahun 

hasil penghitungan kondisi tanpa bonus, akan menghasilkan pajak atas bonus.  
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Selanjutnya, PPh yang akan dipotong pada masa didapatnya bonus didapat dari 

pajak atas bonus yang dijumlahkan dengan PPh 21 terutang sebulan kondisi 

tanpa bonus  

Gambar 3.31  

Perhitungan PPh 21 Ketika Karyawan Mendapat Bonus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas menunjukan perhitungan PPh 21 yang dipotong ketika karyawan 

menerima bonus, dimulai dari perhitungan penghasilan netto setahun, PPh 21 

setahun atas penghasilan termasuk bonus, PPh 21 yang dikenakan atas bonus, 

serta PPh 21 yang harus dipotong di masa karyawan menerima bonus. 

 



 

101 
 

9. Selanjutnya file disimpan dan diberikan kepada senior untuk diperiksa.  

Kegiatan perhitungan PPh 21 yang terutang untuk tiap masa di 2021 dilakukan 

untuk 10 orang karyawan PT SNK 

 

e. Mengikuti Sosialisasi Undang-Undang Harmonisasi Peraturan 

Perpajakan yang Diadakan Ditjen Pajak 

Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 17): 

1. Link kegiatan sosialisasi online diberikan  

Gambar 3.32 

Link Youtube Sosialisasi UU HPP  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: youtube  

Gambar diatas merupakan video kegiatan sosialisasi yang diikuti    

 

 

2. Mencatat hal-hal penting yang dipaparkan atas perubahan dalam UU HPP 

tersebut. 
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Gambar 3.33 

Poin Rangkuman Sosialisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas menunjukan rangkuman yang dibuat atas sosialisasi UU HPP 

yang diikuti.  Kegiatan sosialisasi yang diikuti dilakukan pada tanggal 19 

November 2021 dengan topik yaitu Undang-Undang Harmonisasi Peraturan 

Perpajakan. 

 

f. Melakukan Rekapitulasi atas Kas Kecil  

Rekapitulasi atas kas kecil dilakukan untuk transaksi periode Agustus-November 

2021.  Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu (lampiran 18):  

1. Memperoleh bukti pengeluaran perusahaan (bon, kwitansi, dll)  
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Gambar 3.34 

Bukti Pengeluaran PT SNK 

 

Sumber: dokumen perusahaan   

Gambar diatas merupakan contoh kwitansi pengeluaran PT SNK 

 

2. Melakukan rekapitulasi atas bukti pengeluaran yang diperoleh tersebut di 

Microsoft Excel.  Pencatatan dikelompokan berdasarkan bulan, untuk biaya 

iuran parkir dilakukan pencatatan secara terpisah.  Pada bagian akhir dari suatu 

periode (bulan), total pengeluaran yang akan dihitung  
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Gambar 3.35 

Hasil Rekapitulasi Transaksi Kas Kecil  

 

Gambar diatas menunjukan rekapitulasi atas pengeluaran kas kecil perusahaan 

bulan November, disertai dengan total pengeluaran yang terjadi selama periode 

tersebut.  Berbeda dengan rekapitulasi pengeluaran harian, tidak semua jenis 

beban menggunakan kas kecil.  Sebagai contoh, beban atas biaya entertainment 

tidak masuk ke dalam pencatatan kas kecil.  

 

3. Setelah semua transaksi dicatat dan total pengeluaran telah diperhitungkan, file 

kemudian disimpan dan diberikan kepada pembimbing lapangan.   

Rekapitulasi atas kas kecil dilakukan untuk transaksi periode Agustus-

November Dengan jumlah sekitar 40 bukti transaksi.  Pada setiap akhir masa 

(bulan), akan dibuat total transaksi yang terjadi 
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3. PT IN  

a. Melakukan Rekapitulasi Dokumen Pajak PPh dan PPN  

Kegiatan ini dilakukan untuk dokumen PPh Pasal 21,23, PPN periode Januari-

Oktober 2021.  Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu (lampiran 19): 

1. Memperoleh dokumen hard copy Bukti Penyampaian SPT Elektronik yang 

terdiri dari cetakan kode billing, formulir SPT, serta bukti transaksi terkait PPh 

21,23 dan PPN 

Gambar 3.36 

SPT Masa PPh 21 PT IN  

 

Sumber: dokumen perusahaan 

Gambar diatas merupakan bagian dari SPT PPh Pasal 21 PT IN masa Juli 2021 
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2. Membuat tabel pada aplikasi Microsoft Excel berupa kolom data yang akan 

dibutuhkan untuk direkapitulasi yaitu, untuk PPh pasal 21 (Pusat dan Cabang) 

terdiri dari kolom Bulan, Penghasilan Bruto (Pegawai Tetap dan Lepas), serta 

kolom PPh Terutang yang terdiri dari PPh DTP, PPh Terutang, PPh Insentif dan 

kolom Total.  Kolom data untuk PPh 23 terdiri dari penghasilan bruto dan PPh 

terutang, kolom PPN terdiri dari DPP untuk Pajak Keluaran, Masukan, nilai 

PK/PM yang terdapat atas transaksi, kolom lebih atau kurang bayar, kolom 

kompensasi, serta kolom keterangan pembetulan.  

3. Selanjutnya data-data yang dibutuhkan (yang tercantum pada tabel) diinput 

sesuai kolom dan sheet nya.  Rekapitulasi dilakukan untuk masa Januari-

Oktober 2021.  Rekapitulasi tersebut lalu disimpan di jaringan server kantor 

serta disampaikan kepada Tax Manager. 

Gambar 3.37 

Rekapitulasi PPh 21 

 

Gambar diatas menunjukan kolom data yang dibutuhkan serta hasil rekapitulasi 

PPh 21 PT IN periode Januari-September 2021.  Data yang dihighlight (Juli) telah 

dimasukan sesuai dengan yang tercantum pada dokumen pajak (SPT PPh 21). 
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Gambar 3.38 

SPT PPh 23 PT IN 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: dokumen PT IN  

Gambar diatas merupakan cetakan kode billing yang digunakan sebagai sumber 

data rekapitulasi 

Gambar 3.39 

Hasil Rekapitulasi PPh 23  

 

 

 

 

 

Gambar diatas menunjukan data terkait penyetoran PPh 23 periode Januari-

September 2021 yang telah direkapitulasi. 
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Gambar 3.40  

SPT PPN PT IN 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: dokumen PT IN 

Gambar diatas menunjukan SPT PPN yang digunakan sebagai sumber data dalam 

rekapitulasi 

Gambar 3.41 

Hasil Rekapitulasi PPN 

Gambar diatas menunjukan hasil rekapitulasi PPN PT IN periode Januari-Oktober 

2021, dengan data Agustus sebagai contohnya.  

NTPN 
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Pekerjaan ini dilakukan untuk dokumen pajak untuk masa Januari-September 

2021 untuk PPh 21 dan 23, serta Januari-Oktober 2021 PPN.  Rekapitulasi 

dilakukan untuk 28 dokumen pajak. 

 

b. Melakukan Scan Dokumen Legalitas Perusahaan  

Kegiatan ini dilakukan untuk dokumen periode tahun 2017 berjumlah 15 dokumen.  

Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 20):  

1. Memperoleh dokumen yang berkaitan dengan legalitas perusahaan berupa Akta 

Perusahaan, Berita Acara Rapat Umum Pemegang Saham, Izin Usaha, Surat 

Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak   

Gambar 3.42 

Pengesahan Pendirian Badan Hukum PT IN 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: dokumen PT IN  
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Dokumen diatas merupakan dokumen yang dikeluarkan KEMENKUMHAM 

mengenai pengesahan pendirian PT IN 

2. Dokumen tersebut lalu di scan.  Buka aplikasi Nitro Pro, selanjutnya pilih 

“Home”, “PDF”, “From Scanner”, lalu pilih kualitas output. 

Gambar 3.43 

Langkah Melakukan Scan Dokumen  

 

 

 

 

 

 

 

3. Selanjutnya pilih perangkat scanner, pilih format output, lalu klik “Save and 

Scan” 

Gambar 3.44 

Langkah Lanjutan Melakukan Scan 
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4. hasil scan kemudian disimpan 

 

Gambar 3.45 

Dokumen Hasil Scan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kegiatan scan dilakukan untuk dokumen tahun 2017 terkait dengan legalitas 

perusahaan seperti Akta Pendirian, Izin Usaha, serta Surat Pengukuhan 

Pengusaha Kena Pajak sebanyak 15 dokumen. 
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4. PT Rk 

a. Melakukan Pengelompokan Dokumen Pajak Terdiri Dari PPh Badan, 

PPh 21, dan PPN  

Pengelompokan dokumen pajak dilakukan atas kondisi tertentu, misalnya dalam 

penanganan perkara pajak klien.  Karyawan konsultan pajak harus menemukan 

dokumen apapun yang berkaitan dengan jenis pajak yang sedang diperkarakan, 

sehingga melakukan pengelompokan dokumen akan mempermudah dalam proses 

pencarian dokumen tersebut.   

Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 21):  

1. Diberikan dokumen pajak terkait PPh Badan, PPh 21, dan PPN yang terdiri dari 

faktur pajak, invoice, kwitansi, bukti penyetoran, serta SPT  

2. Dokumen tersebut lalu dikelompokan berdasarkan jenis pajak serta tahun / masa 

pajaknya.  

Pengelompokan dilakukan untuk berbagai dokumen atas jenis pajak yang 

berbeda, namun dokumen yang spesifik harus ditemukan yaitu dokumen 

apapun yang berhubungan dengan PPh Badan tahun 2015-2016. 

 

b. Memeriksa Kelengkapan Dokumen Pajak Klien yang Dipinjam Sebelum 

Dikembalikan 

Pekerjaan ini dilakukan untuk dokumen PPN masa Januari 2017.  Prosedur dalam 

melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 22):  

1. Menerima dokumen Tanda Terima Peminjaman Dokumen, serta dokumen 

pajak klien yang akan dikembalikan  
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2. Pemeriksaan kelengkapan dokumen dilakukan dengan cara mengecek satu 

persatu nomor faktur pajak yang tertera di tiap dokumen, lalu dibandingkan 

dengan daftar dokumen beserta nomor fakturnya yang tertera di Tanda Terima 

Peminjaman Dokumen. 

3. Keterangan mengenai payment voucher yang sebelumnya tidak dituliskan pada 

tanda terima, kini ditulis di dokumen tanda terima.  Dokumen serta tanda terima 

dokumen kemudian dikembalikan pada pembimbing magang. 

 

Gambar 3.46  

Tanda Terima Peminjaman Dokumen  

 

Gambar diatas menunjukan dokumen tanda terima peminjaman dokumen yang 

digunakan untuk memeriksa kelengkapan dokumen pajak klien.  Tanda centang 

menunjukan bahwa dokumen tesebut ada dan dapat dikembalikan pada klien.  

Semua dokumen PPN masa Januari 2017 yang dipinjam berjumlah sekitar 40 
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dokumen telah lengkap sesuai dengan yang tertera pada lembar tanda terima 

peminjaman dokumen. 

 

5. CV DMA 

a. Melakukan Rekapitulasi Rekening Koran 

Kegiatan ini dilakukan untuk periode Mei-Desember 2016, dan Januari-Agustus 

2017.  Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 23):  

1. Diberikan dokumen hard copy berupa cetakan rekening koran CV DMA   

Gambar 3.47 

Rekening Koran CV DMA 

Sumber: dokumen perusahaan  

Gambar diatas merupakan potongan rekening koran CV DMA periode Juni 

2016 

 

2. Buka aplikasi Microsoft Excel, lalu buat tabel berisi kolom informasi yang 

dibutuhkan yaitu tanggal, keterangan (detail aktivitas), debit, kredit, saldo, dan 

note  
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3. Selanjutnya data yang dibutuhkan tersebut lalu diinput, kegiatan rekapitulasi 

dilakukan untuk periode Mei-Desember 2016 serta Januari-Agustus 2017  

 

Gambar 3.48  

Contoh Data yang di Input 

 

Gambar diatas menunjukan data yang terdapat pada rekening koran, serta 

rekapitulasi atas data tersebut. 

4. file kemudian disimpan  

 

Gambar diatas menunjukan data rekening koran tanggal 1 Juli 2016 yang sudah 

direkapitulasi ke Microsoft Excel.  Terlihat bahwa antara saldo debit dengan 

saldo akhir pada tabel telah sesuai dengan yang terdapat pada rekening koran.  

 

Kegiatan rekapitulasi dilakukan untuk periode Mei-Desember 2016, dan 

Januari-Agustus 2017 yang terdiri lebih dari 60 data mutasi rekening. 

 

 

6. PT CPM  

a. Mempelajari serta Merangkum Pokok Dokumen Peninjauan Kembali  

Pekerjaan dilakukan untuk dokumen Peninjauan Kembali bulan Mei 2021.  

Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 24):  

1. Dokumen klien berupa hard copy Peninjauan Kembali diterima 
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Gambar 3.49 

Dokumen Peninjauan Kembali PT CPM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: dokumen PT CPM  

Gambar diatas menunjukan halaman pembuka dokumen PK yang diajukan PT 

CPM yang menunjukan identitas dan tujuan dokumen tersebut  
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Gambar 3.50 

Penjelasan Pokok Sengketa Peninjauan Kembali 

Sumber: dokumen PT CPM 

Gambar diatas menunjukan penejelasan atas pokok sengketa yang terdapat di 

dokumen Peninjauan Kembali. 

 

2. Membaca dan memahami isi dari dokumen tersebut, lalu mencatat hal penting 

yang ada dalam dokumen tersebut seperti seperti pokok permasalahan yang 

disengketakan, perbedaan nilai yang disengketakan, pendapat dari pihak 

pemohon dan termohon serta pembuktian dan pembelaan yang diberikan oleh 

kedua pihak.  
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3. Hasil rangkuman kemudian disimpan. 

Gambar 3.51  

Rangkuman Dokumen PK PT CPM 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas menunjukan rangkuman dokumen PK PT CPM yang berisi 

pokok sengketa, penyebab sengketa, pendapat fiskus, pendapat serta 

pembuktian yang diberikan WP.  

Pekerjaan ini dilakukan untuk  dokumen Peninjauan Kembali yang diajukan 

oleh PT CPM pada bulan Mei 2021 atas keberatannya terhadap Surat ketetapan 

Pajak Kurang Bayar atas PPh Badan 2016 
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7. PT CMSI  

a. Mencocokkan Daftar Invoice dan Delivery Order dengan File Hasil Scan  

Kegiatan ini dilakukan untuk dokumen periode Januari-Desember 2016 dengan 

jumlah total sekitar .  Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 

25):  

1. Diberikan file softcopy berisi daftar invoice/delivery order yang memiliki 

keterangan nama PT, nomor invoice, tanggal, jumlah harga transaksi, serta 

keterangan transaksi  

Gambar 3.52  

Daftar Invoice/Delivery Order  

Sumber: dokumen perusahaan  

Gambar diatas menunjukan daftar invoice PT CMSI periode Januari 2016 serta 

keterangan atas invoice tersebut seperti nomor invoice, tanggal transaksi, nilai 

transaksi, nomor dokumen delivery order beserta tanggalnya, serta keterangan 

objek transaksi (barang). 

 

2. Selanjutnya diberikan dokumen berupa invoice yang sudah di scan 
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Gambar 3.53 

Dokumen Invoice yang Telah di Scan 

 

 

 

 

 

 

 

3. Selanjutnya, dilakukan pencocokkan terhadap tanggal, nomor invoice, dan 

deskripsi transaksi.  Apabila telah ditemukan pasangan antara invoice yang 

terdapat di tabel dengan file hasil scan, buat kolom “Hasil Scan”, kemudian 

kolom tersebut diisi dengan nama file hasil scan.  

Gambar 3.54 

Hasil Sinkronisasi Invoice dengan File Hasil Scan  

Gambar diatas merupakan gambar yang berasal dari satu tampilan layar 

(bersambung).  Gambar diatas menunjukan invoice yang terdapat pada file 
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daftar invoice yang telah dilengkapi dengan keterangan nama file invoice yang 

telah discan. 

 

4. Setelah semua invoice yang ada dalam tabel terisi dengan keterangan hasil scan, 

file kemudian disimpan.   

Kegiatan ini dilakukan untuk dokumen invoice/delivery order untuk periode 

Januari-Desember 2016 dengan jumlah sebanyak 150 dokumen, seluruh 

dokumen telah ditemukan pasangannya (cocok)  

 

 

8. PT AMC 

a. Melakukan Pendataan Dokumen Perusahaan Terkait Pajak 

Pekerjaan ini dilakukan untuk dokumen periode 2014-2015, berjumlah sekitar 50 

dokumen.  Prosedur dalam melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 26):  

1. Menerima dokumen klien seperti SPT, bagian laporan keuangan, Surat Setoran 

Pajak, Bukti Penerimaan Surat, Faktur Pajak, dan bukti transaksi perusahaan, 

serta surat-surat seperti Pemberitahuan Perubahan Data Perseroan.  Pada 

gambar 3.55 menunjukan dokumen berupa bagian SPT Tahunan PPh Badan PT 

AMC.  
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Gambar 3.55 

Dokumen PT AMC 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: dokumen perusahaan 

Gambar diatas menunjukan salah satu dokumen PT AMC yang akan dilakukan 

pendataan yaitu SPT Tahunan PPh Badan untuk tahun pajak 2015.  

 

2. Menuliskan nama dari setiap dokumen serta tahun dokumen tersebut   
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Gambar 3.56  

Daftar Dokumen PT AMC 

Gambar diatas menunjukan hasil pendataan dokumen PT AMC.  

 

3. Hasil penulisan nama dokumen kemudian di print untuk ditempelkan diatas 

tempat penyimpanan dokumen tersebut  

 

Gambar 3.57 

Print Daftar Dokumen  

 

PT AMC 
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Pekerjaan pendataan dilakukan untuk dokumen periode 2014-2015, berjumlah 

sekitar 50 dokumen yang terdiri dari dokumen seperti laporan keuangan, SPT, 

rekening koran, dll. 

 

9. Tn M 

1. Melakukan Rekapitulasi Penyetoran PPh Final Orang Pribadi 

Kegiatan ini dilakukan untuk dokumen periode Januari-Oktober 2021.  Prosedur 

dalam melakukan kegiatan ini yaitu (Lampiran 27):  

1. Diberikan dokumen penyetoran pajak Tn M  

Gambar 3.58 

Dokumen Penyetoran Pajak Tn M 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sumber: dokumen perusahaan 
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Gambar diatas merupakan dokumen cetakan kode billing yang digunakan 

untuk aktivitas rekapitulasi penyetoran PPh Final.  

2. Melakukan Identifikasi Kode Jenis Pajak dan Kode Jenis Setoran 

Gambar 3.59 

Identifikasi Kode Jenis Pajak dan Jenis Setoran 

 

 

 

 

3. Melakukan Rekapitulasi.  Data yang dibutuhkan berupa jenis pajak, jenis 

setoran, bulan, jumlah yang disetorkan, serta DPP.   

Gambar 3.60 

Hasil Rekapitulasi Pajak Tn M 
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Gambar diatas menunjukan hasil rekapitulasi penyetoran PPh Final OP TnM 

pada periode Januari-Oktober 2021.   

Kegiatan rekapitulasi dimulai dari mengidentifikasi jenis pajak dan jenis 

setoran, lalu memasukkan bukti penyetoran serta jumlah penyetoran, serta 

jumlah DPP atas penyetoran yang dilakukan untuk periode Januari-Oktober 

2021.  Dokumen penyetoran pada periode Juli 2021 tidak ditemukan. 

 

 

3.3.2  Kendala yang Ditemukan  

1. Pada saat melakukan kegiatan rekapitulasi rekening koran dan kegiatan 

pencocokkan data invoice, faktur pajak, dengan rekening koran, dokumen hard 

copy rekening koran dari bank memiliki kualitas cetakan yang buruk hingga 

sulit untuk terbaca.  

2. Terdapat beberapa kesalahan dalam melakukan input voucher number untuk 

jurnal atas transaksi.  Beberapa voucher number yang telah diinput di periode 

sebelumnya tidak dibuat secara berurutan.  

 

3.3.3 Solusi Atas Kendala yang Ditemukan 

1. Dalam melakukan rekapitulasi rekening koran, dokumen rekening koran dari 

bank tidak dicetak, namun utntuk beberapa dokumen rekening koran dapat 

dilihat langsung dari komputer. 
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2. Dalam melakukan input jurnal pengeluaran, sebelum melakukan input jurnal 

pengeluaran yang baru harus dilakukan pengecekan hingga ke beberapa periode 

(bulan sebelumnya).  Jika ditemukan kesalahan dalam pembuatan voucher 

number, akan diperbaiki agar sesuai dengan urutan penulisan yang seharusnya   


