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BAB III 

PELAKSANAAN KERJA MAGANG 

 

3.1 Kedudukan dan Koordinasi 

Praktek kerja magang dilaksanakan di Kantor Konsultan Pajak Edy Gunawan 

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

Serpong, Tangerang. Selama kerja magang berlangsung, penulis ditempatkan 

pada divisi pengelolahan data dan tax service. Pembimbing lapangan selama kerja 

magang adalah Ibu Lilis Sukianto selaku bagian keuangan dari Kantor Konsultan 

Pajak Edy Gunawan. 

 

3.2 Tugas yang Dilakukan 

Selama pelaksanaan kerja magang, tugas yang dilaksanakan penulis terkait 

dengan proses perpajakan di Indonesia khususnya dalam bidang penginputan data, 

pengolahan data, dan pelaporan pajak. Jumlah klien (perusahaan dan orang 

pribadi) yang ditangani selama periode kerja magang sebanyak 13 klien, yaitu: 

1. PT. C     

2. PT. IE 

3. PT. AP 

4. PT. NJ 

5. PT. G 

6. PT. SEJ 
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7. PT. SEL 

8. PT. GS 

9. PT. RT 

10. PT. CIP 

11. PT. SJ 

12. PT. RS 

13. Orang pribadi 

Tugas yang dikerjakan selama pelaksanaan kerja magang adalah: 

1. Rekapitulasi PPN Keluaran (Formulir 1111 A2) dan PPN Masukan 

(Formulir 1111 B2). 

Pajak Pertambahan Nilai (PPN) merupakan pajak yang dikenakan atas 

konsumsi di dalam negeri (di dalam Daerah Pabean), baik konsumsi 

barang maupun konsumsi jasa. Dalam melakukan rekapitulasi ini, 

dokumen yang diperlukan adalah Formulir 1111 A2, Formulir 111 B2, dan 

faktur pajak perusahaan. Faktur Pajak adalah bukti pungutan pajak yang 

dibuat oleh pengusaha kena pajak yang melakukan penyerahan barang 

kena pajak atau penyerahan jasa kena pajak. Tujuan dari dilakukannya 

rekapitulasi PPN keluaran dan PPN masukan dengan faktur pajak adalah 

untuk memastikan bahwa tidak ada kesalahan dalam penginputan nama 

penjual atau pembeli BKP, tanggal transaksi, Nomor Pokok Wajib Pajak 

(NPWP), kode dan nomor seri, Dasar Pengenaan Pajak (DPP), dan nilai 

dari PPN. Langkah-langkah pengecekannya adalah: 

a. Mempersiapkan Faktur Pajak masukan dan Faktur Pajak keluaran. 
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b. Mempersiapkan Formulir 1111 A2 sebagai daftar dari PPN 

Keluaran. 

c. Mempersiapkan Formulir 1111 B2 sebagai daftar dari PPN 

Masukan. 

d. Mengecek nama penjual atau pembeli, NPWP, kode dan nomor 

seri, tanggal transaksi, DPP, dan PPN yang terdapat di Formulir A2 

dan B2 dengan Faktur Pajak. 

e. Jika dalam pengecekan terdapat perbedaan, maka akan dilakukan 

penandaan. 

f. Melaporkan transaksi-transaksi yang telah diberi “checklist” ke 

pembimbingan lapangan.  

 

2. Rekapitulasi SPT Tahunan Badan (mencocokan hardcopy dan softcopy). 

Surat Pemberitahuan Tahunan adalah Surat Pemberitahuan untuk suatu 

Tahun Pajak atau Bagian Tahun Pajak. Wajib pajak badan dapat 

menggunakan SPT Tahunan untuk melakukan pelaporan pajaknya, salah 

satunya yang harus dilaporkan adalah pajak penghasilan badan. Dalam 

melakukan rekapitulasi SPT tahunan PPh badan, yang dilakukan adalah 

mencocokan antara data softcopy dengan hardcopy yang ada. Semua data 

softcopy yang disimpan di komputer mengenai SPT tahunan tersebut harus 

sama dengan hardcopy yang disimpan.  

       Tujuan dari rekapitulasi ini adalah untuk menjaga dokumentasi data 

pajak perusahaan, supaya data yang disimpan baik softcopy maupun 
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hardcopy tidak terdapat perbedaan untuk mengantisipasi kehilangan data 

yang mungkin saja terjadi. Beberapa formulir yang biasanya digunakan 

dalam pelaporan SPT Tahunan PPh badan adalah Formulir 1771, 1771 I, 

1771 II, 1771 III, 1771 IV, 1771 V, 1771 VI, 1A, dan 8A-6. Selain 

formulir-formulir tersebut yang dilakukan pencocokan, data lainnya 

seperti neraca dan laba rugi pun ikut dicocokan. Dalam mencocokan data 

antara softcopy dan hardcopy, yang perlu dicocokan adalah kelengkapan 

dari formulir-formulir yang dipakai. Data formulir yang dipakai yang 

terdapat di softcopy, pada hardcopy juga harus ada. Selain itu, yang harus  

dicocokan juga adalah isi dari formulir atau data tersebut. Isi formulir 

seperti nama perusahaan, NPWP, jenis usaha, dan angka-angka atau nilai 

yang terdapat pada data softcopy semuanya harus sama dengan data 

hardcopy. Jika terjadi perbedaan penulisan atau ketidaklengkapan formulir 

yang digunakan, maka harus melaporkan ketidaksamaan tersebut ke 

pembimbing lapangan supaya bisa diperbaiki dan dilengkapi.  

 

3. Menginput PPN ke e-SPT. 

PPN masukan merupakan pajak dari transaksi pembelian perusahaan, 

sedangkan PPN keluaran merupakan pajak dari transaksi penjualan yang 

dilakukan perusahaan. Aplikasi e-SPT atau disebut dengan Elektronik SPT 

adalah aplikasi yang dibuat oleh Direktorat Jenderal Pajak untuk 

digunakan oleh Wajib Pajak untuk kemudahan dalam menyampaikan SPT. 

Penggunaan e-SPT diharapkan mampu memudahkan wajib pajak 
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melakukan pelaporan besarnya kewajiban pajak yang harus dibayarkan. 

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menginput PPN masukan atau 

keluaran ke program e-SPT: 

a. Buka program e-SPT dan masukan username dan password. 

Gambar 3.1 Program e-SPT 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: Tampilan awal saat membuka program login. 

 

b. Pilih input data, lalu pilih Pajak Keluaran atau Pajak Masukan. 

Gambar 3.2 Input data Pajak keluaran atau Pajak Masukan 
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Keterangan:  

Jika ingin menginput faktur pajak penjualan, jadi setelah klik input 

data memilih pajak keluaran. Sedangkan jika ingin menginput 

faktur pajak pembelian memilih pajak masukan. 

 

c. Berikut tampilan daftar faktur pajak masukan dan pajak keluaran. 

Gambar 3.3 e-SPT Pajak Keluaran 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 Keterangan: 

 Pada daftar pajak keluaran terdapat kolom-kolom mengenai data 

dari pengusaha kena pajak (PKP), alamat, no. Telepon, KLU, 

NPWP dari PKP, masa, dan pembetulan yang harus di isi sesuai 

dengan data pada faktur pajak penjualan. 
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Gambar 3.4 e-SPT Pajak Masukan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

 Pada daftar pajak masukan terdapat kolom-kolom mengenai data 

dari pengusaha kena pajak (PKP), alamat, no. Telepon, KLU, 

 NPWP dari PKP, masa, dan pembetulan yang harus di isi sesuai 

 dengan data pada faktur pajak pembelian. 

 

d. Setelah muncul tampilan seperti di atas, lalu pilih baru. Selanjutnya 

adalah menginput nama pembeli atau penjual, nomor dokumen, 

tanggal transaksi, DPP, dan PPN. 

 

Pelaksanaan Tax..., Agnes Aprilia, FB UMN, 2015



34 
 

Gambar 3.5 Input Pajak Keluaran atau Masukan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Keterangan: 

 Untuk memasukan data pajak keluaran atau masukan, pilih “Baru” dan 

 akan keluar kolom-kolom yang harus di isi datanya sesuai dengan faktur 

 pajak.  

 

4. Mencocokan Bukti Penerimaan Surat (BPS)  dengan SPT Masa PPh Pasal 

21. 

Wajib pajak dapat melakukan penyampaian Surat Pemberitahuan (SPT) 

melalui pos dan mendapatkan tanda bukti pengiriman surat. Tanda bukti 

dan tanggal pengiriman surat untuk penyampaian SPT dianggap sebagai 

tanda bukti  penerimaan surat sepanjag SPT tersebut telah lengkap. Tujuan 
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dilakukannya pencocokan antara bukti penerimaan surat dengan SPT 

adalah untuk mengetahui ada atau tidaknya perbedaan jumlah pajak yang 

tertera pada BPS dan SPT yang telah di bayar dan dilaporkan. Dalam 

melaksanakan pencocokan ini, yang dicocokan adalah bukti penerimaan 

surat dengan SPT Masa PPh 21. Data  yang harus dicocokan pada BPS dan 

SPT Masa PPh 21 seperti nama, alamat, jenis pajak, NPWP, masa atau 

tahun pajak, dan nilai.  

Gambar 3.6 Contoh Bukti Penerimaan Surat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Keterangan : 

 Bukti penerimaan surat yang akan didapatkan wajib pajak setelah 

 melakukan pelaporan melalui pos. 

 

5. Ekspor PPN 

Ekspor PPN dilakukan dengan tujuan untuk melakukan pengecekan 

terhadap jumlah pajak masukan dan keluaran pada data rekapitulasi PPN 
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terhadap jumlah pajak berdasarkan faktur pajak penjualan dan pembelian. 

Nilai DPP pada rekap PPN masukan atau keluaran dan nilai DPP dari 

jumlah faktur pajak masukan atau keluaran setiap bulannya harus sama, 

supaya pajak yang dikenakan pun akan sama dan sesuai. Langkah-langkah 

melakukan ekspor PPN adalah: 

a. Dari daftar faktur sort/pisahkan antara transaksi penjualan dan 

pembelian. 

 

Tabel 3.1 Data Faktur Pajak 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Keterangan: 

Contoh dari data faktur pajak yang belum di pisahkan antara pajak 

keluaran dan pajak masukan. 
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b. Semua daftar faktur yang ada di sort dan setelah itu di cut lalu 

dijadikan satu (diurutkan berdasarkan bulan), pengeluaran (A) dan 

pembelian (B) di taruh di masing-masing sheet tersendiri. 

 

Tabel 3.2 Data Faktur Pajak yang Telah Dipisahkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan:  

Contoh data faktur pajak yang telah di sort. Pada sheet A 

merupakan data pajak keluaran dan B merupakan pajak masukan 

yang masing-masing telah diurutkan berdasarkan bulan.  

 

c. Lalu pada data faktur pajak keluaran dan masukan, setiap bulannya 

di bagian DPP dan PPN dijumlahkan. 
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Tabel 3.3 Data Faktur Pajak yang DPP dan PPN telah 

dijumlahkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Jumlah tersebut dicocokan pada data rekapitulasi PPN 

Tabel 3.4 Data Rekapitulasi PPN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: Contoh data rekapitulasi PPN pada excel. Nilai DPP 

dan PPN setiap bulan yang dicocokan dengan nilai penjumlahan 

DPP dan PPN pada daftar faktur pajak. 
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6. Menginput Bukti Penerimaan Negara (Orang Pribadi PPh Pasal 25 dan 

PPh Pasal 4 ayat (2). 

Dalam Peraturan Direktur Jenderal Pajak PER-47/PJ/2011, Bukti 

Penerimaan Negara adalah dokumen yang diterbitkan oleh Bank/Pos 

Persepsi atas transaksi penerimaan negara yang mencantumkan NTPN dan 

NTB/NTP serta elemen lainnya yang ditentukan oleh Direktorat Jenderal 

Perbendaharaan atau dokumen yang diterbitkan oleh KPPN atas transaksi 

penerimaan negara yang berasal dari potongan SPM yang mencantumkan 

NTPN dan NPP. Yang dimaksud dengan Bank/Pos Persepsi adalah 

Bank/Pos Persepsi yang ditunjuk oleh Direktur Jenderal Perbendaharaan. 

Bukti Penerimaan Negara didapatkan wajib pajak setelah melakukan 

penyetoran atau pembayaran pajak.  

       Dalam melaksanakan kegiatan penginputan ini, BPN yang telah 

didapatkan diinput datanya ke excel. Data yang di input ke excel adalah 

data mengenai jumlah yang dibayarkan dan tanggal pembayarannya setiap 

bulan. Jenis pajak penghasilan yang diinput datanya adalah PPh pasal 25 

dan PPh pasal 4 ayat 2 dari orang pribadi. Tujuan dilakukannya 

penginputan ini adalah untuk dokumentasi data mengenai pembayaran dari 

SPT masa PPh pasal 25 dan PPh pasal 4 ayat 2 orang pribadi yang telah 

dilakukan. Dokumentasi tersebut bertujuan untuk memudahkan 

perusahaan jika ingin melihat kembali pajak yang dibayarkan, tanggal 

bayar, tanggal lapor dan keterangan lain, dan juga mengingatkan 

perusahaan jika belum melaporkan atau membayarkan pajak terutang. 
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Tabel 3.5 Rekap PPh Pasal 4 (2) atas Omset Orang Pribadi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Contoh rekap PPh Pasal 4 (2) atas omset orang pribadi pada excel 

yang datanya diinput sesuai dengan Bukti Penerimaan Negara.  

 

Tabel 3.6 Rekap PPh Pasal 25 Orang Pribadi 
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Keterangan: 

Contoh rekap PPh pasal 25 orang pribadi pada excel yang datanya 

diinput sesuai dengan Bukti Penerimaan Negara. 

 

7. Menginput data rekening koran dan pengeluaran perusahaan ke MYOB. 

Setiap perusahaan pasti melakukan pembukuan. Banyak manfaat yang 

dapat di ambil dari pembukuan seperti adanya alat kontrol keuangan 

perusahaan, untuk mengetahui kondisi keuangan perusahaan, dapat 

digunakan sebagai dasar pengambilan keputusan, alat penghitugan pajak, 

dll. Salah satu program yang penggunaan cukup sederhana yang bisa 

dipakai perusahaan dalam melakukan pembukuan adalah MYOB. MYOB 

accounting adalah program aplikasi akuntansi yang digunakan untuk 

mengotomatisasikan pembukuan secara lengkap, cepat dan akurat. 

Pembukuan dengan menggunakan MYOB nantinya akan berakhir ke dalam 

bentuk laporan keuangan yang dapat bermanfaat bagi perusahaan untuk 

menganalisis kondisi perusahaan dan mengambil keputusan terbaik.  

       Salah satu data yang yang dapat di input ke MYOB adalah rekening 

koran. Rekening koran adalah laporan yang diberikan bank setiap bulan 

kepada pemegang rekening giro yang berisikan informasi tentang transaksi 

yang dilakukan oleh bank terhadap rekening tersebut selama satu bulan 

dan saldo kas di bank.  Dalam penginputan ini, dokumen yang diperlukan 

adalah rekening koran perusahaan setiap bulannya. Data yang dapat di 
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input dari rekening koran seperti data mengenai pendapatan perusahaan, 

pembayaran utang, penarikan kas, dll.  

        Selain data dari rekening koran, data pengeluaran perusahaan juga 

diinput ke MYOB. Dengan diinputnya setiap pengeluaran yang dilakukan, 

memudahkan perusahaan untuk mengetahui seberapa besar pengeluaran 

dalam setiap bulannya. Selain itu perusahaan juga dapat mengetahui biaya 

dengan nilai yang relatif besar karena dalam penginputan dimasukan ke 

masing-masing akun yang sesuai dengan kegiatan pengeluarannya. 

 

8. Menginput Bon Perusahaan ke Excel. 

Bon merupakan salah satu bukti dari pengeluaran perusahaan. Pada saat 

pembelian barang atau melakukan kegiatan lainnya terkait pengeluaran 

perusahaan secara tunai, dengan adanya bon maka perusahaan dapat 

melakukan pencacatan pengeluaran secara akurat dengannya adanya bukti. 

Salah satu cara melakukan pencacatan atas bon adalah dengan 

menginputnya ke excel. Data dari bon yang perlu di input ke excel seperti 

tanggal transaksi, keterangan pengeluaran, dan saldo pengeluaran.  

Tabel 3.7 Contoh Rekap Bon 
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Keterangan: 

Contoh daftar rekap bon yang data nya di input dari bon-bon perusahaan. 

Pada daftar rekap terdapat data mengenai tanggal transaksi, keterangan 

mengenai pengeluaran, dan nilai dari pengeluarannya.  

 

9. Membuat Voucher Pemasukan dan Pengeluaran Perusahaan. 

Voucher merupakan formulir khusus yang disediakan perusahaan untuk 

mencatat data mengenai pengeluaran perusahaan secara kas. Dengan 

adanya pembuatan voucher, perusahaan dapat mengendalikan pengeluaran 

secara tunai atau kas. Tidak hanya pengeluaran saja, pemasukan 

perusahaan juga dapat dibuatkan voucher sebagai tanda bukti adanya 

pendapatan. Dalam kegiatan membuat voucher ini, nilai dari voucher 

pengeluaran perusahaan dibuat berdasarkan nilai dari pengeluaran 

perusahaan yang terdapat pada rekening koran dan juga turut dilampirkan 

bon-bon yang telah disusun sebesar nilai tersebut. Sedangkan untuk 

voucher pemasukan, nilai yang digunakan adalah nilai pendapatan 

perusahaan yang terdapat pada rekening koran dan pada voucher masukan 

juga dilampirkan data rekening koran tersebut. 

 

10. Mengisi Surat Setoran Pajak (SSP). 

SSP adalah bukti pembayaran pajak yang telah dilakukan ke kas negara 

melalui tempat pembayaran yang ditunjuk oleh Menteri Keuangan.  
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Langkah-langkah mengisi SSP adalah: 

a. Menulis Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP). 

b. Menulis nama dari wajib pajak secara lengkap dan benar. 

c. Menuliskan alamat wajib pajak sesuai dengan alamat yang terdapat 

pada surat keterangan terdaftar wajib pajak. 

d. Isi kode akun pajak, kode jenis setoran, dan uraian pembayaran. 

 

Tabel 3.8 Kode Akun Pajak dan Kode Jenis Setoran 

Jenis Pajak Kode Akun Pajak Kode Jenis Setoran 

PPN 411211 100 

PPh Pasal 21 411121 100 

PPh Pasal 25 411125 100 

PPh Pasal 4 ayat 2 411128 403 

Sumber: www.pajak.go.id 

e. Isi masa pajak dan tahun pajak. 

f. Isi jumlah pembayaran dan terbilang. 

11. Menginput Stok Barang. 

Pembelian dan penjualan barang dagang yang dilakukan perusahaan 

pastinya memiliki bukti atas transaksi tersebut yaitu berupa faktur pajak. 

Faktur pajak tersebut dapat dijadikan patokan untuk mengetahui jumlah 

persediaan atau stok barang dagang perusahaan. Dengan cara menginput 

jumlah barang yang dibeli dan dijual perusahaan, maka perusahaan dapat 

mengetahui stok barang yang ada. Dalam melakukan penginputan stok 
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barang dari faktur pajak ini, data diinput ke microsoft excel. Dokumen 

yang diperlukan adalah faktur pajak pembelian dan penjualan terkait 

barang dagang perusahaan. Data pada faktur pajak yang perlu diinput ke 

excel adalah nama barang, tanggal pembelian atau penjualan, jumlah 

barang, harga satuan barang, dan total harga dari penjualan atau 

pembelian. 

 

12. Rekapitulasi Perhitungan PPh pasal 21. 

Pajak penghasilan pasal 21 pajak atas penghasilan berupa gaji, upah, 

honorarium, tunjangan, dan pembayaran lain dengan nama dan dalam 

bentuk apapun sehubungan dengan pekerjaan atau jabatan, jasa dan 

kegiatan yang di lakukan oleh orang pribadi, sebagaimana di maksud 

dalam pasal 21 Undang-undang pajak penghasilan. Setiap perusahaan 

pastinya memiliki karyawan untuk menunjang proses bisnisnya.  

       Gaji yang diberikan kepada karyawan setiap bulannya akan dikenakan 

pajak penghasilan pasal 21. Maka dari itu, perusahaan pun menghitung 

besarnya pajak terutang dari penghasilan karyawannya. Setelah melakukan 

perhitungan sesuai dengan aturan yang ada, dapat dilakukan rekap 

terhadap nilai pajak terutang setiap bulannya. Tujuan dibuatkannya rekap 

atas PPh 21 adalah sebagai catatan perusahaan atas besarnya pajak yang 

telah dibayarkan. Dalam kegiatan rekapitulasi ini, data diinput ke program 

excel. Data yang dibutuhkan dalam melakukan rekapitulasi PPh pasal 21 

adalah data perhitungan PPh 21 karyawan.  
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13. Ekualisasi nilai penjualan terhadap daftar pajak keluaran dan ekualisasi 

nilai pembelian terhadap daftar pajak masukan. 

Ekualisasi merupakan suatu cara atau proses penyamaan. Tujuan 

dilakukannya ekualisasi nilai penjualan di ledger terhadap daftar pajak 

keluaran dan ekualisasi nilai pembelian di ledger terhadap daftar pajak 

masukan adalah untuk mengetahui apakah nilai penjualan atau pembelian 

di ledger sudah sesuai dengan nilai yang tertera pada faktur pajak. Dengan 

melakukan ekualisasi, dapat dilakukan pengecekan juga apakah ada 

transaksi yang belum dimasukan ke dalam ledger yang dapat 

menimbulkan ketidaksamaan. Tahap-tahap dalam melakukan ekualisasi ini 

adalah: 

a. Pada daftar faktur, pisahkan antara penjualan (A) dan pembelian 

(B), copy dan taruh masing-masing di sheet yang baru. 

b. Setelah semuanya data faktur pajak dipisahkan, data pada buku 

besar atau legder mengenai faktur penjualan dan pembelian juga 

copy dan di taruh di masing-masing sheet yang baru dibuat tadi. 

c. Lalu melakukan pencocokan nilai dan tanggal transaksi.  

 

14. Memindahkan dan mengurutkan data THR karyawan untuk dimasukkan 

ke e-SPT PPh 21. 

Salah satu penghasilan yang didapatkan seorang karyawan selain gaji 

adalah Tunjangan Hari Raya (THR). THR merupakan pendapatan pekerja 

yang wajib dibayarkan oleh pengusaha kepada pekerja atau keluarganya 
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menjelang hari raya keagamaan yang berupa uang atau bentuk lain. THR 

yang diberikan perusahaan kepada karyawannya juga dikenakan pajak 

penghasilan pasal 21. Jadi kegiatan memindahkan dan mengurut data THR 

karyawan ini dibuat untuk menyiapkan format data karyawan yang 

mendapatkan THR yang nantinya data tersebut akan dimasukan ke e-SPT. 

Cara memindahkan dan mengurutkan data THR karyawan yaitu dari daftar 

THR karyawan yang telah ada tetapi belum berurutan, data setiap 

karyawan dipindahkan ke baris yang sesuai dengan daftar gaji karyawan. 

Jadi urutan dari daftar THR harus sama dengan daftar gaji karyawan. 

Tujuan dari dilakukannya pemindahan dan pengurutan data ini adalah 

untuk memudahkan dalam mengetahui karyawan yang mendapatkan THR 

dan yang tidak mendapatkan THR. 

 

Tabel 3.9 Daftar THR Karyawan 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Contoh format daftar THR karyawan yang telah di buat perusahaan 

tetapi belum diurutkan sesuai dengan daftar gaji. 
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15. Menyiapkan format data untuk impor SPT masa 21 ke program e-SPT. 

Saat ini, penyampaian SPT telah dilakukan secara online dengan 

menggunakan e-SPT. Dengan menggunakan e-SPT, penyampaian SPT 

dapat dilakukan secara cepat dan aman serta data perpajakan terorganisir 

dengan baik. Salah satu SPT masa yang pastinya perusahaan buat setiap 

bulannya adalah SPT masa PPh pasal 21. Dalam kegiatan melaksanakan 

penyampaian Surat Pemberitahuan pada e-SPT, dibutuhkan beberapa data 

yang perlu disiapkan yang nantinya akan di impor pada e-SPT. Salah satu 

data yang perusahaan perlu impor dalam pelaporan SPT masa pasal 21 

adalah data mengenai gaji karyawan per bulan dan PPh 21 terutangnya. 

Tabel 3.10 Contoh data impor gaji karyawan dan PPh terutangnya 

 

 

 

 

 

Keterangan:  

Format data yang harus di buat untuk di impor ke e-SPT. 

 

3.3 Uraian Pelaksanaan Kerja Magang 

3.3.1 Proses Pelaksanaan 

Selama kerja magang, tugas yang telah dilakukan terkait dengan perpajakan 

sesuai dengan divisi yang ditempati, yaitu tax service atau pengolahan data. 
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Berikut rincian dari tugas per perusahaan selama melaksanakan kerja 

magang: 

A. PT. C 

1. Menginput data rekening koran PT. C ke MYOB.  

Terdapat 2 cabang dari PT. C yang data rekening korannya diinput 

ke MYOB, yaitu cabang AA dan AB. Data rekening koran yang 

diinput adalah bulan Januari s/d Juni tahun 2015 masing-masing 

untuk cabang AA dan AB. Berikut adalah langkah-langkah 

menginput pendapatan dari rekening koran ke MYOB: 

a. Klik sales dan pilih enter sales pada MYOB. 

Gambar 3.7 MYOB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Tampilan awal MYOB dengan database PT. C. 

Pelaksanaan Tax..., Agnes Aprilia, FB UMN, 2015



50 
 

b. Masukan tanggal transaksi, description, nomor akun, 

jumlah pendapatan perusahaan, dan jika ada biaya 

administrasi dimasukan juga. 

Gambar 3.8 Sales pada MYOB 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Tampilan penginputan data pendapatan perusahaan yang 

terdapat di rekening koran. 

c. Transaksi yang telah di record akan membentuk jurnal. 

Gambar 3.9 Jurnal Sales 
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Keterangan:   

Data pendapatan yang telah di input pada sales akan 

menghasilkan jurnal akuntansi. 

 

d. Setelah menginput data pada enter sales, lalu input data 

pada banking dan pilih receive money. 

Gambar 3.10 Receive Money pada MYOB 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Penginputan pada receive money dilakukan setelah 

menginput penjualan pada sales. 

 

e. Isi tanggal transaksi, deposit to account, payor, payment 

method, dan jumlah dari pendapatan setelah di kurang biaya 

administrasi dimasukan ke akun piutang. 
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Gambar 3.11 Penginputan data pada receive money  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Tampilan saat input data pendapatan pada receive money. 

Nilai dari pendapatan setelah dikurangi biaya administrasi 

(jika ada), dicatat pada receive money dengan akun piutang. 

 

f. Transaksi receive money yang di record akan membentuk 

jurnal juga. 
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Gambar 3.12 Jurnal Pendapatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Data pendapatan yang telah di input pada receive money 

akan menghasilkan jurnal akuntansi. 

Pada data rekening koran PT. C tidak hanya terdapat transaksi 

pendapatan saja, tetapi terdapat transaksi pengeluaran yang harus di 

catat juga. Ada beberapa jenis pengeluaran yang terdapat di 

rekening korang PT. C antara lain tarikan tunai; transfer ke 

perusahaan lain yang di catat sebagai pembayaran utang; biaya 

administrasi bank; biaya membayar telepon; dll. 
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Gambar 3.13 Spend Money MYOB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Tampilan saat menginput salah satu pengeluaran 

perusahaan pada spend money. 

 

2. Menginput PPN ke e-SPT 

Dalam menginput PPN pajak masukan dan pajak keluaran bulan 

Juni 2015 ke e-SPT, data-data yang dibutuhkan adalah nama 

pembeli atau penjual PKP, tanggal transaksi, NPWP, Dasar 

Pengenaan Pajak (DPP), dan Pajak Pertambahan Nilai (PPN). 

 

3. Ekspor PPN  

Data yang dibutuhkan dalam melakukan ekspor PPN PT. C bulan 

Januari – Mei 2015 yaitu data faktur pajak masukan dan keluaran 
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bulan Januari – Mei 2015 dan rekap PPN PT. C 2015.  Tahap 

dalam melakukan ekspor PPN PT. C adalah sebagai berikut: 

a. Pisahkan atau sort antara data fakur pajak penjualan (A) 

dan pembelian (B). 

 

Tabel 3.11 Data Faktur Pajak 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Keterangan: 

Data faktur pajak PT. C yang belum di pisahkan antara data 

faktur penjualan (A) dan pembelian (B). 

 

b. Semua data pada daftar faktur di sort dan dijadikan satu 

(diurutkan berdasarkan bulan), pengeluaran (A) dan 

pembelian (B) diletakan pada masing-masing sheet 

tersendiri. 
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Tabel 3.12 Data Faktur Pajak yang telah Dipisahkan 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan:  

Data faktur pajak PT. C  yang telah dipisahkan. Pada sheet 

A merupakan data pajak keluaran dan B merupakan pajak 

masukan yang masing-masing telah diurutkan berdasarkan 

bulan.  

c. Lalu pada data faktur pajak keluaran dan masukan, setiap 

bulannya di bagian DPP dan PPN dijumlahkan. 

Tabel 3.13 Data Faktur Pajak yang DPP dan PPN telah 

dijumlahkan 
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d. Mencocokan nilai DPP dan PPN yang telah dijumlahkan 

tesebut dengan nilai DPP dan PPN pada data rekapitulasi 

PPN. 

Tabel 3.14 Data Rekapitulasi PPN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: Contoh data rekapitulasi PPN pada excel. Nilai 

DPP dan PPN setiap bulan yang dicocokan dengan nilai 

penjumlahan DPP dan PPN pada daftar faktur pajak. 

 

Hasil dari dilakukannya ekspor PPN PT. C adalah besarnya DPP 

dan PPN berdasarkan dari daftar faktur pajak dan berdasarkan dari 

tabel rekapitulasi tidak ada perbedaan nilai pada setiap masa pajak. 

Semua nilai DPP dan PPN telah sesuai. 
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4. Menginput pengeluaran perusahaan ke MYOB. 

Dalam melakukan kegiatan penginputan pengeluaran perusahaan 

ke MYOB ini, data yang digunakan adalah data pengeluaran 

perusahaan yang terlebih dahulu  telah diinput ke excel oleh klien. 

Langkah-langkah dalam menginput pengeluaran ke MYOB adalah:  

a. Membuka data pengeluaran perusahaan yang terdapat pada 

excel.  

Tabel 3.15 Daftar pengeluaran PT. C 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Daftar pengeluaran dari PT. C dari klien yang telah 

dimasukan ke excel dan akan di input ke MYOB. 
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b. Lalu buka MYOB dengan database PT. C dan klik banking 

lalu pilih spend money. 

 

Gambar 3.14 Bagian Spend Money pada MYOB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Tampilan bagian spend money pada MYOB untuk 

menginput data pengeluaran PT. C. 

 

c. Lalu isi data mengenai tanggal transaksi, memo, pay for 

account, amount, memilih akun berdasarkan pengeluaran, 

dan nilai dari pengeluaran. 
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Gambar 3.15 Contoh input data salah satu pengeluaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Pada bagian spend money, memo merupakan katerangan 

mengenai pengeluaran. Sedangkan pay for account 

merupakan keterangan mengenai cabang dari PT. C yang 

melakukan transaksi pengeluaran tersebut.   

 

B. PT. IE 

1. Ekspor PPN 2015. 

Data yang dibutuhkan dalam melakukan ekspor PPN PT. IE bulan 

Januari – Mei 2015 yaitu data faktur pajak masukan dan keluaran 

bulan Januari – Mei 2015 dan rekap PPN PT. IE 2015.  Langkah-

langka dalam mengekspor PPN sama dengan ekpor PPN PT. C. 

Hasil dari ekspor PPN yang dilakukan untuk PT. IE adalah nilai 
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DPP dan PPN berdasarkan dari daftar faktur pajak dengan tabel 

rekapitulasi telah sesuai. 

 

2. Ekualisasi nilai penjualan dan pembelian pada general ledger 

terhadap daftar pajak masukan dan keluaran. 

Dalam melakukan ekualisasi PT. IE ini, data yang dibutuhkan yaitu 

data faktur penjualan dan pembelian PT. IE bulan Januari 2015 - 

Juni 2015 dan buku besar rinci 1 Januari 2015 sama 31 Juni 2015. 

Pada buku besar (ledger), data yang digunakan adalah data 

mengenai faktur penjualan dan pembelian yang telah di input. 

Tahap-tahap dalam melakukan ekualisasi ini adalah: 

a. Pada daftar faktur, pisahkan antara penjualan (A) dan 

pembelian (B), copy dan taruh masing-masing di sheet 

yang baru. 

Tabel 3.16 Daftar Faktur Penjualan dan Pembelian 
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Keterangan: 

Data faktur penjualan dan pembelian PT. IE yang telah di 

pisahkan. Sheet “A” merupakan data faktur penjualan dan 

sheet “B” merupakan daftar faktur pembelian. 

 

 

b. Lalu, data pada buku besar mengenai faktur penjualan dan 

pembelian juga di copy dan di taruh di masing-masing sheet 

yang baru dibuat tadi.  

Tabel 3.17 Ekualisasi PPN Keluaran  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Mencocokan antara data PPN keluaran pada buku 

besar/ledger dengan daftar faktur pajak keluaran PT. IE. 
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Tabel 3.18 Ekualisasi PPN Masukan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Mencocokan antara data PPN masukan pada buku 

besar/ledger dengan daftar faktur pajak masukan PT. IE. 

 

c. Setelah itu melakukan pencocokan nilai pajak dan tanggal 

transaksi terjadi. Semua data mengenai PPN keluaran dan 

masukan seharusnya sama dengan data pada daftar faktur 

penjualan dan pembelian, karena nilai faktur pajak 

merupakan dasar untuk menginput data PPN pada buku 

besar. 

Hasil dari kegiatan ekualisasi ini, baik ekualisasi dari PPN masukan 

atau keluaran yaitu sebagian besar nilai PPN telah sesuai. Tetapi, 

ada beberapa nilai dari PPN yang terdapat pada buku besar dan 
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nilai PPN yang terdapat pada daftar pajak keluaran atau masukan 

yang nilainya tidak benar-benar sesuai (terdapat selisih 1 atau 2). 

 

C. PT. AP 

1. Menginput bon perusahaan ke excel. 

Setiap pengeluaran perusahaan (secara tunai), pastinya akan 

menerima bon sebagai bukti adanya transaksi. Pentingnya 

dilakukan pencatatan terhadap bon-bon tersebut supaya perusahaan 

mengetahui seberapa besar pengeluarannya. Dalam melakukan  

pencatatan atas bon, PT. AP memilih pencacatan dengan cara 

menginput data mengenai bon tersebut pada program excel. Data 

yang di input adalah data mengenai tanggal transaksi, keterangan 

dari pengeluaran, dan jumlah pengeluaran. 

Tabel 3.19 Data Pengeluaran Perusahaan 
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Keterangan: 

Tabel data pengeluaran PT. AP yang di input dari bon-bon 

perusahaan. 

 

2. Membuat voucher pengeluaran perusahaan. 

Dalam melakukan pembuatan voucher pengeluaran PT. AP Juni 

2015, data yang dibutuhkan adalah bon-bon pengeluaran dari 

perusahaan pada bulan Juni dan rekening koran. Langkah pertama 

dalam membuat voucher pengeluaran PT. AP yaitu menginput 

seluruh bon pada excel. Setelah menginput bon, seluruh 

pengeluaran perusahaan pada rekening koran (debet) masing-

masing dibuatkan voucher pengeluarannya. Voucher pengeluaran 

yang telah di buat, juga melampirkan bon-bon perusahaan yang 

mana jumlah dari bon-bon tersebut harus sesuai dengan nilai dari 

voucher.  

 

3. Membuat voucher pemasukan perusahaan. 

Dalam melakukan pembuatan voucher pemasukan PT. AP Juni 

2015, data yang dibutuhkan adalah rekening koran bulan Juni. 

Langkah pertama yaitu membuat voucher pemasukan untuk 

masing-masing pendapatan pada rekening koran PT. AP. 

Sebelumnya, fotokopi terlebih dahulu rekening koran sebanyak 

pendapatan perusahaan yang terdapat pada rekening koran tersebut. 
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Rekening koran di fotokopi karna akan digunakan sebagai lampiran 

pada masing-masing voucher yang di buat.  

       Langkah berikutnya adalah tandai pendapatan pada rekening 

koran yang akan dibuatkan vouchernya. Lalu membuat voucher 

pemasukan sebesar pendapatan tersebut dan lampirkan rekening 

koran yang telah ditandai. Lakukan cara yang sama terhadap semua 

pendapatan yang ada pada rekening koran perusahaan. 

 

4. Membuat SSP PPh pasal 25. 

Pajak penghasilan pasal 25 (PPh pasal 25) adalah angsuran pajak 

penghasilan yang harus dibayar sendiri oleh wajib pajak untuk 

setiap bulan dalam tahun pajak berjalan. Dalam memenuhi 

kewajiban penyetoran pajak, wajib pajak harus membuat SSP 

sebagai bukti telah melakukan pembayaran atau penyetoran pajak 

ke kas negara melalui tempat pembayaran yang ditunjuk oleh 

Menteri Keuangan. Dalam kegiatan membuat SSP PPh pasal 25 ini, 

tahap-tahapnya adalah sebagai berikut: 

a. Menulis Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) PT. AP. 

b. Menulis nama perusahaan secara lengkap dan benar. 

c. Menuliskan alamat PT. AP sesuai dengan alamat yang 

terdapat pada surat keterangan terdaftar wajib pajak. 

d. Isi kode akun pajak (411125), kode jenis setoran (100), dan 

uraian pembayaran. 
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e. Isi masa pajak yaitu masa Juli dan tahun pajak 2015. 

f. Isi jumlah pembayaran dan terbilang. 

 

 

D. PT. NJ 

1. Mengisi SSP PPN. 

PPN merupakan pajak yang dikenakan atas konsumsi di dalam 

negeri (di dalam Daerah Pabean), baik konsumsi barang maupun 

konsumsi jasa. Setiap wajib pajak yang mengkonsumsi barang atau 

jasa kena pajak wajib dikenakan PPN. Dalam memenuhi kewajiban 

penyetoran pajak, wajib pajak harus membuat SSP sebagai bukti 

telah melakukan pembayaran atau penyetoran pajak ke kas negara 

melalui tempat pembayaran yang ditunjuk oleh Menteri Keuangan. 

Dalam kegiatan membuat SSP PPN, tahap-tahapnya adalah sebagai 

berikut: 

a. Menulis Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) PT. NJ. 

b. Menulis nama perusahaan secara lengkap dan benar. 

c. Menuliskan alamat PT. NJ sesuai dengan alamat yang 

terdapat pada surat keterangan terdaftar wajib pajak. 

d. Isi kode akun pajak (411211), kode jenis setoran (100), dan 

uraian pembayaran. 

e. Isi masa pajak yaitu masa Agustus dan tahun pajak 2015. 

f. Isi jumlah pembayaran dan terbilang 
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2. Mencocokan bukti penerimaan surat dengan SPT Masa PPh 21. 

Dalam melakukan pencocokan antara bukti penerimaan surat (BPS)  

dengan SPT Masa PPh 21 PT. NJ, data yang dibutuhkan adalah  

BPS masa Juli 2015 dan SPT masa PPh 21 masa Juli 2015. Data 

yang dicocokan antara BPS dan SPT masa PPh 21 adalah data 

mengenai nama, alamat, jenis pajak, NPWP, masa atau tahun pajak, 

dan nilai. Semua data harus sama karena BPS dijadikan bukti 

bahwa wajib pajak telah memenuhi kewajibannya yaitu melakukan 

penyampaian SPT. Hasil dari dilakukanya pencocokan BPS dengan 

SPT masa pasal 21 dari PT. NJ adalah semua data pada BPS telah 

sesuai dengan data yang terdapat pada SPT masa pasal 21 masa Juli 

2015 dari PT. NJ yang telah dilaporkan. 

 

E. PT. G 

1. Rekapitulasi SPT Tahunan Badan 2014. 

Rekapitulasi SPT tahunan badan dilakukan dengan cara 

mencocokan kelengkapan formulir SPT Tahunan PT. G yang 

disimpan berupa hardcopy dan softcopy. Beberapa formulir yang 

biasanya digunakan dalam pelaporan SPT Tahunan PPh badan 

adalah Formulir 1771, 1771 I, 1771 II, 1771 III, 1771 IV, 1771 V, 

1771 VI, 1A, dan 8A-6. Data yang digunakan dalam melakukan 

rekapitulasi ini adalah data hardcopy SPT tahun 2014 PT. G dan 

softcopy SPT tahun 2014. 
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       Semua formulir yang ada di hardcopy, dalam data softcopy nya 

juga harus ada. Tetapi, tidak hanya formulirnya saja yang harus 

lengkap dan sama, data-data yang terdapat pada semua formulir 

pun harus sama, seperti data mengenai wajib pajak (nama, alamat, 

NPWP, dll) dan jumlah pajak. Selain formulir-formulir tersebut 

yang dilakukan pencocokan, data lainnya seperti neraca dan laba 

rugi pun ikut dicocokan. Hasil dari dilakukanya rekapitulasi 

terhadap SPT Tahunan PT. G untuk tahun 2014 adalah semua data 

mengenai SPT Tahunan baik berupa softcopy maupun hardcopy 

telah lengkap dan isi dari SPT telah sesuai. 

 

2. Mengisi SSP PPN. 

Dalam memenuhi kewajiban penyetoran pajak, wajib pajak harus 

membuat SSP sebagai bukti telah melakukan pembayaran atau 

penyetoran pajak ke kas negara melalui tempat pembayaran yang 

ditunjuk oleh Menteri Keuangan. Dalam kegiatan membuat SSP 

PPN, tahap-tahapnya adalah sebagai berikut: 

a. Menulis Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) PT. G. 

b. Menulis nama perusahaan secara lengkap dan benar. 

c. Menuliskan alamat PT. G sesuai dengan alamat yang 

terdapat pada surat keterangan terdaftar wajib pajak. 

d. Isi kode akun pajak (411211), kode jenis setoran (100), dan 

uraian pembayaran. 
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e. Isi masa dan tahun pajak. SSP PPN PT. G yang di buat ini 

adalah untuk masa Januari – Desember 2014. 

f. Isi jumlah pembayaran dan terbilang. 

 

F. PT. SEJ 

1. Menyiapkan format data untuk impor SPT masa 21 ke program e-

SPT. 

Dalam melaksanakan pelaporan SPT masa pasal 21, salah satu data 

yang perlu disiapkan oleh PT. SEJ yang nantinya akan di impor ke 

e-SPT adalah data mengenai penghasilan bruto karyawan dan PPh 

21 terutangnya. Data tersebut harus disesuaikan formatnya jika 

ingin di impor ke e-SPT. 

 

Tabel 3.20 Contoh format data untuk di impor ke e-SPT 
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Keterangan: 

Tampilan tabel yang merupakan format data yang harus 

disiapkan perusahaan untuk di impor ke e-SPT. 

Dalam membuat format data untuk impor SPT masa 21 ke program 

e-SPT, data yang dibutuhkan antara lain data mengenai gaji 

karyawan per bulan, data karyawan yang mendapatkan premi BPJS 

serta insentif pada bulan tersebut, dan tabel perhitungan PPh pasal 

21 per bulan. Langkah-langkah dalam menyiapkan format data PPh 

21 untuk di impor adalah sebagai berikut: 

a. Menyiapkan data mengenai daftar gaji karyawan, premi 

BPJS, dan insetif bulan Juni 2015 yang setiap awal bulan 

akan diberikan oleh PT. SEJ.  

 

Tabel 3.21 Daftar gaji karyawan PT. SEJ bulan Juni 2015 
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Keterangan: 

Daftar gaji karyawan PT. SEJ bulan Juni 2015 yang 

digunakan untuk meyiapakan data impor ke e-SPT. 

Tabel 3.22 Daftar penerima premi BPJS 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Daftar nama karyawan PT. SEJ yang menerima premi BPJS 

pada bulan Juni 2015. 

Tabel 3.23 Daftar karyawan yang menerima insentif 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 
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Daftar nama karyawan PT. SEJ yang menerima insentif 

pada bulan Juni 2015.  

 

b. Lalu, daftar gaji, premi BPJS, dan insentif di taruh sejajar 

ke samping kanan. Setelah itu urutkan data premi BPJS dan 

insentif berdarkan nama karyawan sesuai dengan daftar 

gaji. 

 

Tabel 3.24 Data premi BPJS dan insentif yang telah diurutkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Data premi BPJS dan insentif PT. SEJ bulan Juni 2015 yang 

telah diurutkan sesuai dengan daftar gaji. 

 

c. Buat sheet baru pada excel yang di beri nama “gabungan”. 

Pada sheet tersebut, copy seluruh nama karyawan PT. SEJ 

pada tabel perhitungan PPh 21 yang telah dibuat.  
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Tabel 3.25 Data Perhitungam PPh 21 PT. SEJ 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Tabel perhitungan PPh pasal 21 PT. SEJ yang telah di buat 

dari awal untuk menghitung pajak penghasilan pasal 21. 

Setiap bulannya untuk menghitung pajak, harus mengisi 

tabel tersebut seperti data gaji pokok, tunjangan insentif, 

tunjangan BPJS, dll. 

Tabel 3.26 Daftar nama karyawan PT. SEJ dari tabel 

perhitungan PPh 21 
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Keterangan: 

Seluruh nama karyawan yang ada di tabel perhitungan PPh 

21  PT. SEJ yang telah di copy pada sheet gabungan. 

 

d. Setelah itu, pada sheet “gabungan” isi data yang 

dibutuhkan. Data untuk mengisi tabel tersebut diambil dari 

data gaji karyawan, premi BPJS, dan insentif yang 

sebelumnya telah diurutkan. Data mengenai nama, gaji, 

premi BPJS, dan insentif tersebut di copy pada sheet 

gabungan. Lalu harus diurutkan kembali berdasarkan nama 

yang telah di copy dari tabel perhitungan PPh 21. 

 

Tabel 3.27 Daftar nama karyawan serta data gaji, BPJS, 

dan insentif yang telah diurutkan. 
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Keterangan: 

Data karyawan yang menerima gaji, premi BPJS, dan 

insentif bulan Juni 2015 yang telah sesuai dengan tabel 

perhitungan PPh pasal 21.  

 

e. Lalu, isi tabel perhitungan PPh 21 bulan Juni sesuai dengan 

data pada sheet gabungan yang telh dibuat.  

 

Tabel 3.28 Perhitungan PPh pasal 21 PT. SEJ bulan Juni 

2015 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Tabel perhitungan PPh pasal 21 yang telah di isi 

berdasarkan dari gaji, premi BPJS, dan insentif yang telah 

di terima karyawan pada bulan Juni 2015. 
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f. Pada perhitungan PPh 21, copy nama karyawan, NPWP, 

jumlah penghasilan bruto, dan PPh 21 terutang per bulan. 

Data-data tersebut letakan di sheet baru.  

 

Tabel 3.29 Data untuk persiapan impor PPh 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Data yang di ambil dari tabel perhitungan PPh 21 PT. SEJ 

dibuat dalam format tersebut untuk persiapan impor ke e-

SPT. 

 

g. Lalu, pisahkan karyawan yang penghasilan brutonya di 

bawah PTKP dan di atas PTKP. Letakan di masing-masing 

data di sheet baru. Data penghasilan karyawan tetap yang di 

atas PTKP adalah data yang akan di impor ke e-SPT. 
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Tabel 3.30 Format data untuk di impor ke e-SPT 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Data PPh pasal 21 karyawan tetap PT. SEJ yang 

penghasilan brutonya diatas PTKP. Format data telah  

sesuai dengan format yang dapat di impor ke e-SPT untuk 

melaksanakan kewajiban palaporan. Tetapi sebelum di 

impor, terlebih dahulu data di save as dan save as type nya 

adalah CSV (Comma delimited). 

2. Rekapitulasi perhitungan PPh pasal 21. 

Dalam melakukan rekapitulasi PPh pasal 21 bulan Juni, data yang 

dibutuhkan adalah daftar perhitungan PPh 21 bulan Juni 2015.  

Tabel 3.31 Perhitungan PPh 21 PT. SEJ 
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Keterangan: 

Daftar perhitungan PPh 21 karyawan PT. SEJ Juni 2015.  

 

Pada tabel perhitungan PPh 21 tahun 2015, telah dilakukan 

perhitungan dari bulan Januari. Dalam merekap PPh 21, data yang 

diambil adalah data mengenai masa pajak, jumlah karyawan pada 

PT. SEJ, penghasilan bruto per bulan, dan pajak penghasilan 

terutangnya.    

Tabel 3.32 Hasil Rekap PPh pasal 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Tabel yang dibuat untuk rekapitulasi PPh pasal 21 2015 PT.  

SEJ.  
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G. PT. SEL 

1. Menyiapkan format data untuk impor SPT masa 21 ke program e-

SPT. 

Dalam melaksanakan pelaporan SPT masa pasal 21, salah satu data 

yang perlu disiapkan oleh PT. SEL yang nantinya akan di impor ke 

e-SPT adalah data mengenai penghasilan bruto karyawan dan PPh 

21 terutangnya. Data tersebut harus disesuaikan formatnya jika 

ingin di impor ke e-SPT. Cara menyiapkan format data penghasilan 

bruto dan PPh pasal 21 untuk di impor ke e-SPT sama dengan yang 

dilakukan terhadap PT. SEJ.  Data yang disiapkan untuk di impor 

juga untuk pelaporan SPT masa Juni 2015. 

 

2. Rekapitulasi perhitungan PPh pasal 21. 

Dalam melakukan rekapitulasi PPh pasal 21 PT. SEL, data yang 

dibutuhkan adalah daftar perhitungan PPh 21 bulan Juni 2015. 

Proses yang dilakukan dalam melaksanakan rekapitulasi ini sama 

dengan yang dilakukan oleh PT. SEJ. 

 

H. PT. GS 

1. Ekspor PPN. 

Data yang dibutuhkan dalam melakukan ekspor PPN PT. GS bulan 

Januari – Mei 2015 yaitu data faktur pajak masukan dan keluaran 

bulan Januari – Mei 2015 dan rekap PPN PT. GS 2015.  Langkah-
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langka dalam mengekspor PPN sama dengan ekpor PPN PT. C. 

Hasil dari dilakukannya ekspor PPN dari PT. GS adalah semua 

nilai PPN yang berdasarkan pada daftar faktur pajak dan 

berdasarkan dari tabel rekapitulasi yang ada telah sesuai.  

 

2. Rekapitulasi PPN Keluaran (Formulir 1111 A2) dan PPN Masukan 

(Formulir 1111 B2). 

Daftar pajak keluaran dan masukan merupakan dasar dalam 

melakukan perhitungan pajak pertambahan nilai (PPN). Pajak 

keluaran di susun berdasarkan dari faktur pajak penjualan 

perusahaan, sedangkan pajak masukan di susun berdasarkan dari 

faktur pajak pembelian. Karena di susun berdasarkan dari faktur 

pajak, maka seharusnya dalam daftar pajak keluaran dan masukan 

tidak ada perbedaan dengan faktur pajak yang ada baik secara 

jumlah transaksi dan nilai transaksinya.  

       Untuk memastikan tidak adanya perbedaan tersebut, maka 

dilakukanlah rekapitulasi atau pencocokan. Yang harus 

diperhatikan pada setiap transaksi baik penjualan atau pembelian 

antara lain kode dan nomor seri faktur pajak, nama, alamat, NPWP, 

dasar pengenaan pajak, dan PPN. Dokumen yang dibutuhkan dalam 

melakuka rekapitulasi ini adalah SPT masa PPN masa Juni 2015 

beserta dengan Formulir 1111 A2 dan Formulir 1111 B2 dan 

Faktur pajak pembelian dan penjualan PT. RS masa Juni 2015. 
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Hasil dari dilakukannya rekapitulasi ini adalah terdapat beberapa 

data pada formulir (Formulir 1111 A2 dan Formulir 1111 B2) yang 

berbeda dari faktur pajak (faktur pajak penjualan dan pembelian). 

Sebagian besar perbedaan terletak pada data mengenai kode dan 

nomor seri faktur pajak.  

 

I. PT. RT 

1. Ekspor PPN. 

Data yang dibutuhkan dalam melakukan ekspor PPN PT. RT bulan 

Januari – Mei 2015 yaitu data faktur pajak masukan dan keluaran 

bulan Januari – Mei 2015 dan rekap PPN PT. RT 2015.  Langkah-

langka dalam mengekspor PPN sama dengan ekpor PPN PT. C. 

Hasil dari dilakukannya ekspor PPN PT. RT adalah semua nilai 

PPN berdasarkan dari daftar faktur pajak dan berdasarkan dari tabel 

rekapitulasi yang telah dibuat  telah sesuai.  

 

2. Menginput stok barang. 

PT. RT adalah perusahaan yang bergerak di bidang interior dan 

furniture (furnitur interior, manufaktur kitchen set, pantry, dan lain-

lain). Karena bergerak di bidang perdagangan, PT. RT memiliki 

stok barang dagang untuk di jual. Dalam proses penyimpanan stok 

barang tersebut, PT. RT harus mengetahui jenis barang dan 

seberapa banyak stok barang yang telah ada. Untuk mengetahui 
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jumlah stok, maka harus dilakukan pencatatan dengan baik dan 

dalam jangka waktu tertentu diperlukan perhitungan fisik stok 

barang dagang tersebut.  

       PT. RT juga melakukan pencatatan terhadap stok barangnya 

yang berdasarkan pada faktur pajak pembelian dan penjualannya. 

Faktur pajak pembelian akan menambahkan jumlah stok, 

sedangkan faktur pajak penjualan sebagai pengurang stok barang 

dagang. Pencatatan stok barang PT. RT di buat pada program excel. 

Data mengenai transaksi yang diinput antara lain jenis barang 

dagang, tanggal transaksi, banyaknya barang (quantity), harga 

satuan, dan total harga. 

 

Tabel 3.33 Pencacatan stok barang 
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Keterangan: 

Data pada daftar penjualan di susun berdasarkan faktur 

pajak penjualan dan data pada daftar pembelian di susun 

berdasarkan faktur pajak pembelian. Jika terdapat retur 

penjualan juga dilakukan pencatatan.  

 

J. PT. CIP 

1. Menempelkan alamat perusahaan (PT. CIP) dan tujuan pengiriman 

pada surat untuk dikirim ke KPP. 

Sejak 1 Januari 2015, besarnya penghasilan tidak kena pajak 

(PTKP) yang sebelumnya sebesar Rp. 24.300.000 berubah menjadi 

36.000.000. Perubahan PTKP tersebut ikut mempengaruhi 

besarnya pajak penghasilan pasal 21 yang telah di lapor. Maka dari 

itu, wajib pajak harus melakukan pembetulan terhadap SPT yang 

dari masa Januari 2015 – Juni 2015 telah disampaikan. PT. CIP 

juga melaksanakan kewajiban pembetulan SPT tersebut. Setelah 

semua data untuk melakukan pembetulan SPT masa PPh pasal 21 

sudah lengkap, berarti siap untuk dikirim ke Kantor Pelayanan 

Pajak (KPP) PT. CIP terdaftar. Semua dokumen untuk pembetulan 

dimasukkan ke dalam amplop coklat dan dikirimkan melalui pos. 

Lalu amplop atau surat yang digunakan untuk pengiriman, di 

tempel kertas yang berisikan data wajib pajak (nama perusahaan, 
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alamat, jenis dan masa pajak) dan data tujuan pengiriman (alamat 

KPP). 

 

2. Mencocokan Bukti Penerimaan Surat  dengan SPT PPh Pasal 21. 

Dalam melakukan pencocokan antara bukti penerimaan surat (BPS)  

dengan SPT Masa PPh 21 PT. CIP, data yang dibutuhkan adalah  

BPS masa Juli 2015 dan SPT masa PPh 21 masa Juli 2015. Data 

yang dicocokan antara BPS dan SPT masa PPh 21 adalah data 

mengenai nama, alamat, jenis pajak, NPWP, masa atau tahun pajak, 

dan nilai. Semua data harus sama karena BPS dijadikan bukti 

bahwa wajib pajak telah memenuhi kewajibannya yaitu melakukan 

penyampaian SPT. Hasil dari dilakukannya pencocokan antara BPS 

dan SPT masa PPh pasal 21 masa Juli 2015 adalah semua data yang 

dicocokan telah sesuai. 

 

3. Rekapitulasi SPT Tahunan Badan 2014. 

Rekapitulasi SPT tahunan badan dilakukan dengan cara 

mencocokan kelengkapan formulir SPT Tahunan PT. CIP yang 

disimpan berupa hardcopy dan softcopy. Beberapa formulir yang 

biasanya digunakan dalam pelaporan SPT Tahunan PPh badan 

adalah Formulir 1771, 1771 I, 1771 II, 1771 III, 1771 IV, 1771 V, 

1771 VI, 1A, dan 8A-6. Proses rekapitulasi SPT tahunan ini sama 

caranya dengan rekapitulasi SPT tahunan PT. CIP. Semua formulir 
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yang ada di hardcopy, dalam data softcopy nya juga harus ada. 

Tetapi, tidak hanya formulirnya saja yang harus lengkap dan sama, 

data-data yang terdapat pada semua formulir pun harus sama, 

seperti data mengenai wajib pajak (nama, alamat, NPWP, dll) dan 

jumlah pajak. Selain formulir-formulir tersebut yang dilakukan 

pencocokan, data lainnya seperti neraca dan laba rugi pun ikut 

dicocokan. Hasil dari dilakukannya rekapitulasi ini adalah formulir 

yang digunakan untuk melaporkan SPT, datanya telah lengkap baik 

data softcopy dan hardcopy. Data yang terdapat didalam SPT juga 

telah sesuai. 

 

K. PT. SJ 

1. Memindahkan dan mengurutkan data THR karyawan untuk 

dimasukkan ke e-SPT PPh masa 21. 

Dokumen yang dibutuhkan dalam melaksanakan kegiatan ini 

adalah data karyawan yang menerima THR masa Juli 2015 dan 

tabel perhitungan PPh 21 PT. SJ. Daftar THR yang diterima dari 

PT. SJ belum terususun rapi dan berurutan sesuai dengan data 

perhitungan PPh pasal 21. Kegiatan memindahkan dan 

mengurutkan data THR karyawan initinya adalah membuat urutan 

nama dari daftar THR yang ada sesuai dengan data perhitungan 

PPh 21.  
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Langkah-langkah dalam memindahkan dan mengurutkan data THR 

karyawan adalah sebagai berikut: 

a. Siapkan data perhitungan PPh pasal 21 PT. SJ. 

 

Tabel 3.34 Perhitungan PPh pasal 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Data perhitungan PPh pasal 21 menjadi acuan dalam 

mengurutkan daftar THR. 

 

b. Lalu buat sheet baru untuk memindahkan data THR. Nama 

masing-masing karyawan yang mendapatkan THR 

ditempatkan ke sheet baru, tetapi diletakkan pada baris yang 

sama pada data perhitungan perhitungan PPh pasal 21. 
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Tabel 3.35 Daftar THR yang telah tersusun 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Daftar THR yang telah diurutkan berdasarkan pada data 

perhitungan PPH pasal 21. Letak dari masing-masing nama 

telah sejajar pada baris yang sama pada data perhitungan.  

 

c. Data THR yang telah berurutan namanya sesuai dengan 

daftar perhitungan PPh pasal 21, memudahkan pengguna 

data dalam mengetahui karyawan yang mendapatkan THR 

dan tidak mendapatkan THR. 

 

2. Mencocokan bukti penerimaan surat dengan SPT PPh pasal 21. 

Dalam melakukan pencocokan antara bukti penerimaan surat (BPS)  

dengan SPT Masa PPh 21 PT. SJ, data yang dibutuhkan adalah  

BPS masa Juli 2015 dan SPT masa PPh 21 masa Juli 2015. Data 

yang dicocokan antara BPS dan SPT masa PPh 21 adalah data 
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mengenai nama, alamat, jenis pajak, NPWP, masa atau tahun pajak, 

dan nilai. Semua data harus sama karena BPS dijadikan bukti 

bahwa wajib pajak telah memenuhi kewajibannya yaitu melakukan 

penyampaian SPT. Hasil dilakukannya pencocokan data antara 

BPS dan SPT masal PPh pasal 21 Juli 2015 yaitu semua data telah 

sesuai. 

 

L. PT. RS 

1. Rekapitulasi PPN Keluaran (Formulir 1111 A2) dan PPN Masukan 

(Formulir 1111 B2). 

Daftar pajak keluaran dan masukan merupakan dasar dalam 

melakukan perhitungan pajak pertambahan nilai (PPN). Pajak 

keluaran di susun berdasarkan dari faktur pajak penjualan 

perusahaan, sedangkan pajak masukan di susun berdasarkan dari 

faktur pajak pembelian. Karena di susun berdasarkan dari faktur 

pajak, maka seharusnya dalam daftar pajak keluaran dan masukan 

tidak ada perbedaan dengan faktur pajak yang ada baik secara 

jumlah transaksi dan nilai transaksinya.  

       Untuk memastikan tidak adanya perbedaan tersebut, maka 

dilakukanlah rekapitulasi atau pencocokan. Yang harus 

diperhatikan pada setiap transaksi baik penjualan atau pembelian 

antara lain kode dan nomor seri faktur pajak, nama, alamat, NPWP, 

dasar pengenaan pajak, dan PPN. Dokumen yang dibutuhkan dalam 
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melakuka rekapitulasi ini adalah SPT masa PPN masal Juni 2015 

beserta dengan Formulir 1111 A2 dan Formulir 1111 B2 dan 

Faktur pajak pembelian dan penjualan PT. RS masa Juni 2015. 

 

2. Rekapitulasi SPT Tahunan Badan 2014. 

Rekapitulasi SPT tahunan badan dilakukan dengan cara 

mencocokan kelengkapan formulir SPT Tahunan PT. RS yang 

disimpan berupa hardcopy dan softcopy. Beberapa formulir yang 

biasanya digunakan dalam pelaporan SPT Tahunan PPh badan 

adalah Formulir 1771, 1771 I, 1771 II, 1771 III, 1771 IV, 1771 V, 

1771 VI, 1A, dan 8A-6. Data yang digunakan dalam melakukan 

rekapitulasi ini adalah data hardcopy SPT tahun 2014 PT. RS dan 

softcopy SPT tahun 2014. 

       Semua formulir yang ada di hardcopy, dalam data softcopy nya 

juga harus ada. Tetapi, tidak hanya formulirnya saja yang harus 

lengkap dan sama, data-data yang terdapat pada semua formulir 

pun harus sama, seperti data mengenai wajib pajak (nama, alamat, 

NPWP, dll) dan jumlah pajak. Selain formulir-formulir tersebut 

yang dilakukan pencocokan, data lainnya seperti neraca dan laba 

rugi pun ikut dicocokan. Hasil dari dilakukannya rekapitulasi 

terhadap SPT tahunan PT. RS adalah semua formulir yang 

digunakan dokumentasinya telah lengkap baik hardcopy maupun 

softcopy dan isi dari SPT juga telah sesuai. 
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M. Orang Pribadi 

1. Menginput bukti penerimaan negara 

Bukti Penerimaan Negara didapatkan wajib pajak setelah 

melakukan penyetoran atau pembayaran pajak. Dalam 

melaksanakan kegiatan penginputan ini, BPN yang telah 

didapatkan diinput datanya ke exel. Dokumen yang dutuhkan 

dalam melaksanakan kegiatan ini adalah bukti peneriman negara 

(BPN) orang pribadi PPh pasal 25 dan PPh pasal 4 ayat 2 masa Mei 

2015 dan Juni 2015.  

       Data yang di input ke exel adalah data mengenai jumlah yang 

dibayarkan dan tanggal pembayarannya setiap bulan. Jenis pajak 

penghasilan yang di input datanya adalah PPh pasal 25 dan PPh 

pasal 4 ayat 2 dari orang pribadi. Sebanyak 14 wajib pajak orang 

pribadi untuk PPh pasal 4 ayat 2 atas omset dan 18 wajib pajak 

orang pribadi untuk PPh pasal 25 yang datanya BPN nya di input 

untuk masa Mei 2015 dan Juni 2015.  

Tabel 3.36 Salah satu rekap PPh pasal 4 ayat 2 
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Keterangan: 

Salah satu hasil input  PPh pasal 4 ayat 2 dari BPN. 

Tabel 3.37 Rekap PPh pasal 25 orang pribadi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan: 

Salah satu hasil input PPh pasal 25 orang pribadi dari BPN. 

 

3.3.2 Kendala yang Ditemukan 

Kesulitan yang dihadapi selama proses kerja magang untuk:  

1. Menginput data rekening koran ke MYOB. 

Pada saat menginput data rekening koran ke MYOB, sering kali ending 

balance tidak sesuai.  

2. Membuat voucher pengeluaran. 

Pada saat memilih bon untuk bukti pengeluaran, ada beberapa nilai dari 

pengeluaran yang harus dibuat dari kumpulan bon-bon tetapi angkanya ganjil 

(misalnya Rp. 13.574.526), maka terdapat kesulitan dalam memilih bon-bon 
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yang untuk dilampirkan ke voucher karena jumlah nilai bon yang dipilih 

harus sesuai dengan nilai pengeluaran perusahaan. 

3. Menyiapkan format data untuk impor SPT masa 21 ke program e-SPT. 

Pada saat menyiapkan format data untuk impor SPT masa 21 ke program e-

SPT, saat memisahkan data yang nilainya diatas dan dibawah PTKP, terdapat 

kesalahan cara memisahkan sehingga jumlah dari data tidak sama dengan 

jumlah data di daftar perhitungan PPh 21 perusahaan. 

4. Ekualisasi nilai penjualan perusahaan di ledger terhadap daftar pajak keluaran 

dan ekualisasi nilai pembelian di ledger terhadap daftar pajak masukan. 

Pada saat melakukan ekualisasi baik nilai penjualan perusahaan di ledger 

dengan daftar pajak keluaran atau nilai pembelian di ledger terhadap daftar 

pajak masukan perusahaan, ada beberapa nilai dari transaksi yang tidak 

benar-benar sama (terdapat selisih tetapi tidak besar seperti 1 atau 2). 

5. Menginput pengeluaran perusahaan ke MYOB. 

Pada saat menginput pengeluaran PT. C ke MYOB, sempat beberapa kali 

ending balance tidak sesuai. 

 

3.3.3. Solusi atas Kendala yang Ditemukan 

1. Menginput data rekening koran ke MYOB. 

Melakukan pengecekan ulang transaksi yang sudah diinput sehingga dapat 

menemukan letak kesalahannya. Biasanya kesalahan input terletak pada 

besarnya nilai transaksi. 
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2. Membuat voucher pengeluaran. 

Mengumpulkan terlebih dahulu bon-bon perusahaan yang nilainya ganjil, lalu 

mencari bon yang sesuai dengan angka ratusannya supaya menjadi lebih 

mudah dalam membentuk nilai yang sebenarnya. 

3. Menyiapkan format data untuk impor SPT masa 21 ke program e-SPT. 

Pada saat memisahkan data sebaiknya tidak langsung semua data di filter 

karena kemungkinan besar ada data yang tidak masuk  yang menyebabkan 

tidak balance, jadi lebih baik di filter secara satu per satu karena data nilai 

yang diatas dan dibawah PTKP tidak terlalu tercampur. 

4. Ekualisasi nilai penjualan perusahaan di ledger terhadap daftar pajak keluaran 

dan ekualisasi nilai pembelian di ledger terhadap daftar pajak masukan. 

Ketidaksesuaian data kemungkinan disebabkan karena adanya kesalahan 

(seperti salah ketik angka). Jadi jika terdapat selisih yang tidak besar, 

dianggap sebagai transaksi yang sesuai. 

5. Menginput pengeluaran perusahaan ke MYOB. 

Melakukan pengecekan ulang transaksi yang sudah di input sampai 

menemukan letak kesalahannya. Biasanya kesalahan input terletak pada 

besarnya nilai transaksi dan ada transaksi yang belum tercatat atau tercatat 

ulang. 
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