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1. Gambaran Umum Perusahaan/Instansi 

1.1.  Sejarah Singkat Perusahaan/Instansi 

PT Jovindo Solusi Batam adalah perusahaan yang bergerak dalam bidang perpajakan, 

akuntansi, dan manajemen. PT Jovindo Solusi Batam bertujuan membantu perusahaan dan 

individu dalam memenuhi kewajiban perpajakan sesuai ketentuan hukum perpajakan yang 

berlaku di Indonesia.  

PT Jovindo Solusi Batam didirikan pada tahun 2011 oleh Joni Zhang dan diresmikan 

pada tanggal 04 Maret 2014. Perusahaan ini beralamat di Ruko Niaga Mas Blok B1 No. 

05-06, Tlk. Tering, Kec. Batam Kota, Kota Batam, Kepulauan Riau.  

 

PT Jovindo Solusi Batam adalah konsultasi pajak yang profesional dan terpercaya di 

kota Batam dengan pengalaman kerja lebih dari 9 tahun dengan konsultan-konsultan yang 

berpengalaman di bidangnya dapat membantu dan menyelesaikan 

permasalahan  perpajakan, akuntansi, atau pembukuan perusahaan  sesuai dengan 

peraturan pajak yang berlaku. 

 

 

Gambar 1.  1 PT Jovindo Solusi Batam 
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1.2.  Visi, Misi Perusahaan/Instansi 

Visi PT Jovindo Solusi Batam menjadi sebuah perusahaan penyedia jasa konsultasi 

yang berkualitas dan terpercaya yang menjamin kepuasaan pengguna jasa, kesejahteraan 

karyawan dan keuntungan bagi pemegang saham serta tanpa mengabaikan kemanfaatan 

bagi lingkungan sekitar. Berkomitmen memberikan pelayanan berkualitas tinggi dalam 

manajemen risiko pajak kepada klien sebagai bagian dari keseluruhan tata kelola 

perusahaan. Untuk mencapai tujuan ini, kami akan terus meningkatkan kualitas layanan 

yang ditawarkan, mengadaptasi perubahan dan inovasi dalam pendekatan pengusahaan, 

serta meningkatkan kerjasama dengan pihak-pihak lain untuk menciptakan lingkungan 

kerja yang lebih baik dan mendukung pertumbuhan perusahaan. 

Misi PT Jovindo Solusi Batam menganut misi yang komprehensif dengan fokus pada 

beberapa aspek kunci. Pertama, perusahaan menegaskan komitmennya untuk menyediakan 

jasa berkualitas tinggi, dengan tujuan memberikan layanan yang optimal sesuai kebutuhan 

pelanggan, memberikan perhatian khusus pada pengembangan sumber daya manusia, 

melalui edukasi karyawan untuk memastikan pertumbuhan bersama dan peningkatan 

kualitas kehidupan. Terakhir, perusahaan menjunjung tinggi tanggung jawab sosialnya 

dengan memberikan edukasi rutin kepada masyarakat umum. Tindakan ini mencerminkan 

kepedulian PT Jovindo Solusi Batam dalam meningkatkan pengetahuan serta keterampilan 

di tingkat masyarakat. Dengan komitmen ini, PT Jovindo Solusi Batam mengukuhkan 

posisinya sebagai agen perubahan positif dalam lingkup bisnis dan sosialnya. 

1.3. Struktur Organisasi Perusahaan/Instansi  

Berikut adalah struktur organisasi dari PT Jovindo Solusi Batam: 

MANAGER (DIVISI HUKUM) MANAGER (DIVISI PAJAK) MANAGER (DIVISI PEMBUKUAN) FINANCE MANAGER

Antoni Irfan Batra Wiryawan Agustian Sinaga Ai Lina

STAFF STAFF STAFF STAFF

KOMISARIS

Yanto

DIREKTUR

Joni Zhang

 

Gambar 1.  2 Struktur Organisasi 

Sumber : Internal PT Jovindo Solusi Batam 
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Berdasarkan gambar struktur organisasi di atas maka dapat dijelaskan tugas dan 

tanggung jawab dari beberapa divisi yang terdapat dalam struktur organisasi PT Jovindo 

Solusi Batam adalah 

a. Komisaris 

Berikut ini adalah tugas dan tanggung jawab komisaris:  

• Memberikan keputusan dalam menentukan kebijakan tertinggi perusahaan yang 

berdampak terhadap kinerja, keberlangsungan, dan kebijakan perusahaan. 

• Melakukan pengawasan kebijakan dan operasional berjalan dengan baik dan           

memberikan nasihat kepada Direktur untuk meningkatkan kinerja perusahaan. 

b. Direktur 

Berikut ini adalah tugas dan tanggung jawab direktur:  

• Memimpin perusahaan dengan memberikan bimbingan dan arahan hingga 

nasihat terhadap setiap divisi di PT Jovindo Solusi Batam dan bertanggung 

jawab terhadap kerugian dan keuntungan perusahaan yang mungkin dihadapi. 

• Memberikan konsultasi perpajakan, perencanaan pajak, dan mengoptimalkan 

keuntungan bagi klien. 

• Mengevaluasi data terkait beban pajak yang dirasa tidak menguntungkan klien 

serta menyusun pedoman perpajakan bagi klien. 

• Memastikan proses pencatatan, pembayaran, pelaporan, dan pengawasan 

administrasi perpajakan perusahaan berjalan dengan baik dan sesuai peraturan 

perundangan. 

c. Manager (Divisi Hukum) 

Berikut ini adalah tugas dan tanggung jawab manager (divisi hukum):  

• Memastikan semua hak hukum pelanggan dengan cara merancang dan 

memperkuat perjanjian, kontrak, dan dokumen lainnya. 

• Membentuk sistem dan kebijakan yang dapat memantau kepatuhan pelanggan 

pada hukum di Indonesia.  

• Memperbarui setiap adanya perubahan informasi peraturan pemerintahan. 

d. Manager (Divisi Pajak) 

Berikut ini adalah tugas dan tanggung jawab manager (divisi pajak):  

• Bertanggung jawab atas perhitungan, pembayaran, dan pelaporan pajak 

perusahaan 
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• Memverifikasi transaksi perusahaan terkait aspek-aspek perpajakan. 

• Berkoordinasi dengan berbagai pihak, termasuk kantor pusat, pusat layanan, dan 

institusi terkait hak dan kewajiban perpajakan perusahaan. 

• Menangani pemeriksaan pajak, merencanakan langkah-langkah dalam 

pemeriksaan pajak, serta menjaga hubungan baik dengan pihak eksternal pajak. 

e. Manager (Divisi Pembukuan) 

Berikut ini adalah tugas dan tanggung jawab manager (divisi pembukuan):  

• Memastikan pembukuan keuangan klien PT Jovindo Solusi Batam tersedia 

dengan baik sesuai dengan target. 

• Memastikan kelengkapan dokumen terkait transaksi keungan klien PT Jovindo 

Solusi Batam terlaksana dengan baik. 

• Memastikan posting jurnal operasional milik klien PT Jovindo Solusi Batam ke 

dalam sistem dapat dilaksanakan dengan baik. 

• Memastikan rekonsiliasi, penyesuaian dan keuangan klien PT Jovindo Solusi 

Batam terlaksana dengan baik. 

• Memastikan laporan keuangan klien tersedia dan terdistribusi dengan baik. 

f. Finance Manager  

Berikut ini adalah tugas dan tanggung jawab finance manager:  

• Mempersiapkan laporan keuangan agar tepat waktu sehingga mencapai sasaran 

keuangan. 

• Merencanakan dan mengkoordinir penyusunan anggaran PT Jovindo Solusi 

Batam. 

• Merencanakan, mengkoordinir dan mengkontrol arus kas PT Jovindo Solusi 

Batam (Cash Flow). 

• Mengkoordinir dan mengkontrol perencanaan, pembayaran, dan pelaporan 

kewajiban pajak PT Jovindo Solusi Batam. 

g. Staff 

Berikut ini adalah tugas dan tanggung jawab staff: 

• Bertugas untuk membantu para manager menyelesaikan tugasnya berdasarkan 

divisinya sesuai target yang diminta atasan baik itu perhitungan pajak maupun 

tutup buku laporan keuangan milik klien PT Jovindo Solusi Batam. 

https://devjobsindo.org/ngo-jobs/manager-pajak/
https://devjobsindo.org/ngo-jobs/manager-pajak/
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1.4. Ruang Lingkup Usaha Perusahaan/Instansi 

PT Jovindo Solusi Batam adalah perusahaan yang bergerak di bidang jasa konsultan 

pajak di Batam dan jasa pembukuan di Batam. Perusahaan ini menyediakan berbagai 

layanan khususnya dibidang perpajakan dan pembukuan, dengan tujuan membantu 

perusahaan dan individu yang kesulitan dalam memenuhi kewajiban perpajakan sesuai 

hukum perpajakan yang berlaku di Indonesia. 

 

Beberapa layanan yang ditawarkan oleh PT Jovindo Solusi Batam meliputi: 

1. Peninjauan Pajak / Tax Diagnostic Review 

Mereview dan menganalisis laporan keuangan untuk menemukan dan memperbaiki 

kesalahan dalam kewajiban pajak, sesuai dengan undang-undang, guna memberikan 

gambaran implikasi dan risiko pajak di masa mendatang. 

2. Penyusunan Transfer Pricing Document Berdasarkan PMK 213/216 

Transfer Pricing adalah kebijakan perusahaan dalam menetapkan harga transaksi, 

termasuk barang, jasa, transaksi keuangan, atau aset tidak berwujud, yang melibatkan 

perusahaan dan akan menjadi dasar untuk mematuhi Prinsip Kewajaran dan Kelaziman 

Usaha dalam Penentuan Harga Transfer terhadap transaksi dengan afiliasi sesuai peraturan 

menteri keuangan. 

3. Pajak Bulanan Badan 

Membantu melakukan perhitungan dan pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) pasal 21, 23, 

25/26, 4 ayat 2, dan PPh final serta pembuatan Bukti Pemotongan Pajak. Pajak bulanan 

badan ini bertujuan untuk melaporkan pajak pihak lain yang telah dipotong atau diambil 

setiap bulannya. 

4. Pajak Tahunan Badan 

Melakukan koreksi fiskal pendapatan atau beban dari laporan laba rugi, menganalisis 

laporan keuangan, serta kompilasi laporan keuangan atau pembukuan. 

5. SPT Pribadi dan SPT Badan 

Membantu dalam menyusun dan mengajukan Surat Pemberitahuan Tahunan (SPT) 

Pajak Penghasilan (PPh) Pribadi dan Badan sesuai dengan ketentuan peraturan perpajakan 

yang berlaku. Membantu perhitungan dan pelaporan pajak atas penghasilan, harta, 

kewajiban, serta potongan pajak yang relevan sesuai dengan laporan keuangan dan 

dokumen yang disediakan. 
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2. Deskripsi Kegiatan Magang Industri 

2. 1 Deskripsi Kerja 

2.1.1 Lokasi Unit Kerja 

Penulis ditempatkan pada divisi Akuntasi dan Perpajakkan pada PT Jovindo Solusi 

Batam yang beralamatkan Ruko Niaga Mas Blok B1 No.05-06, Tlk. Tering, Kec. Batam 

Kota, Kota Batam, Kepulauan Riau. Divisi Akuntasi dan Perpajakkan memiliki fokus 

utama pada pencatatan transaksi, penyusunan laporan keuangan, melakukan perhitungan 

dan rekapitulasi pemotongan pajak karyawan dan badan. 

2.1.2 Rincian Tugas 

Selama Magang divisi akuntansi dan perpajakkan bertanggung jawab untuk berbagai 

tugas terkait akuntansi, administrasi dan kewajiban perpajakan perusahaan.  

Berikut rincian tugas yang penulis lakukan meliputi: 

Pertama, dalam rangka kegiatan perpajakan, penulis melakukan pengumpulan dan 

penginputan data dari klien perusahaan ke dalam lembar kerja excel. Proses ini 

memerlukan kelengkapan data untuk perhitungan PPh 21, melibatkan rincian upah, insentif, 

pemotongan tenaga kerja, dan rincian iuran BPJS tenaga kerja, PPh final yakni 

membutuhkan bukti transaksi penjualan selama sebulan, PPh unifikasi yakni bukti 

pembayaran penggunaan jasa/sewa. Selanjutnya, penulis melakukan perhitungan PPh 21 

dengan merujuk pada data yang telah diinput, menerapkan formula excel dan prosedur 

sesuai dengan regulasi perpajakan yang berlaku dan membantu pembimbing lapangan 

membuat kode biling pajak. 

Kedua, setelah klien perusahaan melakukan pembayaran pajak, pembimbing perusahaan 

akan menyerahkan Bukti Penerimaan Pajak (BPN) kepada penulis. Selanjutnya, penulis 

akan menginput informasi tersebut ke dalam aplikasi E-SPT 2114 bersama dengan hasil 

perhitungan PPh 21 yang telah dilakukan sebelumnya. Selain itu, penulis juga 

menyerahkan database E-SPT, cetakan Formulir Surat Pemberitahuan (SPT) Masa, dan 

Bukti Penerimaan Negara (BPN) kepada pembimbing perusahaan untuk ditinjau ulang. 

Ketiga, bila proses peninjauan ulang telah selesai dilakukan, penulis akan merevisi 

penginputan atau perhitungan sesuai arahan pembimbing, mencetak csv E-SPT 2114 untuk 
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diserahkan kembali kepada pembimbing lapangan, serta merekapitulasi hasil perhitungan 

PPh 21 untuk setiap perusahaan dengan pengelompokkan per bulan dan per tahun. 

Selanjutnya, melakukan filing SPT Masa PPh 21 dan Unifikasi setiap bulannya. Tugas ini 

melibatkan penyusunan dokumen penting, seperti BPE (Bukti Penerimaan Elektronik), 

Bukti Penerimaan Negara (BPN), formulir Surat Pemberitahuan (SPT), Bukti Pemotongan 

Pajak, dan lembar kerja excel rincian perhitungan pemotongan pajak klien, yang kemudian 

disatukan dalam satu dokumen. Kemudian, penulis akan mencetak filing SPT Masa PPh 21 

dan unifikasi tersebut untuk diserahkan kepada klien, dan menghancurkan kertas yang 

tidak digunakan demi menjaga keamanan privasi klien. 

Keempat, dalam kegiatan akuntansi, penulis melakukan input data dari rekening koran, 

buku kas, faktur penjualan milik klien, dan nota pembelian. Data ini disusun berdasarkan 

tanggal transaksi, jenis transaksi yakni penggunaan kartu debit/ kredit dan transaksi tunai. 

Selanjutnya, dilakukan proses ekualisasi dan analisis terhadap transaksi pengakuan omzet 

dan biaya yang telah tercatat terhadap transaksi pada rekening koran dan mengelompokkan 

transaksi yang sesuai, apabila adanya perbedaan transaksi, penulis melakukan analisis lebih 

lanjut untuk mengidentifikasi penyebab selisih dan dilakukan konfirmasi kepada klien 

perusahaan untuk memastikan kebenaran transaksi tersebut. 

Kelima, penulis melakukan kalkulasi keuntungan omzet dan perhitungan PPN (Pajak 

Pertambahan Nilai) untuk klien perusahaan, serta menyusun laporan keuangan bulanan. 

Proses ini dilakukan penjurnalan setiap transaksi yaitu pendapatan, pengeluaran, gaji, dan 

pembayaran pajak yang disesuaikan dengan COA (Chart Of Account) perusahaan. 

Tindakan selanjutnya menyusun buku besar, laporan laba rugi dan laporan neraca. Jika 

laporan keuangan telah sesuai oleh pembimbing dan Manager, penulis akan menyiapkan 

berkas untuk ditandatangani oleh klien. 

2.1.3 Tanggung Jawab  

Rincian tanggung jawab penulis selama menjalani magang industri di PT Jovindo Solusi 

Batam adalah sebagai berikut: 

1. Menginput dan melakukan perhitungan rincian upah tenaga kerja PPh 21, PPh Final, 

dan PPh  Unifikasi dalam lembar kerja excel. 

2. Menginput hasil perhitungan pajak PPh 21 dan bukti bayar kedalam aplikasi E-SPT 

2114 dan kini menggunakan website DJP Online Pajak. 

3. Merekapitulasi Pajak PPh 21 per bulan dan per tahun. 
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4. Mengarsipkan hasil filling SPT Masa PPh 21, bukti pemotongan pajak, dan 

unifikasi kedalam server perusahaan, mengekspor database dan csv E-SPT 2114 

untuk diberikan kepada pembimbing 

5. Melaporkan pajak bulanan masa PPh 21 

6. Menyusun filling SPT Masa PPh 21 dan Unifikasi setiap bulannya. 

7. Mencetak hasil filling SPT Masa PPh 21 dan unifikasi untuk dikirimkan kepada 

klien. 

8. Menghancurkan dokumen yang tidak digunakan menggunakan mesin penghancur 

kertas. 

9. Menginput rekening koran, faktur penjualan, nota pembelian dan buku kas. 

10. Menganalisis kesesuaian antara transaksi tercatat dengan rekening koran. 

11. Kalkulasi keuntungan omzet dan perhitungan PPN (Pajak Pertambahan Nilai) 

12. Penginputan saldo dan penjurnalan setiap transaksi yang disesuaikan dengan COA 

(Chart Of Account). 

13. Menyusun buku besar, laporan laba rugi dan laporan neraca. 

14. Menjaga kebersihan serta kerapian lingkungan kerja. 

2.1.4 Target yang Diharapkan 

Target yang diharapkan bagi penulis selama menjalani magang industri di PT Jovindo 

Solusi Batam adalah sebagai berikut: 

1. Menyelesaikan input data dan perhitungan PPh 21 sebelum tanggal 10 setiap 

bulannya. 

2. Menyelesaikan penginputan data ke dalam aplikasi E-SPT 2114, kini menggunakan 

website DJP online Pajak dan menyerahkan database dan CSV E-SPT, cetakan 

Formulir Surat Pemberitahuan (SPT) Masa, dan Bukti Penerimaan Negara (BPN), 

formulir bukti pemotongan pajak tiap karyawan sebelum tanggal 13 setiap 

bulannya. 

3. Melakukan pelaporan pajak bulanan masa PPh 21 sebelum tanggal 16 setiap 

bulannya. 

4. Melakukan rekapitulasi perhitungan PPh 21, menyusun filing SPT Masa dan 

unifikasi dan sebelum tanggal 20 setiap bulannya. 

5. Menyelesaikan menyusun laporan keuangan bulanan sebelum tanggal 30 setiap 

bulannya. 
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6. Menyelesaikan pelaporan SPT Tahunan Orang Pribadi sebelum tanggal 31 Maret 

2024 dan pelaporan SPT Tahunan Badan sebelum 30 April 2024. 

7. Memahami evaluasi serta arahan yang diberikan dengan cepat dan 

mempraktekkannya dengan tepat. 

8. Mengerjakan pekerjaan dengan baik, rapi, teliti, sesuai dengan tenggat yang 

diberikan dan dapat dipertanggung jawabkan. 

9. Mampu menjaga kebersihan dan kerapian lingkungan kerja. 

2.1.5 Kendala yang Dihadapi Dalam Menyelesaikan Tugas 

Selama kegiatan magang industri berlangsung, penulis mengalami beberapa kendala 

seperti merasa kesulitan dalam melakukan pekerjaan analisis data secara mendalam karena 

kurangnya pengetahuan dibidang perpajakkan dan akuntansi, memakan lebih banyak 

waktu untuk menyelesaikan pekerjaan menggunakan lembar kerja excel karena kurangnya 

pemahaman formula rumus dan penulis menyadari bahwa tingkat ketelitian dalam 

pengerjaan tugas perlu ditingkatkan. 

Selain itu, terdapat keterbatasan fasilitas komputer di tempat kerja sehingga penulis 

menggunakan laptop pribadi untuk menjalankan tugas sehari-hari. Kondisi ini memberikan 

tantangan lebih, terutama karena laptop pribadi yang digunakan cenderung sering ngehang 

ketika harus memproses lembar kerja excel yang berisi banyak data, penggunaan printer di 

PT Jovindo Solusi Batam juga dilakukan secara bergantian, yang dapat menyulitkan proses 

pencetakan dokumen secara efisien, terutama jika ada kebutuhan mendesak. Kendala 

lainnya muncul dari mesin penghancur kertas yang sering mengalami masalah macet. 

Meskipun menghadapi beberapa kendala, penulis berkomitmen untuk mengatasi 

tantangan tersebut dengan mencari solusi praktis dan bekerja secara efisien serta meminta 

bantuan kepada pembimbing, staff, rekan magang lain agar tetap memenuhi target kerja 

yang telah ditetapkan.  
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2. 2 Deskripsi Alat dan Produk 

2.2.1 Perangkat Lunak/Perangkat Keras yang Digunakan 

No. 
Nama Alat 

dan Bahan 
Gambar Keterangan 

1.  File 

Sharing 

Network 

 

Penulis menggunakan File 

Sharing Network untuk 

mengakses folder dokumen, 

menyimpan file dan 

kolaborasi dengan karyawan 

lain. 

2.  E-SPT 2114 
 

Penulis menggunakan 

aplikasi ini untuk input SPT 

masa, mengunduh CSV  

mengunduh formulir SPT 

untuk menjadi rekap Filing 

PPh21 dan Unifikasi 

3.  Microsoft 

Excel 

 
Microsoft Excel digunakan 

oleh penulis untuk 

melakukan perhitungan 

pajak, menyusun laporan 

keuangan 

4.  Adobe 

Reader DC 

 

 

 

Digunakan untuk membaca 

File dalam Bentuk PDF, dan 

mengisi SPT Form 1770 
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5.  DJP Online 

Pajak 

 

 

 

 

 

 

 

Website DJP Online Pajak 

digunakan penulis untuk 

melakukan penyampaian 

SPT, membuat bukti 

pembayaran Pajak Online 

dan Pemadanan NIK NPWP 

6.  Komputer 
 

Komputer digunakan 

penulis untuk menginput 

berbagai macam transaksi, 

mengolah data dan berbagi 

data yang biasa dilakukan 

oleh penulis. 

7.  Alat Tulis  Alat tulis kantor digunakan 

penulis untuk mendukung 

pekerjaan sehari-hari. 

8.  Printer  Printer di gunakan penulis 

untuk mengscan dan juga 

mencetak dokumen. 

9.  Mesin 

Penghancur 

Kertas 

 

Berfungsi untuk 

menghancurkan dan 

memusnahkan dokumen 

yang tidak digunakan 

kembali. 
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10.  Staples 

 

Digunakan untuk 

menyatukan dokumen yang 

berupa lembaran-lembaran 

kertas menjadi satu 

kesatuan. 

11.  Remover 

Staples 

 

 

Berfungsi untuk membuka 

isi staples dari dokumen 

yang akan dipisahkan. 

12.  Klip Kertas 

 

Berfungsi untuk 

menyatukan kertas 

Tabel 2. 1. Perangkat lunak/ Perangkat keras yang digunakan 

 

2.2.2 Data dan Dokumen yang Diolah/Dihasilkan 

Beberapa contoh data dan dokumen yang umumnya diolah atau dihasilkan adalah 

1. Perhitungan PPh 21: berisi hasil input dan perhitungan pajak penghasilan karyawan. 

Data ini berisi berbagai rincian seperti nama, no. karyawan, status, npwp, 

penghasilan karyawan, potongan pajak, dsb. 
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2. Rekapitulasi Perhitungan PPh 21 per tahun : rekapitulasi ini digunakan untuk 

melacak dan memverifikasi perhitungan PPh 21 untuk karyawan yang dimana 

nantinya akan digunakan untuk pajak orang pribadi dalam setahun. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.  1. Lembar Kerja Excel Pehitungan PPh 21 

Gambar 2.  2. Lembar Kerja Excel Rekapitulasi PPh 21 Sebulan 
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3. Rekapitulasi Perhitungan PPh 21 per tahun: rekapitulasi ini digunakan untuk 

melihat totalan perhitungan pajak dalam sebulan, yang nantinya akan dijumlah 

dalam setahun untuk digunakan dalam SPT Tahunan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. SPT (Surat Pemberitahuan Pajak): pengisian dan penyampaian pelaporan Surat 

Pemberitahuan (SPT) Masa Pajak Penghasilan (PPh) per bulan untuk badan. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.  3. Lembar Kerja Excel Rekapitulasi PPh 21 Setahun 

Gambar 2.  4. SPT (Surat Pemberitahuan) Masa Pajak 
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5. Bukti Filing PPh 21 dan Unifikasi : berisi BPE (Bukti Penerimaan Pajak), Bukti 

Bayar, formulir SPT, Bukti Pemotongan Pajak, dan rincian perhitungan serta 

pemotongan pajak klien. 

 

 

 

 

 

 

6. Laporan Keuangan: laporan keuangan untuk keperluan perpajakan yang terdiri atas 

jurnal, buku besar, laporan laba rugi, laporan neraca, dsb 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.  5. Filing dan Unifikasi 

Gambar 2.  6. Laporan Keuangan 
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7. Rekapitulasi Penerimaan dan Pengeluaran: berisi analisis dokumen penerimaan 

(pendapatan) dan pengeluaran (biaya) untuk menghitung laba kena pajak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Rekapitulasi Bukti Transaksi: kumpulan bukti-bukti transaksi untuk menyusun 

laporan keunagan, seperti faktur penjualan, nota pembelian, buku kas, kwitansi gaji, 

dan dokumen pendukung lain yang sudah di input kedalam lembar kerja excel. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2.  7. Rekapitulasi Penerimaan dan Pengeluaran 

Gambar 2.  8. Rekapitulasi Bukti Transaksi 
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2. 3 Hal-Hal Lain 

2.3.1 Latar Belakang Masalah 

Bagi Indonesia, penerimaan pajak memiliki peran yang sangat besar dalam menunjang 

Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara (APBN) setiap tahun. Persentase penerimaan 

dari sektor pajak lebih besar daripada persentase penerimaan dari sektor bukan pajak, 

sebesar 72,58% sehingga pajak dirasa perlu dikelola secara baik dan benar dengan cara 

meningkatkan peran Wajib Pajak (WP) dan pegawai pajak itu sendiri. Peran dari Wajib 

Pajak (WP) akan sangat menentukan tercapai atau tidaknya penerimaan pajak. Namun 

dalam prakteknya, banyak ditemukan Wajib Pajak (WP) yang kurang atau tidak memiliki 

kesadaran dalam melaksanakan kewajiban perpajakannya dikarenakan WP tidak 

mengetahui implementasi dari pajak yang telah dibayarkan. (Parmono, 2016). 

Dalam konteks hukum perpajakan Indonesia, Undang-Undang No. 7 Tahun 1983 

tentang Pajak Penghasilan dan revisinya, terakhir diatur oleh UU No. 7 Tahun 2021, 

menjadi dasar hukum yang mengatur Pajak Penghasilan (PPh). Undang-Undang tersebut 

memberikan kepastian hukum dan memudahkan wajib pajak untuk memenuhi kewajiban 

perpajakannya. 

Beberapa cara yang dilakukan oleh Direktorat Jendral Pajak (DJP) dalam mencapai 

target penerimaan pajak salah satunya melalui pengawasan yang dilakukan Account 

Representative (AR) kepada Wajib Pajak (WP) dengan cara menerbitkan Surat Permintaan 

Penjelasan Data dan/atau Keterangan (SP2DK). Akibat dari adanya upaya penggalian 

potensi ini, banyak ditemukan wajib pajak yang memperoleh surat himbauan atau SP2DK. 

Menurut Surat Edaran Direktur Jenderal Pajak Nomor SE-39/PJ/2015, SP2DK akan 

diterbitkan oleh KPP apabila ditemukan kecenderungan Wajib Pajak yang tidak 

melaksanakan kewajiban perpajakan sesuai dengan peraturan perundang-undangan. Wajib 

Pajak (WP) diwajibkan untuk menyampaikan tanggapan kepada Account Representative 

(AR). Penerbitan SP2DK perlu memperhatikan prinsip efektivitas, yang mengindikasikan 

bahwa pencapaian hasil dari proses penerbitan harus sesuai dengan target yang telah 

ditetapkan. Hal ini kritis karena SP2DK yang diterbitkan dengan efektif dapat secara 

signifikan berkontribusi pada pencapaian penerimaan pajak yang optimal. 

PT Jovindo Solusi Batam sebagai penyedia jasa konsultan pajak yang salah satunya 

membantu badan dalam pelaporan SPT Masa dan SPT Tahunan. PT Jovindo Solusi Batam 

membantu klien dalam menyelesaikan masalah perpajakan sesuai dengan kontrak 
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perjanjian. Sebelum pengerjaan dilakukan, pihak PT Jovindo Solusi Batam akan meminta 

data keuangan maupun data pendukung lainnya kepada pihak klien. Data untuk laporan 

keuangan sendiri terdiri dari banyak data, salah satunya laporan keuangan tahun lalu, daftar 

aset, buku hutang dan piutang, buku bank, buku kas, serta data penting lainnya.  

Selama menjalani periode magang di industri, PT Jovindo Solusi Batam telah menerima 

Surat SP2DK, di mana penulis menyadari adanya kendala pengetahuan yang minim 

mengenai prosedur yang diperlukan dalam menanggapi SP2DK. Meskipun terdapat 

tahapan-tahapan yang seharusnya diikuti, namun terkendala oleh ketiadaan prosedur 

tertulis sebagai panduan resmi untuk menanggapi SP2DK. Disisi lain, ada aturan yang 

membatasi waktu tanggapan yaitu dalam jangka waktu 14 (empat belas) hari kerja setelah 

diterbitkan. Apabila situasi ini terus berlanjut, hal ini dapat menjadi dasar bagi Direktorat 

Jenderal Pajak untuk mengambil tindakan lebih lanjut termasuk pemeriksaan pajak 

lanjutan atau tindakan penegakan hukum terhadap pelanggaran perpajakkan yang 

teridentifikasi. Berdasarkan uraian di atas maka judul Tugas Akhir ini adalah “Standar 

Prosedur Penanganan Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan 

(SP2DK) di PT. Jovindo Solusi Batam” 

2.3.2 Kajian Teori 

2.3.2.1 Pengertian Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan 

(SP2DK) 

Pengertian SP2DK menurut Surat Edaran Direktur Jenderal Pajak Nomor SE-

39/PJ/2015 tentang Pengawasan Wajib Pajak Dalam Bentuk Permintaan Penjelasan Atas 

Data dan/atau Keterangan dan Kunjungan atau Visit kepada Wajib Pajak adalah surat yang 

diterbitkan oleh Kepala Kantor Pelayanan Pajak untuk meminta penjelasan atas data 

dan/atau keterangan kepada wajib pajak terhadap dugaan belum dipenuhinya kewajiban 

perpajakan sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan di bidang perpajakan.  

Data dan/atau keterangan yang dimaksud adalah data dan/atau informasi yang diperoleh 

atau dimiliki Direktur Jenderal Pajak dari sistem informasi Direktorat Jenderal Pajak, Surat 

Pemberitahuan (SPT) Wajib Pajak, alat keterangan, hasil kunjungan atau Visit, data 

dan/atau keterangan dari pihak Instansi, Lembaga, Assosiasi atau Pihak Lain (ILAP), hasil 

pengembangan dan analisis atas Informasi, Data, Laporan, dan Pengaduan (ILDP), internet 

dan data dan/atau informasi lainnya. Kegiatan untuk meminta penjelasan atas data dan/atau 

keterangan dilaksanakan dalam bentuk kunjungan atau visit kepada Wajib Pajak yang 
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dilakukan oleh Account Representative (AR), Pelaksana Seksi Ekstensifikasi dan 

Penyuluhan atau Tim Visit. 

Tujuan diterbitkannya Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan 

(SP2DK) adalah: 

1. Memberikan pedoman bagi Kantor Pelayanan Pajak (KPP) dalam melaksanakan 

permintaan penjelasan atas Data dan/atau Keterangan dan Kunjungan atau Visit 

kepada Wajib Pajak 

2. Agar dalam pelaksanaan permintaan penjelasan atas Data dan /atau Keterangan dan 

Kunjungan atau Visit kepada Wajib Pajak dapat berjalan dengan optimal dan 

terdapat keseragaman dalam pelaksanaannya. 

 

Resiko yang dihadapi dalam hal Wajib Pajak tidak memberikan tanggapan dalam 

jangka waktu 14 (empat belas) hari setelah tanggal kirim SP2DK melalui pos, jasa 

ekspedisi, atau jasa kurir, atau tanggal disampaikan SP2DK secara langsung oleh Kantor 

Pelayanan Pajak,Memberikan perpanjangan jangka waktu permintaan penjelasan atas Data 

dan/atau Keterangan kepada Wajib Pajak berdasarkan pertimbangan tertentu; 

1. Melakukan Kunjungan (Visit) kepada Wajib Pajak; atau 

2. Mengusulkan agar terhadap  Wajib Pajak dilakukan verifikasi, pemeriksaan atau 

pemeriksaan bukti permulaan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan di 

bidang perpajakan.  

Apabila upaya tersebut tidak dipenuhi oleh wajib pajak, maka KPP akan mengambil 

tindakan lebih lanjut termasuk pemeriksaan pajak lanjutan atau tindakan penegakan hukum 

terhadap pelanggaran perpajakkan yang teridentifikasi. 

 

2.3.2.2 Pengertian Surat Pemberitahuan (SPT)  

Berdasarkan ketentuan mengenai SPT diatur dalam Undang-Undang Nomor 28 Tahun 

2007 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara Perpajakan. Surat Pemberitahuan (SPT) 

merupakan laporan pajak yang disampaikan kepada pemerintah Indonesia melalui 

Direktorat Jenderal Pajak. Dalam per undang-undang tersebut menyatakan bahwa 

pemerintah mengharuskan seluruh wajib pajak untuk melaporkan Surat Pemberitahuan 

(SPT) sesuai dengan ketentuan undang-undang yang berlaku.  

Berikut beberapa fungsi dari SPT yaitu : 
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1. Wajib pajak melaporkan pembayaran pajak yang sudah dilakukan, baik secara 

personal ataupun melalui pemotongan penghasilan dalam jangka waktu satu tahun.  

2. Wajib pajak melaporkan harta benda yang dimiliki di luar penghasilan tetap dari 

pekerjaan utama.  

3. Wajib pajak melaporkan penghasilan lainnya yang termasuk ke dalam kategori 

objek pajak maupun bukan objek pajak.  

SPT dibedakan menjadi dua yaitu SPT Tahunan dan SPT Masa. Adapun perbedaan 

fungsi dari dua SPT tersebut sebagai berikut: 

• Surat pemberitahuan (SPT) Tahunan merupakan Surat Pemberitahuan laporan pajak 

yang disampaikan sakali dalam setahun atau tahunan yang disampaikan oleh wajib 

pajak badan (SPT tahunan 1771) maupun wajib pajak pribadi (SPT Tahunan 1770, 

1770 S, 1770 SS) 

• SPT Masa merupakan Surat Pemberitahuan laporan pajak atas perhitungan dan 

pembayaran pajak yang disampaikan dalam waktu tertentu atau bulanan yang 

terdiri atas PPh Pasal 21/26, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23/26, PPh Pasal 24, PPh 

Pasal 25, PPh Pasal 4 ayat (2), PPh Pasal 15, PPN bagi Pemungut, PPN (Pajak 

Pertambahan Nilai), dan (PPnBM) Pajak Penjualan atas Barang Mewah. 

 

2.3.2.3  Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Standar Operasional Prosedur (SOP) perusahaan adalah suatu aturan yang ada kaitannya 

dengan standar prosedur yang bisa dilakukan secara terperinci untuk menyelesaikan 

pekerjaan untuk hasil kerja yang efektif dan efisien. SOP ini diperlukan menjadi pedoman 

tertulis untuk mengoptimalisasi waktu dalam pengerjaan, bisa menjadi mengurangi 

kesalahan dan dalam menghasilkan sistem yang berkualitas. 

Sedangkan menurut Mulyadi (2016:4) “Prosedur adalah suatu urutan kegiatan klerikal, 

biasanya melibatkan beberapa orang dalam satu departemen atau lebih, yang dibuat untuk 

menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang terjadi berulang-ulang.” 

Berikut manfaat dengan diterapkannya SOP adalah sebagai berikut: 

1. Agar karyawan bisa memenuhi standar kualifikasi karyawan dan meningkatkan 

kinerja perusahaan di masa depan dengan kemampuan yang dimilki. 

2. Bisa menyediakan pedoman untuk karyawan dan melaksanakan kegiatan sehari-

hari. 



 

No.FO.8.4.3.1-V2 Format Laporan Magang  

23 Maret 2020 

 

21 

 

3. Menjadi tolak ukur dalam mendapatkan karyawan yang bisa memahami tugas yang 

sesuai dengan pekerjaanya serta menghindari adanya tumpang tindih untuk 

pelaksanaan tugas pekerjaan. 

4. Adanya ruang lingkup prosedur yang mengatur dalam pelaksanaan pelatihan yang 

nantinya dapat dilakukan. 

 

2.3.2.4 Sistem Pengendalian Internal  

Menurut Mulyadi (2010:163) “sistem pengendalian internal meliputi struktur 

organisasi, metode, dan ukuran-ukuran yang dikoordinasikan untuk menjaga kekayaan 

organisasi. Mengecek ketelitian dan keandalan data akuntansi, mendorong efesiensi 

dan mendorong dipatuhinya kebijakan manajemen.” 

A. Tujuan Sistem Pengendalian Internal 

 Suatu pengendalian yang efektif dan efesien sangat dibutuhkan oleh organisasi atau 

perusahaan, karena dengan adanya sistem pengendalian internal diharapkan semua 

yang telah ditetapkan dapat dilaksanakan dengan baik. Menurut Mulyadi (2010:163) 

“Tujuan Sistem Pengendalian Internal” adalah :  

1. Menjaga kekayaan organisasi.  

 Kekayaan fisik suatu perusahaan dapat dicuri, disalahgunakan atau hancur karena 

kecelakaan kecuali jika kekayaan tersebut dilindungi dengan pengendalian yang 

memadai. 

2. Mengecek ketelitian dan keandalan data akuntansi. 

 Pengendalian internal dirancang untuk memberikan jaminan proses pengolahan 

data akuntansi akan menghasilkan informasi keuangan yang teliti dan andal 

karena data akuntansi mencerminkan perubahan kekayaan perusahaan. 

3. Mendorong efesiensi.  

 Pengendalian internal ditujukan untuk mencegah duplikasi usaha yang tidak perlu 

atau pemborosan dalam segala kegiatan bisnis perusahaan dan untuk mencegah 

penggunaan sumber daya perusahaan yang tidak efesien.  

4. Mendorong dipatuhinya kebijakan manajemen.  

 Untuk mencapai tujuan perusahaan, manajemen menetapkan kebijakan dan 

prosedur. Pengendalian internal ini ditujukan untuk memberikan jaminan yang 

memadai agar kebijakan manajemen dipatuhi oleh karyawan. Apabila struktur 
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pengendalian internal suatu perusahaan lemah maka akan timbul kesalahan, 

ketidakakuratan, serta kerugian yang cukup besar bagi perusahaan 

B. Unsur Pengendalian Internal  

 Menurut Mulyadi (2010:427-428) “Unsur-unsur Pengendalian Internal kas” adalah 

sebagai berikut :  

1. Struktur organisasi yang memisahkan tanggung jawab fungsional secara tegas. 

2. Sistem wewenang dan prosedur pencatatan yang memberikan perlindungan yang 

cukup terhadap kekayaan, utang, pendapatan dan biaya.  

3. Praktik yang sehat dalam melaksanakan tugas dan fungsi setiap unit dan organisasi.  

4. Karyawan yang mutunya sesuai dengan tanggung jawabnya. 

Diantara ke empat unsur pengendalian tersebut, unsur mutu karyawan yang sesuai 

dengan tanggung jawabnya merupakan unsur pengendalian yang paling penting. Karena 

apabila karyawan yang ditempatkan tidak sesuai dengan kemampuannya maka seluruh 

aktivitas tidak akan berjalan lancar dan apa yang telah dilakukan tidak akan dapat 

dipertanggungjawabkan. Oleh karena itu, unsur manusia atau karyawan harus benar-benar 

ditempatkan sesuai dengan bidang dan kemampuannya serta memiliki tugas yang telah 

ditetapkan agar apa yang menjadi tujuan perusahaan dapat tercapai dengan baik. 

 

2.3.2.5 Flowchart 

A. Pengertian Flowchart 

Menurut (Selular, 2013), “Flowchart adalah gambaran urutan kegiatan dari suatu sistem 

perangkat produksi dari awal hingga akhir. Flowchart adalah alat pemetaan sederhana yang 

menunjukkan urutan tindakan dalam proses dalam bentuk yang mudah dibaca dan 

dikomunikasikan. Menurut Tague (2005), tujuan digunakannya flowchart adalah 

1. Untuk mengembangkan pemahaman tentang bagaimana proses dilakukan. 

2. Untuk mempelajari perbaikan proses. 

3. Untuk berkomunikasi dengan orang lain bagaimana proses dilakukan. 

4. Untuk keperluan komunikasi yang lebih baik di antara orang-orang yang terlibat 

dalam proses yang sama. 

5. Untuk mendokumentasikan proses. 

6. Untuk merencanakan sebuah kegiatan. 
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Dalam jenisnya flowchart terdapat dikategorikan dalam beberapa jenis menurut fungsi 

dan prosesnya serta tingkat kepentingan user. Flowchart terbagi atas lima jenis, yaitu:  

1. Flowchart Sistem (System Flowchart) merupakan deskripsi secara grafik dari 

urutan prosedur-prosedur yang terkombinasi yang membentuk suatu sistem 

2. Flowchart Paperwork / Flowchart Dokumen (Documen Flowchart) menelusuri alur 

dari data yang ditulis melalui sistem. Kegunaan utamanya adalah untuk menelusuri 

alur form dan laporan sistem dari satu bagian ke bagian lain baik bagaimana alur 

form dan laporan diproses, dicatat dan disimpan. 

3. Flowchart Skematik (Schematic Flowchart) digunakan sebagai alat komunikasi 

antara analis sistem dengan seseorang yang tidak familiar dengan simbol-simbol 

Flowchart yang konvensional 

4. Flowchart Program (Program Flowchart) merupakan keterangan yang lebih rinci 

tentang bagaimana setiap langkah program atau prosedur sesungguhnya 

dilaksanakan. 

5. Flowchart Proses (Process Flowchart) merupakan teknik penggambaran rekayasa 

industrial yang memecah dan menganalisis langkah-langkah selanjutnya dalam 

suatu prosedur atau sistem 
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Berikut adalah simbol-simbol yang sering digunakan dalam proses pembuatan flowchart: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabel 2. 2 Flowchat dan Fungsinya 
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2.3.3 Solusi 

Berdasarkan permasalahan yang telah dijabarkan sebelumnya, saran dari penulis untuk 

mengatasi permasalahan tersebut adalah dengan menyusun panduan atau prosedur 

penanganan Surat Permintaan Penjelasan Data dan/atau Keterangan SP2DK menggunakan 

media flowchart. Prosedur dengan media flowchart ini dapat diakses oleh para staf kapan 

saja dapat menjadi solusi yang efektif, tidak hanya dapat meningkatkan efisiensi waktu, 

tetapi juga dapat mengurangi potensi kesalahan di masa mendatang. 
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3 Kesimpulan dan Saran 

3.1 Kesimpulan 

Selama menjalani masa magang yang penulis jalani selama 10 bulan mulai tanggal 10 

Juli 2023 hingga 31 Mei 2024, penulis mendapatkan pengetahuan dan pengalaman yang 

sangat berharga di dunia kerja. Penulis banyak memperoleh banyak pengetahuan baru 

diantaranya ialah mengetahui tugas-tugas seorang akuntan dalam perusahaan, pengetahuan 

dibidang akuntansi dan perpajakkan, serta pengetahuan lain yang menambah pengetahuan 

penulis.  

Penulis juga menyadari bahwa keuntungan utama dalam memahami dunia kerja adalah 

pengalaman praktik secara langsung, berbagai proses dan tantangan yang harus dihadapi, 

memahami dinamika kerja sama tim, serta kedisiplinan dan tanggung jawab menjadi fokus 

utama yang ditekankan. Hal ini dapat meningkatkan keterampilan dan soft skills. Menjalani 

magang di PT. Jovindo Solusi Batam merupakan kesempatan dan pengalaman berharga 

bagi penulis. 

 

3.2 Saran 

Setelah menyelesaikan Magang Industri di PT. Jovindo Solusi Batam, penulis 

memperoleh banyak pengalam berharga. Dengan penuh rasa hormat, penulis ingin 

menyampaikan beberapa saran yang diharapkan dapat memberi manfaat bagi PT. Jovindo 

Solusi Batam dan bagi Politeknik Negeri Batam. Penulis berharap saran-saran ini akan 

dapat memberikan konstribusi positif bagi semua pihak yang terlibat. Berikut adalah saran-

saran tersebut; 

a. Saran untuk PT. Jovindo Solusi Batam 

Penulis menyarankan adanya saluran komunikasi yang terbuka antara staf dan atasan/ 

manager, menyediakan tempat penyimpanan yang sesuai untuk dokumen fisik dan 

peralatan kantor lainnya untuk mendukung kegiatan kantor secara efisien. 

b. Saran untuk Politeknik Negeri Batam 

Penulis menyarankan memperdalam pengetahuan bidang akuntansi dan perpajakkan, 

merekomendasikan evaluasi secara berkala kegiatan magang oleh Politeknik Negeri 

Batam, memperluas jalinan kerjasama dan tetap menjalankan program magang industri 

ini. 
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4 Lampiran 

4.1 Lampiran A Log Book 

4.1.1 Minggu 1 – 4 (Bulan Juli 2023) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.2 Minggu 5 – 8 (Bulan Agustus 2023) 
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4.1.3 Minggu 9 – 12 (Bulan September 2023) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.4 Minggu 13 – 17 (Bulan Oktober 2023) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.5 Minggu 18 – 21 (Bulan November 2023) 
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4.1.6 Minggu 22 – 25 (Bulan Desember) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.7 Minggu 26 – 30 (Bulan Januari 2024) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.8 Minggu 31 – 34 (Bulan Februari 2024) 
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4.1.9 Minggu 35 – 38 (Bulan Maret 2024) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.10 Minggu 39 – 43 (Bulan April 2024) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1.11 Minggu 45 – 50 (Bulan Mei 2024) 
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4.2 Lampiran B Deskripsi Produk yang Dihasilkan  

4.2.1 Lampiran Standar Operasional Prosedur Penanganan SP2DK 

 

 
 

1. TUJUAN 

Prosedur Operasional Standar (SOP) ini bertujuan untuk memberikan pedoman tertulis 

tahap kegiatan penanganan Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan 

(SP2DK) guna memastikan tercapainya batas waktu tanggapan dan persyaratan yang harus 

dipenuhi. 

2. RUANG LINGKUP 

Prosedur ini berlaku bagi seluruh staff konsultan yang terlibat dalam penanganan Surat 

Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan (SP2DK).  

3. REFERENSI  

1. Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan (SP2DK). 

2. Surat Tanggapan. 

3. Dokumen Pendukung: Lampiran data/informasi/bukti untuk mendukung 

penjelasan. 

4.  DEFINISI  

1. Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan (SP2DK) 

Surat yang diterbitkan oleh Kepala Kantor Pelayanan Pajak untuk meminta 

penjelasan atas data dan/atau keterangan kepada wajib pajak terhadap dugaan 

belum dipenuhinya kewajiban perpajakan sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan di bidang perpajakan. 

2. Surat Tanggapan 

Dokumen yang berisi data/informasi/bukti yang digunakan oleh wajib pajak 

untuk memberikan respons atau tanggapan baik untuk mengonfirmasi, 
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memberikan penjelasan, atau meminta klarifikasi terkait dengan kewajiban pajak 

yang disampaikan terhadap pemberitahuan Surat Permintaan Penjelasan atas 

Data dan/atau Keterangan (SP2DK) yang diterima dari Kantor Pelayanan Pajak. 

3. Account Representative (AR) 

Petugas di Kantor Pelayanan Pajak (KPP) yang bertanggung jawab untuk 

menangani dan mengelola administrasi pajak dari wajib pajak tertentu. 

5. PENANGGUNG JAWAB 

Klien: 

1. Berkonsultasi dengan konsultan dan menyerahkan berkas Surat Permintaan 

Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan (SP2DK). 

2. Melakukan verifikasi terhadap Konsep Surat Tanggapan (KST) dan 

menandatangani Konsep Surat Tanggapan dan dokumen pendukung. 

Konsultan: 

1. Menerima berkas Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan 

(SP2DK) dari klien. 

2. Memeriksa dengan teliti isi dari Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau 

Keterangan (SP2DK) dan menghubungi Account Representative (AR) jika 

diperlukan informasi tambahan. 

3. Menyusun Konsep Surat Tanggapan (KST) dengan dokumen pendukung atau 

data/bukti yang relevan. 

4. Menyerahkan konsep Surat Tanggapan (KST) ke Manajer/Direktur untuk 

diperiksa. 

5. Mengirim Surat Tanggapan (otorized) dan dokumen pendukung kepada Kantor 

Pelayanan Pajak  

6. Menghubungi Account Representative (AR) atau petugas terkait proses 

sehubungan dengan Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan 

(SP2DK) 

7. Mengarsipkan dokumen. 
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Account Representative (AR): 

1. Memberikan informasi tambahan yang diperlukan oleh konsultan. 

2. Menginformasikan proses P2DK kepada konsultan 

Manajer/Direktur: 

1. Memeriksa Konsep Surat Tanggapan (KST) dan dokumen pendukung 

• Jika sesuai, mengotorisasi dan menyerahkan ke klien untuk diverifikasi.  

• Jika tidak sesuai, mengembalikan ke konsultan untuk perbaikan. 

6. URAIAN PROSEDUR 

1. Klien berkonsultasi dengan konsultan dan menyerahkan berkas Surat 

Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan (SP2DK) 

2. Konsultan menerima berkas Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau 

Keterangan (SP2DK) dari klien, memeriksa dengan teliti isi dari Surat 

Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan (SP2DK) dan meminta 

penjelasan yang diminta dari kantor pajak (jika diperlukan) 

3. Kejelasan informasi Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau 

Keterangan (SP2DK): 

• Jika penjelasan/ informasi telah jelas maka dapat langsung menyusun 

konsep Surat Tanggapan.  

• Jika tidak jelas, menghubungi Account Representative untuk mendapat 

informasi yang lebih detail.  

4. Account Representative (AR) Memberikan informasi tambahan yang 

diperlukan oleh konsultan. 

5. Menganalisis data dan menyusun konsep penjelasan dengan data/ bukti yang 

relevan  

6. Sertai data/informasi/bukti untuk mendukung penjelasan. 

7. Berkonsultasi dengan Manager/ Direktur dan diperiksa Konsep Surat 

Tanggapan.  

• Jika sesuai, menyerahkan kepada klien untuk ditandatangani. 
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• Jika tidak sesuai, menyerahkan kepada konsultan untuk diperbaiki kembali 

8. Memeriksa dokumen pendukung menyerahkan kepada klien untuk 

ditandatangani. 

9. Melakukan verifikasi kepada Klien. 

• Jika sesuai, dapat mengirimkan tanggapan kepada Kantor Pajak yang diwakilkan 

oleh konsultan. 

• Jika tidak sesuai, menyerahkan kepada konsultan untuk diperbaiki kembali. 

10. Kirim tanggapan langsung ke Kantor Pelayanan Pajak dengan membawa dokumen 

mengakui atau menyanggah kebenaran data disertai bukti / dokumen pendukung, atau 

dapat menyampaikan penjelasan secara tertulis melalui e-mail atau pos disertai bukti 

dan/atau dokumen pendukung  

11. Menghubungi AR atau petugas terkait sehubungan dengan Surat Permintaan Penjelasan 

atas Data dan/atau Keterangan (SP2DK) agar mendapat kepastian bahwa proses P2DK 

telah selesai dilaksanakan. 

12.  Konsultan mengarsipkan dokumen seperti berkas Surat Permintaan Penjelasan 

atas Data dan/atau Keterangan (SP2DK), Surat Tanggapan (otorized), dokumen 

pendukung dan bukti telah menanggapi Surat Permintaan Penjelasan atas Data 

dan/atau Keterangan (SP2DK). 

13. Proses tanggapan Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan 

(SP2DK) telah diselesaikan. 
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4.2.2 Lampiran Flowchart 
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Lampiran Dokumen Pendukung: 

1. Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan (SP2DK) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Surat Tanggapan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Dokumen Pendukung: 

a. Laporan Keuangan 
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