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MOTTO

Lakukan apa saja yang anda anggap benar, karena
apapun yang anda lakukan juga akan dikritik. Anda
akan dikutuk jika anda melakukan. Anda pun akan
dikutuk juga jika anda tidak melakukan

(Eleanor Roosevelt)

Bersedih hati tentang apa yang tidak kita miliki
adalah menyia-nyiakan apa yang kita punyai.

(Ken Key 3Ir)

Kesangsian merupakan pengkhianatan dan membuat kita
kehilangan Kkebaikan yang kita peroleh. Ia memhuat
kita takut mencoba

(William Shakespeare)

Rahmad penderitaan pada peranannya untuk mendekatkan
diri kita kepada tuhan. uUntuk mengajarkan kita
menjadi gagan tatkala kita Tlemah. Menjadi berani
tatkala kita takut. Menjadi bijaksana ditengah-
tengah kabut. Dan melepaskan apa yang tidak Tagi
mampu kita pegang.

(Uthie)
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I. PENDAHULUAN

1.1 Alasan Pemilihan Judul

Pembangunan merupakan suatu proses perubahan yang fundamental
menuju ke arah suatu perbaikan dari kondisi sebelumnya. Proses transformasi ini
bertujuan  untuk menciptakan dan mengusahakan terpenuhinya  berbagai
kebutuhan, baik fisik maupun non fisik, yang dibutuhkan oleh masyarakat pada
umumnya, dari yang tidak ada menjadi ada dari yang lambat menjadi cepat dan
sebagainya.

Seiring dengan berjalannya waktu, negara Indonesia telah mengalami
transformasi yang  begitu  cepat. Pelaksanaan pembangunan nasional telah
menghasilkan perkembangan yang pesat dalam kehidupan nasional, khususnya
dibidang perckonomian dengan dukungan pemerintah dan seluruh potensi
masyarakat. agar pelaksanaan pembangunan tersebut berjalan dengan lancar, tentu
saja harus didukung oleh biaya yang memadai, selama ini sumber pembiayaan
pembangunan sebagai penerimaan berasal dari sektor migas non migas.

Sebagai salah satu sumber penerimaan negara, sektor pajak merupakan
pilihan yang Sangat tepat. kaicna jumlahnya yang relatif lebih stabil. Dari sektor
tersebut diharapkan partisipasi aktif masyarakat dalam membiayai pembangunan.
Oleh karena itu, sektor pyak kini merupakan sumber penerimaan negara yang
sangat penting dalam rangka menuju pembiayaan pembangunan yang mandiri,
sehingga diharapkan dapat mengurang; ketergantungan terhadap pinjaman yang
berasal dari luar negeri.

Secara vuridis upaya pemungutan pajak diatas telah sesuaj dengan UUD
1945 pasal 23 ayat 2 yang memberikan Jaminan hukum untuk menyatakan
keadilan baik bagi negara maupun  wargarya. Dalam perencanaan upaya
pemungutan pajak tersebut mengalami berbagai macam kendala baik dari faktor
wajib pajak sendiri maupun adanya faktor lain yang menyebabkan target realisasi

penerimaan tidak lercapai yang pada gilirannya akan menyebabkan berkurangnya
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nilar penerimaan dari sektor pajak salah satu kendala yaitu dari faktor pemungutan
yang berbentuk perlawanan-perlawanan yang dikelompokkaa menjadi -
. Perlawanan Pasif
Masyarakat enggan (pasif) membayer pajak yang discbabkan antara lain
a. Perkembangan intelektual dan moral masyarakat
b. Sistem perpajakan yang mungkin sulit dipahami olch masyarakat
c. Sistem konirol tidak dapat dilakukan atau dilaksanakan dengan baik.
2. Perlawanan Aktif
Perlawanan aktif meliputi semua asaha dan perbuatan yang secara
langsung ditujukan kepada fiskus dengan tujuan untuk menghindari
pajak, bentuknya antara lain :

1. Tax avoidance : Usaha meringankan beban pajak dengan tidak

melanggar undang-undang

o

. Tax evasion : Usaha meringankan beban pajak dengan cara melanggar
undang-undang (menggelapkan pajak).

Dari perlawanan-perlawanan itulah timbul tunggakan-tunggakan pajak
yang selama ini semakin lama semakin besar. Hal ini jelas akan mengurangi
penerimaan negara dari sektor pajak ke kas negara. Oleh karena itu pemerirtah
dalam hal ini Direktorat Jenderal Pajak merasa perlu untuk melakukan suatu usaha
yakni dalam bentuk pengihan terhadap tunggakan-tunggakan tersebut dengan
jalan menerbitkan SKP, STP, SKPKB, SKPKBT, dan dengan penagihan ini waj‘b
pajak segera sadar dan berusaha untuk scgera memenuhi kewajibannya dalam
membayar pajak. Penagihan ini dilakukan dengan melihat kondisi dari wajib pajak
itu sendiri.

Fenomena diatas menunjukkan bahwa betapa pentingnya upaya penagihan
dalam meningkatkan penerimaan pajak (khususnya) pada Kantor Pelayanan Pajak
Jember.

Bertolak dari uraian di atas serta mempertimbangkan pentingnya  masalah
administrasi kepegawaian maka Proposal Praktek Kerja Nyata ini mengambil
judul : Pelaksanaan Administrasi Penagihan Pajak Pada Kantor Pelayanan

Pajak Di Jember
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1.2 Tujuan dan kegunaan Praktek KKerja Nyata

1.2.1 Tujuan Praktek Kerja Nyata

I Untuk mengetahui dan memahami secara langsung mengenai administrasi
penagihan yang dilaksanakan oleh Kantor Pelayanan Pajak Jember

2. Untuk  memperoleh pengalaman  praktis yang berhubungan dengan

pelaksanaan administrasi penagihan pada kantor pelayanan pajak jember

1.2.2 Kegunaan Praktek Kerja Nyata

1. Sebagai studi komperatif antara teori-teori yang ada dengan hasil priktek kerja
nyata di lapangan

2. Sebagai sarana untuk melatih, menguji dan mencrapkan keterampilan yang
diperoleh khususnya di bidang administras; kepegawaian dan scrta merupakan
pengalaman kerja yang sangat berharga

3. Untuk memenuhi persyaratan  dalam  menyelesaikan program  studi

Administrasi Perusahaan pada Fakultas Ekonomi Uniy., Jember

Bidang ilmu yang digunakan adalah :

I. Manajemen sumber daya manusia

2. Dasar-dasar manajemen
3. Manajemen personalia
4. Reverensi dari kantor instansi

Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata akan dilakukan secara langsung dalam
kegiawan di instansi pemerintah tersebut, yaitu dimana bertindak seolah olah

penulis sebagai karyawan atau anggota :

. Membantu kegiatan operasional khususnya dalam bidang administrasi
penagihan

2. Mencatat data-data yang berkaitan dengan kegiatan ketenaga kerjaan serta
menyelesaikan tugas-tugas yang diberikan
.

Melihat secara langsung cara-cara yang digunakan dipakai dalam pclaksanaan
penagihan.
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1.3 Obyek dan jangka waktu pelaksanaan kegiatan Praktek Kerja Nyata
1.3.1 Obyek kegiatan Praktek Kerja Nyata

Praktek Kerja Nyata ini dilaksanakan pada Kantor Pelayanan Paiak Jember
yang berlokasi di Jalan KH. Wahid Hasyim No.1 Jember.
1.3.2 Jangka Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja Nyata

Dalam pelaksanaan Prakiek Kerja Nyata dilaksanakan kurang lebih dalam
waktu 144 jam kerja efektif atau kurang lebih satu bulan terhitung sejak
pemberian ijin Praktek Kerja Nyata oleh Kepala Kantor Pelavanan Pajak Jember
yaitu pada tanggal | Februari 2002 sampai dengan 28 Februari 2002 vang
pelaksanaannya adalah sebagai berikut:
I. " Hari Senin Sampai dengan Kamis, mulai pukul 07.30-12.00

Istirahat pukul 12.00 s/d 13.00 dimulai kerja lagi jam 13.00-17.00

2. Hari Jum'at, mulai pukul 07.00 s/d 11.30 /

Istirahat pukul 11.30 s/d 13.00 dimulai kerja lagi jam 13.00-17.00
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I1. LANDASAN TEORI "

2.1 Pengertian ACministrasi

Administrasi berasal dari kata adminisrtrate (latin: ad = pada, ministare

(melayani). Dengan demikian jika ditinjau dari asal kata, administrasi berarti

memberikan pelayanan kepada.

Pengertian administrasi yang dikemukakan cleh beberape ahli adalah

sebagai berikut (Azwai, 1996 : 4):

1.

(8]

(8}

N

Menurut Dwight Waldo, pengertian administrasi adalah kegiatan kerja sama
secara rasional yang tercermin pada penglompokan kegiatan menurut fungsi
vang dilakukan;

Menurut Robert D. Calkins, pengertian adminstrasi adalah kombinasi
pengambilan keputusan dengan pelaksanaan dari keputusan tersebut untuk
mencapai tujuan yang telah ditetapkan;

Menurut George R. Terry, pengertian administrasi adalah upaya mencapai
tujuan yang telah ditetapkan dengan mempergunakan orang lain;

Menurut Koontz O'donne'l, pengertian administrasi adalah apaya mencapai
tujuan yang dinginkan dengan menciptakan lingkungan kerja yang
menguntungkan; dan

Menurut Sosial Science Encyclopedia, pengertian administrasi adalah suatu
proses dengan mana upaya untuk mencapai tujuan tertentu dapat dilaksanakan

dan diawasi.

Secara umum administrasi dibedakan menjadi dua pengertian, vaitu

administrasi dalam arti sempit dan administrasi dalam arti luas  (Adikoesoemah:
1994 : 27).

1.

Administrasi dalam arti sempit
Administrasi adalah pekerjaan ketatausahaan dan kesekretariatan yakni

pekerjaan yang berhubungan erat dengan kegiatan tulis menulis.
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2. Administrasi dalam arti luas

Administrasi dalam arti luas dapat ditinjau dari dua segi, yaitu administrasi

ditinjau dari segi proses dan administrasi ditinjau dari segi kegiatan usaha,

adalah sebagai berikut:

a. Ditinjau dari segi proses, administrai berarti kegiatan yang dilaksanakan
terus menerus dan berkesinambungan yang meliputi semua kegiatan
pemikiran, perencanaan, pengaturan sampai pelaksanaan Kerja, schingga
tujuan dapat tercapai sesuai dengan harapan.

b. Ditinjau dari kegiatan usaha, administraci berarti kegiatan yang dilakukan
oleh seorang atau kelompok orang secara sadar untuk mencapai tujuan
yang telah ditentukan sebelumnya.

‘ Beberapa hal penting didalam administrasi yang perlu diperhatikan, adalah
sebagi berikut:

I. Adanya sekelompok orang yang melakukan tugas;

o

Adanya tugas ynag harus dilaksanakan dalam mencapai tujuan; dan

L2

Adanya suatu sumber yang dapat dipergunakan dan dikelola berupa dana,

waktu dan peraturan.

2.2 Pengertian Penagihan

Penagihan pajak adalah serangkaian tindakan dari dircktorat jenderal pajak
agar penanggung pajak melunasi hutang pajak, dan biaya penagihan pajak.
Dengan jalan menegur atau memperingatkan, melaksanakan penagihan seketika
dan  sekaligus.memberitahukan  surat paksa  mengusulkan pencegahan,
melaksanakan penyitaan, melaksanakan penyanderaan, menjual barang yang telah
disita. Pada dasarnya penagihan iri timbul akibat adanya hutang pajak, vakni
pajak yang harus dibayar termasuk sanksi administrasi berupa bunga, denda, atau
kenaikan yang tercantum dalam SKP atau surat sejenisnya berdasarkan peraturan
perundang-undangan perpajakan.

Timbuluya hutang pajak didasarkan pada dua ajaran, yang pertama
berdasarken ajaran formil yaitu hutang pajak timbul karena dikeluarkan SKP oleh

fiskus, ajaran ini diterapkan pada official assesment system. Yang kedua
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berdasarkan ajaran materiil yakni hutang pajak timbul karena berlakuizya undang-

undang seseorang dikenai pajak karena suatu keadaan dan pembuatan ajaran ini

diterapkan pada self assesment system. Penagihan itu sendiri berdasarkan proses

administrasi dibagi dalam tiga macam yaitu:

I. Penagihan pasif adalah tindakan yang dilokukan olch KPP dengan cara
melakukan pencatatan, pengawasan, atas kepatuhan pembayaran masa dan

pembayaran lainnya yang dilakukan oleh wajib pajak.

S0

Penagihan aktif adalah penagihan yang didasarkan STP, SKPKB, SKI'KET,
dimana undang-undang telah menentukan tanggal jatuh tempo yaitu satu bulan
terhutang saat STP, SKPKB, SKPKBT diterbitkan. Sebelum jatuh tempo
fiskus dapat melakukan penagihan aktif persuasif dimana KPP menghirmbau
agar penanggung pajak wajib pajak melakukan pembayaran pajak sebelum

jatuh tempo.

(U5

Penagihan paksa (sesuai dengan UU No.19 tahun 1997) dimana fiskus melalui
juru sita pajak menyampaikan dan memberitahu surat paksa, melakukan
penyitaan, serta melakukan pelelangan melalui kantor lelang negara terhadap
barang wajib pajak atau penggung pajak yang telah disita atan menjual barang
sitaan yang dikecualikan dari penjualan secara lelang, berupa uang tunai,
kekayaan penanggung pajak yang tersimpan pada bank seperti deposito
berjangka, tabungan saldo rekening koran, giro atau bentuk lainnya yang
dipersamakan dengan itu, obligasi, saham, piutang, penyertazr. modal, dan
surat-surat berharga lainnya.

Cara penagihan yang terakhir dikeﬁal sebagai penagihan yang keras da'am
rangka melakukan Law Enforcement di bidang perpajakan, namun langkah in;

merupakan upaya terakhir apabila tidak ada lagi jalan lain,

2.2.1 Jadual Waktu Pelaksanaan Tindakan Penagihan

Menurut pasal 18 (1) UU No. 9 Tahun 1994 tentang perubahan UU. No.6
Tahun 1983 tentang ketentuan umum dan tata cara perpajakan, bahwa STP,
SKPKB, SKPKBT, SK pembetulan, SK keberatan, dan surat putusan banding

yang menyebabkan jumlah pajak yang harus dibayar bertambah, merupakan dasar
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penagihan pajak. Setiap wajib pajak yang telah memenuhi ketentuan-ketentuan

dalam perundang-undangan pajak, diwajibkan membayar pajak dengan tidak

menggaatungkan pada adanya SKP yang diterbitkan oleh KPP. Dengan sendirinya

sebelum melakukan pembayaran, ia wajib mendaftarkan dirinya pada direktorat

jenderal pajak, dalam wilayah wajib pajak bertempat tinggal atau berkedudukan
untuk mendapatkan NPWP dan KPP (UU No.9 Tahun 1994 pasal 2).

Pelaksanaan penagihan diatur dalam kep. Menkeu No.147/KMK 04/1998

tanggal 27 Februari 1998 pasal 4 dan 5, bahwa tindakan pelaksanaan penagihan

diawali dengan

a.

b.

Surat teguran yang dikeluarkan setelah tujuh hari sejak saat jatuh tempo
pembayéran dari jumlah pajak yang masih harus dibayar.

Setelah lewat 21 hari sejak tanggal surat teguran KPP menerbitkan surat paksa
yang ditanda tangani oleh kepala kantor pelayanan pajak

Apabila pajak yang masih Harus dibayar tidak dilunasi oleh penggur.g pajak
setelah lewat waktu 2 x 24 jam sejak surat paksa diberitahukan kepada wajib
pajak. Pejabat atau kepala kantor pelayanan pajak. segera menerbitkan surat
perintah melakukan penyitaan (SFMP)

Kemudian setelah dilakukan penyitaan dan wajib pajak belum juga melunasi
hutang pajaknya, maka setelah 14 hari sejak tanggal pelaksanaan SPMP
kepala kantor pelayanan pajak mengajukan permohonan penjadwalan waktu
dan tempat pelelangan barang-barang wajib pajak yang telah disita untuk
dilelang kepada kepala kantor lelang negara, maupun barang-barang wajib
pajak yang telah disita yang dikecualikan dari penjualan secara lelang untuk
segera pejabat (Kepala Kantor Pelayanan Pajak) menjual, menggunakan, dan
atau memindah bukukan barang-barang sitaan untuk pelunasan biaya

penagihan.

2.2.2 Daluarsa Penagihan PAjak

Pada dasarnya palaksanaan penagihan pajak, daluarsa dalam sepuluh (10)

tzhun. Pasal 22 Undang-undang No. 9 Tahun 1994 berbunyi sebagai berikut :
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“Hak untuk melakukan penagihan pajak termasuk bunga, denda, kenaikan
dan Dbiaya penagihan, daluarsa sctelah lampau 10 (sepuluh) tahun scjak
terutangnya pajak atau berakhirnya masa pajak atau tahun pajak yang
versangkutan, kecuali apabila wajib pajak mélakukan tindak pidana di bidavng
perpajakan sebagaimana dimaksud dalam pasal 13 ayat (5) dan pasal 15 ayat (4).”

Walaupun daluarsa penagihan pajak berlaku 10 (sepuluh) tahun namun
dapat dicegah apabila -

-Fiskus telah mengeluarkan surat paksa

-Fiskus telah mengeluarkan surat paksa

Dilain pihak, adennya penagihan wajib pajak secara langsung atau tidak
langsung, antara lain -

-Wajib pajak melakukan pengakuan hutang

-Wajib pajak mengajukan penundaan pembayaraan

-Wajib pajak mengadakan angsuran peinbayaran,

Dalam hal demikian dokumen penagihan piutang pajak dihitung dan sejak
saat terjadinya peristiwa-peristiwa tersebut diatas.

Hal-hal diatas merupakan proses administrasi dari penagihan, dan

diharapkan dengan adannya proses tersebut wajib pajak dapat segera melunasi
hutang pajaknya.

2.2.3 Juru Sita Pajak

Juru sita pajak adalah pelaksanaan tindakan pengihan pajak yang meliputi
penagihan seketikan dan sekaligus, pemberitahuan surat paksa, penyitaar, dan
penyanderaan. Pengertian juru sita pajak, tercantum pada pasal 1 (6) Undang-
undang No. 19 Tahun 1997 yang dalam pasai 5 mengatur tentang tugas dan
wewenang juru sita pajak. Adapun tugas juru sita adalah sebagai berikut -
a. Melaksanakan suraf perintah penagihan seketika dan sekaligus
b. Memberitahukan surat paksa
¢. Melaksanakan penyitaan

d. Melaksanakan penyanderaan
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Wewenang juru sita pajak adalal sebagai berikut :

a.

b.

Memasuki dan memeriksa ruangan termasuk membuka lemari, laci, atau
ternpat lain untuk menentukan obyek sita

Meminta bantuan kepada polisi, kejaksaan departemen kehakiman, pemda
setempat, badan pertanahan nasioanal, dirjen perhubungan laut, pengadilan
negeri, bank atau pihak lain

Menjalankan tugasnya diwilayah kerja pejabat yang mengangkatnya, kecuali
ditetapkan oleh menteri/kepala daerah.

Juru sita dalam melaksanakan tugasnya harus dilengkapi dengan kartu

tanda pengenal juru sita dan harus diperlihatkan kepada penanggung pajak.

2.3. Beberapa Pengertian Umum

Beberapa pengertian umum yang berhubungan dengan proses penagihan

tunggakan pajak, yaitu : -

14

o

Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) adalah suatu sarana dalam administrasi
perpajakan yang dipergunakan sebagai tanda pengenal diri atau identitas wajib
pajak. Bagi wajib pajak yang tidak mendaftarkan diri untuk mendapatkan
NPWP akan dikenakan sanksi perpajakan. Apabila berdasarkan data yang
diperoleh atau dimiliki oleh direktorat jenderal pajak seseorang pribadi atau
suatu badan telah membuhi syarat untuk memperoleh NPWP dapat diterbitkan
NPWP secara jabatan

Surat setoran pajak (SSPj adalah surat yang oleh wajib pajak dipergunakan
untuk melakukan pembayaran atau penyetoran pajak yang terhutang ke kas
negara atau ke tempat pembayaran lain yang ditentukan oleh menter
keuangan, selain itu SSP juga dipergui.akan sebagai bukti dan laporan
pembayaran pajak. Pembayaran dan penyetoran pajak terhutang dapat
dilakukan pada bank yang ditunjuk oleh dirjen anggaran maupun pada kantor
pos dan giro

Surat pemberitahuan (SPT) adalah surat yang yang oleh wajib pajak
digunakan untuk melaporkan perhitungan dan pembayaran pajak yang iertulis

menurut ketentuan peraturan perundang-undangan pajak. Untuk memperoleh
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SPT wayjib pajak harus mengambil sendiri blanko SPT pada kantor peiayanan
pajak setempat dengan menunjukkan NPWP. SPT harus diisi dengan benar,
jelas, dan lengkap scsuai dengan petunjuk yang diberikan, jika dalam
pengisian SPT terdapat kesalahan yang menyebabkan pajak yang terutang
kurang bayar akan dikenakan sanksi perpajakan, setelah SPT dtisi dengan
benar, jelas dan iengkap maka SPT tersebut harus diserahkan kembali pada

KPP yang bersangkutan dalam batas waktu yang telah ditentukan dan

menunjukkan bukii yang tertanggal.

Surat ketetapan pajak (SKP) yang terdiri dari :

a. .SKPKB adalah surat keputusan yang menentukan besarnya hutang pajak
yang terhutang, jumlah kredit pajak, jumlah kekurangan pernbayaran
pokok pajak, besarnya sanksi administrasi, dan jumlah yang masth harus
dibayar

b. SKPKBT adalah keputusan yang menentukan tambahan atas jumiah yang
ditetapkan.

Surat tagihan pajak (STP) adalah surat untuk melakukan tagihan pajak dan

/atau sanksi administrasi berupa bunga, dan atau denda. Selain itu STP

digunakan sebagai koreksi atas jumlah pajak yang terutang SPT wajib pajak

Penanggung pajak adalah orang pribadi atau badan yang bertanggung jawab

atas pembayaran pajak, termasuk wakil yang menjalankan hak danmemenuhi

kewajiban wajib pajak menurut peraturan perundang-undangan

Hutang pajak adalah pajak yang masih harus dibayar termasuk sanksi

administrasi berupa bunga, denda, dan kenaikan yang tercantum dalam surat

ketetapan pajak atau surat sejenisnya berdasarkan peraturan perundang-
undangan perpajakan

Surat paksa adalah surat perintah membayar hutang pajak dan biaya penagihan

Penyitaan adalah wndakan jvru sita pajak untuk menguasai barang pe‘r‘i‘é’gung

pajak, guna dijadikan jaminan untuk melunasi utang pajak menurut peraturan

perundang-undangan yang berlaku.
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BAB I
GAMEARAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah berdirinya Kantor Pelayanan Pajak Jember

Inspeksi pajak sebenarnya sudah ada sejak jaman penjajahan belanda dan
jepang. Istilah yang dipakai pada masa itu adalah inspektur kontur (Belanda).
Pemungutan pajak pada masa itu dikelola dan ditangani oleh penjaiah, maka
Jelaslah bahwa pajak pada masa itu bukan dipergunakan untuk membangun
negara indonesia melainkan dipergunakan untuk kepentingan penjajah.

Setelah indonesia merdeka, finansial inspektie kontur diubah menjadi
kantor Inspeksi Pajak Jember, kantor Inspensi Pajak Jembe: membawahi :

a. Kantor Dinas Luar Tingkat I Jember

b. Kantor Dinas Luar Tingkat 11 Bondowoso

c. Kantor Dinas Luar Tingkat II Situbondo

d. Kantor Dinas Luar Tingkat 1I Banyuwangi

e. Kantor Dinas Luar Tingkat Il Jember

Pada bulan maret 1972 Kantor Inspeksi Pajak Bondowoso dipindahkan di
Kabupaten Jember yang didasarkan pada tingkat perkembangan sosial ekonomi
masyarakatnya. Selanjutnya pada tahun 1977 Kantor Inspeksi Pajak Jember
menambah satu lagi kantor dinas luar tingkat | Banyuwangi yang membawahi :

a. Kantor Dinas Luar Tingkat I Banyuwangi

b. Kantor Dinas Luar Tingkat IT Genteng

¢. Kantor Dinas Luar Tingkat 1T Situbondo

Akhirnya dengan surat keputusan menteri keuangan tanggal 25 maret 1989
No. 276/KMK.01/1998 Kantor Inspeksi Pajak diubah menjadi Kantor Pelayanan
Pajak. Kantor Pelayanan Pajak dipecah menjadi dua yaitu Kantor Pelayanan Pajak
Jember dan Kantor Pelayanan Pajak Banyuwangi. Wilayah kerja Kantor
Pelayanan Pajak Jember meliputi wilayah kabupaten Bondowoso, wilayah
Kabupaten Banyuwangi dan wilayah kabupaten Situbondo. Hal ini dilakukan
untuk mendekatkan pelayanan pada wajib pajak, sehingga lebih mudah dijangkau
oleh wajib pajck.

e e e ur—
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Dengan adanya perubahan tersebut, Kantor Dinas Luar dikelompokkan
sebagai berikut

1. Kantor Dinas Luar Tingkat [ Jember

®»

Kantor Dinas Luar Tingkat [ Jember

=

Kantor Dinas Luar Tingkat II Rambipuji

©

Kantor Dinas Luar Tingkat 11 Bondowoso
2. Kantor Dinas Luar Tingkat I Banyuwangi
a. Kantor Dinas Luar Tingkat 11 Banyuwangi
b. Kantor Dinas Luar Tingkat II Genteng

¢. Kantor Dinas Luar Tingkat 11 Situbondo

3.2 Struktur Organisasi dan Tata Laksana Kerja Kantor Pelayanan Pajak
Jember

Struktur orgnisasi Kantor Pelayanan Pajak Jember didasari oleh surat
keputusan menteri keuangan republik indonesia nomor : 162/KMK.01/1997.
Kantor Pelayanan Pajak Jember adalah kantor pelayanan pajak tipe A yang
dikepalai oleh seorang kepala yang bertanggung jawab atas segala aktivitas sub
bagian dan seksi-seksi yang ada di kantor pelayanan pajak jember. Struktur
organisasi kantor pelayanan pajak jember dapat dilihat pada gambar 1. Penjelasan
mengenai tugas masing-masing sub bagian dan seksi secara terperinei adalah

sebagai berikut :

3.2.1 Kepala Kantor Pelayanan Pajak Jember
Kepala Kantor Pelayanan Pajak Jember mempunyai tugas antara lain :
a.  Menetapkan rencana kerja Kantor Pelayanan Pajak agar pelaksanaan tugas
pelayanan perpajakan dapat berjalan dengan lancar dan terpadu
b.  Menyusun rencana pengamanan penerimaan pajak berdasarkan pada potensi
pajak, perkembangan kegiatan ekonomi keuangan dan realisasi penerimaan.
¢.  Mengkoordinasikan dan mengendalikan pembuatan risalah perincian dasar

pengenaan pemotongan atau pemungutan pajak atas permintaan wajib pajak

berdasarkan hasil penghitungan ketetapan pajak. 1

Lo g gg s u o R
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14

Mengkoordinasikan dan mengendalikan pclaksanaan tugas para tenaga
Fungsional verifikatur dan para tenaga {ungsioanal pejabat sita negara guna
meningkatkan kepatuhan wajib pajak

Mengkoordinasikan dan mengendalikan 'pelaksanaan tugas di bidang tata
usaha kepegawaian, vkcungzm dan  rumah tangga  daiam  menunjang
pelaksanaan tugas KPP

Mengkoordinasikan dan mengendalikan pelaksanaan tugas penata usahaan
berkas perpajakan sesuai dengan peraturan yang berlaku agar terselenggara
tertib administrasi perpajakan

Mengkoordinasikan dan mengendalikan potensi pajak dan pengolahan data
guna menyajikan informasi perpajakan

Memantau pelaporan dan perabayaran masa dan ichunan PPh dan
pembayaran masa PPN/PPn BM untuk mengetahui tingkat kepatuhan wajib
pajak

Mengkoordinasikan jawaban atas konfirmasi yang diajukan oleh KPP lain,
UPP, kanwil, kantor pusat serta instansi lain guna memberikan informasi
perpajakan yang akurat

Mengkoordinasikan dan 1nengendalikan penatausahaan penerimaan pajak dan
memberikan restitusi untuk mengetahui penerimaan murni dan netto KPP
yang bersangkutan

Mengkoordinasikan dan mengendalikan penyusunan laporan masing-masing
seksi, sub bagian tata usaha sebagai bahan menentukan kebijakan teknis dan
operasional " :

Mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas para pegawai di lingkunga
KPP

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas KPP sebagai bahan informasi dan

evaluasi atasan

Mengawasi dan mengevaluasi pelaksanaan tugas para pegawai di lingkungan

%o

kantor pelayanan pajak

Membuat laporan hasil pelaksanaan tugas kantor pelayanan pajak sebagai

bahan informasi dan evaluasi atasan.
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3.2.2 Sub Bagian Tata Usaha

£

a.

(89

Kepala Sub Bagian Tata Usaha mempunyai tugas scbagai berikat
Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja sub bagian tata usaha agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar

Mengkoordinasikan surat masuk dan mengarahkannya sesuai dengan scksi
pengolahan atau alamat yang dituju agar surat tersebut dapat dikendalikan
dengan lancar, tertib dan aman

Mengkoordinasikan pengurusan surat-surat keluar dari lingkungan KPP agar
surat tersebut dapat dikendalikan dengan lancar tertib dan aman
Mengkoordinasikan  pembuatan  daftar percncanaan pembiayian  rutin
berdasarkan dana yang tersedia dalam daftar isian kegiatan dan data
kebutuhan dari sub bagian tata usaha dan seksi teknis lingkungan KPP
Mengkoordinasikan penginvertarisan alat kelengkapan kantor, formulir,
sesuai dengan kebutuhan guna menunjang kelaricaran pelaksanaan tugas
Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas pada sub bagian tata usaha sebagai
bahan Ipertanggung jawaban pelaksanaan tugas

Menyusun tanggapan terhadap surat hasil pemeriksaan (SHP) dari aparat
fungsional

. Kepala Urusan Rumah Tangga mempunyai tugas antara laiy, -

Menyusun 1encana kerja urusan rumah tangga agar pelaksanaun tugas berjalan
dengan lancar dan terpadu

Menyelenggarakan perbaikan dan pemeliharaan perlengkapan kantor / rumah
dinas / gedung kantor sesuai dengan dana yang tersedia

Membimbing pegawai bawahan pada urusan rumah tangga dalam rangka
kelancaran pelaksanaan tugas

Menyusun laporan  pelaksanaan tugas urusan rumah tangga scbagai
pertanggung jawaban pelaksanaan tugas

Menyelenggarakan pelaksanaan kebersihan, keamanan kantor, menyiapkan

pelaksanaan upacara bendera
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. Kepala Urusan Tata Jsaha dan Kepegawaian mempunyai tugas antara lain :

a. Menyusun rencana kerja urusan tata usaha Jan kepegawaian agar pelaksanaan
tugas dapat berjalan dengan lancar dan terpadu

b. Menyelenggarakan pengurusan surat keluar dari lingkungan KPP agar dapat
dikendalikan dengan lancar dan tertib serta aman

¢. Menyelenggarakan pengurusan surat masuk dalam rangka tertib administrasi
surat masuk

d. Membuat konsep penyusunan kenaikan gaji berkala berdasarkan peraturan

yang berlaku

@

Mengurus masalah kesejahteraan pegawai dalam rangka velayanan kepada

pegawai

4. Kepala Urusan Keuangan mempunyai tugas antara lain :

a. Menyusun rencana kerja urusan keuangan agar pelaksanaan tugas berjalan
dengan lancar dan terpadu

b. Meryusun daftar urusan kegiatan (DUK) di lingkungan KPP sebagai bahan
penyediaan dana kegiatan rutin tahun yang akan datang

¢. Menyusun anggaran belanja tambahan di lingkungan KPP sebagai bahan
penyediaan dana kegiatan rutin

d. Menyusun daftar perencanaan pembiayaan rutin berdasarkan dana yang

tersedia dalam daftar isian kegiatan (DIK)

o

Membimbing pegawai bawahan pada urusan keuangan dalam rangka
pemb%naan pegawai
f. Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas urusan keuangan sebagai bahan

pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

3.2.3 Seksi Pengolahan Data dan Informasi
1. Kepala Seksi Pengolahan Data dan Informasi mempunyai tugas antara lain
a. Mengkoordinasikan dan mengawasi penyusunan rencana kerja seksi

pengolahan data dan informasi agar pelaksanaan tugas berjalan dengan lancar

dan terpadu
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. Kepala Urusan Tata Usaha dan Kepegawaian mempunyai tugas antara lain :

a. Menyusun rencana kerja urusan tata usaha Jan kepegawaian agar pelaksanaan
tugas dapat berjalan dengan lancar dan terpadu

b. Menyelenggarakan pengurusan surat keluar dari lingkungan KPP agar dapat
dikendalikan dengan lancar dan tertib serta aman

¢. Menyelenggarakan pengurusan surat masuk dalam rangka tertib administrasi
surat masuk

d. Membuat konsep penyusunan kenaikan gaji berkala berdasarkan peraturan

yang berlaku

L

Mengurus masalah kesejahteraan pegawai dalam rangka pelayanan kepada

pegawai

=~

. Kepala Urusan Keuangan mempunyai tugas antara lain :

a. Menyusun rencana kerja urusan keuangan agar pelaksanaan tugas berjalan
dengan lancar dan terpadu

b. Meryusun daftar urusan kegiatan (DUK) di lingkungan KPP sebagai bahan
penyediaan dana kegiatan rutin tahun yang akan datang

¢. Menyusun anggaran belanja tambahan di lingkungan KPP sebagai bahan
penyediaan dana kegiatan rutin

d. Menyusun daftar perencanaan pembiayaan rutin berdasarkan dana yang

tersedia dalam daftar isian kegiatan (DIK)

¢

Membimbing pegawai bawahan pada urusan keuangan dalam rangka
pemb'}'&naan pegawai
f. Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas urusan keuangan sebagai bahan

pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

3.2.3 Seksi Pengolahan Data dan Informasi
1. Kepala Seksi Pengolahan Data dan Informasi mempunyai tugas antara lain :
a. Mengkoordinasikan dan mengawasi penyusunan rencana kerja seksi

pengolahan data dan informasi agar pelaksanaan tugas berjalan dengan lancar

dan terpadu
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Mengkoordinasikan dan mengawasi pengumpulan data potensi perpajakan dan
data perpajakan lainnya

Mengkoordinasikan dan mengawasi pelaksanaan ekstensifikasi wajib pajak
Mengkoordinasikan dan mengawasi penata usahaan data masukan can data
keluaran sebagai bahan pengolahan dan penyajian informasi perpajakan
Mengkoordinasikan  dan  mengawasi  pelaksanaan perekaman  dan
penyempurnaan hasil perekaman data perpajakan untuk menyajikan informasi
perpajakan guna menunjang kelancaran pelaksanaan tugas KPP

Membimbing pegawai bawahan pada seksi pengolahan data dan informasi
dalam rangka pembinaan pegawai

Menyusun laporan hasil pelaksanaan seksi pengclehan data dan informasi

sebagai pertanggung jawaban peiaksanaan tusas.

. Kepala Sub Seksi Data Masukan dan Keluaran mempunyai tugas antara lain :

Menyusun rencana kerja sub seksi data masukan dan keluaran sesuai dengan
perintah kepala seksi pengolahan data dan informasi agar pelaksanaan tugas
berjalan dengan lancar dan terpadu

Menyelenggarakan penatausahaan penerimaan data perpajakan yang dikirim
secara rutin dari unit organisasi di lingkungan direktora‘ jenderal pajak,
instansi pemerintah, swasta maupun perseorangan serta data mikro lasil
pencarian data sebagai bahan pengolahan data perpajakan

Menyelenggarakan pemecahan data gabungan untuk masing-masing wajib
pajek dan mengelompokkan data menur:t kebuvtuhan untuk memudahkan
penyotiran dan proses seianjutnya

Menata usahakan dan mendistribusikan data keluaran perpajakan sesuai
sebagai hasil perckaman data untuk mengetahui data masukan perpajakan
yang telah diproses di komputer serta guna menyampaikan informasi
perpajakan kepada seksi-seksi di lingkungan KPP atau unit yang
memerlukannya

Membimbing pegawai bawahan pada sub seksi data masukan dan keluaran

dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas
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Mengkoordinasikan dan mengawasi pengumpulan data potensi perpajakan dan
data perpajakan lainnya

Mengkoordinasikan dan mengawasi pelaksanaan ekstensifikasi wajib pajak
Mengkoordinasikan dan mengawasi penata usahaan data masukan can data
keluaran sebagai bahan pengolahan dan penyajian informasi perpajakan
Mengkoordinasikan dan  mengawasi  pelaksanaan  perekaman  dan
penyempurnaan hasil perekaman data perpajakan untuk menyajikan informasi
perpajakan guna menunjang kelancaran pelaksanaan tugas KPP

Membimbing pegawai bawahan pada seksi pengolahan data dan informasi
dalam rangka pembinaan pegawai

Menyusun laporan hasil pelaksanaan seksi pengclehan data dan informasi

sebagai pertanggung jawaban peiaksanaan tuas.

Kepala Sub Seksi Data Masukan dan Keluaran mempunyai tugas antara lain :
Menyusun rencana kerja sub seksi data masukan dan keluaran sesuai dengan
perintah kepala seksi pengolahan data dan informasi agar pelaksanaan tugas
berjalan dengan lancar dan terpadu
Menyelenggarakan penatausahaan penerimaan data perpajakan yang dikirim
secara rutin dari unit organisasi di lingkungan direktora jenderal pajak,
instansi pemerintah, swasta maupun perseorangan serta data mikro lasil
pencarian data sebagai bahan pengolahan data perpajakan
Menyelenggarakan pemecahan data gabungan untuk masing-masing wajib
pajek dan mengelompokkan data menur.t kebutuhan untuk memudahkan
penyotiran dan proses seianjutnya
Menata usahakan dan mendistribusikan data keluaran perpajakan sesuai
sebagai hasil perckaman data untuk mengetahui data masukan perpajakan
yang telah diproses di komputer serta guna menyampaikan informasi
perpajakan kepada seksi-seksi di lingkungan KPP atau unit yang
memerlukannya
Membimbing pegawai bawahan pada sub seksi data masukan dan keluaran

dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas
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Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sub seksi data mmasukan dan

keluaran sebagai pertanggune jawaban pelaksanaan tugas

3 Kepala Sub Seksi Pengolahan Data dan Penyajian Informasi mempunyai tugas

antara lain:

Membuat rencana kerja sb seksi pengolahan data dan penyajian informasi
sesuai dengan perintah kepala seksi pengolahan data dan informasi agar
pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar dan terpadu
Menyelenggarakan panata usahaan data masukan perpajakan sesudah diolah
oleh sub seksi data masukan dan keluaran untuk mengetahui data perpajakan
yang akan direkam

Menyelenggarakan perekamaun data masukan perpajakan yang sudah di edit
atau- ditranskrip untuk menyajikan informasi perpajakan atau data keluaran
yang diperlukan bagi kelancaran pelaksanaan tugas KPP

Menyempurnal-an hasil perekaman data perpajakan berdasarkan list kesalahan
yang sudah diperbaiki oleh sub seksi data masukan dan keluaran maupun SPT
tahunan PPh yang telah diperbaiki wajib pajak untuk menyajikan informasi
perpajakan yang dapat dipercaya

Menyusun laporan pelaksanaan tugas sub seksi pengolahan data dan penyajian

informasi sebagai bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

Kepala Sub Seksi Penggalian Potensi Pajak dan Ekstensifikasi Wajib Pajak
(P3EWP) mempunyai tugas antara lain :

Menyusun rencana kerja sub seksi penggalian potensi pejak dan ekstensifikasi
wajib pajak sesuai dengan perintah kepala seksi pengolahan data dan
informasi agar pelaksanaan tlugas dapat berjalan dengan lancar

Melakukan pencarian data untuk pelaksanaan ekstensifikasi wajib pajak,
penyusunan monografi dan kebutuhan lain

Menyelenggarakan penyimpanan data perpaj.kan guna mengamankannya agar
dapat dimanfaatkan dalam menunjang pelaksanaan tugas yang diemban oleh

Dirjen pajak
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Melayani  peminjaman data perpajakan guna membantu kelancaran
pelaksanaan tugas unit-unit organisasi dilingkungan dirjen pajak dan pihak
vang memerlukan

Mengkoordinasikan dan mengawasi pelaksandan tugas pegawai bawahan pada
sub seksi penggalian potensi pajak dan ekstensifikasi dalam rangka kelancaran
pelaksanaan tugas

Menyusun laporan pelaksanaan tugas sub seksi penggalian potensi pajak dan

ekstensifikasi sebagai pertanggung jawaban pelaksanaan tugas

3.2.4 Seksi Tata Usaha Perpajakan

1.

a.

(3]

Kepala Seksi Tata Usaha Perpajakan mempunyai tugas antara lain :
Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja seksi tata usaha perpajakan
agar pekerjaan dapat berjalan dengan lancar dan terpadu

Mengkoordinasikan penyelesaian permohonan pendaftaran wajib pajak dan
pengukuhan pengusaha kena pajak untuk dikukuhkan sebagai wajib pajak dan
pengusahan kena pajak .

Mengkoordinasikan penyiapan, pengiriman atau permintaan blanko-blanko
SPT tahunan PPh dan SPT kempos serta penatausahaan SPT tahunan dan

yang telah diterima kembali dalam -angka pengawasan kepatuhan wajib pajak

. Kepala Sub Seksi Pendaftaran Wajib Pajak mempunyai tugas antara lain :

Menyusun rencana kerja sub seksi pende‘taran \vajib pajak sesuai dengan
perintah kepala seksi tata usaha perpajakan agar pelaksanaan tugas berjalan
dengan lancar dan terpadu

Menyelenggarakan pelayanan pendaftaran wajib pajak PPh badan dan
perseorangan dalam rangka pengukuhan sebagai wajib pajak

Menyiapkan pengukuhan pengusaha kena pajak (PKP) bedasarkan
permohonan wajib pajak dalam rangka peningkatan jumlah PKP
Menyelenggarakan pengiriman atau melayani permintaan blarko SPT rahunan
PPh agar dapat segera diterima, diisi serta dikembalikan oleh wajib pajak tepat

pada waktunya.
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Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sub seksi pendaftaran wajib pajak

sebagai pertanggung jawaban pelaksanaan tugas.

Kepala Seksi Surat Pemberitahuan Pajak (SPT) mempunyai tugas antara lain :
Menyusun rencana kerja sub seksi surat pemberitahuan pajak sesuai dengan
perintah kepala seksi TUP agar pelaksanaan tugas berjalan dengan lancar dan

terpadu

Menyelenggakan sortasi atas hasil rekaman SPT tahunan untuk memudahkan
penyaluran

Menyiapkan surat tegoran yang telah direkam oleh komputer terhadap wajib
pajak yang telah/belum mengirim SPT tahunan PPh guna meningkatkan
kepatuhan wajib pajak

Mengkoordinasikan tugas bawahan pada sub seksi surat pemberitahuan pajak

dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas.

Kepala Sub Seksi Ketetapan dan Kearsipan Wajib Pajak mempunyai tugas
antara lain :
Menyusun rencana kerja sub seksi ketetapan dan kearsipan wajib pajak sesuai
dengan perintah kepala seksi TUP agar pelaksanaan tugas berjalan dengan
lancar dan terpadu

Menyiapkan berkas induk wajib pajak untuk menjaga keselamatan dan
keamanan berkas wajib pajak sebagai dasar kegiatan perpajakan selanjutnya
Menyiapkan dan mengirim daftar pengantar ketetapan pajak ke seksi
penerimaan dan penagihan untuk diproses lebih lanjut.
Menyiapkan surat ketetapan pajak pada wajib pajak agar surat ketetapan pajak
tersebut dapat segera diterima oleh wajib pajak yarg bersangkutan tepat pada
waktunya

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bawahan pada sub seksi ketetapan dan
kearsipan wajib pajak dalam rangka menunjang kelancaran pelaksanaan tugas
Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas pada seksi ketetapan dan kearsipan

wajib pajak sebagai pertanggung jawaban pelaksanaan tugas
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3.2.5 Seksi Pajak Penghasilan Perseorangan

1.

a.

@

9

Kepala seksi pajak penghasilan perseorangan mempunyai tugas antara lain :
Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja seksi pajak penghasilan
perseorangan sebagai bahan penyusunan rencana kerja KPP
Mengkoordinasikan penyusunan rencana kerja, rencana pengamanan
penerimaan pajak penghasilan perseorangan berdasarkan potensi pajak,
perkembangan ekonomi dan keuangan, rencana penerimaan pajak pada kantor
pusat dirjen pajak dan kantor wilayah atasan serta realisasi penerimaan tahun
berjalan

Mengkoordinasikan penerimaan dan penata usahaan surat pemberitahuan
masa dalam rangka pengawasan pembayaran masa pajak penghasilan
perseorangan

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bawahan sub seksi pajak penghasilan
perseorangan agar pelaksanaan tugas berjalan lencar dan terpadu

Menyusun laporan pelaksanaan tugas seksi pajak penghasilan perseorangan

sebagai pertahggung jawaban pelaksanaan tugas dan bahan evaluasi pimpinan

Kepala Sub Seksi Pengawasan Pembayaran Masa (PPM) pajak penghasilan
perseorangan mempunyai tugas antara lain :

Menvusun rercana kerja seksi pengawasan pembayaran masa pemotongan /
pemungutan pajak penghasilan sesuai dengan peintah kepala seksi
pemotongan den pemungutan PPH agar pelaksanaan tugas berjalan dengan
lancar dan terpadu

Menyusun rencana pengamanan penerimaan pemotongan / pemungutan pajak
penghasilan serta program operasionalnya berdasasrkan potensi pajak,
perkembangan ekonomi dan keuangan serta realisasi penerimaan pajak tahun
lalu, encana peneiimaan dari kantor pusat dirjen paiak dan kanwil untuk
mengamankan rencana penerimaan pajak tauun berjalan

Menyiapkan pembuatan konsep surat rincian dasar pengenaan pajak atas

permintaan wajib pajak berdasarkan hasil perhitungan ketetapan pajak
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Menyelenggarakan penerimaan dan penataausahaan SPT masa dalam rangka
pengawasan pembayaran masa pemotongan dan pemungutan pajak
penghasilan

Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sub seksi pengawasan pembayaran
masa pemotongan ./ pemungutan pajak penghasilan sebagai pertanggung

Jawaban pelaksanaan tugac.

Kepala Verifikasi Pemotongan dan Pemungutan mempunyai tugas antara lain-

Menyusun rencana kerja sub seksi verifikasi pemotongan danb peraungutan
PPh sesuai dengan perintah kepala seksi pemotongan dan pemungutan PPh
agar pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar dan tepadu

Mernyiapkan daftar rencana penelitian material / verifikasi kantor atas SPT
tahunan PPh pasal 21 sesuai dengan kriteria yang ditentukan untuk dilaporkan
atau dimintakan persetujuan kanwil

Menyiapkan penerbitan surat perintah verifikasi lapangan berdasarkan daftar
rencana verifikasi wajib pajak pemotongan dan pemungutan PPh , sebagai
dasar pelaksanaan tugas

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bawahan pada sub seksi verifikasi ,
pemotongan dan pemungutan PPh, sebagai dasar pelaksanaan tugas

Menyusun laporan kegiatan sub seksi verifikasi pemotongan dan pemungutan

PPh sebagai pertanggung jawaban pelaksanaan tugas

3.3 Seksi Pajak Pertambahan Nilai dan Pajak tidak langsung lainnya

I:

Kepala seksi pajak pertambahan nilai dan pajak tidak langsung lainnya

mempunyai tugas antara lain :

Menyusun rencana kerja seksi PPN dan PTLL sebagai bahan penyusunan
rencana kerja KPP

Melakukan penatausahaan dan pengecekan SPT masa PPN / PPnBM
Melakukan penatausahaan dan pengecekan SSP / bukti Pkb dalam rangka

pengawasan pembayaran
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Menerbitkan surat tegoran kepada PKP yang belum memasukkan SFT masa
PPN / PPnBM uﬁluk meningkatkan PKP atas kewajiban pajak nya dan secbagai
verifikasi

Melakukan verifikasi kantor atas SPT musa PPN/PPnBM dalam rangka
penerbitan STP atau surat ketetapan pajak

Membinan pegawai pada :%eksi PPN dan PTLLdalam rangka pembinaan
pegawai

Melaksanakan tugas-tugas khusus yang diperintahkun kepala KPP

- Kepala Sub Seksi Pertambahan Nilai Industri mempunyai tugas antara lain :

Menyusun rencana kerja sub seksi PPN industri sebagai bahan penyusunan
rencana kerja seksi PPN dan PTLL

Melakukan penatausahaan dan pengecekan SPTmasa PPN/PPnBM industri
Melakukan penatausahaan SSP/bukti Pbk PPN industri dalam rangka
pengawasan pembayaran

Menyiapkan konsep surat tegoran kepada KPP yang belum 1n.emasukkan SPT
masa PPN industri untuk mengingackan PKP atas kewajiban pajaknya
Menyiapkan konsep laporan bulanan KPP bidang PPN Industri sesuai dengan

ketentuan yang berlaku sebagai pertanggung jawaban pelaksanaan tugas

Kepala Sub Seksi Pajak Pertambahan Nilai Pe:dagangan mempunyai tugas
antara lain :

Menyusun rencan kerja sub seksi PPN perdagangan sebagai bahan
penyusunan rencana kerja seksi PPN dan PTLL

Melakukan penatausahaan dan pengecekan SPT masa PPN / PPnBM
perdagangan

Melakukan penatausahaan SSP/bukti Pbk PPN perdagangan dalam rangka
pengawasan pembayaran

Menyiapkan konsep surat iegoran kepada PKP yang belum memasukkan SPT

masa PPN perdagangan untuk mengingatkan PKP atas kewajiban pajaknya
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Menyiapkan konsep laporan bulanan KPP bidang PPN perdagangan sesuai
dengan ketentuan yang berlaku sebagai pertanggung jawaban pelaksanaan
tugas

Membimbing pegawai pada sub seksi PPN perdagangan

. Kepala Sub Seksi Pajak Pertambahan Nilai Jasa dan Pajak Tidak Langsung

lainnya mempunyai tugas antara lain :

Menyusun rencana kerja sub seksi PPN jasa dan PTLL sebagai bahan
penyusunan rencana kerja seksi PPN dan PTLL

Melakukan penatausahaan dan pengecekan SPT masa PPN jasa

Mevl:lkukan penatausahaan SSP/bukti Pbk PPN jasa dan PTLL dalam rangka
pengawasan pembayaran

Menyiapkan konsep laporan-laporan bulanan KPP bidang PPN jasa dan PTLL
sesuai dengan ketentuan yang berlaku sebagai pertanggung jawaban
pelaksanaan tugas

Membimbing konsep laporan hasil benda materai dan penerimaan bea materai
serta PTLL

Kepala Sub Seksi Verifikasi Pajak Pertambahan Nilai dan Pajak Tidak
Langsung lainnya mempunyaii tugas antara lain :
Menyusun rencana kerja sub seksi verifikasi PPN dan PTLL

Membuat konsep daftar rencana verifikasi laporan PPN dan PPnBM
berdasarkan DRVL

Pengarsipan dan pengiriman nota penghitungan

Membina pegawai pada sub seksi verifikasi PPN dan PTLL

Mengisi buku produksi

Menyusun laporan hasil pelaksanaan tugas sub seksi PPn dan PTLL sebagai

bahan pertanggung jawaban pelaksanaan tugas
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.1 Seksi Penagihan

Kepala Seksi Penagihan mempunyai tugas antara lain -

Menyusun rencana kerja seksi penagihan agar pelaksanaan tugas dapat
berjalan dengan lancar dan térpadu ¢

Mengkoordinasikan penerbitan surat tegoran , surat paksa, surat perintah
melakukan penyitaan dalam rangka pencairan tunggakan pajak
Mengkoordinasikan pembuatan konsep permintaan jadwal waktu dan tempat
pelelangan ke kantor lelang negara sebagai pelaksanaan penagihan pajak
untuk mengetahui realisasi penagihan pajak

Mengkoordinasikan pembuatan laporan tata usaha piutang pajak untuk
mengetahui jumlah tunggakan pajak per jenis dan per tahun pajak
Mengkoordinasikan pembuatan laporan tunggakan pajak dan daftar pencairan
tunggakan pajak 100 wzjib pajak terbesar

Me%koordinasikan pelaksanaan tugas bawahan pada seksi penagihan dalam

rangka kelancaran pelaksanaan tugas

Kepala Seksi Tata Usaha Piutang Pajak menpunyai tugas antara lain -
Menyusun rencana kerja tugas sub seksi penagihan agar pelaksanaan tugas
dapat be.jalan dengan lancar dan terpadu

Menyiapkan lembar perhitungan lebih bayar dan dafira tunggakan pajak bagi
wajib pajak yang mempunyai kelebihan pembayaran pajak berdasarkan surat
keputusan pengurangan dan kartu pengawasan tunggakan pajak

Menyiapkan konsep laporan tunggakan per jenis / per tahun pajak
Membimbing pegawai bawahan pada seksi tata usahs piutang pajak dalam
rangka kelancaran pelaksanaan tugas

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bawahan pada seksi penagihan dalam
rangka kelancaran pelaksanaan tugas

Kepala Sub Seksi Penagihan mempunvai tugas antara lain -

Menyusun rencana kerja tugas sub seksi penagihan sesuai dengan perintah

kepala seksi penagihan agar pelaksanaan tugas dapat berjalan dengan lancar
dan terpadu
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Menyiapkan penerbitan surat tegoran pajak berdasarkan buku pengawas;an
penagihan agar tunggakan pajak segera dapat di bayar kadaluarsa penagihan
pajak dapat dihindari , |

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bawahan kepada sub scksi penagihan

dalam rangka kelancaran tugas

- 3.3.2 Seksi Penerimaan dan Keberatan

1.

a.

Kepala seksi penerimaan dan keberatan mempunyai tugas aniara lain :
Menyusun rencana kerja seksi penerimaan dan keberatan agar pelaksanaan
tugas berjalan dengan lancar dan terpadu

Mengkoordinasikan pelaksanaan pembukuan dan penerimaan kas bruto
maupim murni dan netto sebagai bahan laporan perincian penerimaan pajak
dan daftar perbendaharaan VI

Mengkoordinasikan pelaksanaan penatausahaan SKKPFE/SKPR perhitungan
lebih bayar dan data hutang pajak dalam rangka memberikan pelayanan
kepada wajib pajak tentang keputusan pengembalian kelabihan pembayaran
pajak

Mengkoordinasikan pengidentifikasian surat-surat keberatan dan uatau
permohonan yang di terima dari wajib pajak dalam rangka penyelesaian
keberatan , konsep uraian banding dan peninjauan kembali atas ketetapan
pajak

Mengkoordinasikan pernbuatan surat himbauan kepada wajib pajak agar
pengajuan kembali surat keberatan dan atau permohonan sesuai dengan
persyaratan formnl yang ditentukan

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas tawahan pada seksi penerimaan dan
keberatan dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas

Membimbing pegawai pada seksi penerimaan dan keberatan dalam rangka

pembinaan pegawai
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Kepala Sub Scksi Tata Usaha Penerimaan dan Restitusi mempunyai tugas
antara lain :

Menyusun rencana kerja sub seksi tata usaha penerimaan dan restitusi sesuai
dengan perintah kepala seksi penerimaan dan keberatan agar pelaksanaan
tugas berjalan dengan lancar dan terpadu

Menyiapkan konsep laporan perincian penerimaan paiak (LF3) berdasarkan
buku kas perincian sebagai penerimaan pajak KPP

Menatausahakan SPMXP/SPMB yang telah divangkar oleh wajib pajak dalam
rangka tertib administrasi .

Menyiapkan penerbitan tagiban bunga kepada wajib pajak atas terlambatnya
penerbitan SPMKP

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas pegawai bawahan pada sub seksi
TURPR

Kepala Sub Seksi Rekonsiliasi mempunyai tugas antara lain ;

Menyusun rencana kerja pada sub seksi rekonsiliasi sesuai dengan perintah
kepala seksi penerimaan dan keberatan agar pelaksanaan tugas berjalan
dengan lancar dan terpadu

Menyalurkan SSP dengan SPS untuk kepentingan pengawasan psinbayaran
pajak

Mengirimkan SSP dan bukti Pbk dengan surat perhitungan antar KPP (SPh
kirita ) ke KPP yang berhak yang bersangkutan untuk tertib administrasi
Membimbing pegawai bawahan pada sub seksi rekonsiliasi dalam rangka
pembinaan pegawai

Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas bawahan pada sub seksi rekonsiliasi

dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas

Kepala Sub Seksi Keberatan Pajak Penghasilan mempunyai tugas antara lain :
Menyusun rencana kerja sub seksi keberatan PPh sesuai dengan perintah
kepala seksi penerimaan dan keberatan agar pelaksanaan tugas berjalan

dengan lancar dan terpadu
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Melakukan identifikasi surat-surat keberatan dan atau permohonan peninjauan
kembali ketetapan pajak dalam rangka penyelesaian keberatan konsep uraian
banding dan peninjauan kembali atas ketetapan PPh perseorangan, badan,
pemotongan / pemungutan PPh

Menyiapkan konsep surat penolakan atas pengajuan keberatan, dan atau
permohonan peninjauan kembali wajib pajak yang tidak memenuhi
persyaratan formal

Menyiapkan konsep risalah penyelesaian keberatan yang wewenangnya
dilimpahkan kepada KPP

Menyiapkan konsep laporan bulanan penyelesaian keberatan, banding, dan
peninjauan kembali atas ketetapan pajak berdasarkan buku register masing-
masing

Membimbing bawahan dalam pelaksanaan tugas bawahan sul: seksi keberatan

PPh dalam rangka kelancaran tugas

3.3.3 Kantor Penyuluhan Pajak

Kantor penyuluhan pajak secara struiitural Uerada di bawah KPP dan

bertugas melaksanakan penyuluhan dan pelayanan konsultasi perpajakan kepada

masyarakat meliputi semua jenis pajak yang menjadi wewenang pemungutan

diﬂen pajak. Jumlah kantor penyuluhan pajak di KPP jember ada dua yaitu :

1. Kantor penyuluhan pajak jember
2. Kantor penyuluhan pajak bondowoso

Uuntuk menyelenggarakan tugas tersebut kantor penyuluhan pajak
y gg g peny paj

mempunyai tugas :

a.

Mengkoordinasikan penyuluhan di bidang pajak penghasilan, pajak
pertambahan nilai, pajak penjualan atas barang mewah, pajak tidak langsung
lainnya serta pajak bumi dan bangunan kepada masyarakat

Mengkoordinasikan pelayanan konsultasi di bidang pajak penghasilan, pajak
pertambahan nilai, pajak penjualan, pajak penjualan atas barang mewah,

pajak tidak langsung lainnya serta pajak bumi dan bangunan kepada

masyarakat
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Kantor pefayanan pajak terdiri dari urusan tata usaha |, kepegawaian,

keuangan dan rumah tangga.

Kegiatan pokok kantor pelayanan pajak jember

Scbagai aktivitas kerja dalam menycicnggarakan tugas seperti yang telah

di tetapkan dalam keputusan menteri keuangan, kantor pelayanan pajak jember

mempunyai beberapa bagian atau seksi untuk mempermudah pekerjaannya.

Masing-masing scksi mempunyai kegiatan sendiri, tetapi masih - memiliki

keterkaitan antara seksi yang satu dengan seksi yang lainnya. Secara garis besar

kegiatan pokok KPP Jember diuraiakan di bawah inj -

d.

b.

Kegiatan pada sub bagian tata usaha

Aktivitas pada bagian ini adalah mengenai masalah intern kantor, antara lain
masalah kepegawaian urusan rumah tangga dan perlengkapannya, urusan tata
usaha dan laporan serta keuangannya.

Kgiatan pada seksi pengolahan data dan informasi

Kegiatan pada seksi ini adalah melakukan urusan pengolahan data, penyajian
informasi, penggalian potensi perpajakan dan ekstensifikasi wajib pajuk
Kegiatan pada seksi tata usaha perpajakan

kegiatan pada seksi tata usaha perpajakan adalah urusan tata usaha wajib pajak
meliputi pendaftaran wajib pajak, pengiriman surat pemberitahuan pajak
tahunan, menerima dan poagecekan surat pemberitahuan pajal: tahunan (SPT)
penelitian surat ketetapan pajak dan mengarsip berkas wajib pajak

Kegiatan pada seksi pajak penghasilan perseorangan

kegiatan pada seksi ini adalah melakukan penatausahaan danpengecekan surat
pemberitahuan masa, selain itu seksi pajak penghasilan perseorangan juga
melakukan verifikasi lapangan atas SPT masa dan SPT tahunan terhadap
wajib pajak tidak memenuhi pembayaran masa PPh pasal 25. Seksi ini juga
mengadministrasikan SPT masa ke dalam buku register, buku tabelaris, dan
mengarsip ke dalam berkas wajib pajak

Kegiatan pada seksi pajak penghasilan badan

kegiatan yang ada pada, seksi ini adalah melakukan penatauszhaan dan

pengecekan surat pemberitahuan masa rnemantau dan menyusun laporan
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pembayaran masa serta melakukan verifikasi atas SPT masa dan SPT «@hunan
badan.

Kegiatan pada seksi pemotongan dan pemungutan pajak pengl‘rsﬁan

kagiatan pada seksi ini adalah meiakukan penatausahaan dan pengecekan SPT
masa dan SPT tahunan atas potongan / pemungutan pajak penghasilan wajib
pajak yang tidak terdaftar dan vyang tidak dimasukkan dalam surat
pemberitahuan. Dalam melakukan penatausahaan dan pengecekan SPT masa
ke dalam buku tabelaris dan mengarsip ke buku wajib pajak

Kegiatan pada seksi pajak pertambahan nilai dan pajak tidak langsung lainnya
kegiatan yang ada seks ini adalah melakukan urusan penatausahaan dan
pengecekan SPT masa PPN /PPni3M , menyusun rencana nengamanan dan
penerimaan sub scksi PPN jasa, industri, perdagangan berdasarkan potensi
pajak, perkembangan ekonormi ,keuangan dan realisasi peneriinaan tahun lala
serta realisasi tahun berjalan.

Kegiatan pada seksi penagihan

kegiatan pada seksi ini adalah melakukan tat usaha piutang dan tunggakan
serta menyiapkan surat tegoran dan melakukan penagihan paksa kepada wajib
pajak

Kegiatan pada seksi penerimaan dan keberatan

kegiatan yang ada pada seksi ini adalah melakukan urusan tata usaha
penerimaan dan restitusi yaitu penyusunan l!aporan penerimaan pajak,
pembukuan register, pemindah bukuan, mengolah daa menatausahakan
bermacam-macam penerimaan pajak serta mempersiapkan surat keputusan
pengembalian pembayaran pajak dan surat perintah membayar kelebihan
pajak dan melakukan rekonsiliasi penerimaan pajek, pengolahan dan
penyaluran SSP serta surat penghitungan pajak.

Kegiatan pada seksi pertambahan nilai dan pajak tidak langsung lainnya
Kegiatan yang ada pada seksi PPN dan PTLL adalah mengadministrasikan
pembayaran pajak pertambahan nilai , sedangkan tempat untuk membayar

pajak adalah bank persepsi atau kantor pos dan giro yang telah ditunjuk oleh

pemerintah.
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IV. KEGIATAN PRAKTEK KERJA NYATA

4.1 Prosedur Kerja

Laporan Praktek Kerja Nyata ini merupakan suait hasil yang
diperoleh selama mengikuti kegiatan Praktek Kerja Nyata vang
dilaksanakan pada Kantor Pelayanan Pajak Jember. Kegiatan ini
dilaksanakan dengan cara terjun langsung dan turut membantu dalam
melakukan kegiatan-kegiatan yang dilakukan oleh karyawan vang
berhubungan dengan pelaksanaan administrasi penagihan pajak pada
Kantor Pelayanan Pajak sesuai dengan judul laporan.

Kegiatan Praktek Kerja Nyata ini dimulai pada tanggal 28 Januari
sampai dengan 28 Februari 2002 yang diawali dengan peninjauan keseluruh
seksi pada KPP Jember dan selanjutnya di tempatkan pada bagian seksi
penagihan agar dapat deng~n mudah mendapatkan data.

Kantor Pelayanan Pajak Jember di dalam mengelola atau
mengadministrasikan nenagihan pajak dilaksanakan seksi penagihan
khususnya seksi tata usaha piutang pajak. Pelaksanaan administrasi
penagihan pajak dapat berjalan berkesinambungan dan terkoordinasi
dengan melibatkan bagian-bagian yang ada di KPP Jember. Bagian-bagian
terkait tersebrt adalah :

a. Bagian Tata Usaha Perpajakan / TUP

Kegiatan yang dilaksanakan pada bagian ini :

- Menerbitkan surat ketetapan pajak / SKP yaitu surat tagihar pajak
(termasuk STP bunga penagihan), surat ketetapan paiak kurang
bayar/SKPKB, surat ketetapan pajak kurang bayar tambahan /
SKPKBT

- Menerima daftar perhitungan bunga dan menerbitkan STP bunga

penagihan

31



http://repository.unej.ac.id/
http://repository.unej.ac.id/

32

Meneruskan surat ketetapan pajak dengan menggunakan daftar

pengantar beserta lampirannya ke seksi penagihan.

b. Seksi Penerimaan dan Keberatan

kegiatan yang dilakukan pada seksi ini adalah :

Menerbitkan surat keputusan pembetulan, keberatan dan putusan

‘banding

Menerbitkan surat pengantar segi/SSP dan membuat segi hitung
ruprik/SHR

Mencruskan surat keputusan dan surat pengantar segi beseria
lampirannya (berupa seurat setoran pajak / SSP dan SHR) ke seksi

penagihan.

c. Seksi Pengolahan Data Dan Informasi

kegiatan yang dilaksanakan pada seksi ini adalah :

Mcnyajikan data di komputer dengan sistem LAN (lokal area

network)

. Kepala Seksi Penagilian

kegiatan yang dilaksanakan pada seksi ini :

Menerima daftar pengantar SKP beserta lampirannya dari seksi tata
usaha pajak / TUP dan seksi penerimaan dan keberatan
Mendistribusikan formulir tersebut ke sub seksi tata usaha piutang
pajak

Memberikan persetujuan atas hasil kerja sub seksi ata usaha piutang
pajak dengan memberikan tanda tangan.

Menerima dan meneruskan laporan tunggakan pajak ke kantor
wilayah atasannya setelah mendapat otorisasi dari kepala kantor

pelayanan pajak
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e. Sub Seksi Penagihan :
kegiatan yang dilaksanakan meliputi :
- Melaksanakan dan melaporkan hasil nenelitian setempat ke sub seksi
TUPP
5 Melaksanakan dan .melaporkan hasil tindakan penagihan pajak (
surat teguran, surat paksa, surat perintah melakukan penyitaan, dan
lelang).
4.2 Alur / Prosedur Pelaksanaan Penagihan
a. Prosedur Pelaksanaan Tindakan Penagihan Pajak
Seksi penagihan adalah salah satu dari beberapa seksi yang ada di
kantor pelayanan pajak jember yang mempunyai tugas khusu mclaksanakan
dan mengadministrasikan penagihan pajak terhadap wajib pajak yang
belum melunasi hutang pajaknya pada hari terkhir penentuan pembayaran
pajak.
Seksi penagihan menerima mandat dari scksi-seksi lain yang ada di
KPP yang berhubungan dengan jenis pajak yang dikelompokkan pada
masiug-masing seksi. Pada kantor pelayanan pajak jember ada beberapa
seksi diantaranya yang mempunyai hubungan dengan seksi penagihan sbb :
1. Seksi PPN dan PTLL yang menangani jenis pajak :
- Pajak pertambahan nilai
- Dan pajak tidak langsung lainnya.
2. Seksi PPh Orang Pribadi :
- PPh pasal 21
- PPh pasal 25
- PPh pasal 26
Dari seksi seksi inilah seksi penagihar menerima SSP lembar ketiga
/ segl yang tujuannya adalah memberitahukan kepada seksi penagihan
untuk melaksanakan penagihan. Adapun alur dalam proses penagihan

adalah sebagai berikut :
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Gambar 2 : Alur Pelaksanaan Penagihan Pajak

Seksi penagihan

v v

Sub seksi tata Sub seksi
usaha piutang penagihan
pajak

v
v v v

Bag. Adm. Juru sita Bag. Adm.
Teguran dan Penagihan dan
penerimaan j arsip penagihan

Wajib pajak

Keterangan

I. Seksi penerimaan dan keberatan memberikan SSP lembar ketiga / buku
pembayaran kepada seksi peragihan.

2. Seksi penagihan menerima dan meneliti kemudian diserahkan kepada
kepala sub seksi penagihan untuk diperiksa.

3. Kepala sub seksi penagihan menyuruh kepada bagian administrasi
teguran dan penerimaan SSP untuk membuat surat teguran dan
mengadministrasikan di komputer.

4. Bagian administrasi dan penerimaan SSP memberikan surat teguran
kepada juru sita untuk ditindaklanjuti.

5. Setelah diperiksa dan diteliti kemudian juru sita menyerahkan kepada

bagian administrasi penagihan dan arsip penagihan.
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6. Pelaksanaan penagihan dilakukan setelah semua arsip masuk dalam
bagian administrasi penagihan, kemudian dilanjutkan ke juru sita untuk
melakukan penagihan kepada wajib pajak.

Praktek Kerja Nyata dititikberatkan pada pelaksanaan administrasi
penagihan pajak yang dikerjakan oleh seksi tata usaha piutang pajak dan
dilanjutkan kepada sub seksi penagihan pajak di kantor pelayanan pajak
jember dibawah pengawasan kepala seksi penagihan. Kegiatan penulis saat
Praktek Kerja Nyata adalah membantu dan mempelajari mengenai
pelaksanaan penagihan pajak sebagai berikut -

1. Pencatatan saat timbulnya atau bertambahnya piutang pajak

2. Membantu pengisian surat teguran

3. Membantu mengisi surat paksa

Adapun secara rinci pelaksanaan Praktek Kerja Nyata acdalah sebagai
berikut :

1. Pencatatan Saat Timbulnya atau Bertambahnya Piutang Pajak

Piutang pajak timbul dan bertambah apabila terhadap wajib pajak
telah diterbitkan surat ketetapan pajak yaitu STP (termasuk STP bunga),
SKPKB, SKPKBT oleh seksi tata usaha piutang pajak. Setelah surat
ketetapan pajak d‘*zrbitkan. seksi tata usaha perpajakan akan membuat
formulir yang berupa dokumen :

- Daftar penetapan lampirannya :

Daftar pengantar penetapan adalah surat pengantar yang berisi jumiah surat

ketetapan pajak dengan data-data jumlah piutang pajak. Lampirannya

berupa data-data rinci setiap wajib pajak yaitu nomor ketetapan / kohir dan
jumlah pajak terutang yang termuat di dalam dalam daftar pengantar
penetapan tersebut.

Selanjutnya dokumen tersebut oleh scksi tata usaha perpajakan
dikirim ke seksi penagihan untuk didistribusikan ke sub seksi tata usaha
piutang pajak guna ditata usahakan sebagai penyebab timbuluya atau
bertambahnya piutang pajak bagi wajib pajak.

Adapun prosedur penerimaan dan administrasi daftar pengantar

penetapan pajak (lihat formulir 1) dan lampirannya (lihat lampiran 2)
adalah sebagai berikut :
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a. Penerimaan daftar pengantar dan lampirannya.
Contoh :

Daftar pengantar penetapan dan lampirannya yang menyajikan data
tentang ketetapan berupa surat tagihan pajak / STP. Adapun bentuk daftar
pengantar penetapan pajak seperti formulir 1 sebagai berikut :

Tabel 1 : Bentuk Daftar Penetapan.

Departemen Keuangan Republik Indonesia

Direktorat Jenderal Pajak

Kantor Pelayanan Pajak Jember

Daftar Pengantar
‘ Surat Tagihan Paiak

Jenis pajak . PPh pasal 21 Nomor Urut  : 00001

Tahun/masa pajak : 2001 No. Dahulu : 00000
| No Penjelasan Jumlah Jumlah Jumlah
) menurut daftar daftar daftar
< pengantar (n) pengantar | pengantar (n)
}_ dahulu 1§
| (D (2) (3) 4) (5)
[ 1 Banyaknya surat 6 0 6 i
| 0 1.294.478
. Z Angsuran pajak/pokok 1.294 478
, pajak yang harus dibayar
1 3 Jumlah pajak yg dapa: 0 0 0
“ diperhitungkan
g, Pajak yang kurang dibayar 1.294.478 0 1.294.478
|
| 5. | Sanksi administrasi 151.779 0 151.779
|
‘ 6. Jumlah yang masih harus 1.446.257 0 1.446.257
[ di bayar

Dibuat dan dikirim diterima

Kasi tata usaha perpajakan/TUP Kasi Penagihan

Ttd ttd
(Nama Terang dan Nip) (Nama Terang dan Nip)

sumber : Kantor Pelayanan Pzjak Jember
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Tabel 2: Bentuk lampiran daftar pengantar
Departemen Keuangﬁn Republik Indonesia
Direktorat Jenderal Pajak

_ Kantor Pelayanan Pajak Jember

[Lampiran Daftar Pengantar

Jenis pajak : PPh psl 25 orang pribadi  Nomor Urut : 00001
Tahun/masa pajak : 1999 No Dahulu : 00000
No | Nama No ketetapan/kebutusan Nilai
SRR ST BN AR § i SR i

1 Moch. Bajuri 00001/106/626/99 282.095

2 Agus Sunarto 00002/106/626/99 259.520

3 | Ade Himawan 00003/106/626/99 486.866

4 | Rudi Saputra 00004/106/626/99 120.264

5 | Bina Widya Utama 00005/106/626/99 190.412

6 | Ruli Ambarwati 00006/106/626/99 125.100

Sumber : Kantor Pelayanan‘ Péjak Jember

a. pencocokan data daftar pengantar penetapan dan lampirannya
dengan data yang tersaji di komputer oleh petugas transkripsi
(bila tidak cocok, dokumen dikembalikan ke seksi tata usaha
perpajakan).

b. Jika cocok, data tersebut akan dicatat pada buku register
penerimaan daftar penetapan oleh petugas transkripsi. Adapun
mengenai buku register penerimaan daftar pengantar penetapan
dapat dijelaskan sébagai berikut : (libat formulir 3)

1. Judul formulir *“ Buku Register Penerimaan Daftar Pengantar

Penetapan™
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Pada sudut kiri atas judul tertulis dengan huruf :
Departemen Keuangan Republik Indonesia
Direktorat Jenderal Pajak

Kantor Pelayanan Pajak Jember
Formulir buku register penerimaan daftar pengantar penetapan
memuat 9 kolom isian (tulisan tangan atau mesin ketik
Pengisian kolom-kolom pada buku register penerimaan dafiar
pengantar penetapan adalah sebagai berikut :
kolom 1 diisi sesuai dengan nomor urut
kolom 2 yaitu kolom “ no/nomor’ yang diisi dari nomor urut daftar
pengantar yang diterima
kolom 3 yaitu kolom “tanggal” yang diisi dari tanggal dibuat dan
dikirimnya daftar pengantar penetapan yang di buat oleh seksi tata
usaha perpajakan.
kolom 4 yaitu kolom “ jenis ketetapan STP/SKPKB/SKPKBT,/SK.
Pembetulen/CK keberatan, putusan banding” yang diisi berdasarkan
jenis ketetapan vang dimuat di dalam daftar pengantar penetapan
kolom 5 yaitu kolom = banyaknya ketatapan
STP/SKPKB/SKPKBT/SK.  Pembetulan/SK keberatan,  putusan
banding yang diisi berdasarkan jumlah surat tercantum di daftar
pengantar.
kolom 6 yaitu kolom “ pokok pajak” yang diisi jumlah pokok pajak
yang termuat di dalam daftar pengantar penetapan.
kolom 7 yaitu kolom “ denda pajak terutang” yang diisi berdasarkan
besarnya denda at~u sanksi administrasi yang termuat di dalam
daftar pengantar penetapan.
kolom 8 yaitu kolom “ bunga pajak terutang” vang diisi berdasarkan

jumlah bunga yang termuat di dalam dafiar pengantar penetapan.
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- Kolom 9 yaitu kolom “keterangan™ yang diisi sesuai keperluan yang

belum tersedia dikolom: lainnya.

Bentuk buku register penerimaan daftar pengantar penetapan seperti

Tabel 3 : Bentuk Buku Register Penerimaan Daftar Pengantar Penetapan.
Departemen Keuangan Republik Indonesia

Direktorat Jenderal Pajak
Kantor Pelayvanan Pajak Jember

Buku Register Penerirnaan Daftar Pengantar Penetapan

No Daftar pengantar  Jenis ketetapan [ Banyaknya ketetapan Pajak terutang ket
STP/SKPKB/SKPKBT/S | STP/SKPKB/SKPKBT/SK.
No Tanggal K. Pembetulan/$K keberatan, Pokok | Denda | Bunga
Pembetulan/SK keberatan putusan banding pajak
putusan bandirg
1 2 3 4 5 6 7 S
1 0000 26-03- 106 (STP) 6 1.294. | 151.77
1 1999 478 9
2 0000 26-03- 106 (STP) 2 258.5 120.26
2 1999 20 4
3 0000 26-03- 106 (STP) 4 115:2 || 120.54 |
3 1999 60 8

* Sumber data : Kantor Pelayanan Pajak Jember

¢. kemudian daftar pengantar penetapan (berupa surat tagihan pajak

/STP) dan lampirannya diteruskan ke petugas kartu pengawasan

tunggakan pajak untuk dicatat pada kartu pengawasan tunggakan

pajak. Adapun mengenai pencatatan timbul atau bertambahnya

piutang pajak pada kartu pengawasan tunggekan pajak dapat

dijelaskan sebagai berikut :

1. Judul formulir adalah kartu pengawasan tunggakan pajak

- pada sudut kiri atas judul tertulis :

Departemen Keuangan Republik Indoresia

Direktorat Jenderal Pajak

Kantor Pelayanan Pajak Jember
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dibawah judul formulir terdapat isian tentang identitas wajib pajak
yaitu nama wajib pajak, nomor pokok wajib pajak / NPWP, alamat,
nomor telp, dan jenis usaha wajib pajak.

pada sudut kiri bawah terdapat tulisan KP.RIKPA 4.2 { sebagai kode
nama formulir kartu pengawasan tunggakan pajak.

Kartu pengawasan tunggakan pajak memuat 13 kolom isian (tulisanA
tangan atau mesin ketik)

Pengisian kolom-kolom kartu pengawasan piutang pajak uniuk tuan
A adalah sebagai berikut :

kolom 1 yaitu kolom “nomor” diisi nomor urut.

pajak penghasilan orang pribadi (PPh OP)

Kolom 3 wyaitu kolom “tahun” tunggakan pajak yang diisi
berdasarkan tahun/masa pajak yang iertera di dalam daftar pengantar
penetapan daa lampiran.

kolom 4 yaitu kolom “nomor kohir™ yang diisi berdasarkan nomor
ketetapan yang terdapat dalam kolom 3 formulir 2

kolom 5 yaitu kolom “jumlah” tunggakan yang diisi berdasarkan
jumlah tunggakan dari nilai kolom 4 formulir 2 (untuk setiap wajib
pajak)

kolom 6 vyaitu kolom “tanggal” pembayaran diisi bila terjadi
pembayaran yang mengakibatkan jumlah piutang berkurang.

Kolom 7 vyaitu kolom “jumlah” pembayaran diisi jumlah |
pembayaran bila terjadi pembayaran

Kolom 8 yaitu kolom “saldo” yang diisi dari pengurangan kolom 5
oleh kolom 7 (kclom 5-kolom 7)

kolom 9 yaitu kolom “tanggal pelaksanaan teguran” yang diisi bila
diterbitkan surat teguran dari sub seksi penagihan

kolom 10 yaitu kolom “tanggal pelaksanaan surat paksa * diisi bila

diterbitken d~n dilaksanakan surat paksa dari sub seksi penagihan
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- kolom 11 yaitu kolom “tanggal pelaksanaan surat perintah
melakukan penyitaan” yang diisi bila telah terbit dan dilaksanakan

SPMP oleh sub seksi penagihan

- kolom 12 yaitu kolom “tanggal pelaksanaan lelang “ yang diisi bila
telah diterbitkan dan dilaksanakan lelang oleh sub seksi pznagihan
- kolom 13 yaitu kolom “keterangan™diisi bila diperiukan hal-hal
lainnya yang tidak tersedia di kolom yang ada
Untuk wajib pajak lainnya dilakukan pencatatan yang sama pada
masing-masing kartu yang bersangkutan. Kartu pengawasan tunggakan
pajak disimpan di dalam rak kartu dan disusun berdasarkan alphubetis
lexicografis atau sesuai urutan NPWP (nomor pokok wajib pajak)

d. Setelah dicatat, dokumen diteruskan ke petugas kohir pajak untuk
disimpan dalam kilemban tindasan STP/SKPKB/SKPKBT dan
daftar pengantar penetapan diteruskan ke petugas transkripsi
untuk arsip dan sumber pembuatan laporan.
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Tabel 4 : Bentuk kartu pengawasan tunggakan pajak

Departemen Keuangan Republik Indonesia
Direktorat Jenderal Pajak
Kantor Pelayanan Pajak Jember

Kartu Pengawasan Tunggakan Paiak

No Tungzal.an Pembayaran | Saldo | Tanggal pelaksanaan Ket
Jenis | Thn | No ijl tgl jml Rp ?g SP | SPMP lelang
pajak ‘ kohir
|
1 2hc! @ 4 5 6 7 B i0 11 12 13
1 PPH |‘ 99 00001/106/ | 282.0 282.0 ‘
opP " 99/626/99 95 95
|
] l
| ‘ 1 I
2 |PPH |99 [ PPH/2/2/1 1/04 | 150. [ 132.0 | l
op | 0/6/99 /99 | 000 |95 { |
' |
’ l
| | |
' [
|
|
| ‘
| | f

Sumber : Kantor Pelayanan Pajak Jember

2. Membantu Mengisi Surat Teguran :

. Teguran

Formulir teguran di buat dan dikirimkan kepada wajib pajak, jika wajib
pajak belum melunasi utang pajaknya sesudah tanggal hari pelunasan
terakhir/tanggal jatuh tempo pembayaran yang telah ditentukan dalam
tindasan STP/SKPKB/SKPKBT/SK.Pembetulan/SK Keberatan/Putusan
banding.

Surat teguran harus disampaikan kepada wajib pajak segera setelah 7

hari sejak saut pclunasan terakhir/ jatuh tempo pembayaran.
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1. Judul formulir * surat teguran *

pada sudut kiri atas judul tertulis dengan huruf':

Departemen Keuangan Republik Indonesia

Direktorat Jenderal Pajak

Kantor Pelayanan Pajak Jember

Formulir surat teguran memuat 5 kolom isian (tulisan ketik)

2. Pengsian kolom-kolom pada surat teguran adalah sebagai berikut :

kolom 1 diisi sesuai dengan jenis pajak

kolom 2 yaitu kolom “tahun “ yang diisi dari tahun dikirimnya
sutat wegu.an yang ibuat oleh seksi penagihan

kolom 3 vyaitu kolom “nomor kohir” yang diisi berdasarkan
nomor ketetapan yang berada pada kolom 3

kolom 4 yaitu kolom “ tanggal” pembayaran / jatuh tempo diisi
bila terjadi pembayaran yang mengakibatkan jumlah piutang
berkurang.

Kolom 5 yaitu kolom “jumlah tunggakan pajak “ diisi

berdasarkan jumlah tunggakan pajak.
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Tabel 5 : Surat teguran

Departemen Keuangan Republik Indonesia
Direktorat Jenderal Pajak
Kantor Pelayanan Pajak Jember

Kepada Yth Sdr.

Nama - Moch. Badjuri

NPWP :00.001.144.9-528.626
Alamat - JI. Merah putih Jember

£ 2.8 u r

Menurut tata usaha kami hingga saat ini saudara masih mempunyai
tunggakan pajak sebagai berikut :

Jenis Tahun 0 No. &gl 0] Tangedl | Jumihs

pajak pajak STP/SKPKB/SKPKBT/S | jatuh tempo tunggakan'

K.pembetulan/SK keberat
an/putusan banding

PPh. Psl 4 | 2001 00001/106/99/626/99 27-02-2002 | Rp.70.000
(2) PPN 28-01-2002

PPh  psl

21,25

Jumlali : Rp. 70.000

Sumber : Kantor Pelayanar. Pajak Jember
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. Surat Paksa

Surat paksa diberitahukan dengan pernyataan kepada wajib pajak /

penanggung pajak setelah lewat 21 hari sejak tanggal surat teguran.

. Judul formulir " swat paksa “
- Pada sudut kiri atas judul tertulis dengan huruf :

Departemen Keuangan Republik Indonesia

Direktorat Jenderal Pajak

Kantor Pelavanan Pajak Jember

Formulir surat paksa memuat 5 kolom isian (tulisan ketik)

. Pengsian kolom-kolom pada surat paksa adalah sebagai berikut :

- kolom 1 diisi sesuai dengan jenis pajak

- kolom 2 yaitu kolom “tahun “ yang diisi dari tahun dikirimnya
surat paksa yang dibuat oleh seksi penagihan
kolom 3 yaitu kolom “nomor kohir” yang diisi berdasarkan
nomor ketetapan yang berada pada kolom 3

- kolom 4 yaitu kolom “ tanggal” pembayaran / jatuh tempo diisi
bila terjadi pembayaran yang mengakibatkan jumlah plutang
berkurang,

- Kolom 5 yaitu 'kolom “jumlah tunggakan pajak “ diisi

berdasarkan jumlah tunggakan pajak.
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Tabel 6 : Surat Paksa

Departemen Keuangan Republik Indongsia

Direktorat jenderal Pajak

Kentor Pelayanan Pajak Jember

SsuT at

P.aksa

NOMOR : SP.0000020/WIP.09/KP.1708/2002

46

Demi keadilan berdasarkan ketuhanan yang maha esa

Menimbang banwa :

Nama wajib pajak

NPWP

Alamat

Kepala kantor pelayanan pajuk

- Moch.Badjuri

:00001. 1 .449.528.626

: JI. Merah putih jember

Menunggak pajak sebagaimana tercantum di bawah ini :

 Jenis | Tahun LNe&tgl |4
pajak pajak STP/SKPKB/SKPKBT/S
K.pembetulan/SK keberat
an/putusan banding

PPh. Psl 4 | 2001 0v001/106/99/626/99

(2)" PPN 28-01-2002

PPh & psl

21,25

Tanggal
Jatuh tempo

Jumlah
tunggakan

27-02-2002

Rp.70.000

Sumber : Kantor Pelayanan Pajak Jember

Jumlah : Rp.70.000
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V. KESIMPULAN

5.1 Kesimpulan

Berdasarkan hasil Praktek Kerja Nyata yang telah dilaksanakan pada
kantor Pelayanan Pelayanan Pajak Jember khususnya mengenai pelaksanaan
administrasi penagihan pajak dapat diambil kesimpulan sebagai berikut :

1. Bahwa pelaksanaan penagihan pajak dilakukan oleh sub seksi penagihan
yang bertanggung jawab kepada kepala seksi penagihan. Kemudian sub
seksi penagthan memberikan wewenang kepada bagian juru sita pajak
untuk melaksanakan penagihan melalui prosedur surat teguran dan surat
paksa. Apabila dengan surat teguran Can surat paksa pihak wajib pajak
tetap tidak mau melaksanakan kewajibannya membayar pajak maka juru
sita akan melakukan pelaksanakan lelang barang yang dimiliki oleh wajib

pajak sesuai dengan juinlah tunggakan pajak yang ditanggungnya.

o

Menambah pengalaman praktis dari pelaksanaan Praktek Kerja Nyata di
Kantor Pelayanan Pajak Jember dengan membantu dan mempelajari

pelaksanaan administrasi penagihan dengan kegiatan sebagai be:ikut :

- Membantu pencatatan saat timbulnya atau bertambahnya piutang
pajak karena adanya penerimaan daftar pengantar penctapan dan
lampirannya dari seksi tata nsaha perpajakan .

- Melaksanakan pencatatan / mengisi surat teguran

- Melaksanakan pencatatan / mengisi surat paksa

\.

' taka.

-

u

3 ‘;‘Eiw‘!“;‘
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Lampiran .

DEPARTEMEN PENDIDIKAN NASIONAL
UNIVERSITAS) JEMBER

FAKULTAS EKONOMI

JI. Jawa No.17 Kotak Pos 125 . ® Dekan (0331) 332160 (Fax) - T.U. 337880
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68121 - Jatim

SURAT - TUGAS

Nomor : 383/425.1.4/KM.10/2002

Dekan Fakultas Ekonomi Universitas Jember dengan ini menugaskan kepada mahasiswa
Program Diploma II| Fakultas Ekonomi Universitas Jember yang tersebut d bawah ini :

PROGRAM |
NO NAMA NIM STUDI OBYEK PKN
1 | Bud Wiyono 96-1398 | Adm. Perusahaan| Kantor Pelayanan Pajak
2 | Moch. Agus Dwi Hariyad 98-1353 |Adm. Parusahaan| Kantor Pelayanan Pajak
3 | Gunad 6-1413 |Adm. Perusahaan| Kantor Pelayanan Pajak
4 | Kukuh Waluyo Utomo 98-1379 | Adm. Perusahaan| Kantor Pelayanan Pajak

Untuk melaksanakan Prakiek Kera Nyata (PKN) mulai bulan Januari 2002 sampai dengan
Februari 2002 dengan obyek seperti tersebut datas.

Demikian surat tugas ini dbuat untuk diaksanakan dengan sebaik-bainya.

Jember, 2 Februar 2002.

a.n. Dekan.
embantu Dekan |, é :

y
O’ KEN DARSAWARTI, MM,
NIP, 130 531 875
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Lampiran 2

DEPARTYEMENPENDTDICAN - NASTHONAT.
UNIVERSITAS JEMBIER

FAKULTAS EKONOMI

I Jawa (Tegalboto) Moo 17 Kotk Pos 125 - 8 Dekan (0t VRSO Ehanay - EVE ¥7900
Kampus Bumi Tegal Boto Jember 68131 datim

Nomor : L/C‘?'é /125.1.4/0 6/ <2</ Jemiber, 28 Fopenbor 2001
Lampiran
Perihal - Kesediaan Menjadi Tempat PRN

Mahasiswa Falk. Fkonomi UNIFEJ

Kepada . Yth, _Plmpinan

Kentor Pelayunon Pajak

di-
GO A D G Topml BN

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persyaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Dipioma Ll ERonomi para mahasiswa
diwajibkan meclaksanakan Praktck Kerja Nyata (PKN)

Schubungan dengan ini, kami mengharap kesedioan fnstansi yang Saudara phnpin untuk
menjadi obyek atiu tempat PKN. Adapun mahasiwa yang akan melaksanakan Kegiatan
terschut adalah :

No. Nama NIN Nidang Stadi

1. | BUDL WIYONO | 96-1398 | Adm. Poruschaon
2. | MOCH. AGUS DWI HARTYADI| 98-1353 | Adm. Perusahnan
13 G U N A DUE. 98-1413 | Adm. Perusahaan _
4. | KUKUH WALUYO UTOMO 98-1379 | Adm. Perusahaan

Adapun pelaksanaan Praktck Kerja Nyata tersebut pada bulan

WE S Jdonfipri s/d Rehyunrd 2002 . . . LY,
Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan schinanya (hpmlnk mn
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih

o

P e{m)n 1D ekt

~~~ <, 130 531 975

Blanpgko PRKN AMan 2000
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Lampiran 2

DEPARTYEMENPEND ITCAN - NASTONAT.
UNIVERSITAS JEMBIER

FAKULTAS EKONOMI

JI Jawa (Tegalbotoy Moo 17 Kotak Pos 125 - R Dekan (041 22180 (Fax ) - L HE 1379490
Foaompus Bumi Tegal Boto Jember 68131 datin

Nomor : C/C?’é /125.1.4/0 o <2/ Jember, 28 Nopenber 2001
Lampiran
Perihal - Kesediaan Menjadi Tempat PR

Mahasiswa Fak., Ikonomi UNFE.J

Kepada . Yth __Plmpinon

Rantor Pelaoyunan Pajak

di-
gee b 8 r,

Bersama ini dengan hormat kami beritahukan, bahwa guna melengkapi persvaratan kelulusan
dalam mengakhiri studi pada pendidikan Program Diploma Il FEkonomi para mabasiswa
diwajibkan melaksanakan Praktck Kerja Nyata (PKN)

Schubungan dengan ini, kami mengharap kesediaan fnstansi yang Saudara pinapin nntuk
menjadi obyek at:u tempat PKN. Adapun mahasiwa yang akan melaksanakan kegiatan
terscbut adalah :

No. Nama NIN Nidang Stadi

A% . 96-1398 | Adn. Porueshoan

1. | BUDL wIYONO |
2. | LOCH. AGUS DWI HARLYADL| 98-1353 | Adm, Perucsahaan

Je | GUNADIL > 28-1413 | Adm. Perusaohaan _
4. | KUKUH WALUYO UTOMO 98-1379. | _Adm. Perusahagn

Adapun pelaksanaan Prakick Kerja Nyata tersebut pada bulan

Jonkerd s/d Feboni el S0002, . L2 R -
Kami sangat mengharapkan jawaban atas permohonan tersebut dan sckivanya diperlukan
persyaratan lainnya kami bersedia memenuhi

Atas perhatian dan pengertian Saudara, kami menyampaikan terima kasih

n

Blangko PKN AMan'2000
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Sad

Lampivan 3

N ".f.?z':;.lf\*(;,/v\N REPUBEIHCIND NN A

CHRERKTORANT JENDERAL PAGAC
KANWEL 22 DJIP JAWA TIMEIR

LANTOR PELAYANAN PAJAK JEMBER .
Jl WL Wiuhid Pasyim No, 1 ( Kotak Pos 78 - Telp. (U331) 487567 - 487845) Seanbor w4137

honvepage DJIP : hitp /) www.paalepo.dd

Nomor
Sifat
Lampiran ;-

Perthal ¢ Kesedinar menjadi tempat PKN

: S?/;Z’V»’P.I.()S‘/KP. 170172001

ARAUIANAN B 20 i ot ii <10y

LN,

Yth. Dekan Fakultas I'konomi Universitas Jember
M. Jawa (legal Boto) No. 17
Jember

Menunjuk surat Saudara Nomor -

07 Desermber 200

4076/125.1.4/P 62001 tanpeal 2¢ Nopember 20

perihal terscbut pada pokok surat, dengan ini kami dapat menerima Mahasiswa  Diploma
Ekonorai UNEJT vang akan melaksanakan PKN pada Kantor Pelayanan Pajak Jember,
Adapun peclaksanaannya sesuai dengan jadwal yang saudara rencanakan yaite bulan Tanu,

s/d Februar 2002,

Perlu diketahui bahwa scgala prasarana yang diperlukan untuk melabsanatan PY N ol

mer jadi tanggungan saudara,

retmkian vk divehodna,

\

1

Kepala Kanfongd

s
1
il oy
; - —
R g g O
i i o L
\ Nty
X Lt

P o Ors. SURYADI, MM

- NIP. 660049793 >
I\

\_\ A )(.{91 ‘
s
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Nama
Nim

Lampiran 4

DEPARTEMEN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANTOR PELAYANAN PAJAK JEMBER
JILWahid Hasyim No T dember (Kotak Pos 78 Telp (033 1) A8 ISO-181%15)
Jember 68101

D

- Gunadi

29808031014

e e e et M e e, o

Laporan Prakick Kerja Nyata

13

Program Studi : Administrasi Perusahaan

Jurusan - Manajemen

No

Tanggal .

28-01-2002

Kegiatan

Pengenalan  terhadap lingkungan KPP
Jeraber

Penyerahan dari kepala urusan
kepegawaian lentang pelaksanaan
Praktek Kerja Nyata kepada kepala seksi
penagihan

(8]

29-01-2002

Mclakukan korsultasi dengan karyawan /
karyawati yang membimbing tentang tata
cara pelaksanaan penagihan pajak sesuai
dengan judul laporan yang dipilih

30-01-2002

o

Mencatat segi pembayaran ke kartu |
pengawasan tunggakan pajak
Mencatat surat teguran dan surat paksa

31-01-2002

Mencatat surat setoran pajak lembar ke
tiga ke kartu pengawasan tunggakan
pajak

01-02-2002

Mencatat nama wajib pajak baru ke kartu
pengwasan tunggakan pajak

04-02-2002

Membuat laporan bulanan penghapusan
piutang pajak
Membuat laporan tahunan penghapusan
piutang pajak

05-02-2002

Membuat laporan triwulanan pemberian
angsuran / penundaaan pembayaran pajak

06-02-2002

Membuat / mengisi daftar wajib pajak
dari surat paksa ke buku register

07-02-2002

Menata surat-surat yang akan masuk ke |
dalam arsip setelah dicek terlebih dahalu

10

08-02-2002

Menyusun arsip urut NPWP untuk
digabung ke berkas masing-mas‘ag ‘vajib
naink Jnant el et °
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La apiran 4

I 110222000 1 Membant menyiapkan /- melenpkapi
berkas vang akan dilahsanakan penyitaan

[5 el B oo 1R 0 B T ' B T 1 e

13 [ 152202:2007 | Menyusun arsip urut NPWP untuk
digabung ke dalam berkas masing-masing,
wapih pajak / pemberkasan
Sl [ 25:02-2002 I Meminta "j;;:njcla;.;:un |'nc|\gc.l'iﬂi—"l-n;x.\'.u-lz‘illw'

masulah  penagihan pajak yang Kurang
dimengerti

15 26 s/d 27 -02-2002 I. Mencatat dan mengumpulkan  data
penting yang  akan  digunakan scbagai
bukti dalam laporan pelaksanaan Prakiek
Kerja Nyata

16 28-02-2002

| Penutupan kegiatan Praktek Kerja Nyata
sekaligus berpamitan dengan kepala dan
scluruh karyawan Kpp

PR ot L VO
s I
% ALETED g
; ,J,{.\,!..‘.J(.},"z;'{»,_.,\.

'\.‘y-_.;‘.

v
P

e EH

.

KEEAT 0/

AN 1R

AT 3
AR

{

‘ ;
) D, Masannul Arifin Ak
NPT Nip. 060062671

e ana e
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Lampirar 5

DEPARTEMEN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA.
DIREKTORAL JENDERAL PAJAK
KANTOR WILAYAH XII DJP JAWA BAGIAN TIMUR II
KANTOR PELAYANAN PAJAK JEMBER

Jalan. KH. Wahid Hasyim No.1 Telepon - 0331 - 486355

Jember 68137 Teleks ;

Kotak Pos 78 Faksimile :033] - 486344
— e —————————

28 Februari 2002

SURAT KETERANGAN
NOKET....'6'=.. ./ WPJ 12/ KP.1001 / 2002

Yang bertanda tangan di bawah inj:
Nama : Drs. Hasannul Arifin, Ak
Nip : 060062671
Pangkat / Golongan : Pembina / IV a

Jabatan : Kepala Kantor Pelayanan Pajak Jembver ;

Menerangkan dengan sebenarnya bahwa :
Nama : GIUUNADI
Nim 198 - 1413

{(Mahasiswa Diploma I Fakultas Ekonomi Univ. Jember)
Sejak tanggal 1 Februari 2002 sampai dengan 28 Februari 2002 telah mengikuti program

Praktek Kerja Nvata (PKN) di KPP Jember dengan hasil baik.

Demikian untuk menjadi maklum.
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aamirran
DEPARTEMEN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREICTOIA T IBERO DI OK
KANTOR PELAYANAN PAJAK

SURAT PAKSA

Nomor

DEMI KEADILAN BERDASARKAN KETUHANAN YANG MAHA LSA

KEPALA KANTOR PELAYANAN PAJAK
Menimbang bahwa
Nama Wajib Pajak/Penangeuny Pajuk
NPWP

Alamut

menunggak pajak sebagaimuana trrcantum di bawal ini:

[ Jenis Tabun Pajak No. & tgl. STP/SKPKB/ Jumluh l.unggukun payak
Pujuk SKPKET/SK, Pemb/SK. Keb./ (R2)

Putusan Banding *)

Jumlah Rp.

Dengan i :

I memerintahkan Wajib Pajuk/Penanggung Pajuk untuk membayar jumlah tunggakan pajak
tersebut ke Bunk Persepsi/Kantor Pos, ditambah dengan biaya penagiban dalam waktu 2 (dua
kali dua puluh emput jam sesudah pemberitahuan Surat Paksa ini.

2. memerintahkan kepada Jurusits yang melaksanakan Surat Paksa ini atau Jurusita lain yang
ditunjuk untuk melanjutkan pelaksanaan Surat Paksa untuk melakuhan penyitaan atas barang-
barang milik Wajib Pajak/Penanggung Pajuk apabila dalam wakiu 2 (dua) kali dua puluh empat

Jam perintah sebagaimana tersebut pada butir | di atas tiduk dipenuhi.

FAJAK HARUS DILUNASI DALAM \WAKTU c
EX24 JAM SETELAH MENERIMA SURAT Repala
SAKSA INIL .
TSUDAH  BATAS  WAKTU ITu
v DARAN PENAGIHAN PAJAK AKAMN
DILANJUTKAN DEMNGAN PLINYITAAN
(Pasal 12 ayal (1) UU No.19 Tahun 197)

PERHATIAN

Ditetapkan di .
Pada Tanggal

i NIF.
7) Coret yang tidak perlu

KP. RIKPA 4.8 - 97

T T e————
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DEPARTENEN KEUANGAK REPUBLIX INDONESTA
DIREXTORAT JENDERAL PAJAK
KAKTOR PELAYAKAN PAJAK JENBER

LAPTRAK DAFTAR PENGANTAR

JENIS PAJAK : SKPKB PPN
TARUR / WASA PAJAK @ 2001
KO, AANA KO, KETETAPAN / KEPUTUSAN
1 DAVID SENLI 00001/257/01/626/02
2 SANTOSO WIJAYA 00002/251/01/626/02
3 NUJOKO LIADI 00003/257/01/626/02
{ IKIET / DIANAWATIDAGAKG NERACANG 00004/257/01/626,/02
S KAKIK WIDJAJANTI 00005/257/01/626/02

NO. URUT
KO. DAKULU

5,969,376
17,388,000
3.179.860
3,774,184
15,295,553
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DEPARTEMEN KEUANGAN REPUSLIK' TRCCKESIA
OIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KAKTOR PELAYAKAK PAJAK JEWBER

DAFTAR PENGARTAR
SURAT KETETAPAK PAJAK KURANG BAYAR

JERIS PAJAK : : SKPXB PPN NO. URUT : |
TARUR / WASA PAJAK : 2001 k0. DAHULY : 0
Ho. - PENJELASAN JUNLAH MENURUT JUNLAH S/D DAFTAR  JUNLAH S/D CAFTAR
DAFTAR PENGANTAR INI PENGAKTAR DAHULU PENGANTAR INI
(1) (2) (3) (4) (5)
1. Banyaknya surat 5 0 ]
2, Pajak keluvaran 103,172,830 0 103,172,830
3. Jumlah pajak yang dapat diperhitungkan 6,250,000 0 6,250,000
4. Pajak yahg kurang (2-3)/ Yebid (3-2) dibayar 96,922,830 0 96,922,830
5. Sanksi administrasi 10,688,143 0 10,688,143
§. Jumlah yang masih harus dibayar I g 107,610,973 0 107,610,973
............................................. : }\.---_---..-------..-----------_-_-.---_---
‘";j  ] .?"ﬁgtﬂklhjﬁ |
Dibuat dan dikiria 23 _»/ jéfﬂtggitrlna
¢/ KasisFaga Usaha Perpajakan/PDTUPE;5> i Penagnﬁan
e /w
Tanda Tangan
Nama Jelas EXO PRIJADI, §.S0s ARYAN TIGARSO, SIFP
K1P : 060050570 050056586
Tanggal ’ : b oy .
07 MR

Mengetahui
Kantor Pelayanan Pajak

$

KEPALA >
KANTOR PELAYANAN | %
PAJAK JENDER

S. FASANNUL ARIFIN, Ak
KIP, 060062671
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UNIVERSITAS JEMBER
AKULTAS - EKONOMI

KARTU KONSULTASI
BIMBINGAN PRAKTEK KERJANYATA FAKULTAS EKONOMI

UNIVERSITAS JEMBER

Nama

Nomor Mahasiswa

Program Pendidikan
Program Studi

Judul Laporan
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