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AKTIVITAS @)

( PaPARAN )
PENGAWASAN

MERESPON SURAT TAGIHAN PAJAK (TERLAMBAT LAPOR SPT) DAN SP2DK




Merespon STP

Tahapan yang dilakukan:

1.
2.

oUW

Buka menu Portal > Dokumen

Temukan Surat Tagihan Pajak (STP) yang akan ditindaklanjuti, kemudian download
dokumen STP tersebut untuk mengetahui detilnya

Buka menu Pembayaran > Layanan Pembuatan Kode Billing atas Tagihan Pajak
Pilih/centang STP yang akan dibayar

Pilih metode pembayaran, melalui Deposit Pajak (apabila tersedia) atau Buat Kode Billling
Kode billing dibuat tanpa perlu menginput nomor STP lagi, sehingga mengurangi
kemungkinan terjadinya kesalahan bayar
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Merespon SP2DK

Tahapan yang dilakukan:

1. Buka menu Portal > Dokumen

2. Temukan dokumen SP2DK yang akan ditindaklanjuti, kemudian download dokumen SP2DK
tersebut untuk mengetahui detilnya

3. Buka menu Portal > My Cases untuk menindaklanjuti SP2DK
4. Pilih nomor kasus atas SP2DK yang akan ditindaklanjuti
5. Setelah masuk ke dalam Case Details:

a. pilih tombol Routing untuk merespon SP2DK
b. Lengkapi data dan unggah/lampirkan dokumen yang dibutuhkan

c. Konfirmasi langkah untuk Generate Receipt Letter dengan mengeklik tombol Next
d. Selesai
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AKTIVITAS )

( PaPARAN )
PEMERIKSAAN

PENYAMPAIAN PENGUNGKAPAN KETIDAKBENARAN SPT




Pengungkapan Ketidakbenaran

Tahapan yang dilakukan:

1.
2.

3.

.

Buka menu SPT > Pengungkapan Ketidakbenaran

Klik tombol Create Disclosure of Incorrectness. Pilih SPT yang akan dilakukan pengungkapan

ketidakbenaran

Klik tombol view untuk melengkapi proses Pengungkapan Ketidakbenaran

a. Lengkapi isian Penanggung Jawab WP

b. Lengkapi isian Tanda Terima SPT

c. Pilih Surat Pemberitahuan Pemeriksaan terkait

d. Isinilai pajak kurang bayar yang akan diungkapkan. Pengisian nominal akan otomatis
ditambah dengan denda sesuai ketentuan yang berlaku. Klik Save

e. Unggah dokumen lampiran perhitungan Pengungkapan Ketidakbenaran

f. Klik Submit and Pay

Pilih metode pembayaran, melalui Deposit Pajak (apabila tersedia) atau Buat Kode Billling

Lakukan penandatanganan dengan Kode Otorisasi DJP

Jika pembayaran sudah dilaksanakan maka akan masuk pada daftar Submitted Disclosure dan

dapat dicetak BPE nya

www.pajak.go.id



AKTIVITAS (@

( PaPARAN )
PENAMBAHAN FTU

MENAMBAHKAN FAMILY TAX UNIT DALAM PROFIL WP




Penambahan Family Tax Unit

Tahapan yang dilakukan:

1.
2.

3.
4,

.

Cek data FTU melalui menu Portal > Profil > FTU

Tambah, ubah, hapus data FTU melalui menu Portal > Profil > Informasi Umum kemudian klik

tombol Edit

Pilih kelompok data FTU

Klik tombol:

a. Add ->> menambahkan data anggota keluarga
b. Edit ->> mengubah data anggota keluarga

c. View ->> melihat detil data anggota keluarga

d. Delete ->> menghapus data anggota keluarga
Klik Save untuk menyimpan data

Komponen data anggota keluarga antara lain:
a. NIK

b. Nomor KK
c. Nama, TTL, Gender, Family Member Status, dll
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AKTIVITAS (&)

( PaPARAN )
TAXPAYER SERVICES

Layanan Wajib Pajak




Tahapan yang dilakukan:
1. Buka menu Layanan
2. Temukan submenu lain:

®O0 0T

Layanan Administrasi

Layanan Permintaan Informasi Perpajakan
Layanan Pengaduan, Saran, dan Apresiasi
Layanan Edukasi Perpajakan
Pengetahuan Dasar tentang perpajakan

Layanan Perpajakan
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