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LAPORAN KULIAH KERJA USAHA 

 

A. LATAR BELAKANG 

PT. Insani Prima Konsultindo merupakan perusahaan multi-konsultan yang 

telah bertahun-tahun menyediakan solusi bagi para pelaku bisnis. Salah satu tugas 

PT. Insani Prima Konsultindo ialah menghitung dan melaporkan pajak para Wajib 

Pajak. 

Perkembangan zaman yang berbasis digital berdampak pada pelaporan Pajak 

seperti PPN, PPh Pasal 21, PPh Pasal 23,SPT Tahunan dan sebagainya. 

Pemerintah telah menyediakan aplikasi berbasis web untuk melaporkan pajak 

secara praktis tanpa perlu datang langsung ke Kantor Pelayanan Pajak. Tujuan 

jangka panjang pemerintah Indonesia adalah menciptakan layanan Elektronik 

untuk semua jenis transaksi terkait penerimaan negara. 

Cepatnya perkembangan dan perubahan tersebut relatif lebih sulit untuk 

dikendalikan sehingga pada akhirnya perusahaan – perusahaan harus membuat 

dan menerapkan suatu standar sistem agar segala kegiatan yang terlaksana 

didalam perusahaan dapat berjalan secara efektif dan efisien. 

Sesuai dengan perkembangan saat ini, peran Standart Operasioanl Prosedur 

(SOP) semakin dibutuhkan oleh perusahaan sebab hal ini berguna sebagai 

pedoman kerja untuk karyawan sehingga karyawan bisa dengan gampang dalam 

melaksanakan pekerjaannya, dan supaya sesuai dengan tujuan yang telah 

ditetapkan perusahaan. Jika perusahaan tidak menerapkan Standart Operasional 

Prosedur (SOP), maka manajemen akan kesulitan untuk menilai kinerja para 

karyawan secara profesional karena tidak adanya alat ukur yang jelas.  

Standart Operasional Prosedur (SOP) merupakan dokumen yang lebih jelas 

dan rinci untuk menjabarkan metode yang digunakan dalam 

mengimplementasikan dan melaksanakan kebijakan dalam suatu organisasi seperti 

yang ditetapkan dalam pedoman (Seomohadiwidjojo, 2015:90). Sedangkan 
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menurut Budihardjo(2014) Standart Operasional Prosedur (SOP) merupakan 

suatu perangkat lunak pengatur, yang mengatur tahapan dari suatu proses kerja 

atau prosedur kerja tertentu.  

Menurut penjelasan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara (Permenpan 

No. PER/21/M-PAN/11/2008), manfaat Standart Operasioanl Prosedur (SOP)  

secara umum adalah : 

a. Sebagai standarisasi cara yang dilakukan karyawan dalam menyelesaikan 

pekerjaan khusus, mengurangi kesalahan, dan kelalaian. 

b. Membantu karyawan menjadi lebih mandiri dan tidak tergantung pada 

intervensi manajemen, sehingga dapat mengurangi keterlibatan pimpinan 

dalam pelaksanaan proses sehari-hari. 

c. Meningkatkan akuntabilitas dengan mendokumentasikan tanggung jawab 

khusus dalam melaksanakan tugas. 

d. Menciptakan ukuran standar kinerja yang akan memberikan karyawan cara 

konkrit untuk memperbaiki kinerja, serta membantu mengevaluasi usaha 

yang telah dilakukan. 

e. Menciptakan bahan-bahan training yang dapat membantu pegawai baru 

untuk cepat melakukan tugasnya. 

f. Menunjukkan kinerja bahwa organisasi efisien telah dikelola dengan baik. 

g. Menyediakan pedoman bagi setiap karyawan di unit pelayanan dalam 

melaksanakan pemberian pelayanan sehari-hari. 

h. Menghindari tumpang tindih pelaksanaan tugas pemberian pelayanan. 

i. Membantu penelusuran kesalahan prosedural dalam memberikan 

pelayanan. 

j. Menjamin proses pelayanan tetap berjalan dalam berbagai situasi. 

 

Seperti halnya dengan PT. Insani Prima Konsultindo yang membutuhkan 

Operasional Prosedur (SOP) untuk memastikan kegiatan yang dilakukan lebih 

efektif, dan sesuai dengan kemauan perusahaan. Pentingnya Standart Operasional 
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Prosedur (SOP) pada perusahaan PT. Insani Prima Konsultindo untuk semua 

divisi yang terlibat dalam kegiatan operasinya, salah satunya adalah divisi analis 

yang bertugas dalam mencatat, menganalisa, hingga proses administrasi yang 

berkaitan dengan perpajakan Wajib Pajak. 

 

B. DIVISI KERJA DAN KEGIATAN 

Berikut struktur organisasi PT. Insani Prima Konsultindo : 

 

Gambar 1.1 Struktur Organisasi PT. Insani Prima Konsultindo 
(Sumber : PT. Insani Prima Konsultindo, 2023) 

 

Kegiatan magang di PT. Insani Prima Konsultindo dilakukan secara individu, 

dan ditempatkan di divisi Asisten Analis. Asisten Analis bertugas untuk 

membantu meringankan tugas Analis dengan cara sebagai berikut :  

a. Menyelenggarakan koordinasi dengan Account Representative Kantor 

Pelayanan Pajak terkait kelancaran pelaksanaan perpajakan. 

b. Melakukan perhitungan pajak di dalam kertas kerja yang digunakan 

untuk acuan dalam pengerjaan perhitungan perpajakan. 
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c. Menginput e-Billing yang berguna untuk membayarkan pajak secara 

Online. 

d. Input formulir perpajakan, seperti PPh Pasal 21, PPh Pasal 23, PPN, 

dan sebagainya. 

e. Input dan Upload faktur keluaran melalui aplikasi e-Faktur. 

f. Pelaporan PPN melalui web efaktur. 

g. Pelaporan PPh Pasal 21, PPh Pasal 4 ayat (2) melalui e-Filling. 

h. Pelaporan PPh Pasal 23 melalui e-bupot Unifikasi. 

 

C. POKOK MASALAH 

Standar Operasional Prosedur (SOP) yang baik yaitu yang mampu membuat 

arus operasional perusahaan menjadi lebih efektif, dapat menjadi panduan bagi 

karyawan baru, dan menjadikan koordinasi yang lebih baik antara divisi-divisi 

yang ada dalam perusahaan. 

Standar Operasional Prosedur (SOP) Pelaporan SPT Tahunan (terlampir), 

dengan penjelasan sebagai berikut : 

1) Berawal dari menerima data yang dikirim dari klien. Jika data berupa data 

asli maka pihak kesekretariatan wajib scan / fotocopy berkas tersebut agar 

data asli bisa langsung dikembalikan ke klien. Hasil scan akan disimpan di 

folder arsip dalam bentuk softfile, kemudian untuk hasil fotocopy 

disimpan didalam map yang sudah disiapkan untuk masing-masing klien. 

2) Jika data yang diterima sudah lengkap dan sudah di arsip didalam map 

masing-masing klien maka langkah selanjutnya yaitu pengerjaan Kertas 

Kerja, berkas yang harus disiapkan di dalam map yaitu pajak masa dan 

rekap masa, Bukti potong, Kertas Kerja, Checklist cek, Berita Acara, 

Pelaporan SPT Tahunan di tahun sebelumnya, pelaporan masa yang sudah 

terkumpul dari bulan-bulan sebelumnya dan SPT Tahunan yang akan 

dilaporkan. 
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3) Checker menerima map dari analis untuk memastikan perhitungan dalam 

kertas kerja dan penginputan di eform SPT Tahunan sudah benar. 

4) Kesekretariatan menerima map dari checker kemudian bertugas  

menghubungi klien untuk konfirmasi hasil SPT Tahunan yang akan 

dilaporkan dan meminta tanda tangan klien untuk formulir SPT Tahunan.  

5) Checker kelengkapan pelaporan untuk memastikan softfile dan hardfile 

sudah sesuai dengan format terlapor, Formulir SPT Tahunan sudah 

tertanda tangan, menyusun pelaporan sesuai dengan skema terlapor, 

kemudian memberikan file lengkap terlapor kepada analis / asisten analis 

untuk lapor. 

6) Analis / asisten analis sudah menerima dokumen lengkap dari pihak 

kesekretariatan kemudian proses lapor SPT Tahunan, softfile SPT 

Tahunan disimpan ke folder masing-masing klien yang sudah ditentukan, 

hardfile tetap disimpan didalam map. Update timeline bahwa SPT 

Tahunan telah terlapor. 

7) Map SPT Tahunan terlapor diberikan ke pihak arsip untuk dirapikan sesuai 

arsip standart, kemudian update timeline. 

8) Dari timeline tersebut pihak penagihan bisa menagih klien / ada kebijakan 

terkait penagihan. 

9) Kesekretariatan sudah bisa menyerahan dan mengirimkan dokumen ke 

klien dalam bentuk softfile maupun hardfile, kemudian update timeline. 

Masalah yang dihadapi penulis saat melaksanakan kegiatan Kuliah Kerja 

Usaha (KKU) di PT. Insani Prima Konsultindo bagian Asisten analis :  

1. Tidak memberikan penjelasan yang efektif terhadap karyawan baru 

Salah satu kesalahan dalam melakukan Standar Operasional Prosedur (SOP) 

adalah tidak menjelaskan secara mendalam mengapa hal-hal tersebut wajib 

dilakukan dengan cara yang telah disampaikan dalam Standar Operasional 

Prosedur (SOP) tersebut. Sebagai karyawan baru yang datang dalam perusahaan 

tersebut akan mengalami kesulitan dalam beradaptasi dengan alur yang telah 
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berjalan. Karyawan baru akan lebih banyak bertanya jika dia belum mengetahui 

bagaimana detail Standar Operasional Prosedur (SOP) yang sudah berjalan saat 

ini, dan hal tersebut bisa merugikan pihak-pihak disekitarnya karena merasa 

terganggu dengan pertanyaan yang berulang-ulang. 

2. Standar Operasional Prosedur (SOP) tidak update setiap tahunnya 

Seluruh jajaran perusahaan hendaknya mengevaluasi rancangan Standar 

Operasional Prosedur (SOP) setiap tahunnya untuk mempertimbangkan jika 

terdapat prosedur yang mengganggu keefektifan kegiatan operasional perusahaan, 

dengan tujuan agar bisa memperbaiki kekurangan atau kesalahan pada rancangan 

tersebut. Selain itu, para karyawan perusahaan juga berhak untuk memberikan 

saran atau kritik yang membangun demi terciptanya standard operasional yang 

efektif. 

3. Karyawan tidak menyampaikan evaluasi adanya Standar Operasional 

Prosedur (SOP) secara terang-terangan 

Hambatan yang datangnya dari masing-masing individu / karyawan yaitu tidak 

mau mendukung adanya evaluasi dan pembaruan Standar Operasional Prosedur 

(SOP) didalam perusahaan secara terang-terangan, padahal hal tersebut jika 

dilakukan akan berdampak positif juga terhadap para karyawan perusahaan. 

Misalnya dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) tertera bahwa pihak Analis / 

asisten analis yang bertugas untuk melaporkan SPT Tahunan, tetapi hal tersebut 

akan menambah jobdesc analis yang mengakibatkan beberapa pekerjaan lain jadi 

tertunda sehingga tidak maksimal dalam menjalankan tugasnya. 

 

D. PEMBAHASAN 

Adapun solusi untuk menyelesaikan permasalahan yang dihadapi terkait 

Standar Operasional Prosedur (SOP) di PT. Insani Prima Konsultindo, yaitu :  
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1. Memberikan penjelasan yang efektif untuk karyawan baru. 

Untuk karyawan baru lebih baik diberikan penjelasan yang efektif terkait 

Standar Operasional Prosedur (SOP). Saat pelatihan karyawan baru hal 

tersebut dilakukan bertujuan untuk menjelaskan cara melakukan Standar 

Operasional Prosedur (SOP) tersebut dan menjelaskan mengapa karyawan 

tersebut harus melakukan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang telah 

berjalan. Hal ini dapat memperkuat ide dan memastikan bahwa pelatihan 

maksimal dan perusahaan telah menjalankan Standar Operasional Prosedur 

(SOP) dengan benar. 

2. Standar Operasional Prosedur (SOP) tidak update setiap tahunnya 

Seluruh jajaran perusahaan hendaknya mengevaluasi rancangan Standar 

Operasional Prosedur (SOP), dengan tujuan agar bisa memperbaiki 

kekurangan atau kesalahan pada rancangan tersebut. Selain itu, para karyawan 

perusahaan berhak untuk memberikan saran atau kritik yang membangun demi 

terciptanya standard operasional yang efektif. Setelah dilakukan evaluasi maka 

akan diketahui apa saja kekurangan, kelebihan, dan bahkan kesalahan dalam 

Standar Operasional Prosedur (SOP), sehingga pihak penyusun Standar 

Operasional Prosedur (SOP) harus segera melakukan perbaikan agar Standar 

Operasional Prosedur (SOP) yang ada akan lebih efektif dan berjalan secara 

maksimal. 

3. Karyawan tidak menyampaikan evaluasi adanya Standar Operasional 

Prosedur (SOP) secara terang-terangan 

Hambatan yang datangnya dari masing-masing individu / karyawan yaitu 

tidak mau mendukung adanya evaluasi dan pembaruan Standar Operasional 

Prosedur (SOP) didalam perusahaan secara terang-terangan, padahal hal 

tersebut jika dilakukan akan berdampak positif juga terhadap para karyawan 

perusahaan.  
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Jika terdapat penolakan dari karyawan yang disebabkan karena karyawan 

belum bisa menjalankan dengan baik atau masih ada prosedur yang justru 

mempersulit pekerjaan mereka, maka pihak penyusun Standar Operasional 

Prosedur (SOP) dapat mempertimbangkan evaluasi / pendapat dari karyawan 

agar agar Standar Operasional Prosedur (SOP) yang ada akan lebih efektif dan 

berjalan secara maksimal. 

Seperti hal nya yang terjadi dalam pembagian Jobdesc kepada divisi analis 

/ asisten analis yang bertugas untuk melaporkan SPT Tahunan yang dirasa 

menjadikan pekerjaan menjadi tidak efektif karena menumpuknya tugas-tugas 

dalam divisi tersebut. Disarankan untuk para karyawan agar menyampaikan 

keluhan – keluhan tersebut kepada atasan agar bisa segera di evaluasi dan 

mendapatkan keputusan yang tepat untuk kedepannya. 
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E. KESIMPULAN DAN SARAN 

KESIMPULAN  

Bab ini membahas tentang kesimpulan pada kegiatan Kuliah Kerja Usaha 

(KKU) yang telah diselesaikan : 

1. Penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) pada PT. Insani Prima 

Konsultindo telah berjalan dan diterapkan sehari-hari oleh para 

karyawan. 

2. Standar Operasional Prosedur (SOP) yang mengacu pada 7 prinsip 

pokok (Efisiensi, Konsistensi, Meminimalisir Kesalahan, Penyelesaian 

Masalah, Perlindungan Tenaga Kerja, Peta Kerja, Batasan Pertahanan) 

yang dimiliki sebuah Standar Operasional Prosedur (SOP) masih 

terdapat kekurangan pada bagian efisiensi dalam pembagian tugas 

setiap divisi nya. 

SARAN 

Berikut adalah beberapa saran penulis terhadap Standar Operasional Prosedur 

(SOP) di PT. Insani Prima Konsultindo : 

1. Dalam Standar Operasional Prosedur (SOP) dibutuhkan evaluasi bersama 

karyawan dan para atasan untuk setiap kegiatan kerja agar bisa 

mendapatkan keputusan yang maksimal. 

2. Setiap karyawan baru harus dijelaskan mengenai Standar Operasional 

Proseedur (SOP) yang telah berjalan di perusahaan, hal ini berguna agar 

karyawan tersebut lebih mudah menyesuaikan dengan prosedur kegiatan 

yang akan ia jalankan.  
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AKTIVITAS KULIAH KERJA USAHA 

NO HARI / TANGGAL KEGIATAN 
1 Rabu, 1 Februari 2023 1. Input Kertas Kerja SPT Tahunan 2022 WP OP 

2. Input eForm SPT Tahunan 2022 WP OP 
3. Buat billing pembayaran PPh Pasal 21 maa 
Desember 2022 (pembetulan) 
4. Rekap Bukti Potong PPh Pasal 21 2022 

2 Kamis, 2 Februari 2023 1. Input eForm SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Input form PBK 

3 Jumat, 3 Februari 2023 1. Input Kertas Kerja form untuk SPT Tahunan 
2022 WP OP 
2. Rekap Bukti Potong PPh Pasal 21 Jan-Des 
2022 
3. Input Kertas Kerja PPh Pasal 21 masa Januari 
2023 WP Badan 
4. Menyiapkan softfile + combine Bukti Potong 
PPh Pasal 21 per dokter untuk dikirimkan ke WP 

4 Sabtu, 4 Februari 2023 1. Input Kertas Kerja PPh Pasal 21 masa Januari 
2023 WP Badan 
2. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 

5 Senin, 6 Februari 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP Badan 
2. Input Kertas Kerja PPh Pasal 23 masa Jan 2023 
WP Badan 
3. Rekap omset dan laba rugi per bulan WP 
Badan 
4. Buat billing PPh Pasal 23 masa Jan 2023 

6 Selasa, 7 Februari 2023 1. Input Kertas Kerja PPh Pasal 21 masa Januari 
2023 WP Badan 
2. Revisi eform SPT Tahunan 2022 WP Badan 
3. Buat billing PPh Pasal 21 masa Jan 2023 

7 Rabu, 8 Februari 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Buat billing PPh Pasal 21 dan 23 WP Badan 
3. Merapikan arsip pelaporan PPh 21, 23, dan 
PPN 2022 
4. Rekap pelaporan PPN 2022 WP Badan 

8 Kamis, 9 Februari 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Buat billing PPh Pasal 21 masa Januari 2023 
3. Checklist pembayaran masa Januari 2023 

9 Jumat, 10 Februari 
2023 

1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Rekap bukti potong PPh Pasal 23 tahun 2022 
3. Rekap PPN WP Badan tahun 2022 

10 Sabtu, 11 Februari 
2023 

1. Melanjutkan rekap bukti potong PPh Pasal 23 
tahun 2022 
2. Rekap pengeluaran WP Badan tahun 2022 
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NO HARI / TANGGAL KEGIATAN 
11 Senin, 13 Februari 

2023 
1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Melanjutkan Rekap pengeluaran WP Badan 
tahun 2022 
3. Input catatan peredaran dokter tahun 2022 

12 Selasa, 14 Februari 
2023 

1. Input catatan peredaran dokter tahun 2022 
2. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
3. Rekap bukti potong PPh Pasal 23 
4. Cek rekap bukti pembayaran PPh dan PPN 
dengan bukti bayar terlampir WP Badan 
5. Merapikan arsip Kertas Kerja SPT Tahunan 
2022 WP Badan 
6. Merapikan softfile bukti potong PPh Pasal 21 
per dokter untuk dikirimkan ke Klien 
7. Input eform SPT Tahunan 2022 WP Badan dan 
lampiran Laporan Keuangan 

13 Rabu, 15 Februari 2023 1. Melanjutkan Cek rekap bukti pembayaran PPh 
dan PPN dengan bukti bayar terlampir WP Badan 
2. Import + Upload faktur masa Januari 2023  
3. Input + Upload faktur masa Januari 2023  
4. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
5. Rekap bukti bayar PPh Final 2022 WP OP 
6. Rekap omset masa Januari 2023 WP Badan 

14 Kamis, 16 Februari 
2023 

1. Melanjutkan Cek rekap bukti pembayaran PPh 
dan PPN dengan bukti bayar terlampir WP Badan 
2. Rekap bukti potong PPh Pasal 23 WP Badan 
3. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
4. Revisi KK PPh Pasal 21 masa Januari 2023 

15 Jumat, 17 Februari 
2023 

1. Cek rekap penjualan berfaktur dengan bukti 
bayar PPh pasal 22 dan 23 masa Jan-Des 2022 
WP Badan 

16 Senin, 20 Februari 
2023 

1. Cek rekap penjualan berfaktur dengan bukti 
bayar PPh pasal 22 dan 23 masa Jan-Des 2022 
WP Badan 

17 Selasa, 21 Februari 
2023 

1. Cek rekap rekap pembayaran PPh Pasal 22 dan 
23 tahun 2022 WP Badan sesuai dengan hardfile 
yang dikirimkan 
2. Rekap pengeluaran WP Badan masa Januari 
2023 

18 Rabu, 22 Februari 2023 1. Mengelompokkan pembayaran PPh Pasal 22, 
23, dan Final 2022 WP Badan 
2. Rekap faktur dan disesuaikan dengan 
pembayaran PPh Pasal 22, 23, dan Final 2022 
3. Revisi Laporan Laba Rugi tahun 2022 WP 
Badan 
4. Rekap bukti potong PPh Pasal 23 WP Badan 
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NO HARI / TANGGAL KEGIATAN 
19 Kamis, 23 Februari 

2023 
1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Melanjutkan rekap faktur dan disesuaikan 
dengan pembayaran PPh Pasal 22, 23, dan Final 
2022 WP Badan 

20 Jumat, 24 Februari 
2023 

1. Melanjutkan rekap faktur dan disesuaikan 
dengan pembayaran PPh Pasal 22, 23, dan Final 
2022 WP Badan 

21 Sabtu, 25 Februari 
2023 

1. Update kertas kerja SPT Tahunan 2022 WP 
Badan 
2. Input espt PPh Pasal 21 Des 2022 PB1 2022 

22 Senin, 27 Februari 
2023 

1. Buat billing PPh Pasal 29 tahun 2022 
2. Input form PPN masa Januari 2023 melalui 
aplikasi efaktur dan web efaktur 
3. Lapor PPN Januari 2023 melalui web efaktur 
4. Input eform SPT Tahunan 2022 WP Badan 

23 Selasa, 28 Februari 
2023 

1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP Badan 
2. Rekap pelaporan PPN WP Badan 
3. Input kertas kerja PPh Pasal 21 tahun 2022 PB1 

24 Rabu, 1 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Mencocokkan fakur yang dikirim klien dengan 
faktur yang telah di laporkan  

25 Kamis, 2 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Rekap Bukti Potong PPh Pasal 23 tahun 2022 
3. Scan SPT Tahunan 2022  
4. Revisi rekap PPN tahun 2022 

26 Jumat, 3 Maret 2023 1. Input form PMK 08 WP Badan 
2. Input eform SPT Tahunan 2022  
3. Print Bukti Potong PPh Pasal 21 tahun 2022 
dokter 

27 Sabtu, 4 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 
2. Buat billing PPh Pasal 29 tahun 2022 

28 Senin, 6 Maret 2023 1. Input Kertas Kerja PPh Pasal 21 masa Februari 
2023 
2. Buat billing PPh Pasal 21, 25 masa Februari 
2023 
3. Input eform SPT Tahunan 2022 WP Badan 

29 Selasa, 7 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Rekap Surat Teguran Pajak yang diterima klien 
3. Input Kertas Kerja PPh Pasal 21 masa Februari 
2023 
4. Print Bukti Potong PPh Pasal 21 2022 

30 Rabu, 8 Maret 2023 1. Input KK PPh Pasal 21 masa Feb 2023 
2. Buat billing PPh Pasal 21 masa Februari 2023 
3. Revisi Kertas Kerja dan eform SPT Tahunan 
2022  
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NO HARI / TANGGAL KEGIATAN 
31 Kamis, 9 Maret 2023 1. Revisi Kertas Kerja SPT Tahunan 2022 

2. Buat billing PPh Pasal 21 dan PPh Final masa 
Februari 2023 
3. Input Kertas Kerja PPh Pasal 23 masa Feb 
2023 

32 Jumat, 10 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Download eform melalui DJP Online 

33 Sabtu, 11 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
34 Senin, 13 Maret 2023 SAKIT 
35 Selasa, 14 Maret 2023 1. Rekap gaji karyawan tahun 2022 

2. Input form e-PBK melalui DJP Online 
3. Rekap pengeluaran tahun 2022 
4. Rekap omset tahun 2022 
5. Input Laba Rugi masa Februari 2023 

36 Rabu, 15 Maret 2023 1. Input Kertas Kerja PPN masa Februari 2023 
2. Upload faktur keluaran masa Februari 2023 
3. Revisi Kertas Kerja dan eform SPT Tahunan 
2022 

37 Kamis, 16 Maret 2023 1. Buat billing PPh Pasal 29 tahun 2022 
2. Revisi Kertas Kerja, eform SPT Tahunan 2022 
3. Print data masuk 2022 yang dikirimkan klien 

38 Jumat, 17 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Melanjutkan Print data masuk 2022 yang 
dikirimkan klien 
3. Revisi Kertas Kerja SPT Tahunan 2022 
4. Merapikan berkas arsip SPT Tahunan 2022 

39 Sabtu, 18 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Melanjutkan Print data masuk 2022 yang 
dikirimkan klien 
3. Rekap pengeluaran 2022 

40 Senin, 20 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Melanjutkan Print data masuk 2022 yang 
dikirimkan klien 
3. Buat billing PPh Pasal 29 tahun 2022 

41 Selasa, 21 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Rekap pengeluaran 2022 
3. Rekap pelaporan PPN tahun 2022 WP Badan 

42 Rabu, 22 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Input espt PPh Pasal 21 Jan-Des 2022 PB1 
3. Rekap data pelaporan masa yang sudah 
dikirimkan klien 

43 Kamis, 23 Maret 2023 1. Melanjutkan input espt PPh Pasal 21 Jan-Des 
2022 PB1 
2. Print form espt PPh Pasal 21 Jan-Des 2022 PB1 
3. Scan bukti bayar PPh Pasal 21 2022 normal 
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NO HARI / TANGGAL KEGIATAN 

  

4. Input eform SPT Tahunan 2022 
5. Rekap catatan peredaran dokter 2022 
6. Input form PPN masa Februari 2023 melalui 
efaktur dan web efaktur 

44 Jumat, 24 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Revisi kertas kerja SPT Tahunan 2022 WP OP 

45 Sabtu, 25 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
2. Lapor PPN masa Februari 2023 
3. Rekap Bukti Potong yang diterima dari klien 

46 Senin, 27 Maret 2023 1. Print dan merapikan arsip data masuk tahun 
2019 WP Badan 
2. Revisi eform SPT Tahunan 2022 WP OP 
3. Buat billing PPh Pasal 29 tahun 2022 

47 Selasa, 28 Maret 2023 1. Input eform SPT Tahunan 2022 
2. Merapikan arsip faktur keluaran dan mutasi 
bank tahun 2020 
3. Download eform SPT Tahunan 2022 

48 Rabu, 29 Maret 2023 1. Rekap pembayaran PPh Final tahun 2022  
2. Revisi kertas kerja SPT Tahunan 2022 WP OP 
3. Buat billing PPh Pasal 29 tahun 2022 
4. Download eform SPT Tahunan 2022 
5. Input eform SPT Tahunan 2022 

49 Kamis, 30 Maret 2023 1. Downlad eform SPT Tahunan 2018-2021 
pembetulan 
2. Input eform SPT Tahunan 2022 

50 Jumat, 31 Maret 2023 1. Lapor PPN masa Februari 2023  
2. Input eform SPT Tahunan 2022  
3. Buat billing PPh Pasal 21 2022 pembetulan  
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