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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1         Latar belakang  

Salah satu sumber pendapatan terbesar pada struktur Anggaran 

Pendapatan Belanja Negara (APBN) kita Republik Indonesia berasal dari Pajak. 

Menurut UU  No. 28 Tahun 2007 tentang Ketentuan Umum dan Tata Cara 

Perpajakan Pajak adalah kontribusi wajib kepada negara yang terutang oleh orang 

pribadi atau badan yang bersifat memaksa berdasarkan undang-undang, dengan 

tidak mendapatkan imbalan secara langsung dan digunakan untuk keperluan 

negara bagi sebesar-besarnya kemakmuran rakyat (Resmi 2017:2). Berikut ini 

adalah tabel postur APBN Indonesia dari tahun 2020 sampai dengan 2021 : 

Tabel 1.1 

Postur APBN Indonesia 

APBN 2021 

(triliun rupiah) 

 2020 2021 

Pendapatan Negara 1.699,9 1.743,6 

Penerimaan 

Perpajakan 
1.404,4 1.444,5 

Penerimaan Negara 

Bukan Pajak 
294,1 298,2 

Hibah 1,3 0,9 

Belanja Negara 2.739,2 2.750,0 

Belanja Pemerintah 

Pusat 
1.975,2 1.954,5 
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Transfer ke Daerah 

dan Dana Desa 
763,9 795,5 

Keseimbangan 

Primer 
(700,4) (633,1) 

Defisit Anggaran 
(1.039,2) 

(6,34)% thdp PDB 

(1.006,4) 

(5,70)% thdp PDB 

Pembiayaan 

Anggaran 
1.039,2 1.006,4 

Sumber  :(https://www.kemenkeu.go.id/ 2021) 

Berdasarkan tabel postur APBN Indonesia diatas, jika kita 

membandingkan jumlah dari 3 sumber pendapatan negara maka dapat kita 

simpulkan bahwa sumber pendapatan negara terbesar berasal dari penerimaan 

perpajakan.  

Pajak memiliki fungsi sebagai pengatur (fungsi regulerend) akan tetapi 

yang menjadi fungsi utama dari pajak adalah sebagai sumber keuangan negara 

(fungsi budgetair).  Sehingga bisa dikatakan bahwa pajak merupakan salah satu 

sumber penerimaan pemerintah dalam membiayai pengeluaran-pengeluaran yang 

terjadi secara rutin.  Maka dari itu pemerintah sebagai pihak yang membutuhkan 

dana harus berupaya untuk mengisi kas negara secara optimal dengan cara meng 

ekstensifikasi dan intensifikasi pemungutan pajak karena berhubungan dengan 

pendataan wajib pajak serta penerimaan perpajakan. Jika ekstensifikasi 

merupakan kegiatan pengawasan kepada wajib pajak yang belum terdaftar dan 

memiliki NPWP namun sudah memenuhi syarat secara subjektif dan objektif 

maka, intensifikasi merupakan tahapan lanjut yang mengoptimalkan penggalian 

terhadap penerimaan pajak dari objek dan subjek pajak yang terdaftar, serta hasil 

dari pelaksanaan ekstensifikasi wajib pajak. 

https://www.kemenkeu.go.id/
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 Selain ekstensifikasi dan  intensifikasi perubahan peraturan pajak atau 

reformasi pajak juga merupakan salah satu upaya dalam mengoptimalkan 

pemungutan pajak dalam rangka pengisian kas negara. Salah satu peraturan 

perpajakan yang selalu rutin mengalami perubahan adalah peraturan pajak 

penghasilan. Pajak penghasilan adalah pajak yang dikenakan terhadap subjek 

pajak atau penghasilan yang diterima atau diperolehnya dalam suatu tahun pajak 

(Resmi 2017:70). Berikut ini adalah tabel yang menunjukkan peningkatan 

penerimaan perpajakan yang berasal dari pajak penghasilan dari tahun 2016 

sampai dengan tahun 2021: 

Tabel 1.2 

Penerimaan Pajak dari Pajak Penghasilan 

PPh (2016 – 2021) 

Tahun  

Pertumbuhan PPh 

(persen) 

PPh Migas + PPh Non migas 

(triliun rupiah) 

2016 10,6 666,2 

2017 -2,9 646,8 

2018 16,0 750,0 

2019 3,0 772,3 

2020 -13,2 670,4 

2021 2,0 683,8 

Sumber:(https://www.kemenkeu.go.id/ 2021) 

Jika dikaitkan dengan tabel 1.1 maka dapat disimpulkan bahwa 46,12 % 

dari penerimaan perpajakan berasal dari pajak penghasilan.  

https://www.kemenkeu.go.id/


4 
 

Berdasarkan jenis pajak yang dikelompokkan menurut golongan, pajak 

penghasilan termasuk pada jenis pajak pajak langsung. Hal ini karena pajak 

penghasilan ditanggung sendiri oleh wajib pajak dan tidak boleh dibebankan 

kepada pihak lain. Untuk jenis pajak yang dikelompokkan menurut sifat, pajak 

penghasilan termasuk pada jenis pajak subjektif, karena untuk pengenaannya 

memperhatikan keadaan dari subjeknya. Sedangkan untuk jenis pajak yang 

dikelompokkan menurut lembaga pemungut, pajak penghasilan dipungut oleh 

pemerintah pusat sehingga termasuk pada kategori pajak negara (pajak pusat) dan 

digunakan untuk pembiayaan pengeluaran-pengeluaran negara pada umumnya.  

Saat ini pajak penghasilan dikategorikan menjadi 7 bagian yaitu PPh 

pasal 21, PPh pasal 22, PPh pasal 23, PPh pasal 4 ayat (2), PPh pasal 15, PPh 

pasal 25, dan PPh pasal 26. Masing-masing dari pajak penghasilan ini memiliki 

klasifikasi subjek serta objek pajak yang berbeda.  

Sebagai lembaga resmi di bawah Menteri Keuangan (Menkeu), 

Direktorat Jenderal Pajak (Dirjen Pajak) memiliki tugas untuk menerima 

penerimaan pajak dari seluruh masyarakat. Berbagai upaya untuk 

mensosialisasikan pajak telah dilakukan oleh Direktorat Jenderal Pajak bagi 

seluruh masyarakat. Mulai dari pemasangan iklan pada media cetak dan 

elektronik, pembuatan program-program yang dapat mempermudah pelaksanaan 

kewajiban perpajakan oleh wajib pajak dan pengusaha kena pajak seperti, 

pembuatan Tax Corner, pelayanan Kring Pajak, serta fitur lapor pajak online 

secara gratis. Hal ini dilakukan untuk menarik perhatian masyarakat serta 

mempermudah masyarakat dalam menuntaskan kewajiban perpajakan mereka.  
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Seperti yang kita ketahui bahwa Indonesia adalah negara penganut sistem 

pemungutan pajak self assessment system. Yang artinya wajib pajak dan 

pengusaha kena pajak diberikan wewenang untuk menghitung sendiri jumlah 

pajak terutang mereka. Tapi meskipun Indonesia adalah Negara penganut self 

assessment system hal ini tidak menutup kemungkinan bagi para wajib pajak dan 

pengusaha kena pajak untuk menggunakan jasa konsultan pajak. 

Menurut Peraturan Menteri Keuangan Republik Indonesia No. 

111/PMK.03/2014 Konsultan pajak adalah orang yang memberikan jasa 

konsultasi perpajakan kepada wajib pajak dalam rangka melaksanakan hak dan 

memenuhi kewajiban perpajakannya sesuai dengan peraturan perundang-

undangan perpajakan (sjdih.kemenkeu.go.id/ 2021).  

Konsultan pajak merupakan profesi yang menawarkan jasa konsultasi, 

sehingga konsultan pajak memiliki kode etik profesi yang berfungsi sebagai 

panduan bagi para anggota mengenai bagaimana menjalankan tugas profesi serta 

sebagai penjamin mutu moral dari profesi di pandangan masyarakat.  

Selain kode etik, Dirjen Pajak juga menganjurkan untuk menggunakan 

jasa konsultan yang sudah terdaftar pada Direktorat Jenderal Pajak.  Informasi 

mengenai konsultan pajak yang terdaftar pada Direktorat Jenderal Pajak dapat 

diakses pada web resmi Sistem Informasi Konsultan Pajak (SIKoP) yaitu 

(konsultan.pajak.go.id/) dengan memasukkan Nomor Pokok Wajib Pajak 

(NPWP), Nama atau Nomor KEP (Keputusan) dari konsultan pajak tersebut. 

Selain menawarkan jasa konsultan kantor konsultan pajak juga biasanya 

menawarkan jasa pembuatan laporan keuangan. Maka dari itu kantor konsultan 

http://www.sjdih.kemenkeu.go.id/
https://konsultan.pajak.go.id/
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pajak biasanya mempekerjakan karyawan atau menggandeng partner dengan 

gelar Akuntansi. 

Akuntansi memiliki hubungan yang erat dengan perpajakan. Laporan 

keuangan komersial yang disusun berdasarkan Peraturan Standar Akuntansi 

Keuangan (PSAK) memang menyediakan informasi keuangan yang cukup bagi 

pemegang kepentingan untuk pengambilan keputusan akan tetapi, setiap 

perusahaan memiliki kewajiban untuk membayar pajak. Sehingga dibutuhkan 

pemetaan berapa besaran pajak yang harus dibayarkan oleh wajib pajak, dan hal 

tersebut tertuang dalam bentuk laporan keuangan fiskal.  

Sama seperti laporan keuangan komersial laporan keuangan fiskal adalah 

laporan keuangan yang pada umumnya disusun berdasarkan Peraturan Standar 

Akuntansi Keuangan (PSAK), tapi disesuaikan dengan ketentuan undang-undang 

perpajakan yang berlaku dan digunakan hanya untuk kepentingan perpajakan. 

Maka dari itu dibutuhkan pemahaman dasar yang cukup mengenai akuntansi 

untuk dapat lanjut membuat laporan keuangan fiskal.  

Fakultas Ekonomi Program Studi Akuntansi di Universitas Katolik De La 

Salle Manado adalah salah satu program studi yang mengajarkan mata kuliah 

akuntansi dan perpajakan kepada para mahasiswa dan mahasiswinya. Hal ini agar 

mahasiswa dan mahasiswi memiliki pengetahuan yang cukup agar mampu 

bersaing di tengah ketatnya persaingan dalam dunia pekerjaan. 

 Selain pembekalan melalui teori-teori yang diberikan Universitas 

Katolik De La Salle Manado juga memberikan kesempatan bagi para mahasiswa 

dan mahasiswi untuk dapat turun dan terlibat secara langsung ke lapangan kerja 
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melalui pelaksanaan kerja praktek. Kerja praktek merupakan salah satu syarat 

kelulusan yang harus dipenuhi oleh semua mahasiswa dan mahasiswi semester 

akhir Fakultas Ekonomi Program Studi Akuntansi di Universitas Katolik De La 

Salle Manado.  

Pelaksanaan kegiatan kerja praktek ini dapat membantu mahasiswa dan 

mahasiswi agar dapat dengan cepat beradaptasi dalam dunia kerja, membangun 

etos kerja yang baik, melatih kedisiplinan dan tanggung jawab,  menambah ilmu 

dan pengalaman yang mungkin belum pernah didapat sewaktu proses perkuliahan, 

serta menjadi kesempatan untuk mempraktekan teori-teori yang sudah pernah 

diberikan sewaktu proses perkuliahan.  

Penulis tertarik memilih melaksanakan kerja praktek di “Kantor 

Konsultan Pajak (KKP) Vaudy Starworld & Partners cabang Manado” karena 

Kantor Konsultan Pajak vaudy Starworld & Partners telah memiliki 25 tahun 

pengalaman kerja dalam bidang perpajakan serta manajemen perusahaan. 

Terdapat enam jenis jasa yang ditawarkan oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy 

Starworld & Partners cabang Manado yaitu domestic taxation planning, tax 

consulting, tax diagnostic review, tax compliance, tax accounting review, tax 

assistance, dan tax manual book.  

Dari jasa-jasa yang ditawarkan diatas penulis tertarik untuk membahas 

mengenai jasa tax compliance secara lebih lanjut karena jasa ini merupakan jasa 

yang selalu rutin diberikan pada aktivitas kerja di Kantor Konsultan Pajak Vaudy 

Starworld & Partners Cabang Manado.  Tax compliance adalah jenis jasa yang 

dapat membantu klien dalam melakukan jasa perhitungan, penyetoran, dan 
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pelaporan ke Kantor Pelayanan Pajak dan bank-bank lain yang ditunjuk Direktur 

Jenderal Pajak. Jenis-jenis pajak penghasilan (PPh) yang dilayani dalam jasa ini 

adalah PPh 21, PPh 23, PPh 25, PPh 4(2) atau PPh Final, dan PPN (Pajak 

Pertambahan Nilai). Dari semua jenis pajak penghasilan ini penulis tertarik untuk 

mempelajari lebih lanjut mengenai PPh 23. Alasan penulis memilih PPh pasal 23 

adalah karena jasa konsultan merupakan objek pajak dari PPh pasal 23 dan Kantor 

Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners Cabang Manado adalah kantor 

firma yang menawarkan jenis jasa konsultasi untuk perpajakan. 

Pajak penghasilan pasal 23 selanjutnya disingkat PPh Pasal 23, adalah 

pajak yang dipotong atas penghasilan yang diterima atau diperoleh Wajib Pajak 

dalam negeri (orang pribadi dan badan) dan bentuk usaha tetap yang berasal dari 

modal, penyerahan jasa, atau penyelenggaraan kegiatan  selain yang telah 

dipotong PPh 21(Resmi 2017:303).   

Pengenaan PPh terhadap penghasilan-penghasilan yang berkaitan dengan 

PPh pasal 23 berlandaskan pada aturan-aturan berikut:  

1. Undang-Undang Nomor 7 tahun 1983 sebagaimana terakhir telah 

diubah dengan Undang-undang Nomor 36 Tahun 2008 tentang 

Perubahan Keempat atas UU No. 7 tentang Pajak Penghasilan 

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 244/PMK.03/2008 tentang Jenis 

Jasa Lain Sebagaimana Dimaksud dalam Pasal 23 Ayat (1) Huruf C 

Angka 2 Undang-Undang Nomor 7 Tahun 1983 tentang Pajak 

Penghasilan Sebagaimana Telah Beberapa Kali Diubah Terakhir 

dengan Undang-Undang Nomor 36 Tahun 2008 
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3. Peraturan Direktur Jenderal Pajak Nomor PER-57/PJ/2010 

sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Direktur Jenderal Pajak 

Nomor PER-15/PJ/2011. 

4. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 231/PMK.03/2019 tentang Tata 

Cara Pendaftaran dan Penghapusan Nomor Pokok Wajib Pajak, 

Pengukuhan dan Pencabutan Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak, 

Serta Pemotongan dan/atau Pemungutan, Penyetoran, dan Pelaporan 

Pajak Bagi Instansi Pemerintah. (djpb.kemenkeu.go.id/ 2021) 

PPh pasal 23 merupakan salah satu jenis withholding tax pajak 

penghasilan. Ini artinya wajib pajak atau pengusaha kena pajak diberikan 

kepercayaan oleh pemerintah untuk melakukan pemotongan atau pemungutan 

pajak atas penghasilan yang dibayarkan kepada penerima penghasilan sekaligus 

menyetorkannya ke kas negara. Berikut ini adalah objek pajak yang dikenakan 

PPh pasal 23 :  

a. Dividen 

b. Bunga 

c. Royalti 

d. Hadiah, penghargaan, bonus, dan sejenisnya selain kepada orang 

pribadi. 

e. Sewa dan penghasilan lain  sehubungan dengan penggunaan harta 

kecuali sewa tanah dan bangunan/atau bangunan.  

f. Imbalan sehubungan dengan jasa teknik, jasa manajemen, jasa 

konstruksi, jasa konsultan, dan jasa lain selain jasa yang telah 

dipotong PPh Pasal 21 (pajak.go.id/2021).  

https://djpb.kemenkeu.go.id/
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Sehingga berdasarkan penjelasan diatas dari berbagai jenis sistem dan 

prosedur yang dimiliki oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners 

Cabang Manado, penulis memilih untuk mengambil Sistem Pemberian Jasa 

Perhitungan dan Pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 yang dilakukan oleh 

Kantor Konsultan Pajak Vaudy starworld & Partners Cabang Manado.  

Oleh karena itu berdasarkan penjelasan diatas maka penulis memilih 

judul Laporan Kerja Praktek “Sistem Perhitungan dan Pelaporan Pajak 

Penghasilan (PPh)  Pasal 23 oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld 

& Partners Cabang Manado”.  

1.2         Tujuan Kerja Praktek  

Berdasarkan Latar belakang yang telah diuraikan diatas, maka tujuan 

Kerja Praktek dibagi menjadi sebagai berikut :  

1.2.1      Tujuan Umum Kerja Praktek   

a. Untuk melatih mahasiswa dan mahasiswi agar dapat cepat beradaptasi 

dengan lingkungan kerja. 

b. Melatih mahasiswa dan mahasiswi agar menjadi lebih disiplin dan 

bertanggung jawab dalam melaksanakan pekerjaan.   

c. Menambah pengalaman serta memperoleh pengetahuan baru yang 

mungkin belum pernah diberikan pada saat perkuliahan. 

d.  Memberikan kesempatan bagi mahasiswa dan mahasiswi untuk 

mempraktekkan teori yang sudah didapatkan selama perkuliahan. 
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1.2.2      Tujuan Khusus  

a. Mengetahui bagaimana proses kerja yang dijalankan oleh Kantor 

Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang Kota Manado.  

b. Mengetahui bagaimana sistem pemberian jasa perhitungan dan 

pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) pasal 23 yang dilakukan oleh 

Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang Kota 

Manado.   

1.3         Metode Kerja Praktek  

Metode adalah prosedur yang ditempuh untuk mencapai suatu tujuan 

tertentu. Metode yang penulis gunakan dalam laporan kerja praktek, yaitu: 

1.3.1    Observasi  

Menurut Hadi (1986) dalam Sugiyono (2014:203) observasi merupakan 

suatu proses yang kompleks, suatu proses yang tersusun dari pelbagai proses 

biologis dan psikologis. Dua di antara yang terpenting adalah proses-proses 

pengamatan dan ingatan. Jenis observasi yang dilakukan adalah observasi 

berperan serta dan observasi non partisipan. Pada observasi peran serta penulis 

terlibat secara langsung dalam kegiatan pekerjaan yang dilakukan oleh para 

karyawan. Sedangkan pada observasi non partisipan penulis tidak terlibat dan 

hanya mengamati, hal ini terjadi ketika salah seorang karyawan memberikan 

penjelasan sambil memperlihatkan bagaimana pengerjaannya.  
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1.3.2    Wawancara 

Menurut Esterberg (2002) dalam Sugiyono (2014:410) wawancara 

merupakan pertemuan dua orang untuk bertukar informasi dan ide melalui tanya 

jawab, sehingga dapat dikonstruksikan makna dalam suatu topik tertentu.  

Wawancara yang dilakukan berupa wawancara tidak terstruktur kepada 

supervisor, assistant supervisor,senior tax, messenger ,office administration, dan  

junior tax. 

Metode ini dilakukan penulis agar dapat memperoleh data tentang 

bagaimana proses pengerjaan suatu pekerjaan, materi mengenai perpajakan, dan 

terlebih khusus mengenai prosedur maupun dokumen yang berhubungan dengan 

sistem perhitungan dan pelaporan pajak penghasilan (PPh) pasal 23.  

1.3.3    Keterlibatan dalam pekerjaan  

Keterlibatan kerja adalah penilaian perilaku karyawan dalam 

mengidentifikasikan diri secara psikologis dengan pekerjaannya, dan menganggap 

kinerjanya penting untuk dirinya, selain untuk organisasi. (Noor 2016:100)  

Dalam metode ini penulis secara langsung terlibat dalam proses kerja 

Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners sambil coba memahami cara 

kerjanya sehingga terselesaikan dengan baik.   

1.3.4    Dokumentasi 

Dokumentasi adalah salah satu metode pengumpulan data kualitatif 

dengan melihat atau menganalisis dokumen-dokumen yang dibuat oleh subjek 

sendiri atau orang lain tentang subjek tersebut. (Mardawani 2020:52)  
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Metode dokumentasi dilakukan dengan cara mengumpul dokumen-

dokumen lampiran yang berkaitan dengan sistem pemberian jasa perhitungan dan 

pemotongan PPh 23, serta foto-foto penulis pada saat melakukan kerja praktek di 

Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang Manado. 

1.4         Sistematika Penulisan  

Berikut ini adalah Sistematika penulisan dari Laporan Kerja Praktek ini: 

BAB I PENDAHULUAN  

Bagian ini membahas mengenai Latar Belakang Masalah, Tujuan 

Penulisan Laporan Kerja Praktek, Metode – Metode yang digunakan, dan 

Sistematika Penulisan.  

BAB II DESKRIPSI OBJEK KERJA PRAKTEK  

Bagian ini merupakan penjelasan mengenai  Sejarah dari Perusahaan 

tempat penulis melakukan Kerja Praktek yakni Kantor Konsultan Pajak Vaudy 

Starworld & Partners, Visi dan Misi, Logo, Struktur Organisasi, Deskripsi 

Pekerjaan, dan Ruang Lingkup Pekerjaan.  

BAB III PEMBAHASAN 

Bagian ini akan membahas mengenai  pekerjaan apa yang dilakukan oleh 

penulis selama melakukan kerja praktek di Kantor Konsultan Pajak Vaudy 

Starworld & Partners, serta penjelasan secara terperinci mengenai judul yang 

diambil penulis dalam Laporan Kerja Praktek ini, yaitu Prosedur Perhitungan dan 
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Pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy 

Starworld.  

BAB IV PENUTUP 

Bagian ini  adalah penutup yang akan menarik Kesimpulan dari seluruh 

hasil Laporan Kerja Praktek, serta Saran dari penulis untuk Kantor Konsultan 

Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang Manado yang mungkin akan berguna 

untuk masa yang akan datang. 
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BAB II 

DESKRIPSI OBJEK KERJA PRAKTEK 

2.1    Sejarah Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners 

Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners adalah sebuah 

perusahaan berbentuk firma yang bergerak dibidang jasa. Perusahaan ini sudah 

memiliki pengalaman dalam bidang perpajakan serta manajemen perusahaan sejak 

tahun 1996, tapi resmi beroperasi sejak tahun 2007 setelah memperoleh Surat Izin 

sebagai Konsultan Pajak yang terdaftar (Registered Tax Consultant) dari Direktur 

Jenderal Pajak.  

Di saat yang bersamaan partner mereka yang merupakan seorang tax 

attorney (kuasa hukum di pengadilan pajak) memperoleh izin kuasa hukum di 

pengadilan pajak sehingga dapat mendampingi atau mewakili wajib pajak dalam 

melakukan banding maupun gugatan perpajakan atau kepabeanan dalam 

menghadapi persidangan pada pengadilan pajak. Hingga saat ini pengadilan pajak 

tersebut masih berlokasi di Jakarta.   

Tiga tahun kemudian yaitu tahun 2010, memperoleh gelar ahli 

kepabeanan terdaftar sekaligus juga menjadi anggota ikatan ahli kepabeanan 

Indonesia, hal ini menjadikan Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & 

Partners sebagai kuasa hukum pengadilan pajak khususnya menyangkut sengketa 

kepabeanan. Dengan ini dapat dilakukan pendampingan terhadap klien-klien 

dalam sengketa kepabeanan pada tingkat pemeriksa atau pun keberatan.  
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 Pada tahun 2013 sendiri partner mereka yang merupakan seorang 

akuntan dengan resmi memiliki gelar Chartered Accountant. Sehingga untuk 

mendukung Firma beberapa staf yang dipekerjakan memiliki gelar Akuntan.  

Pada saat ini kantor pusat Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & 

Partners berlokasi di Bekasi dan sudah membuka cabang di beberapa daerah. 

Salah satunya adalah di daerah kota Manado Sulawesi Utara, tepatnya di jalan 

Babe Palar No.93, Tanjung Batu Kecamatan Wanea Manado.  

2.2        Logo 

Gambar 2.1 

Logo Perusahaan. 

Sumber : data perusahaan 

Arti dari logo Kantor Konsultan Pajak Vaudy & Starworld & Partners 

berasal dari nama dari pemilik Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & 

Partners itu sendiri yaitu “Vaudy Starworld Sugiarso”. Kata “Partners” sendiri ada 

karena sudah terdaftar sebagai konsultan pajak yang berpartner dengan kuasa 

hukum pengadilan pajak dan KAP Ariesman Auly. 
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2.3    Struktur Organisasi  

Struktur organisasi adalah sistem formal tentang hubungan tugas dan 

wewenang yang mengendalikan bagaimana tiap individu bekerja sama dan 

mengelola segala sumbernya yang ada untuk mewujudkan tujuan organisasi 

(Wisnu 2019:8). Struktur organisasi dibuat demi kepentingan perusahaan untuk 

menggambarkan posisi dan fungsi dari setiap komponen yang dimiliki 

perusahaan. 

Bagan 2.1 

Struktur Organisasi Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners 

Cabang Kota Manado 

 

Sumber : data olahan 

 



18 
 

2.4    Deskripsi Pekerjaan 

Berikut ini merupakan lingkup kerja atau Job Description pada Kantor 

Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners berdasarkan struktur organisasi di 

atas : 

A. Direktur  

Berikut merupakan tugas dan tanggung jawab dari Direktur : 

1. Menjalankan bisnis perusahaan. 

2. Mengkoordinasi, menentukan dan mengawasi semua kegiatan di 

perusahaan.  

3. Menetapkan kebijakan-kebijakan perusahaan. 

4. Merencanakan serta mengembangkan sumber-sumber pendapatan. 

5. Mengangkat dan memberhentikan perusahaan.  

6. Bertanggung jawab atas pelaksanaan perjanjian kerjasama antara 

Firma dengan klien sesuai dengan peraturan yang berlaku.  

7. Bertanggung secara langsung kepada partners. 

8. Membuat kontrak/perjanjian antara Firma dengan calon klien untuk 

ditandatangani antara calon klien dan partners. 

B. Branch Manager  

Berikut merupakan tugas, tanggung jawab dan, wewenang dari branch 

manager: 

1. Bertanggung jawab langsung kepada Partners. 

2. Bertanggung jawab atas wilayah cabang yang dipimpinnya. 

3. Bertanggung jawab atas pelaksanaan perjanjian kerja sama antara 

Firma dengan klien sesuai dengan peraturan yang berlaku. 
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4. Memastikan bahwa Akuntansi Perpajakan klien dan hal-hal lainnya 

yang berhubungan dengan perpajakan sudah sesuai dengan peraturan 

perpajakan yang berlaku. 

5. Berkoordinasi pekerjaan dengan Supervisor. 

6. Mengamankan aset Firma. 

7. Mengamankan, menjalankan, dan mengawasi Kebijakan Peraturan 

dan Tata Tertib Firma.  

8. Bertanggung jawab atas administrasi Firma, termasuk administrasi 

keuangan, perpajakan dan pembukuan, dan lainnya.  

9. Melakukan pemindahan dana dari rekening Firma ke rekening 

Negara atas uang titipan pajak dari klien. 

10. Melakukan pembenahan internal dan eksternal demi kemajuan Firma. 

11. Melakukan kunjungan klien bersama Supervisor dan/ Senior Tax. 

12. Menghandle calon klien. 

13. Mereview fee calon klien berdasarkan penugasan. 

14. Bertugas membagi klien-klien kepada Supervisor. 

15. Bertanggung jawab atas pengkomunikasian kebijakan Firma dengan 

klien. 

16. Menghadap KPP bersama dengan Supervisor atas himbauan-

himbauan atau pemeriksaan dari KPP. 

17. Berwenang untuk mendelegasikan beberapa pekerjaan kepada 

Supervisor,Senior,Junior,Administrasi, dan Penagihan. 

18. Membuat perencanaan Firma atas pekerjaan secara mingguan, 

bulanan, dan jangka waktu lainnya. 
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19. Melakukan pertemuan/rapat/meeting/ secara berkala. 

C. Supervisor  

Berikut merupakan tugas, tanggung jawab, dan wewenang dari 

Supervisor : 

1. Bertanggung jawab mengatur staf bawahan. 

2. Melakukan briefing atau pengarahan ke staf bawahan. 

3. Mengontrol dan memberikan evaluasi dari setiap tugas perusahaan 

yang dilakukan oleh staf pelaksana. 

4. Menentukan pekerjaan apa saja yang akan dilakukan dalam waktu 

jangka pendek maupun jangka panjang. 

5. Mengarahkan bagaimana agar tugas dan pekerjaan tersebut dapat 

berjalan dengan baik. 

D. Assistant Supervisor  

Berikut merupakan tugas, tanggung jawab, dan wewenang dari Assistant 

Supervisor : 

1. Bertanggung jawab secara langsung kepada Branch Manager. 

2. Berkoordinasi dengan Supervisor dan Branch Manager dalam 

pelaksanaan briefing. 

3. Memastikan setiap karyawan mengikuti aturan. 

4. Mengawasi prosedur harian, serta memastikan kelancaran arus 

pekerjaan.  

5. Menjaga kualitas kerja. 

6. Memberikan arahan kepada karyawan agar pekerjaan dapat 

terselesaikan dengan baik.  
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7. Mengevaluasi hasil laporan pekerjaan karyawan sesuai instruksi 

Branch Manager. 

8. Memastikan semua teknis pekerjaan yang berhubungan dengan 

ketentuan perundang-undangan perpajakan, terlaksana untuk semua 

klien.  

9. Menggantikan Branch Manager melakukan kunjungan untuk 

mendampingi atau mewakili wajib pajak. 

E. Office Administration  

Berikut merupakan tugas dan tanggung jawab dari Office 

Administration/Secretary : 

1. Bertanggung jawab langsung kepada branch manager.  

2. Bertugas dan melakukan pekerjaan-pekerjaan sebagai office 

administration. 

3. Bertugas sebagai administrasi HRD. 

4. Melakukan pekerjaan-pekerjaan yang didelegasikan dan/atau 

ditugaskan oleh Branch Manager. 

5. Melakukan pengarsipan dokumen-dokumen Firma dan administrasi 

Firma. 

6. Melakukan pengarsipan dokumen perpajakan klien termasuk surat 

dari KKP ke klien maupun dari klien ke KKP (SPT Masa, SPT 

Tahunan) tidak termasuk dokumen klien yang telah menjadi 

tanggung jawab dan wewenang Supervisor 

7. Membuat Invoice dan Faktur Pajak Firma beserta pengarsipannya. 
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8. Membantu Supervisor saat dibutuhkan (setelah mendapatkan izin dari 

Branch Manager). 

9. Melakukan pengiriman dokumen ke Firma Pusat. 

10. Membuat perencanaan atas pekerjaan secara mingguan, bulanan, dan 

jangka waktu lainnya. 

F. Senior Tax 

Berikut merupakan tugas dan tanggung jawab dari Senior Tax : 

1. Bertanggung jawab langsung kepada Supervisor secara oranural 

dan/atau Branch Manager. 

2. Melakukan kunjungan kepada klien. 

3. Menyusun Laporan Keuangan berdasarkan data-data dan atau/ 

keterangan yang diberikan Klien, dan memastikan disusun 

berdasarkan peraturan perpajakan yang berlaku. 

4. Melakukan review atas laporan klien atau dokumen pendukung di 

firma klien supaya sesuai dengan ketentuan perpajakan. 

5. Berwenang mendelegasikan beberapa tugas kepada Junior Tax. 

6. Membimbing klien yang menggunakan Norma 

Perhitungan/Pencatatan untuk mengadakan pencatatan setiap bulan 

dalam satu tahun untuk dijadikan dasar catatan total penjualan tahun 

yang bersangkutan. 

7. Membimbing klien yang menggunakan metode Pembukuan untuk 

mengadakan pencatatan setiap bulan. 

8. Bersama-sama dengan Branch Manager dan Supervisor untuk 

mengkomunikasikan kebijakan Firma dengan klien. 
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G. Messenger  

Berikut merupakan tugas dan tanggung jawab dari bagian penagihan/ 

Messenger : 

1. Melakukan penagihan pajak dan fee tepat waktu berdasarkan jadwal 

yang sudah disusun (koordinasi dengan Supervisor menyangkut 

jadwal penagihan.  

2. Bertanggung jawab atas IT Firma. 

3. Melakukan pekerjaan-pekerjaan yang didelegasikan dan/atau 

ditugaskan oleh Branch Manager yaitu, menyetorkan tagihan fee dan 

titipan pajak dari klien pada hari fee dan titipan pajak tersebut 

tertagih. 

4. Melaporkan SPT Masa dan atau kewajiban perpajakan lainnya dari 

klien sesuai waktu yang telah ditentukan dengan terlebih dahulu 

berkoordinasi dengan Supervisor dan Office Administration. 

5. Melakukan pengumpulan, pengambilan, pengembalian data-data 

klien (koordinasi dengan Supervisor menyangkut jadwal 

pengambilan data).  

6. Membantu Office Administration saat dibutuhkan (setelah mendapat 

izin dari Branch Manager).  

7. Membuat perencanaan atas pekerjaannya secara mingguan, bulanan, 

dan jangka waktu lainnya.  

8. Melakukan pembelian keperluan kantor setelah berkoordinasi dengan 

Branch Manager. 

9. Tugas, tanggung jawab, dan wewenang yang belum diatur. 
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H. Junior Tax 

Berikut merupakan tugas dan tanggung jawab dari Junior Tax : 

1. Bertanggung jawab langsung kepada Senior Tax secara oranural 

dan/atau Branch Manager. 

2. Melakukan kunjungan sesuai jadwal yang diatur oleh Senior Tax, 

dan/atau Asisten Supervisor, dan/atau Branch Manager (setiap 

kunjungan harus ada instruksi dari Senior Tax. 

3. Mencatat setiap hasil kunjungan pada buku kunjungan dan 

melaporkannya ke Senior Tax. 

4. Menginput data-data untuk perhitungan perpajakan baik pad SPT 

Masa, SPT Tahunan, maupun keperluan perpajakan klien lainnya.  

5. Menghitung pajak yang harus dibayar baik pada SPT Masa, SPT 

Tahunan, maupun keperluan perpajakan klien lainnya. 

6. Menginput data-data akuntansi berdasarkan dokumen yang diberikan 

klien. 

7. Mengadministrasikan data-data klien. 

8. Mengarsipkan data klien. 

9. Mengisi SPT Masa dan Tahunan pada media yang disediakan Fiskus. 

10. Menyusun laporan keuangan berdasarkan data-data dan/atau 

keterangan yang diberikan klien, dan memastikan disusun 

berdasarkan peraturan perpajakan yang berlaku. 

11. Menginformasikan kepada senior tax atas kelemahan-kelemahan 

pembukuan atau cara pemberian data oleh klien atau kelemahan 

administrasi klien supaya diadakan pembetulan. 
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12. Dengan arahan senior tax meminta kepada klien yang menggunakan 

metode pembukuan berupa rekening koran bank, biaya-biaya 

kas/bank, faktur penjualan/pembelian, dokumen lainnya sebagai 

dasar pencatatan pembukuan setiap bulan. 

2.5    Lingkup Kerja Perusahaan 

Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners merupakan 

perusahaan yang bergerak di bidang jasa pemberian konsultasi perpajakan. Jasa 

ini memberikan kemudahan bagi para wajib pajak yang kurang paham tentang tata 

cara perpajakan namun ingin melaksanakan kewajiban perpajakan mereka. 

Berikut ini merupakan lingkup kerja dari jenis – jenis jasa yang ditawarkan oleh 

Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners: 

A. Tax Litigation Specialist (Sengketa Perpajakan dan Kepabeanan) 

Pada saat ini pengadilan pajak untuk pemberian jasa ini berlokasi di 

Jakarta. Termasuk jenis jasa Taxes advisory, jenis jasa ini khusus untuk 

pendampingan atau pemberian kuasa dari wajib pajak untuk melakukan gugatan 

atau banding di pengadilan pajak. Tujuan dari jasa ini adalah mendampingi wajib 

pajak menghadapi sengketa pajak khususnya banding.  

Ruang lingkup pekerjaan ini pada umumnya adalah: 

1. Review persyaratan formal penerbitan SPTNP, Surat keberatan 

sampai dengan penerbitan Surat Keputusan. 

2. Penyusunan draft Surat banding. 

3. Review persyaratan formal atas Banding yang dilakukan.  
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4. Review pemenuhan material atas Banding yang dilakukan. 

5. Mendaftarkan sengketa pajak/kepabeanan ke Pengadilan Pajak. 

6. Pendampingan dan/atau mewakili selama persidangan di Pengadilan 

Pajak. 

7. Penyusunan draft surat atas: 

a. Surat Tanggapan / Bantahan atau Pengganti Bantahan / 

Tanggapan atas Surat Uraian Banding yang diberikan oleh 

Pengadilan Pajak.  

b. Surat Tanggapan selama persidangan berdasarkan data-data 

dan/atau informasi yang diberikan sehubungan dengan sengketa. 

c. Surat Pemberitahuan Tambahan selama persidangan berdasarkan 

data-data dan/ atau informasi yang diberikan sehubungan dengan 

sengketa.  

Klien yang ditangani sehubungan dengan Tax litigation: 

Sengketa Perpajakan:  

1. CV. Special Alloy International  

2. CV. Sumber Kencana  

3. CV. Sumebar  

4. Julius Kurniawan  

5. OP. Alwin Tjie  

6. OP. Fadjar Affandy 

7. PT. Alam Semesta Kopindo  

8. PT. Andalas Agro Lestari  



27 
 

9. PT. Anugerah Multi Sawita  

10. PT. Asta Mandala 

11. PT. Berdikari Utama Jaya  

12. PT. BPD Bank Sulut  

13. PT. BPR Guna Yatra  

14. PT. Dunia Express  

15. PT. Gobel Dharma Nusantara  

16. PT. Grage Griya Permai  

17. PT. Great Iphock Indonesia  

18. PT. Hitachi Construction Machinery  

19. PT. Hotel Indonesia Natour (Persero) 

20. PT. Idemitsu Lube Indonesia  

21. PT. Indo Alam Megah  

22. PT. Jimbaran Bali Beach (Villa Balibaliku)  

23. PT. Kenlee Indonesia  

24. PT. Korye Polymer  

25. PT. Mastratech Indonesia  

26. PT. Matahari Inti Perkasa 

27. PT. Mitra Puding Mas  

28. PT. Mulia Sawit Agro Lestari  

29. PT. Nathani Indonesia  

30. PT. Shibaura Shearing Indonesia  

31. PT. Siko Nakamura Dwi Karya  

32. PT. Prabu Budi Mulia  
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33. PT. Nayaka Pratama  

34. PT. Kawan Kita Mandiri  

35. PT. Sari Usaha Mandiri  

36. PT. Wilson Tunggal Perkasa  

37. CV. Karya Sukses  

38. OP. Tarachand Alimchand  

39. OP. Frans Pollar  

40. Dan lainnya.  

Sengketa Kepabeanan: 

1. PT. Andini Dido  

2. PT. Bina Pratama Sakatojaya  

3. PT. Bintara Tani Nusantara  

4. PT. Cipta Daya Nusantara  

5. PT. Danindo Packaging Industry  

6. PT. Dasa Prakarsa Sejati  

7. PT. Dinamika Mentari  

8. PT. Dwianjaya Semesta Alam  

9. PT. Dwi Naga Sakti Abadi  

10. PT. Galaxi Sukses Sejahtera  

11. PT. Gemilang Mulia Lestari 

12. PT. Hardjawahyu Lestari  

13. PT. Hargen Nusantara  

14. PT. Hartekprima Listrindo  

15. PT. Hengtraco Teknik Indonesia  
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16. PT. ITW Construction Products Indonesia 

17. PT. Karmindomega Nusautama  

18. PT. Karya Brother Nusa Mesindo  

19. PT. Karya Teknik Semesta  

20. PT. Leuser  

21. PT. Mega Sawindo Perkasa  

22. PT. Mitra Pratama Listrindo  

23. PT. Mugi Laboratories  

24. PT. Napoleon Light Industries  

25. PT. Nathani Indonesia  

26. PT. Pasaman Marama Sejahtera  

27. PT. Sanvin Superackindo  

28. PT. Selago Makmur Plantation  

29. PT. Siantar Tara Sejati  

30. PT. Sumber Andalas Kencana  

31. PT. Tanah Mas Celebes Indah  

32. PT. Transfarma Medica Indah  

33. PT. Tripranata Suksestama  

34. PT. Verdanco Indonesia  

35. PT. WieTa Baut  

36. PT. Sinu Panca Kharisma  

37. PT. Win Land Wire Industries  

38. PT. Papajaya Agung  

39. Dan lainnya.  
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B. Domestic Taxation Specialist  

a. Domestic Tax Planning (Perencanaan Perpajakan Indonesia) 

Perencanaan perpajakan merupakan sesuatu yang perlu dilakukan oleh 

manajemen perusahaan. Hal ini agar dapat ditemukan cara yang terbaik untuk 

penghematan pajak, keyakinan akan keberhasilan dalam restitusi pajak, serta 

penentuan anggaran terkait pajak pada tahun yang akan datang. Keberhasilan 

pengelolaan perpajakan dipengaruhi oleh perencanaan perpajakan. Maka dari itu  

penyusunan rencana perpajakan secara efektif dan efisien itu penting untuk 

meminimalisir kemungkinan akan terjadinya utang pajak. 

b. Tax Diagnostic Review (Telaah Perpajakan) 

Merupakan jenis taxes advisory khususnya tax & financial analysis. Pada 

taxes advisory ini dilakukan telaah dan analisis atas financial report beserta 

laporan-laporan yang berhubungan dengannya dan Surat Pemberitahuan (SPT) 

Masa dan Tahunan yang telah dibuat oleh perusahaan dan disampaikan ke Kantor 

Pelayanan Pajak.  

Tujuan dari taxes advisory ini adalah menelaah dan memastikan bahwa 

financial report yang ada telah sesuai dengan ketentuan dan peraturan perpajakan 

yang berlaku sehingga memperoleh keyakinan bahwa operasi perusahaan telah 

sesuai dengan ketentuan perpajakan yang berlaku. Pada jasa ini juga sekaligus 

memberikan bimbingan teknis kepada karyawan yang bersangkutan terhadap hal-

hal yang perlu diperbaiki untuk tahun-tahun mendatang. Tax Diagnostic Review 

lebih menekankan pada pelaporan yang telah disampaikan ke Kantor Pelayanan 

Pajak.  
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Ruang lingkup pekerjaan :  

1. Konsultasi perpajakan dilakukan baik melalui telepon, email, 

maupun saat kunjungan sepanjang masih dalam jangka waktu 

penugasan.  

2. Review SPT Masa PPh Potong Pungut (PPh Pasal 21, 22, 23, 4(2)) 

berdasarkan data-data dan/atau informasi yang dibuat oleh Klien.  

3. Review SPT Masa PPN PPnBM berdasarkan data-data dan/atau 

informasi yang dibuat oleh Klien.  

4. Mereview data-data pendukung pada SPT Masa dan SPT Tahunan 

PPh Badan/Orang Pribadi.  

5. Review atas transaksi-transaksi yang telah terjadi dan dibuat oleh 

klien untuk menganalisis jika ada transaksi yang berdampak pada 

perpajakan.  

6. Review atas administrasi dan kelengkapan dokumen pada proses 

akuntansi dan pelaporan keuangan sehingga memudahkan 

pemeriksaan oleh Tax Auditor. 

7. Review atas Laporan Keuangan Komersial berdasarkan data-data 

dan/atau informasi yang diberikan Klien.  

8. Review atas koreksi fiskal yang dilakukan oleh Klien.  

9. Review atas kemungkinan adanya koreksi fiskal diluar yang telah 

dilaporkan pada SPT Tahunan atas laporan keuangan komersial 

sehingga menghasilkan laporan keuangan fiskal yang akan menjadi 

lampiran pada SPT Tahunan.  
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10. Pembinaan teknis berupa pelatihan kepada pegawai perusahaan 

dalam perlakuan akuntansi dan perpajakan dalam bidang usahanya.  

c. Tax Consulting (Konsultasi Perpajakan) 

Merupakan jenis taxes advisory yang mengkhususkan pada konsultasi 

permasalahan-permasalahan yang dihadapi oleh perusahaan maupun orang pribadi 

sehingga dapat memenuhi hak dan kewajibannya, mengikuti peraturan perpajakan 

terkini dan sesuai dengan transaksi serta kebutuhan perusahaan. 

Tujuan diadakannya tax consulting adalah dengan harapan bahwa wajib 

pajak memahami perkembangan peraturan perusahaan dan menerapkannya dalam 

bisnis agar hasil dari transaksi dan laporan dapat sesuai dengan ketentuan pajak 

yang berlaku. 

Ruang lingkup pekerjaan :  

1. Konsultasi perpajakan dilakukan baik melalui telepon, email, maupun 

saat kunjungan berlangsung.  

2. Membuat korespondensi perpajakan jika ada surat atau 

pemberitahuan lainnya dari Kantor Pelayanan Pajak. 

3. Pembinaan saat kunjungan berupa akuntansi maupun perpajakan.  

4. Pembinaan teknis berupa pelatihan baik akuntansi maupun 

perpajakan kepada pegawai perusahaan dalam perlakuan akuntansi 

dan perpajakan dalam bidang usahanya.  

d. Tax Accounting - Review (Jasa Penelaah Pembukuan Berdasarkan 

Perpajakan)    
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Jenis taxes advisory yang mengkhususkan pada konsultasi dan review 

atas transaksi-transaksi yang terjadi pada perusahaan dalam rangka penyusunan 

Laporan Keuangan Komersial, mengidentifikasi Koreksi Fiskal pada Laporan 

Keuangan Komersial sampai dengan pengisian Surat Pemberitahuan (SPT) baik 

Tahunan maupun Masa. Pekerjaan pada taxes advisory ini adalah melakukan 

review atas transaksi-transaksi perusahaan dan pengisian SPT PPh Masa dan 

Tahunan termasuk koreksi fiskal berdasarkan ketentuan dan peraturan perpajakan 

yang berlaku. Laporan Keuangan Komersial disusun dan diterbitkan oleh Klien 

sedangkan Laporan Keuangan Fiskal akan dibuat oleh Firma Kantor Konsultan 

Pajak Vaudy Starworld & Partners. Tujuan dilakukan accounting outsourcing 

adalah pembukuan komersial yang disusun diharapkan sudah sesuai PSAK yang 

berlaku dan Laporan Keuangan Fiskal beserta SPT Masa/Tahunan sesuai dengan 

ketentuan perpajakan yang berlaku.  

Penugasan pada tax accounting – review termasuk juga tax compliance 

review (kepatuhan perpajakan), yaitu jenis taxes advisory yang membantu 

perusahaan dalam menyiapkan Surat Pemberitahuan (SPT) Masa untuk PPh Pasal 

21/26, Pasal 23/26, Pasal 25, Pajak Pertambahan Nilai (PPN), dan SPT Tahunan 

PPh baik PPh Pasal 21, orang pribadi, maupun badan. Hal ini membantu 

perusahaan dalam menghitung pajak terutang, menyiapkan SPT, serta 

melaporkannya ke kantor pajak. Advisory ini juga termasuk memverifikasi SPT - 

SPT yang telah disiapkan perusahaan.  
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Tujuan dilakukan tax accounting review: 

1. Melakukan review terhadap sistem akuntansi dan laporan keuangan 

yang telah disusun diharapkan sudah sesuai dengan ketentuan 

perpajakan yang berlaku.  

2. Melakukan review atas administrasi dan kelengkapan dokumen pada 

proses akuntansi dan pelaporan keuangan sehingga memudahkan 

pemeriksaan oleh tax auditor.  

Ruang lingkup pekerjaan:  

1. Konsultasi perpajakan dilakukan baik melalui telepon, email, 

maupun saat kunjungan berlangsung.  

2. Memberikan Tax planning secara global atas usaha klien. 

3. Review atas perhitungan SPT Masa PPh Potong Pungut (PPh Pasal 

21, 22, 23, dll). 

4. Review atas perhitungan SPT Masa PPN. 

5. Mereview data-data pendukung pada SPT Masa dan SPT Tahunan 

PPh Badan/Orang Pribadi sesuai dengan data-data dan/atau 

informasi yang diberikan oleh perusahaan. 

6. Review atas transaksi-transaksi yang telah terjadi dan dibuat oleh 

klien untuk menganalisis jika ada transaksi yang berdampak pada 

perpajakan.  

7. Review atas Laporan Keuangan yang telah dibuat oleh klien untuk 

menganalisis dampak perpajakan. 
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8. Review atas administrasi dan kelengkapan dokumen pada proses 

akuntansi pelaporan keuangan sehingga memudahkan pemeriksaaan 

oleh Tax Auditor. 

9. Melakukan koreksi fiskal atas Laporan Keuangan Komersil sehingga 

menghasilkan Laporan Keuangan Fiskal yang akan menjadi lampiran 

pada SPT Tahunan.  

10. Menyusun SPT Tahunan PPh (WP OP/BADAN sesuai penugasan 

nya) berdasarkan Laporan Keuangan Komersial yang sudah 

dilakukan koreksi fiskal.  

11. Membuat korespondensi perpajakan jika ada surat atau 

pemberitahuan lainnya dari Kantor Pelayanan Pajak.  

12. Mewakili dan/atau mendampingi saat menghadap AR (Account 

Representative) karena surat himbauan atau konsultasi.  

13. Pembinaan saat kunjungan berupa akuntansi maupun perpajakan. 

14. Pembinaan teknis berupa pelatihan baik akuntansi maupun 

perpajakan kepada pegawai perusahaan dalam perlakuan akuntansi 

dan perpajakan dalam bidang usahanya.  

e. Tax Compliance (Kepatuhan Perpajakan) 

Tax compliance merupakan jenis taxes advisory yang membantu wajib 

pajak dalam menyediakan surat pemberitahuan (SPT) Masa untuk PPh pasal 

21/26, Pasal 23/26, Pasal 25, Pajak Pertambahan Nilai (PPN), dan SPT Tahunan 

PPh 21, OP, Maupun perorangan. Jasa ini membantu perusahaan untuk 

menghitung pajak terutang, menyiapkan SPT, dan melaporkannya ke Kantor 
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Pajak. Advisory ini juga termasuk memverifikasi SPT-SPT yang telah disiapkan 

perusahaan.  

Dengan dilakukan tax compliance diharapkan laporan SPT Masa sudah 

sesuai dengan ketentuan perpajakan yang berlaku saat ini sehingga kesalahan 

hitung, setor, dan, pelaporan dapat diminimalkan.  

Ruang lingkup pekerjaan:  

1. Konsultasi perpajakan dilakukan melalui telepon, email, maupun 

saat kunjungan berlangsung. 

2. Review atas SPT Masa PPh Potong Pungut (PPh Pasal 21, 22, 23, 

dll) yang dibuat dan dilaporkan oleh klien. 

3. Review atas SPT Masa PPN yang dibuat dan dilaporkan oleh klien, 

4. Membuat korespondensi perpajakan jika ada surat atau 

pemberitahuan lainnya dari Kantor Pelayanan Pajak.  

5. Pembinaan saat kunjungan berupa akuntansi maupun perpajakan.  

6. Pembinaan teknis berupa pelatihan baik akuntansi maupun 

perpajakan kepada pegawai perusahaan dalam perlakuan akuntansi 

dan perpajakan dalam bidang usahanya.  

f. Tax Manual Book (Buku Panduan Perpajakan) 

Tax manual book merupakan pedoman yang membantu perusahaan 

dalam menyusun perpajakan. Tax manual book dijadikan panduan oleh karyawan  

dalam memahami ketentuan perpajakan dalam perusahaan. Khususnya hal-hal 

terkait pengidentifikasian masalah perpajakan perusahaan, penerapan teknik dan 
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prosedur rekonsiliasi fiskal, serta pemahaman mengenai cara untuk meningkatkan 

penghematan pajak dengan cara menerapkan tax planning. 

Lingkup pekerjaan: 

1. Business process analysis perusahaan dan prosedur yang berdampak 

pajak.  

2. Kodifikasi peraturan perpajakan terkait. 

3. Merancang dan menyusun SOP perpajakan. 

4. Sosialisasi dan training SOP perpajakan. 

5. Review penerapan SOP perpajakan.  

g. Tax Assistance (Asistensi Perpajakan) 

Jenis taxes advisory di luar dari taxes advisory yang ditawarkan diatas. 

Umumnya taxes advisory ini mengikuti permasalahan-permasalahan yang perlu 

dan harus segera diatasi oleh perusahaan. Advisory ini mencakup asistensi dalam 

pemecahan masalah yang sedang dihadapi perusahaan saat berurusan dengan 

Kantor Pelayanan Pajak yaitu : 

1. Mendampingi perusahaan dalam menghadapi pemeriksaan pajak 

rutin.  

2. Mendampingi perusahaan dalam menghadapi pemeriksaan karena 

pencabutan NPWP dan/NPPKP  

3. Keberatan atas surat ketetapan pajak (SKP) ke kantor pelayanan 

pajak (KPP), kantor wilayah (KANWIL), maupun kantor pusat 

Direktorat Jenderal Pajak (KP-DJP).  

4. Pembebasan PPh/PPN atas impor. 
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5. Sentralisasi/pemusatan PPN. 

6. Pemindahan NPWP – PKP ke KKP lainnya (pemindahan domisili 

perusahaan.  

Klien yang ditangani sehubungan dengan domestic taxation : 

1. PT. Hitachi Construction Machinery  

2. PT. Shibaura Shearing Indonesia  

3. PT. Matahari Inti Perkasa  

4. PT. Green Garden Recycling Company  

5. PT. Ohgishi Indonesia  

6. CV. Aneka Gemilang  

7. CV. Anugerah Mulia – Tomohon  

8. CV. Berkat Agung  

9. CV. Esi Jaya Abadi  

10. CV. Galaxy 

11. CV. Karindo  

12. CV. Manado Bay Club  

13. CV. Sindra Sari  

14. CV. Sumber Abadi 

15. CV. Taxi Service 88 

16. PT. Abdi Karya –Kotamobagu  

17. PT. Andalan Dunia Semesta  

18. PT. Citra Parisindo Utama  

19. PT. Danindo Tape Packaging  

20. PT. Delta Karya  
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21. PT. Dragon bulawan – Kotamobagu  

22. PT. Golden Mitra Inti Perkasa  

23. PT. Grage Griya Permai  

24. PT. Hargen Nusantara  

25. PT. Indo SolutionPack Machinery  

26. PT. Indonesia Shibaura Wing  

27. PT. Jaya Perkasa Propertindo  

28. PT. Kahayan Hutan Lestari  

29. PT. Kinston Solutindo  

30. PT. Marina Nusantara Selaras  

31. PT. Megaria Lestari  

32. PT. Metropole Devra Express  

33. PT. Nusantara Bright International  

34. PT. Ohgishi  

35. PT. Parama Murti  

36. PT. Redline Karya Media  

37. PT. Sentralindo Valutama  

38. PT. Setia Kawan Lestari  

39. PT.  Shibaura Indonesia Batam  

40. PT. Shibaura Shearing Indonesia  

41. PT. Simple Jaya  

42. PT. Sumber Segar Murni Prima   

43. PT. Tangkoko 

44. PT. Timur Laut Jaya  
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45. PT. Tunas Kawanua Sinar Selaras   

46. PT. Two Fish Adventures  

47. PT. Unggul Jaya  

48. PT. Winjaya  

49.  Dan lainnya. 

C. International Taxation Planning (Perencanaan Perpajakan 

Internasional) 

a. Transfer Pricing Documentation (Penyusunan Dokumen Transfer 

Pricing) 

Merupakan tax advisory yang mengkhususkan untuk penyusunan 

transfer pricing documentation. Hal ini untuk mendukung 

ketentuan pemerintah khususnya dalam bidang perpajakan 

menyangkut transaksi dengan pihak yang mempunyai hubungan 

istimewa.  

Tujuan perusahaan dalam melaksanakan kajian penentuan harga 

transfer (transfer pricing study) adalah untuk membuat suatu 

laporan harga transfer (transfer pricing report) yang 

mendokumentasikan dan menguji sifat wajar dan lazim (arm’s 

length) dari transaksi utama perusahaan dengan pihak yang 

mempunyai hubungan istimewa.  

b. International Taxation Planning (Perencanaan Perpajakan 

Internasional) 

International taxation planning lebih mengarahkan perusahaan 

dalam hubungan bisnis dengan pihak luar negeri.  
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D. Tax Training and Recruitment Specialist 

a. Tax Training (Pelatihan Perpajakan) 

Bentuk Jasa ini berupa pemberian pelatihan kepada karyawan 

perusahaan atau umum dalam rangka meningkatkan kualitas 

pemahaman akan perpajakan. Khusus in-house training materi 

yang dibawakan sesuai dengan permintaan klien. Selain in-house 

training, kami juga memberikan pelatihan berupa pemberian 

seminar atau lokakarya mengenai perpajakan. Kegiatan lain yang 

kami lakukan adalah tax update,dan pelatihan perpajakan brevet A 

dan B terpadu.  

b. Recruitment  

Merupakan jasa perekrutan karyawan untuk memenuhi kebutuhan 

perusahaan.  

Sumber : data perusahaan  
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BAB III 

PEMBAHASAN 

3.1    Pembahasan Umum 

Salah satu prasyarat mahasiswa dan mahasiswi semester akhir agar bisa 

memperoleh gelar S1 pada Universitas Katolik De La Salle Manado adalah 

pelaksanaan Kerja Praktek. Penulis melaksanakan kerja praktek di Kantor 

Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang Manado. Kerja praktek ini 

dilakukan selama 10 (sepuluh) minggu yang dimulai dari tanggal 02 Agustus 

2021 sampai pada tanggal 07 Oktober 2021. Selama sepuluh minggu ini penulis 

hanya masuk kerja pada hari Senin sampai Kamis sedangkan untuk hari Jumat 

penulis Izin tidak masuk karena bertepatan dengan kelas mata kuliah semester 7 

(tujuh), sedangkan untuk hari Sabtu penulis tidak masuk karena karyawan yang 

masuk pada hari itu hanyalah karyawan yang sedang mendapatkan giliran jadwal 

shift. Jam kerja pada Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners Cabang 

Manado dimulai pada jam 8 pagi sampai dengan jam 5 sore. Absen karyawan 

dilakukan pada pagi hari sebelum doa pagi, prosedur ini dilakukan secara manual 

yaitu dengan cara karyawan menuliskan secara masing-masing pada buku absen 

yang telah disediakan.  

Pada hari pertama pelaksanaan Kerja Praktek penulis diberikan 

pengarahan singkat dari supervisor mengenai aturan yang berlaku secara umum 

pada Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners Cabang Manado. 

Penulis kemudian diminta untuk membuat akun Gmail dan Skype untuk 

mempermudah proses pengiriman data yang akan dikerjakan, dan data yang telah 
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selesai dikerjakan. Penulis juga diminta untuk membuat absen sendiri yang wajib 

untuk diisi pada setiap hari kerja. Absen penulis dibuat dalam bentuk tabel yang 

berisi tanggal, tanda tangan, jam masuk dan keluar serta keterangan.  

Setiap pagi semua karyawan termasuk penulis wajib mengikuti doa pagi 

bersama yang kemudian diikuti dengan briefing pagi. Briefing pagi dipimpin oleh 

branch manager bersama dengan supervisor dan assistant supervisor. Pada saat 

briefing pagi akan dibahas mengenai pekerjaan yang akan dilakukan pada hari itu 

menurut  timetable. Selain itu juga menjadi kesempatan untuk membahas kendala-

kendala apa saja yang dihadapi pada saat melakukan pekerjaan, dan bersama-sama 

mencari solusi terbaik untuk mengatasi kendala tersebut. 

Selama pelaksanaan Kerja Praktek penulis diberikan penjelasan mengenai 

materi perpajakan oleh Senior Tax dan Junior Tax. Materi yang akan diberikan 

telah diatur oleh Assistant Supervisor atas perintah dari Branch Manager. Selain 

materi perpajakan penulis juga diajarkan bagaimana membuat ekualisasi PPh 21, 

PPh 23, PPh 25, PPh Final dan PPN. Mengisi kertas kerja perhitungan PPh 21, 

PPh 23, PPh 25 dan PPN, Cara membuat tax review, e-billing, serta cara 

menginput PPh 21 pada e-SPT. 

Berdasarkan hasil wawancara penulis kepada karyawan selama Kerja 

Praktek, penulis menemukan bahwa Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & 

Partners Cabang Manado belum memiliki visi dan misi perusahaan.  
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Berikut ini merupakan tugas yang dikerjakan oleh penulis selama 

pelaksanaan Kerja Praktek : 

1. Memeriksa kelengkapan SPT Masa 6, 7 ,8 Tahun 2021.  

Yang dimaksudkan dengan audit disini ialah penulis diminta oleh 

Supervisor untuk memeriksa dokumen hardcopy atau softcopy SPT 

Masa 6 (enam) atau bulan Juni, SPT  Masa 7 (tujuh) atau bulan Juli, 

dan SPT Masa 8 (delapan) atau bulan Agustus atas PPh 21, PPh 23, 

PPh 25, PPh Final, dan PPN. Penulis membuat daftar rekapan dari 

PPh 21, PPh 23, PPh 25, PPh Final dan PPN. Daftar rekapan tersebut 

terdiri atas nama klien, tanggal dari Bukti Penerimaan Negara 

(BPN), tanggal dari (BPE), serta kode billing dari masing-masing 

klien. Setelah selesai hasil audit kemudian dicetak dan dilaporkan 

kepada Supervisor. 

2. Menginput Daftar Gaji Karyawan. 

Setelah diajarkan dan ditunjukkan bagaimana teknis pengerjaannya, 

penulis diminta untuk menginput daftar gaji karyawan dari salah satu 

klien pada kertas kerja PPh pasal 21 dalam bentuk format Microsoft 

Excel.  

3. Membuat Ekualisasi PPh 21, PPh 23, PPh 25, PPh Final dan PPN. 

Setelah penjelasan singkat mengenai teknis pengerjaannya penulis 

diminta oleh Senior Tax dan Junior Tax untuk membuat ekualisasi 

dari PPh 21, PPh 23, PPh 25, PPh Final dan PPN dengan cara 

menginputnya pada format Microsoft excel.  

4. Mengupdate dan Rekap Timetable.  
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Timetable merupakan jadwal bulanan yang berisikan daftar 

pekerjaan prioritas yang ditargetkan untuk diselesaikan setiap hari. 

Setiap akhir bulan akan dilakukan meeting untuk mengevaluasi hasil 

pengerjaan apakah sesuai dengan timetable serta membahas dan 

menyusun proker (program kerja) yang akan dilaksanakan untuk 

bulan depan. Disini penulis diminta untuk menuliskan jadwal 

pekerjaan prioritas tersebut pada format yang telah dicetak lalu 

menempelkannya pada papan pengumuman. Selain itu penulis juga 

diminta untuk membuat rekapan timetable dalam bentuk file 

Microsoft excel dari bulan Juni sampai dengan September. Selain 

untuk umum penulis juga mengupdate timetable salah satu karyawan 

yaitu Assistant Supervisor pada laptop kerjanya.   

5. Membuat Daily Activity Report. 

Daily activity report merupakan laporan yang berisikan jenis 

pekerjaan yang dilakukan sehari-hari serta status penyelesaiannya. 

Penulis diminta oleh Supervisor untuk membuat daily activity dalam 

format Microsoft excel kemudian dikirimkan melalui email pada 

setiap hari Kamis. Laporan ini kemudian akan dilaporkan kepada 

Branch Manager untuk memonitor sejauh mana materi yang 

diajarkan serta mengukur kemampuan yang  dimiliki oleh penulis.     

6. Menginput Bukti Setor Pph 23  

Disini penulis diminta untuk membuat file dalam format Microsoft 

excel yang berisikan daftar bukti setoran PPh pasal 23. 

7. Menginput Tanggal Penyetoran Pph Final  
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Disini penulis diminta untuk menginput tanggal dari klien yang telah 

melakukan penyetoran PPh Final pada tahun 2020.  

8. Mengarsip Dokumen Softcopy Dan Hardcopy. 

Penulis biasanya diminta oleh karyawan untuk mengarsip dokumen 

hardcopy seperti berita acara, BPE, BPN, tabel kewajiban 

perpajakan dan lainnya pada map klien. Sedangkan untuk softcopy, 

penulis diminta untuk mengunduh BPE, BPN, serta SPT Masa klien 

melalui aplikasi DJP (e-bupot) kemudian menyimpannya pada folder 

dari masing-masing klien. 

9. Rekap Dokumen. 

Disini penulis diminta untuk merekap dokumen dalam format 

Microsoft excel. Dokumen yang direkap adalah rekening koran dari 

salah satu klien, timetable bulan Juni sampai Oktober, tanda terima 

dokumen, Surat Paksa, daily activity salah satu karyawan, hasil 

meeting pada map  klien, BPE BPN dan kode Billing PPh 21 klien 

dari tahun 2017- 2020, dan surat tanda terima SPT Tahunan dan 

lainnya.  

10. Scan Barcode Faktur Pajak  

Penulis juga diminta oleh Junior Tax untuk memindai barcode e-

faktur PPN dengan menggunakan Handphone kantor melalui website  

https://auth.online-pajak.com/.  

11. Cross Check Dokumen  

Disini penulis diminta untuk memeriksa kelengkapan dan kesesuaian 

antara dua dokumen atau lebih. Dokumen yang diperiksa biasanya 

https://auth.online-pajak.com/
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antara daftar klien yang kena PPh 21, PPh 23, PPh 25, PPh Final, 

dan PPN dengan cetakan klien yang sudah melakukan pembayaran, 

daftar tagihan dan daftar yang sudah melakukan pembayaran dan 

lainnya.   

12. Mengklasifikasi Jenis Biaya Dan Pendapatan. 

Disini penulis diberikan sebuah file dalam format Microsoft excel 

yang berisikan rekapan biaya dan pendapatan dari sebuah 

perusahaan dalam beberapa periode. Penulis kemudian diminta oleh 

Junior Tax untuk menginput klasifikasi dari jenis biaya dan 

pendapatan tersebut.  

13. Membuat Laporan Laba Rugi. 

Setelah mengklasifikasikan jenis biaya dan pendapatan penulis 

kemudian diminta untuk lanjut membuatkan laporan laba rugi 

sederhana dari hasil klasifikasi tersebut.  

14. Scan Dokumen.  

Disini penulis diminta oleh karyawan untuk memindai (scan) 

dokumen yang kemudian akan dibuat dalam format pdf.  

15. Membuat Mapping SPT Tahunan  

Setelah penjelasan singkat mengenai teknis pengerjaan.penulis 

kemudian diminta untuk membuat mapping dari SPT Tahunan. 

16. Mencetak Dokumen  

Disini penulis diminta untuk mencetak dokumen yang akan 

diperlukan dalam pekerjaan oleh para karyawan.  

17. Audit Keuangan Tahun 2020 
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Disini penulis diminta oleh supervisor untuk melakukan 

pemeriksaan silang antara daftar penagihan fee yang berasal dari 

Messenger dengan laporan kas bank yang berasal dari Office 

administration lalu menginput hasil pemeriksaan tersebut dalam file 

berbentuk Microsoft excel.  Penulis kemudian mengirim hasil 

pemeriksaan tersebut melalui email kepada Supervisor dan 

melaporkan hasil pemeriksaan jika ada kejanggalan. 

18. Memeriksa kelengkapan SPT Tahunan Tahun 2020 

Penulis diminta oleh Supervisor untuk melakukan audit terhadap 

SPT Tahunan tahun 2020 dari wajib pajak badan maupun orang 

pribadi. SPT Tahunan ini berada di map SPT Tahunan masing-

masing klien. Disini penulis diminta untuk memeriksa kelengkapan 

atribut dari map SPT Tahunan serta memeriksa apakah SPT Tahunan 

yang asli telah dikembalikan kepada klien.  

19. Membuat Daftar Harta. 

Disini penulis diminta oleh Junior Tax untuk membuat rekapan 

daftar harta dari klien dalam format Microsoft excel berdasarkan 

pada  daftar harta terlampir pada SPT Tahunan dari tahun 2015 

sampai dengan tahun 2019. 

20. Membuat Kertas Kerja. 

Setelah mendapatkan pembekalan secara singkat mengenai teknis 

pengerjaan, penulis kemudian diminta untuk membuat kertas kerja. 

Kertas kerja merupakan dokumen berbentuk Microsoft excel yang 

berisikan perhitungan dari pajak penghasilan. Disini penulis diminta 
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untuk membuat kertas kerja PPh 21, PPh 23, PPh 25, PPh Final, dan 

PPN dalam format  yang telah ditentukan. Selain perhitungan pada 

kertas juga tercantumkan tanggal pembayaran dan pelaporan serta 

jumlah bruto dan nilai pajak yang harus dibayarkan. Data ini diambil 

dari BPE, BPN, dan SPT Masa klien. 

21. Membuat Tax Review.  

Setelah mendapatkan pembekalan secara singkat mengenai teknis 

pengerjaannya, penulis kemudian diminta untuk membuat tax 

review. Tax review merupakan kegiatan menelaah untuk mengetahui 

tingkat kepatuhan dari wajib pajak. Tax review yang dibuat adalah 

tax review dari PPh 21, PPh 23, PPh 25, PPh Final, dan PPN. Data 

yang digunakan dalam pembuatan berasal dari kertas kerja dari 

setiap PPh.  

22. Pengklasifikasian Jenis SIT. 

Disini Penulis diminta untuk mengklasifikasikan jenis-jenis SIT dari 

Klien.  

3.2    Pembahasan Khusus 

Sewaktu pelaksanaan Kerja Praktek yang berlangsung selama 10 

(sepuluh) minggu di Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang 

Manado, Penulis memutuskan untuk secara lebih dalam lagi membahas mengenai 

sistem pemberian jasa perhitungan dan pelaporan oleh Kantor Konsultan Pajak 

Vaudy Starworld & Partners cabang Manado.  
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3.2.1    Pengertian Sistem dan Prosedur  

Mulyadi dalam Prabowo (2020:2) mendefinisikan Sistem sebagai suatu 

jaringan prosedur yang dibuat menurut pola yang terpadu untuk melaksanakan 

kegiatan pokok perusahaan. Prosedur adalah dokumen lini kedua yang 

menjabarkan aktivitas metode atau proses yang digunakan untuk 

mengimplementasikan hal-hal yang telah ditetapkan dalam pedoman, serta fungsi 

organisasi atau jabatan apa yang bertanggung jawab terhadap 

aktivitas/metode/proses tersebut. Prosedur dapat digunakan untuk mengatur 

aktivitas yang bersifat administratif, karena melibatkan pelaksana yang berasal 

dari lebih dari satu jabatan atau unit kerja  (Soemohadiwidjojo 2014:18).  

Berdasarkan penjabaran para ahli diatas maka penulis menarik 

kesimpulan bahwa sistem adalah suatu jaringan yang terdiri atas beberapa 

prosedur terpadu mengenai tata cara pelaksanaan kegiatan pokok dalam 

perusahaan. Sedangkan menurut penulis prosedur adalah suatu pedoman yang 

digunakan sebagai pengatur dalam pelaksanaan aktivitas pada suatu perusahaan.  

Dalam pelaksanaan Kerja Praktek penulis mengambil Sistem Pemberian 

Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak Penghasilan (Pph) 23 Oleh Kantor 

Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang Manado. Sistem ini terdiri 

atas dua (2) prosedur terkait yaitu Prosedur Pemberian Jasa Perhitungan dan 

Pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Baru Oleh Kantor 

Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang Manado dan Prosedur 

Pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 
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untuk Klien Lama Oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners 

cabang Manado  

Selain pembuatan prosedur penulis juga membuat bagan alir (flowchart). 

Bagan alir (flowchart) adalah bagan (chart) yang menunjukkan alir (flow) di 

dalam program atau prosedur sistem secara logika. Bagan alir (flowchart) 

digunakan terutama untuk alat bantu komunikasi dan untuk dokumentasi (Ridoi 

2018:87). 

3.2.2 Prosedur Pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak 

Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Baru Oleh Kantor 

Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners. 

Dalam prosedur pemberian jasa perhitungan dan pelaporan pajak 

penghasilan pasal 23 untuk klien baru,  terdapat beberapa bagian serta dokumen 

yang terkait didalamnya. Berikut ini merupakan bagian-bagian yang terkait dalam 

prosedur pemberian jasa perhitungan dan pelaporan PPh Pasal 23 untuk klien 

baru: 

a. Direktur  

Direktur adalah bagian terkait yang akan melakukan otorisasi 

terhadap surat ikatan tugas (SIT) yang telah diotorisasi di atas 

materai terlebih dahulu oleh klien. 

b. Branch Manager 

Branch Manager adalah bagian yang  melakukan pembahasan lanjut 

setelah klien menerima proposal, revisi proposal, membuat Surat 

Ikatan Tugas untuk ditandatangani oleh klien dan direktur, serta 
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meminta supervisor untuk menunjuk tax team yang akan 

menghandle klien. 

c. Supervisor  

Supervisor adalah bagian yang akan menerima kiriman SIT dari 

pusat kemudian membentuk tax team, membuat tanda terima 

dokumen (TTD), serta mengarsip SIT dan TTD. 

d. Assistant Supervisor  

Assistant supervisor adalah bagian yang akan melakukan pertemuan 

untuk menyerahkan proposal kepada klien, membahas mengenai 

tujuan dilakukannya kunjungan, serta menjelaskan jenis jasa yang 

ditawarkan. 

e. Senior Tax  

Senior Tax adalah bagian terkait yang menerima SIT dan TTD, 

memberikan informasi terkait pengambilan dokumen-dokumen klien 

kepada messenger, memeriksa kelengkapan dan  kesesuaian 

dokumen ,serta melakukan  terhadap perhitungan pajak penghasilan 

pasal 23 dalam bentuk kertas kerja (Kk) yang dibuat oleh junior tax. 

f. Messenger  

Messenger adalah bagian terkait yang mengambil, mengantar, serta 

mengirimkan dokumen.  

g. Junior Tax  

Junior Tax adalah bagian terkait yang menginput dan mengarsip 

data, melakukan perhitungan pajak melalui pembuatan Kk, 

menerima bukti penerimaan Negara (BPN) dari klien untuk 
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melakukan pelaporan pajak serta mencetak bukti potong (bupot), 

surat pemberitahuan (SPT), bukti penerimaan negara (BPN), dan 

bukti penerimaan elektronik (BPE) untuk keperluan arsip klien dan 

kantor.  

h. Office Administration 

Office administration adalah bagian terkait yang akan menerbitkan 

invoice atas jasa yang diberikan oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy 

Starworld & Partners, serta mengupdate dan mencetak daftar klien 

(Dk) untuk diserahkan kepada senior tax. 

i. Klien 

Klien adalah bagian terkait yang akan menerima jasa yang 

ditawarkan apabila klien menyetujui proposal yang diberikan, klien 

juga melakukan pembahasan lanjut dengan branch manager, 

menandatangani SIT diatas materai, menerima SIT yang  telah 

diotorisasi oleh direktur, TTD, checklist (C), invoice, dan billing, 

mengirimkan dokumen menurut checklist, menyetorkan pajak, 

mengirim bukti penerimaan negara (BPN), dan menerima bukti 

potong (bupot), surat pemberitahuan (SPT),  BPN, dan bukti 

penerimaan elektronik (BPE) di akhir prosedur.  
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Setelah bagian-bagian yang terkait, berikut ini merupakan penjelasan 

mengenai dokumen-dokumen yang terkait dalam prosedur pemberian jasa 

perhitungan dan pelaporan pajak penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk klien baru : 

a. Proposal  

Dokumen yang berisi ketentuan-ketentuan untuk melaksanakan kerja 

sama serta jenis jasa yang ditawarkan yang diberikan kepada calon 

klien sebagai bahan pertimbangan untuk melaksanakan kerja sama, 

isi dari proposal dapat diubah menurut hasil diskusi bersama dengan 

klien.  

b. Surat Ikatan Tugas (SIT) 

Dokumen yang berisi ketentuan-ketentuan dilakukannya kerja sama, 

dan fee yang ditandatangani oleh Direktur dan Klien diatas materai 

Rp 6000.  

c. Tanda Terima Dokumen  

Dokumen yang digunakan sebagai bukti bahwa pihak yang ditujukan 

telah menerima dokumen yang dikirimkan. 

d. Checklist  

Dokumen yang berisi daftar dokumen yang akan diminta kepada 

klien. 

e. Biodata Klien  

Dokumen ini adalah dokumen yang berisi data diri klien (KTP). 
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f. Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) 

Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP) adalah identitas pajak yang 

diberikan oleh Ditjen pajak kepada wajib pajak yang melakukan 

pengurusan administrasi pajak. 

g. Bukti Bayar 

Bukti bayar yang dimaksudkan disini adalah berupa bukti yang 

berisikan nilai pembayaran atas objek PPh Pasal 23. 

h. Electronic Filing Identification Number (EFIN)  

Electronic Filing Identification Number (EFIN) adalah nomor 

identitas yang diterbitkan oleh Ditjen Pajak kepada Wajib Pajak, 

yang melakukan transaksi elektronik dengan Ditjen Pajak, seperti 

lapor SPT melalui e-Filing dan pembuatan kode billing pembayaran 

pajak. 

i. Surat Keterangan Domisili  

Surat keterangan domisili adalah surat yang dikeluarkan pejabat 

yang berwenang untuk menerangkan keberadaan maupun tempat 

tinggal seseorang di suatu wilayah dan daerah tertentu. 

j. Password   

Password yang dimaksudkan disini adalah  kata sandi dari beberapa 

aplikasi dan lainnya yang dimiliki oleh Klien yang digunakan untuk 

melancarkan proses pemberian jasa seperti kata sandi email dan 

lainnya.   
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k. Invoice  

Invoice adalah dokumen yang berisi tagihan atas penggunaan jasa 

dalam hal ini jasa perhitungan dan pelaporan PPh Pasal 23. 

l. Billing  

Billing adalah dokumen terkait yang memiliki kode yang digunakan 

untuk penyetoran atas pemotongan PPh pasal 23. 

m. Bukti Pemotongan  

Bukti pemotongan adalah formulir atau dokumen lain yang 

digunakan Pemotong Pajak sebagai bukti bahwa telah dilakukan  

pemotongan PPh Pasal 23 dan/ atau Pasal 26 serta sebagai bentuk 

pertanggungjawaban atas pemotongan PPh Pasal 23 dan/ atau Pasal 

26 yang dilakukan. 

n. Bukti Penerimaan Negara (BPN) 

Bukti Penerimaan Negara (BPN) bukti bayar yang diterima ketika 

dilakukannya pembayaran pajak dalam hal ini PPh Pasal 23 dan 

digunakan untuk proses pelaporan pajak. 

o. Bukti Penerimaan Elektronik (BPE) 

Bukti Penerimaan Elektronik (BPE) adalah dokumen yang muncul 

setelah dilakukannya pelaporan terhadap  PPh Pasal 23. 

p. SPT Masa 

Formulir untuk pelaporan pajak dalam kurun waktu tertentu 

(biasanya bulanan).   
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q. Sertifikat Elektronik (E-Sertifikat) 

Sertifikat Elektronik adalah sertifikat bersifat elektronik yang 

memuat Tanda Tangan Elektronik serta identitas yang menunjukkan 

status subjek hukum para pihak dalam Transaksi Elektronik yang 

dikeluarkan oleh Penyelenggara Sertifikasi Elektronik (UU Nomor 

11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik). 

Sertifikat ini digunakan untuk pelaporan PPh Pasal 23. 

r. Passphrase   

Passphrase adalah kata sandi yang berfungsi sebagai pengaman file 

Sertifikat Elektronik. 

Berikut ini adalah uraian dari Prosedur Pemberian Jasa Perhitungan dan 

Pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Baru oleh Kantor 

Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners: 

1. Prosedur dimulai saat assistant supervisor bertemu dengan klien dan 

membahas mengenai maksud dan tujuan dari kunjungan tersebut, 

kemudian assistant supervisor akan menjelaskan tentang jasa apa saja 

yang diberikan oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & 

Partners.  

2. Setelah itu assistant supervisor akan memberikan Proposal (P) yang 

berisi tentang ketentuan-ketentuan kontrak perjanjian kerjasama serta 

jasa-jasa yang ditawarkan  untuk dibawah pulang oleh klien. 

3. Klien menerima Proposal dari assistant supervisor untuk dipelajari 

kemudian bertemu dengan branch manager untuk membahas secara 

khusus tentang fee serta jasa-jasa apa saja yang diperlukan oleh klien 
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dalam hal ini jasa untuk melakukan perhitungan dan pelaporan pph 

23. Jika klien tidak menyetujui isi P maka tidak akan dilakukan 

pertemuan lebih lanjut dengan branch manager.  

4. Pada saat pertemuan branch manager merevisi isi dari P agar sesuai 

dengan kesepakatan yang telah disetujui bersama. Berdasarkan hasil 

revisi proposal ini branch manager menerbitkan Surat Ikatan Tugas 

(SIT) sebanyak 2 rangkap. Kemudian mengarsipkan P dan 

menyerahkan SIT 2 rangkap kepada messenger. 

5. Messenger menerima dan mengantarkan SIT 2 rangkap kepada Klien. 

Klien menerima SIT 2 rangkap kemudian tanda tangan diatas 

materai. Setelah ditandatangani oleh Klien SIT 2 rangkap tersebut 

selanjutnya dikembalikan ke messenger oleh klien. Kemudian 

messenger mengirimkan SIT 2 rangkap ke pusat untuk diotorisasi 

oleh direktur lalu dikirimkan kembali ke kantor cabang Manado 

untuk selanjutnya diproses.  

6. Supervisor menerima SIT 2 rangkap yang telah diotorisasi, kemudian 

membentuk tax team untuk menangani klien tersebut. Tax team yang 

dipilih terdiri atas masing-masing satu Senior Tax dan satu Junior 

Tax.  

7. Supervisor kemudian akan membuat Tanda Terima Dokumen (TTD) 

sebanyak dua rangkap, lalu supervisor mengarsipkan TTD rangkap 1 

menyerahkan SIT rangkap 1 dan TTD rangkap 2 kepada senior tax 

kemudian menyerahkan SIT rangkap 2 pada office administration.  
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8. Senior tax menerima SIT rangkap 1, dan TTD rangkap 2. Senior tax 

membuat Checklist (C) berdasarkan SIT yang berisikan daftar data 

yang akan diminta ke klien yaitu biodata klien (BK), NPWP, bukti 

bayar (Bb) dari transaksi yang dikenai PPh pasal 23, Efin, Password 

(P) dari akun email, e-sertifikat (e-s), surat keterangan domisili (Skd), 

dan passphrase (Pp), dokumen yang diminta adalah dokumen 

fotocopy dan bukan dokumen yang asli. SIT rangkap 1, TTD rangkap 

2, dan C kemudian diserahkan kepada messenger, setelah itu senior 

tax menghubungi Klien.  

9. Messenger menerima SIT rangkap 1, TTD rangkap 2, dan C dari 

senior tax kemudian mendatangi klien dan menyerahkan SIT rangkap 

1, TTD rangkap 2, dan C.  

10. Klien menerima SIT rangkap 1, TTD rangkap 2, dan C untuk 

disimpan. Selanjutnya, klien menyerahkan biodata klien (BK), 

NPWP, bukti bayar (Bb), Efin, Password (P), e-sertifikat (e-s), Surat 

Keterangan Domisili (Skd), dan passphrase (Pp) kepada messenger. 

Messenger menerima biodata klien (BK), NPWP, bukti bayar (Bb), 

Efin, Password (P), e-sertifikat (e-s), surat keterangan domisili (Skd), 

dan passphrase (Pp) dan mengantarnya kepada senior tax. 

11. Dilain pihak Office Administration menerima SIT rangkap 2 

kemudian menerbitkan invoice (inv) dan mengembalikan SIT 

rangkap 2 tersebut kepada supervisor untuk diarsipkan. Office 

Administration juga mengupdate dan mencetak daftar klien (Dk) 
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yang dikenai PPh pasal 23 dan menyerahkan Dk serta inv kepada 

senior tax.  

12. Senior tax menerima Biodata klien (BK), NPWP, bukti bayar (Bb), 

Efin, Password (P), e-sertifikat (e-s), surat keterangan domisili (Skd), 

dan passphrase (Pp) serta inv dan Dk untuk diperiksa kelengkapan 

dan kesesuaiannya, jika sudah lengkap dan sesuai maka dokumen-

dokumen tersebut kemudian akan diberikan kepada junior tax. Jika 

tidak, maka senior tax menghubungi klien untuk melengkapi 

dokumen yang diminta dan/atau meminta office administration untuk 

melakukan perbaikan. 

13. Junior tax menerima biodata klien (BK), NPWP, bukti bayar (Bb), 

Efin, Password (P), e-sertifikat (e-s), surat keterangan domisili (Skd), 

dan passphrase (Pp) serta inv dan Dk yang telah diperiksa kemudian 

mengarsipkan biodata klien (BK), NPWP, Efin, Password (P), e-

sertifikat (e-s), surat keterangan domisili (Skd), dan passphrase (Pp). 

Selanjutnya junior tax membuat kertas kerja (Kk) berdasarkan inv, 

Dk, serta Bb dengan Microsoft Excel kemudian mencetak Kk dan 

menyerahkannya kepada senior tax bersama dengan inv, dan Dk.  

14. Senior tax menerima Bb, Dk, inv, dan Kk lalu memeriksa apakah Kk 

yang dibuat sudah sesuai dengan inv, Dk, dan, Bb. Senior tax lalu  

membuat billing (B) melalui aplikasi e-billing dengan memasukkan 

nomor NPWP, kata sandi, kode keamanan, serta melengkapi 

informasi yang belum terisi . Jika Kk tidak sesuai dengan inv, dk, dan 

Bb maka akan dikembalikan kepada junior tax untuk diperbaiki.  
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15. Billing tersebut kemudian akan dikirimkan bersama dengan inv 

kepada klien untuk disetorkan.  Dk, Bb dan Kk diberikan kepada 

junior tax, Dk dan Kk digunakan untuk pelaporan sedangkan Bb 

diarsipkan oleh junior tax. 

16. Setelah klien melakukan penyetoran, klien kemudian akan 

mengirimkan Bukti Penerimaan Negara (BPN) via email atau 

whatsapp kepada junior tax untuk dilaporkan ke KPP Pratama 

Manado melalui DJP Online. 

17. Junior tax menerima Bb, Dk, Kk dari senior tax dan BPN dari klien, 

kemudian melalui aplikasi e-bupot pada DJP Online membuat bukti 

pemotongan (bupot) dengan memasukkan nomor NPWP, kata sandi, 

kode keamanan serta menyertakan surat keterangan domisili.  

18. Bupot di download kemudian di posting untuk pembuatan surat 

pemberitahuan (SPT) Masa. Setelah bupot diposting junior tax 

selanjutnya melengkapi data dan informasi yang diperlukan untuk 

pembuatan SPT kemudian mengirimkan SPT dengan menyertakan e-

sertifikat dan passphrase dan menerima Bukti Penerimaan Elektronik 

(BPE) melalui email sebagai bukti telah dilakukannya pelaporan.  

19. Junior tax mengunduh dan menyimpan BPE ke folder klien begitu 

juga dengan SPT Masa yang disimpan ke folder klien dalam bentuk 

file CSV. Sedangkan BPN diubah terlebih dahulu menjadi file Pdf 

dengan nama yang sama dengan file CSV lalu disimpan kedalam 

folder klien.  
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20. Junior tax lalu akan mencetak 2 rangkap Bupot, 2 rangkap BPN, 2 

rangkap BPE, dan 2 rangkap SPT Masa (rangkap 1 asli, rangkap 2 

copyan). Bupot rangkap 1, BPN rangkap 1, BPE rangkap 1, dan SPT 

Masa rangkap 1 diserahkan kepada ke klien sedangkan Bupot 

rangkap 2, BPN rangkap 2, BPE rangkap 2, dan SPT Masa rangkap 2 

diarsip pada mapfile klien sedangkan Kk diarsipkan pada ordner klien 

menurut nama dan Dk dikembalikan pada office administration. 

Prosedur pemberian jasa perhitungan dan pelaporan PPh Pasal 23 

untuk Klien Baru oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & 

Partners cabang Manado selesai
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Bagan 3.1 

Prosedur Pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Baru oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners Cabang Manado 
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Bagan 3.1 

Prosedur Pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Baru oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners Cabang Manado 
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3.2.3 Prosedur Pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak 

Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Lama Oleh Kantor 

Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners. 

Dalam prosedur pemberian jasa perhitungan dan pelaporan pajak 

penghasilan pasal 23 untuk klien lama terdapat beberapa bagian serta dokumen 

yang terkait didalamnya. Berikut ini merupakan bagian-bagian yang terkait dalam 

prosedur pemberian jasa perhitungan dan pelaporan PPh Pasal 23 untuk klien 

lama:  

a. Senior Tax  

Senior Tax adalah bagian terkait yang menghubungi klien untuk 

memberikan informasi terkait perpajakan, menerima dan memeriksa 

invoice, daftar klien (Dk), dan  bukti bayar (Bb) sebelum diberikan 

kepada junior tax, serta melakukan review terhadap hasil 

perhitungan pajak penghasilan (PPh) pasal 23 dalam bentuk kertas 

kerja (Kk) yang dibuat oleh junior tax.  

b. Junior Tax  

Junior Tax adalah bagian terkait yang menerima invoice, Dk, dan Bb 

dari senior tax, melakukan perhitungan dengan pembuatan Kk, 

menerima bukti penerimaan Negara (BPN) dari klien untuk 

pelaporan pajak serta mencetak bukti potong (bupot), surat 

pemberitahuan (SPT), bukti penerimaan negara (BPN), dan bukti 

penerimaan elektronik (BPE) untuk keperluan arsip klien dan kantor.  
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c. Office Administration 

Office administration adalah bagian yang menerbitkan invoice atas 

jasa yang diberikan oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & 

Partners, serta membuat dan mencetak Dk.  

d. Klien 

Klien adalah pihak penerima jasa yang menerima informasi terkait 

perpajakan dari senior tax,  mengirimkan bukti bayar (Bb),  

menerima invoice dan billing¸ melakukan pembayaran pajak, 

mengirimkan bukti penerimaan negara (BPN), dan menerima bukti 

potong (bupot), surat pemberitahuan (SPT),  BPN, dan bukti 

penerimaan elektronik (BPE) di akhir prosedur. 

Setelah bagian-bagian yang terkait, berikut ini merupakan penjelasan 

mengenai dokumen-dokumen yang terkait dalam prosedur pemberian jasa 

perhitungan dan pelaporan pajak penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk klien lama: 

a. Bukti Bayar 

Bukti bayar yang dimaksudkan disini adalah berupa bukti yang 

berisikan nilai pembayaran atas objek PPh Pasal 23. 

b. Invoice 

Invoice adalah dokumen yang berisi tagihan atas penggunaan jasa 

dalam hal ini jasa perhitungan dan pelaporan PPh Pasal 23. 

c. Bukti Pemotongan  

Bukti pemotongan adalah formulir atau dokumen lain yang 

digunakan Pemotong Pajak sebagai bukti bahwa telah dilakukan  

pemotongan PPh Pasal 23 dan/ atau Pasal 26 serta sebagai bentuk 
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pertanggungjawaban atas pemotongan PPh Pasal 23 dan/ atau Pasal 

26 yang dilakukan.  

d. Billing 

Billing adalah dokumen terkait yang memiliki kode yang digunakan 

untuk penyetoran atas pemotongan PPh pasal 23. 

e. Bukti Penerimaan Negara (BPN) 

Bukti Penerimaan Negara (BPN) bukti bayar yang diterima ketika 

dilakukannya pembayaran pajak dalam hal ini PPh Pasal 23 dan 

digunakan untuk proses pelaporan pajak. 

f. Bukti Penerimaan Elektronik (BPE) 

Bukti Penerimaan Elektronik (BPE) adalah dokumen yang muncul 

setelah dilakukannya pelaporan terhadap  PPh Pasal 23. 

g. SPT Masa 

Formulir untuk pelaporan pajak dalam kurun waktu tertentu 

(biasanya bulanan). 

Berikut ini adalah uraian dari Prosedur Pemberian Jasa Perhitungan dan 

Pelaporan Pajak Penghasilan PPh 23 untuk Klien Lama Oleh Kantor Konsultan 

Pajak Vaudy Starworld & Partners: 

1. Prosedur bermula dari office administration menerbitkan invoice 

(inv) berdasarkan SIT di setiap awal bulan serta mencetak daftar 

klien (Dk) yang dikenai PPh pasal 23 dan menyerahkannya kepada 

senior tax. Senior tax menerima inv dan Dk kemudian menghubungi 

klien untuk melakukan permintaan data berupa bukti bayar (Bb) atas 

transaksi yang menjadi objek atau subjek PPh Pasal 23.   
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2. Senior tax menerima Bb kemudian memeriksa kelengkapan dan 

kesesuaian dari Bb, Dk, dan Inv.  Senior tax mengirimkan inv dan Bb 

serta menyerahkan Dk yang telah diperiksa kepada junior  tax. Jika 

tidak lengkap dan tidak sesuai maka klien dan/atau office 

administration akan diminta untuk melengkapi Bb, Dk, serta inv.   

3. Junior tax menerima Bb, Dk, dan inv yang telah diperiksa kemudian  

membuat dan mencetak Kertas kerja  (Kk) lalu mengirimkan Kk 

bersama dengan inv, Bb, dan Dk. 

4. Senior tax menerima Bb, Dk, inv, dan Kk lalu memeriksa apakah Kk 

yang dibuat sudah sesuai dengan inv, Dk, dan, Bb. Senior tax lalu  

membuat billing (B) melalui aplikasi e-billing dengan memasukkan 

nomor NPWP, kata sandi, kode keamanan, serta melengkapi 

informasi yang belum terisi . Jika Kk tidak sesuai dengan inv, Dk, 

dan Bb maka akan dikembalikan kepada junior tax untuk diperbaiki.  

5. Billing tersebut kemudian dikirimkan bersama dengan inv kepada 

klien untuk disetorkan.  Dk, Bb dan Kk diberikan kepada junior tax, 

Dk dan Kk digunakan untuk pelaporan sedangkan Bb diarsipkan oleh 

junior tax. 

6. Setelah klien melakukan penyetoran, klien kemudian akan 

mengirimkan Bukti Penerimaan Negara (BPN) via email atau 

whatsapp  kepada  junior tax untuk dilaporkan ke KPP Pratama 

Manado melalui DJP Online. 

7. Junior tax menerima Bb, Dk, Kk dari senior tax dan BPN dari klien, 

kemudian melalui aplikasi e-bupot pada DJP Online membuat bukti 



68 
 

pemotongan (bupot) dengan memasukkan nomor NPWP, kata sandi, 

kode keamanan serta menyertakan surat keterangan domisili.  

8. Bupot di download kemudian di posting untuk pembuatan surat 

pemberitahuan (SPT) Masa. Setelah bupot diposting junior tax 

selanjutnya melengkapi data dan informasi yang diperlukan untuk 

pembuatan SPT kemudian mengirimkan SPT dengan menyertakan e-

sertifikat dan passphrase dan menerima Bukti Penerimaan Elektronik 

(BPE) melalui email sebagai bukti telah dilakukannya pelaporan.  

9. Junior tax mengunduh dan menyimpan BPE ke folder klien begitu 

juga dengan SPT Masa yang disimpan ke folder klien dalam bentuk 

file CSV. Sedangkan BPN diubah terlebih dahulu menjadi file Pdf 

dengan nama yang sama dengan file CSV lalu disimpan kedalam 

folder klien.  

10. Junior tax lalu akan mencetak 2 rangkap Bupot, 2 rangkap BPN, 2 

rangkap BPE, dan 2 rangkap SPT Masa (rangkap 1 asli, rangkap 2 

copyan). Bupot rangkap 1, BPN rangkap 1, BPE rangkap 1, dan SPT 

Masa rangkap 1  diserahkan kepada ke klien sedangkan Bupot 

rangkap 2, BPN rangkap 2, BPE rangkap 2, dan SPT Masa rangkap 2 

diarsip pada mapfile klien sedangkan Kk diarsipkan pada ordner klien 

menurut nama dan Dk dikembalikan pada office administration. 

Prosedur pemberian jasa perhitungan dan pelaporan PPh Pasal 23 

untuk Klien Lama oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & 

Partners cabang Manado selesai.  
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Bagan 3.2  

Prosedur Pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Lama oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners Cabang Manado 
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3.2.4      Daftar Simbol Flowchart  

Tabel 3.1 

Simbol-Simbol Bagan Alir 

Simbol  Keterangan 

 Dokumen. Simbol ini digunakan untuk 

menggambarkan semua jenis dokumen 

yang merupakan formulir yang digunakan 

untuk merekam data terjadinya suatu 

transaksi.  

 Dokumen dan tembusannya. Simbol ini 

digunakan untuk menggambarkan 

dokumen asli dan tembusannya. Nomor 

lembar dokumen dicantumkan di sudut 

kanan atas 

 Berbagai dokumen. Simbol ini digunakan 

untuk menggambarkan berbagai jenis 

dokumen yang digabungkan bersama di 

dalam satu paket. 

 Penghubung pada halaman yang sama (on-

page connector). Dalam menggambarkan 

bagan alir, arus dokumen dibuat mengalir 

dari atas ke bawah dan dari kiri ke kanan. 

Karena keterbatasan ruang halaman kertas 

untuk menggambar, maka diperlukan 

 

2 P 

P         2 

A         1 

S         1 
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simbol penghubung untuk memungkinkan 

aliran dokumen berhenti di suatu lokasi 

pada halaman tertentu dan kembali 

berjalan di lokasi lain pada halaman yang 

sama.   

 Kegiatan manual. Simbol ini digunakan 

untuk menggambarkan kegiatan manual 

seperti menerima order dari pembeli 

mengisi formulir, membandingkan dan 

memeriksa berbagai jenis kegiatan klerikal 

yang lain.  

 Arsip permanen. Simbol ini digunakan 

untuk menggambarkan arsip permanen 

yang merupakan tempat penyimpanan 

dokumen yang tidak akan diproses lagi 

dalam sistem akuntansi yang bersangkutan.  

 Arsip sementara. Simbol ini digunakan 

untuk menunjukkan tempat penyimpanan 

dokumen seperti lemari arsip dan kotak 

arsip. Arsip sementara adalah tempat 

penyimpanan dokumen yang dokumennya 

akan diambil kembali dari arsip tersebut di 

masa yang akan datang untuk keperluan 

pengolahan lebih lanjut terhadap dokumen 
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tersebut. Untuk menunjukkan urutan 

pengarsipan dokumen digunakan symbol 

berikut ini: 

A=menurut abjad  

N=menurut nomor urut  

T=kronologi, menurut tanggal 

 On-line computer process. Simbol ini 

menggambarkan pengolahan data dengan 

komputer secara on-line. Nama program 

ditulis di dalam symbol.  

 Mulai/berakhir (terminal). Simbol ini 

untuk menggambarkan awal dan akhir 

suatu sistem akuntansi.   

 

Garis alir (flowline). Simbol ini 

menggambarkan arah proses pengolahan 

data.  

 

Keterangan, komentar. Simbol ini 

digunakan untuk memungkinkan ahli 

sistem menambahkan keterangan untuk 

memperjelas pesan yang disampaikan 

dalam bagan alir.  

 

Keputusan. Simbol ini menggambarkan 

keputusan yang harus dibuat dalam proses 

pengolahan data. Keputusan yang dibuat 
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ditulis didalam symbol.   

 On-line storage. Simbol ini 

menggambarkan arsip komputer yang 

berbentuk on-line (di dalam memori 

komputer).   

 Keying (typing, verifying). Simbol ini 

menggambarkan pemasukkan data ke 

dalam komputer melalui on-line terminal.  

 

Display. Simbol ini menyatakan peralatan 

output yang digunakan yaitu layar, plotter, 

printer, dan sebagainya.  

 Penghubung pada halaman berbeda (off-

page connector). Jika untuk 

menggambarkan bagan alir suatu sistem 

akuntansi diperlukan lebih dari satu 

halaman, simbol ini harus digunakan untuk 

menunjukkan, ke mana dan bagaimana 

bagan alir terkait satu dengan lainnya. 

(Sumber: Mulyadi 2016:48) 
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3.3    Analisa  

Penulis akan menjelaskan dua jenis analisa pada bagian ini, yaitu 

penjelasan mengenai analisa umum dan penjelasan mengenai analisa khusus. 

Analisa umum akan menjelaskan mengenai apa saja yang dilakukan oleh penulis 

selama pelaksanaan kerja praktek, sedangkan analisa khusus menjelaskan 

mengenai Sistem Pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak Penghasilan 

(PPh) 23 oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang 

Manado.  

3.3.1    Analisa Umum 

Penulis melaksanakan kerja praktek pada Kantor Konsultan Pajak (KKP) 

Vaudy Starworld & Partners Cabang Manado. Kegiatan kerja praktek di KKP 

Vaudy Starworld & Partners Cabang Manado berjalan dengan baik. Awal hari 

dibuka dengan doa yang dipimpin oleh seorang pegawai lalu diikuti dengan 

slogan perusahaan. Setelah itu diadakan briefing pagi yang akan dipimpin oleh 

branch manager. Pada bagian ini branch manager berkoordinasi bersama dengan 

supervisor dan assistant supervisor untuk melakukan pengarahan kepada para 

pegawai mengenai informasi terkait pekerjaan mereka, kendala-kendala yang 

terjadi, serta bagaimana cara penyelesaian masalah tersebut. Selain itu briefing 

pagi juga merupakan waktu untuk saling bertukar informasi bagi seluruh anggota 

Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang Manado. Menurut 

penulis ini merupakan hal yang sangat baik, karena berkat komunikasi dan, 

koordinasi yang baik antar pegawai dapat memberikan kontribusi yang baik 

terhadap hasil dari pekerjaan. Berkat arahan dan informasi dari briefing pagi  

pegawai dapat mengetahui apa yang menjadi pekerjaan prioritas mereka sehingga 
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mereka dapat bekerja menurut arahan. Pegawai juga dapat dengan langsung 

menyampaikan kendala yang ditemui saat melakukan pekerjaan kepada atasan 

sehingga bersama-sama menemukan solusi terbaik untuk penyelesaian kendala 

tersebut.  Di sisi lain bagi  para atasan, briefing pagi merupakan bentuk kontrol 

mereka terhadap pekerjaan dari karyawan sebagai usaha untuk meminimalisir 

resiko terjadinya kesalahan yang dapat menghambat aktivitas pekerjaan.  

Setiap perusahaan atau organisasi yang didirikan pasti memiliki arah dan 

tujuan yang akan dicapai, baik dalam jangka panjang maupun dalam jangka 

pendek. Tujuan yang akan dicapai ini tertuang dalam visi perusahaan. Dan cara 

untuk mencapai tujuan ini tertuang dalam misi perusahaan. Menurut Siagian 

(2008) dalam Christian (2016:33), visi merupakan rangkaian kalimat yang 

menyatakan cita-cita atau impian sebuah organisasi atau perusahaan yang ingin 

dicapai di masa depan. Sedangkan misi merupakan rangkaian kegiatan utama 

yang harus dilakukan organisasi untuk mencapai visinya (Christian 2016:40). 

Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang Manado belum 

memiliki visi dan misi. Hal ini dapat mempengaruhi perusahaan dalam 

perencanaan bisnis mereka, karena tidak memiliki acuan yang dapat dijadikan 

sebagai fondasi untuk menentukan kemana arah tujuan mereka, serta cara untuk 

merealisasikannya. 

Penulis juga melakukan analisa secara umum terhadap sistem 

pengendalian internal dari Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners 

cabang Manado. Menurut Mahatno (2014:94) bahwa dalam arti luas pengendalian 

internal tidak hanya sekedar untuk menguji kebenaran dari sebuah data maupun 

pencatatannya saja melainkan mencakup dalam mekanisme dari seluruh perangkat 
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yang digunakan manajemen untuk melaksanakan fungsi manajemen. Mahatno 

(2014:96) juga menjelaskan bahwa sistem pengendalian internal memiliki 4 

(empat) elemen atau unsur, yaitu :  

Unsur yang pertama, terdapat struktur organisasi yang memisahkan 

tanggung jawab fungsional dengan jelas. Kantor Konsultan Pajak Vaudy 

Starworld & Partners cabang Manado secara keseluruhan sudah memiliki struktur 

organisasi yang baik. Struktur organisasi terdiri atas direktur, branch manager, 

supervisor,assistant supervisor, office administration, senior tax, messenger, dan  

junior tax.  Kantor  Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners Cabang Manado 

juga sudah melakukan pemisahan tanggung jawab fungsional mereka dengan 

baik. Bagian dimana penulis melakukan pekerjaan selama periode kerja praktek di 

Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners selalu di rolling sesuai 

dengan kebutuhan, sehingga penulis dapat mengalami sendiri secara langsung apa 

yang menjadi tanggung jawab fungsional dari suatu bagian dengan jelas.  

Unsur yang kedua, terdapat sistem otorisasi dan prosedur pencatatan 

yang memberikan perlindungan terhadap harta, kewajiban, pendapatan, dan biaya 

pada sebuah organisasi atau perusahaan. Berdasarkan hasil pengamatan penulis 

terhadap sistem wewenang di Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & 

Partners cabang Manado, dalam menjalankan pekerjaan mereka sudah mengikuti 

prosedur yang berlaku yaitu dengan meminta persetujuan atau verifikasi dari 

atasan atau pihak yang berwenang terlebih dahulu atas pekerjaan terkait yang akan 

dilakukan. contohnya ketika akan melakukan meeting dengan klien yang berada di 

luar daerah maka senior tax harus membuat surat tugas yang kemudian akan 
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ditandatangani oleh branch manager untuk diberikan kepada junior tax sebagai 

surat pengantar ke klien.  

Unsur yang ketiga, praktek yang sehat dalam menjalankan tugas dan 

fungsi setiap bagian dalam organisasi atau perusahaan. Dalam mendukung 

kegiatan kerja di Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang 

Manado, mereka dibantu dengan berbagai aplikasi yang dapat digunakan untuk 

mempermudah kegiatan kerja mereka yaitu seperti DJP Online, Microsoft Excel, 

Skype, Zoom, Gmail, dan lainnya. Sesuai pengamatan penulis aplikasi ini sangat 

membantu dan mempermudah pekerjaan pegawai seperti melakukan pelaporan, 

pembuatan dokumen, online meeting, dan lainnya. Database juga sudah terarsip 

dengan cukup baik. Meskipun begitu tidak menutup kemungkinan terjadinya hal-

hal yang dapat menghambat arus pekerjaan seperti gangguan pada sinyal dan 

aplikasi atau gangguan sistem pada komputer. Selain itu para pegawai juga masih 

melakukan prosedur pengisian absen secara manual. 

Unsur yang keempat, karyawan yang kompeten dibidangnya. 

Berdasarkan hasil pengamatan dan wawancara yang dilakukan, penulis 

mengetahui bahwa setiap pegawai yang bekerja di Kantor Konsultan Pajak Vaudy 

Starworld & Partners cabang Manado sudah menempuh pendidikan S1 dengan 

jurusan Akuntansi atau Akuntansi Perpajakan, dan telah melalui proses seleksi 

yang secara langsung dilakukan oleh branch manager.   
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3.3.2  Analisa Khusus  

Berdasarkan isi dari analisa umum yang telah dijabarkan diatas, maka 

analisa khusus yang dapat ditarik penulis terkait dengan sistem yang diambil 

adalah sebagai berikut:  

Berdasarkan pengamatan penulis, Prosedur Pemberian Jasa Perhitungan 

dan Pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Baru oleh Kantor 

Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners Cabang Manado sudah 

terlaksanakan dengan baik,  karena telah menggunakan pedoman, peraturan, serta 

ketentuan yang  berlaku pada Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & 

Partners.  

Prosedur Pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak Penghasilan 

(PPh) Pasal 23 untuk Klien Lama oleh Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld 

& Partners Cabang Manado juga sudah terlaksanakan dengan baik,  karena telah 

menggunakan pedoman, peraturan, serta ketentuan yang  berlaku pada Kantor 

Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners.  

Dalam melakukan perhitungan dan pelaporan, para pegawai 

menggunakan aplikasi dan website resmi dari Direktorat Jenderal Pajak. Adanya 

sistem dan aplikasi sangat membantu dan mempermudah perusahaan tapi tidak 

menutup kemungkinan terjadinya gangguan terhadap sistem yang dapat 

menimbulkan hambatan. Meskipun begitu proses pengiriman Surat Ikatan Tugas 

ke pusat untuk diotorisasi oleh direktur memakan waktu dan biaya.  

Untuk  prosedur klien baru berkat koordinasi yang baik dengan 

messenger proses pengantaran dan dan pengiriman dokumen dapat terlaksana 
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dengan baik.  Senior tax juga telah melakukan pengendalian dengan baik dengan 

memeriksa dokumen yang berasal dari dari klien terlebih dahulu sebelum 

diserahkan kepada junior tax untuk mencegah adanya kesalahan. Begitu juga 

dengan kertas kerja yang dihasilkan harus diperiksa terlebih dahulu kebenaran dan 

kesesuaiannya oleh senior tax.   

Meskipun telah melakukan koordinasi yang intensif antara office 

administration, senior tax serta junior tax tidak menutup kemungkinan terjadinya 

kesalahan dalam penginputan dan pengolahan data, hambatan yang terjadi 

biasanya datang dari sisi klien yang sulit untuk dihubungi, gangguan dari jaringan 

internet yang menyebabkan terjadinya system error,  serta rusaknya perangkat 

yang digunakan.  

Perbedaan antara, Prosedur Pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan 

Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Baru dan Prosedur Pemberian Jasa 

Perhitungan dan Pelaporan Pajak Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Lama 

terletak pada bagian awal dari masing-masing prosedur. Untuk klien baru dimulai 

dari assistant supervisor sedangkan untuk klien lama dari office administration. 

Dokumen yang diperlukan untuk prosedur klien baru dan klien lama juga berbeda. 

Prosedur untuk klien baru membutuhkan proposal, dan surat ikatan tugas untuk 

perjanjian kerja sama, selain itu prosedur untuk klien lama juga membutuhkan 

keterlibatan messenger untuk melakukan pengantaran dan pengambilan dokumen 

sedangkan pada prosedur untuk klien lama tidak.  
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BAB IV 

KESIMPULAN DAN SARAN 

4.1  Kesimpulan  

Berdasarkan penjabaran di atas berikut ini adalah kesimpulan yang dapat 

ditarik oleh penulis, yaitu: 

1. Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners belum memiliki 

visi dan misi yang merupakan penentu tujuan dari suatu perusahaan 

serta cara untuk mewujudkan tujuan tersebut.  

2. Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners cabang Manado 

sudah memiliki struktur organisasi yang memisahkan tanggung jawab 

fungsional dengan jelas, sistem otorisasi dan prosedur pencatatan, 

praktek yang sehat dalam menjalankan tugas dan fungsi setiap 

bagian, serta karyawan yang kompeten dibidangnya.  

3. Sebagian besar pekerjaan yang dilakukan di Kantor Konsultan Pajak 

Vaudy Starworld & Partners cabang Manado dibantu oleh sistem dan 

aplikasi akan tetapi sistem absensi karyawan masih dicatat secara 

manual, pada sebuah buku absen oleh masing-masing karyawan.  

4. Prosedur pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak 

Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Baru dan Klien Lama Oleh 

Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners Cabang 

Manado sudah terlaksana dengan baik karena telah menggunakan 

pedoman, peraturan, serta ketentuan yang  berlaku.  



81 
 

5. Untuk prosedur pemberian jasa pada klien baru proses pengiriman 

Surat Ikatan Tugas ke pusat untuk diotorisasi oleh direktur memakan 

waktu dan biaya.  

6. Hambatan untuk kedua prosedur ini biasanya datang dari sisi klien 

yang sulit untuk dihubungi, gangguan dari jaringan internet, 

kesalahan penginputan, serta gangguan dari perangkat yang 

digunakan.  

4.2  Saran  

Setelah 10 minggu Kerja Praktek melakukan observasi, wawancara, 

terlibat langsung dalam pekerjaan, dan dokumentasi pada Kantor Konsultan Pajak 

Vaudy Starworld & Partners cabang Manado. Berikut adalah saran yang dapat 

diberikan penulis untuk kemajuan dan pengembangan perusahaan: 

1. Sebaiknya Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners 

cabang Manado membuat visi dan misi perusahaan agar bisa 

membantu dalam penentuan tujuan serta pengembangan bisnis. 

2. Sebaiknya Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners 

cabang Manado mempertahankan dan mengembangkan bentuk 

struktur organisasi yang sementara dijalankan saat ini, sistem 

otorisasi atau prosedur pencatatan yang ada, dan praktek yang sehat 

dalam menjalankan tugas dan fungsi setiap bagian agar dapat 

menghasilkan dan mempertahankan serta meningkatkan kualitas dari 

produk dalam hal ini jasa yang diberikan.  Serta Ada baiknya jika 

pegawai di Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners 
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cabang Manado sudah mengikuti ujian sertifikasi brevet minimal 

tingkat A.  

3. Sebaiknya Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners 

cabang Manado meneruskan dan mengembangkan penggunaan 

sistem, aplikasi, dan website saat ini karena membantu dalam 

kelancaran arus pekerjaan perusahaan.  Serta sebaiknya untuk proses 

absensi karyawan menggunakan sistem absensi karyawan fingerprint 

atau absensi berbasis digital untuk mencegah terjadinya rekayasa 

data.  

4. Prosedur pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak 

Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Baru dan Klien Lama 

sebaiknya dipertahankan dan dikembangkan agar tidak hanya 

menghasilkan tapi juga mempertahankan kualitas dari jasa yang 

diberikan.  

5. Untuk Prosedur pemberian Jasa Perhitungan dan Pelaporan Pajak 

Penghasilan (PPh) Pasal 23 untuk Klien Baru sebaiknya untuk proses 

pemberian tanda tangan oleh direktur dilakukan secara online dengan 

menggunakan aplikasi yang mendukung, karena lebih efektif dan 

efisien.  

6. Sebaiknya Kantor Konsultan Pajak Vaudy Starworld & Partners 

Cabang Manado menelusuri secara lebih lanjut alasan klien sulit 

untuk dihubungi serta dengan rutin mengingatkan kepada klien, untuk 

gangguan pada jaringan internet sebaiknya pihak kantor menyediakan 

lebih dari satu provider jasa internet untuk dijadikan cadangan, ada 
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baiknya juga jika para pegawai dalam penginputan data 

meningkatkan ketelitian agar meminimalisir terjadinya kesalahan, 

untuk gangguan yang terjadi pada perangkat yang digunakan 

sebaiknya dilakukan service secara rutin atau mengganti perangkat 

yang sudah tidak layak. 
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Lampiran 1: Request for Intership  
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Lampiran 2: Surat Balasan 
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Lampiran 3: Surat Keterangan Selesai Kerja Praktek 
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Lampiran 4: Lembar Evaluasi Kerja Praktek  
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Lampiran 5: Daily Activity Report 
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Lampiran 6: Daftar Bimbingan Kerja Praktek 
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Lampiran 7: Proposal dan Surat Ikatan Tugas  
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Lampiran 9: Biodata Klien  
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105 
 

Lampiran 12: E-Fin 
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Lampiran 14: Invoice  

 

Lampiran 15: Billing  
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Lampiran 16: Bukti Pemotongan 
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Lampiran 17: Bukti Penerimaan Negara (BPN) 

 

Lampiran 18: Bukti Penerimaan Elektronik (BPE) 

 

 

 

 

 

 



109 
 

Lampiran 19: Surat Pemberitahuan (SPT)  
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Lampiran 20: Kertas Kerja  
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Lampiran 22: e-Bupot 
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