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1.Navigasi Menu
Untuk melihat daftar menu, pengguna bisa klik ikon “tanda panah bawah”

posisi kanan teks email pengguna.

1-1 Daftar Navigasi Menu

2.Ubah Profil
Pengguna bisa mengubah profil dengan klik teks Ubah Profil perhatikan

kanan atas pada kolom Profil Wajib Pajak.
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2-1 Ubah Profil Pengguna

Pengguna juga bisa ganti password dengan klik teks Ganti Password
perhatikan teks kanan atas pada kolom Profil Wajib Pajak.

3.Ganti Kata Sandi

3-1 Ubah Kata Sandi
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4.Pajak Hotel, Pajak Hiburan, Pajak Parkir, Pajak
Restoran ( SP2D )
Jenis pajak Hotel Mewakili Contoh SP2D karena hanya berbeda pada

Data nya.

4-1 Pajak Hotel ( SP2D )

4.1. Objek Pajak ( SP2D )
klik ikon “3 garis horizontal” untuk Melihat Detail Objek Pajak ( SP2D ).
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4-2 Detail Objek Pajak ( SP2D )
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4.2. Pembayaran ( SP2D )

4-3 Pembayaran ( SP2D )

Pilih Nama Objek Pajak.

4-4 Nama Objek Pajak ( SP2D )
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4.3. Bukti Lunas ( SP2D )
klik tombol Bukti Lunas untuk Melihat Bukti Pembayaran.
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4-5 Bukti Pembayaran ( S2PD )

4.4. Cetak Kode Bayar ( SP2D )
Klik tombol Cetak Kode Bayar, lalu klik tombol Cetak, untuk Cetak

halaman Pdf.
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4-6 Cetak Kode Bayar ( SP2D )

4-7 Cetak Kode Bayar Pdf ( SP2D )

4.5. Buat Kode Bayar ( SP2D )
Klik tombol Buat Kode Bayar untuk Membuat Kode Bayar.
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Klik Tombol Konfirmasi dan Proses.

4-8 Pembayaran Buat Kode Bayar ( SP2D )
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Klik tombol Cetak untuk Mencetak Halaman Pdf.
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4.6. Input Setoran Masa ( SP2D )
klik tombol Input Setoran Pajak untuk Membuat Setoran Masa.
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4-9 Input Setoran Masa ( SP2D )
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Klik tombol Konfirmasi dan Proses.
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4-10 Pembayaran Input Setoran Masa ( SP2D )

Klik tombol Cetak untuk Mencetak Halaman Pdf.
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4-11 Hasil Cetak Kode Bayar Dari Input Setoran Masa ( SP2D )

4-12 Hasil Cetak Kode Bayar Pdf Dari Input Setoran Masa ( SP2D )
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4.7. Pelaporan ( SP2D )

4-13 Pelaporan ( SP2D )

4.7.1. Detail Pelaporan ( SP2D )
Klik ikon “3 garis horizontal” untuk Melihat Detail Pelapaoran.

4-14 Detail Pelaporan (SP2D)

4.7.2. Kirim Berkas ( SP2D )
klik ikon “pesawat” untuk Mengirim Berkas Pelaporan.
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4-15 Kirim Berkas Pelaporan ( SP2D )

4.7.3. Ubah Pelaporan ( SP2D )
Klik ikon “papan tulis” untuk Mengubah pelaporan.

4-16 Ubah Pelaporan ( SP2D )

4.7.4. Hapus Pelaporan ( SP2D )
Klik ikon “keranjang pembuangan sampah” untuk Hapus Pelaporan.
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4-17 Hapus Pelaporan ( SP2D )

4.7.5. Cetak Pelaporan ( SP2D )
Klik ikon “printer” untuk Cetak Pelaporan Pdf.

4-18 Cetak Pelaporan Pdf ( SP2D )

4.7.6. Tambah Pelaporan ( SP2D )
Klik tombol Tambah untuk Menambah Pelaporan.
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4-19 Tambah Pelaporan ( SP2D )

4.7.7. Tambah Massal ( SP2D )
Pengguna bisa tambah secara massal untuk Data Laporan dan Data

Lampiran dan juga disediakan Download Template yang beformat excel.
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4-20 Tambah Massal ( SP2D )

5.Info Perwakilan Negara ( Pajak Hotel &
Restoran )
Penambahan elemen tabulasi info khusus untuk Jenis Pajak : Hotel dan

Restoran.

5-1 Info Perwakilan Negara Asing

5.1 Detail info Perwakilan Negara
Klik ikon “3 garis horizontal” untuk Melihat Detail PNA List Penerima.
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5-2 Detail Perwakilan Negara Asing

6.Pajak Reklame

6-1 Reklame

6.1 Objek Pajak
Klik ikon “3 garis horizontal” untuk Melihat Detail Pajak Reklame.
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6-2 Detail Reklame

6.2 Pembayaran

6-3 Pembayaran Reklame
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Pilih Nama Objek Pajak.

6-4 Nama Objek Pajak Reklame

Klik tombol Bukti Lunas untuk Melihat Bukti Pembayaran.

6-5 Bukti Pembayaran Reklame
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6.3 Pelayanan

6-6 Pelayanan Reklame

Pilih Jenis Pelayanan.

6-7 Jenis Pelayanan Reklame
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7.Pajak PBB

7-1 PBB

7.1 Objek Pajak
Klik ikon “3 garis horizontal” untuk Melihat Detail PBB.

7-2 Detail PBB
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7.2 Pembayaran

7-3 Pembayaran PBB

Pilih Nama Objek Pajak.

7-4 Nama Objek Pajak PBB
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8.Pajak PBBKB

8-1 PBBKB

8.1 Objek Pajak
Klik ikon “3 garis horizontal” untuk Melihat Detail PBBKB.
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8-2 Detail PBBKB

8.2 Pembayaran

8-3 Pembayaran PBBKB

8.2.1 Bukti Lunas
Klik tombol Bukti Lunas untuk Melihat Bukti Pembayaran.
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8-4 Bukti Pembayaran PBBKB
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Klik tombol Input Setoran Pajak untuk Membuat Setoran Masa.
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8-5 Input Setoran Masa PBBKB
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Klik tombol Cetak untuk Mencetak Halaman Pdf.
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8-6 Cetak Kode Bayar PBBKB
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8-7 Cetak Kode Bayar Pdf PBBKB
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8.2.2 Buat Kode Bayar
Klik tombol Buat Kode Bayar untuk Membuat Kode Bayar.
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8-8 Pembayaran Buat Kode Bayar PBBKB
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Klik tombol Cetak untuk Mencetak Halaman Pdf.
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8.2.3 Pelaporan

8-9 Pelaporan PBBKB

8.2.4 Detail Pelaporan
Klik ikon “3 garis horizontal” untuk Melihat Detail Pelaporan PBBKB.
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8-10 Detail Pelaporan PBBKB

8.2.5 Tambah Pelaporan
Klik tombol Tambah untuk Menambahkan Pelaporan.



44



45



46

8-11 Tambah Pelaporan PBBKB

8.2.6 Ubah Pelaporan
Klik ikon “papan tulis” untuk Mengubah Pelaporan.
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8-12 Ubah Pelaporan PBBKB

8.2.5 Hapus Pelaporan
Klik ikon “Keranjang Pembuangan Sampah” untuk Menghapus Pelaporan.
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8-13 Hapus Pelaporan PBBKB

9.Pajak Air Tanah

9-1 PAT

9.1 Objek Pajak
Klik ikon “3 garis horizontal” untuk Melihat Detail PAT.
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9-2 Detail PAT
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9.2 Pembayaran

9-3 Pembayaran PAT

Pilih Nama Objek Pajak.

9-4 Nama Objek Pajak PAT

9.2.1 Bukti Lunas
Klik tombol Bukti Lunas untuk Melihat Bukti Pembayaran.
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9-5 Bukti Pembayaran PAT
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10. Pajak PKB

10-1 PKB

10.1 Objek Pajak
Klik ikon “3 garis horizontal” untuk Melihat Detail PKB.
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10-2 Detail PKB

10.2 Histori Pembayaran

10-3 Histori Pembayaran PKB
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Pilih Nomor Kendaraan.

10-4 Pilih Nomor Kendaraan PKB

11. Pajak BPHTB / eBPHTB
Pada menu BPHTB terdapat 2 Tabulasi yaitu :
A. Objek Pajak : Objek Pajak BPHTB yang dilakukan melalui proses eBPHTB
B. Pembayaran : Menu untuk membuat Kode Bayar eBPHTB yang data nya telah
diverifikasi oleh petugas UPPRD.

11 1 Menu Objek Pajak pada BPHTB
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11 2Menu Pembayaran pada BPHTB

11.1Objek Pajak

1. Untuk membuat / menambah SSPD BPHTB klik tombol
2. Akan muncul tampilan pengecekan Tunggakan PBB

11 3Pengecekan Tunggakan PBB
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3. Masukkan NOP PBB kedalam Kolom “Periksa data pembayaran PBB”
4. Akan muncul daftar catatan pembayaran PBB yang akan dilakukan transaksi
BPHTB

11 4 Daftar Catatan Pembayaran PBB

5. Jika terdapat tunggakan maka Wajib Pajak tidak bisa menekan tombol

6. Jika tidak terdapat tunggakan maka Wajib Pajak dapat menekan tombol

untuk melanjutkan proses pengisian SSPD eBPHTB.

7. Setelah menekan tombol maka akan muncul tampilan SSPD
eBPHTB

11 5 SSPD BPHTB pada eBPHTB
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8. Pada bagian bawah isian SSPD terdapat CheckList pernyataan apakah wajib
pajak bersedia jika SPPT PBB nya Balik Nama menjadi kepemilikan Wajib
Pajak secara otomatis.

11 6 Checklist Otomatis Balik Nama SPPT PBB

9. Jika SSPD eBPHTB sudah diisi maka Wajib Pajak dapat melanjutkannya

dengan menekan tombol
10.Jika sudah tersimpan maka akan tampil Notifikasi SSPD BPHTB berhasil
disimpan dan pada menu Objek Pajak BPHTB akan muncul data yang kita
inputkan sebelum nya

11 7 Simpan Sukses

11.Status SSPD BPHTB dapat dilihat pada kolom Status pada menu Objek Pajak.
12.Status SSPD BPHTB pada saat kita baru saja membuat nya adalah “”SSPD DI
VERIFIKASI USER”, pada status ini Wajib Pajak dapat melakukan :
a. Tombol Melihat Detail SSPD BPHTB , untuk melihat detail SSPD
BPHTB yang telah dibuat.

b. Tombol Edit SSPD BPHTB , untuk melakukan perubahan SSPD BPHTB
jika masih ada inputan yang salah.

c. Tombol Kirim Berkas , untuk mengirimkan berkas SSPD yang telah
dibuat kepada Petugas untuk dilakukan verifikasi terhadap data SSPD
dan Dokumen yang diunggah.

d. Tombol Hapus Berkas , untuk menghapus berkas telah dibuat
sebelumnya.

13.Jika SSPD BPHTB sudah yakin tidak ada yang perlu dicek kembali maka wajib
pajak dapat menekan tombol .
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14.Akan muncul konfirmasi. Pilih tombol .

11 8 Konfirmasi Kirim Berkas kepada Petugas

15.Setelah menekan tombol maka status SSPD BPHTB akan
berubah menjadi “DALAM PROSES VERIFIKASI BERKAS”, pada status ini Wajib
pajak hanya dapat melakukan :
a. Tombol Melihat Detail SSPD BPHTB , untuk melihat detail SSPD
BPHTB yang telah dibuat.

b. Tombol Hapus Berkas , untuk menghapus berkas telah dibuat
sebelumnya.

16.Wajib Pajak Menunggu Petugas untuk melakukan verifikasi atas isian SSPD
dan dokumen BPHTB yang diunggah.

17.Jika berkas ditolak oleh petugas maka Wajib Pajak akan mendapatkan
Notifikasi email sesuai email yang digunakan saat mendaftarkan akun ke
Pajak Online

18.Pada saat SSPD BPHTB ditolak atau ada yang kurang dari Petugas maka
status BPHTB akan menjadi “REJECT (BERKAS KURANG / DITOLAK)”

11 9 Status BPHTB REJECT
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19.Pada saat Status nya menjadi “REJECT (BERKAS KURANG / DITOLAK)” aksi
yang dapat dilakukan oleh user adalah sebagai berikut :
a. Tombol Melihat Detail SSPD BPHTB , untuk melihat detail SSPD
BPHTB yang telah dibuat.

b. Tombol Edit SSPD BPHTB , untuk melakukan perubahan SSPD BPHTB
jika masih ada inputan yang salah.

c. Tombol Hapus Berkas , untuk menghapus berkas telah dibuat
sebelumnya.

d. Tombol Pesan , untuk melihat pesan dari petugas baik pada saat
dokumen ditolak atau diterima.

20.Jika SSPD BPHTB sudah diperbaiki sesuai dengan pesan dari petugas maka
setelah menekan tombol Edit SSPD BPHTB

21.Akan tampil SSPD BPHTB yang telah dibuat sebelumnya

11 10 SSPD yang dibuat sebelumnya

22.Jika sudah selesai wajib pajak menekan tombol
23.Jika sudah disimpan maka akan muncul notifikasi “Data BPHTB berhasil
diperbaharui”

11 11 Notifikasi setelah data berhasil diedit
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24.Status SSPD BPHTB berubah menjadi “DALAM PROSES VERIFIKASI BERKAS”,
pada status ini Wajib pajak hanya dapat melakukan :
a. Tombol Melihat Detail SSPD BPHTB , untuk melihat detail SSPD
BPHTB yang telah dibuat.

b. Tombol Hapus Berkas , untuk menghapus berkas telah dibuat
sebelumnya.

25.Jika berkas diterima oleh petugas maka status dari SSPD BPHTB akan menjadi
“APPROVE (BERKAS DITERIMA)”. aksi yang dapat dilakukan oleh user adalah
sebagai berikut :
a. Tombol Melihat Detail SSPD BPHTB , untuk melihat detail SSPD
BPHTB yang telah dibuat.

b. Tombol Hapus Berkas , untuk menghapus berkas telah dibuat
sebelumnya.

c. Tombol Pesan , untuk melihat pesan dari petugas baik pada saat
dokumen diterima.

26.Wajib Pajak dapat lanjut masuk ke tabulasi untuk
melanjutkan proses SSPD BPHTB yang sudah diterima.

11.2Pembayaran

1. Akan muncul daftar SSPD BPHTB yang sudah diapprove oleh petugas dan
wajib pajak dapat melanjutkan untuk membuat kode bayar dengan cara

menekan tombol .

11 12 Menu Pembayaran

2. Akan muncul layar konfirmasi detail pembayaran SSPD BPHTB.
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11 13 Konfirmasi data SSPD BPHTB

3. Pilih metode pembayaran yang diinginkan.

11 14 Pilih Metode pembayaran

4. Tekan tombol untuk melanjutkan.
5. Akan muncul invoice yang berisi kode bayar untuk dilakukan pembayaran ke
Bank yang sudah dipilih sebelumnya
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11 15 invoice yang berisi Kode Bayar

6. Setelah dibuat kode bayar maka status SSPD BPHTB menjadi “SSPD
MENUNGGU PEMBAYARAN”, pada tabulasi .

11 16 Setelah diterbitkan Kode Bayar

7. Untuk melihat invoice kode bayar bisa menekan tombol
8. Untuk mengecek pembayaran sudah masuk atau belum bisa dengan
menekan tombol

9. Jika Pembayaran sudah dilakukan maka tekan tombol , jika
pembayaran ditemukan maka akan muncul notifikasi.
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11 17 Pembayaran berhasil ditemukan

10.Setelah data pembayaran ditemukan maka status SSPD akan berubah
menjadi “PEMBAYARAN SSPD DITERIMA”, pada status ini pada tabulasi

akan terdapat tombol dan .
11.Tombol adalah untuk memasukkan nama PPAT, nomor akta,
tanggal akta dan Fotokopi Akta yang sudah ditanda tangani.

11 18 Edit PPAT & No. AJB

12.Setelah data PPAT dan Nomor AJB berhasil diunggah maka langkah
berikutnya adalah tekan tombol .
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13.Akan muncul layar konfirmasi, jika tidak setuju maka pilih tombol
.

11 19 Konfirmasi Kirim Berkas

14.Jika berhasil maka akan muncul notifikasi “Berkas berhasil dikirim. Cek email
Anda untuk melihat Kode Verifikasi!”.

11 20 Notifikasi Berkas berhasil dikirim

15.Wajib pajak akan mendapat kan OTP ke email nya.
16.Setelah Berkas Dikirim maka status SSPD akan berubah menjadi “SSPD
MENUNGGU PROSES VERIFIKASI”.
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17.Jika OTP masih belum masuk terkirim email atau kadaluarsa, maka wajib
pajak dapat menekan tombol untuk mendapatkan OTP
baru ke email.

18.Masukkan OTP dengan menekan tombol lalu
masukkan OTP yang telah dikirim ke email wajib pajak.

11 21 Masukkan Kode OTP

19.Jika OTP benar akan muncul Notifikasi “Verifikasi Kode berhasil, silahkan
mengajukan TTE untuk melanjutkan di menu Pembayaran!”

11 22 OTP benar dan berhasil

20.Status SSPD BPHTB akan berubah menjadi “SSPD DALAM VERIFIKASI DI SIM-
BPHTB”. Wajib pajak menunggu proses Petugas yang sedang melakukan
proses melalui aplikasi internal SIM-BPHTB pada menu verifikasi.

21.Status SSPD BPHTB akan berubah menjadi SSPD MENUNGGU PROSES TTE.
22.Jika Dokumen sudah ditandatangani secara digital oleh petugas maka status
SSPD BPHTB akan menjadi “SSPD DAPAT DICETAK” dengan tekan tombol

.
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