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A. Login Aplikasi Coretax 
 
1. Akses Aplikasi Coretax pada Web Browser, menggunakan URL yang telah 

diberikan. Pada saat penulisan Manual Pengguna ini, Aplikasi versi Development 
dapat diakses di URL http://10.15.90.117/login 
 

2. Tampil Halaman Pengguna Login Aplikasi Coretax, masukkan Username/email 
dan Password akun Coretax UP3D (sesuai wilayan Objek Pajak) dengan tipe 
sebagai berikut : 

 
a. Akun UP3D Pendataan = Akses untuk proses pendataan Pelayanan, 

Penetapan, dan Penagihan 
 

b. Akun UP3D KA Unit = Akses untuk proses TTE 

     Kemudian klik tombol Login 

 
Gambar 1. Halaman Login Aplikasi Coretax 
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3. Apabila Username/email dan Password sesuai, akan tampil Halaman Dashboard 
Aplikasi Coretax. 

 
Gambar 2. Halaman Dashboard Aplikasi Coretax 
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B. Modul Data dan Informasi 

Menu Data dan Informasi merupakan kumpulan Data dan Informasi Pajak yang ada di 
Aplikasi Coretax, Menu ini berfungsi untuk menampilkan data dan informasi dari proses – 
proses yang tersedia di Aplikasi Coretax. Tipe Data dan Informasi yang ditampilkan sebagai 
berikut : 

a. Penerimaan 
b. Profile 
c. Objek 
d. Ketetapan 
e. DPM PAT 
f. Pendataan Identitas PAT 
g. Permohonan PTSP 
h. Log TTE 

Untuk mengakses Menu Data dan Informasi pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu 
Data dan Informasi, Pilih tipe Data dan Informasi yang akan ditampilkan  

 
Gambar 3. Halaman Dashboard Aplikasi Coretax 

 

B.1. Data dan Informasi : Penerimaan 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih Penerimaan 
3. Akan Menampilkan Data dan Informasi Pembayaran Objek Pajak, Data dan 

Informasi dibagi menjadi 4 kategori dengan detail sebagai berikut : 
 

a. Pembayaran per Subjek : Berdasarkan Subjek Pajak 
b. Pembayaran per Objek : Berdasarkan Objek Pajak 
c. Rekap Penerimaan Perjenis : Berdasarkan Jenis Pembayaran 
d. Rekap Penerimaan Berdasarkan Waktu : Berdasarakan Periode 

Pembayaran  
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Gambar 4. Pembayaran per Subjek 

 

 
Gambar 5. Pembayaran per Objek 

 

 
Gambar 6. Rekap Penerimaan per Jenis 
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Gambar 7. Rekap Penerimaan Berdasarkan Waktu 

 

 

B.2. Data dan Informasi : Profile 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih Profile 
3. Akan Menampilkan Data dan Informasi Subjek Pajak yang terdaftar 

 

 
Gambar 8. Data dan Informasi : Profile 
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B.3. Data dan Informasi : Objek 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih Objek 
3. Akan Menampilkan Data dan Informasi Objek Pajak yang terdaftar 

 

 
Gambar 9. Data dan Informasi : Objek 

 

4. Pada Kolom Aksi, klik Icon Mata untuk melihat Detail Data dan informasi Pajak 

 
Gambar 10. Data dan Informasi : Detail Objek 
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B.4. Data dan Informasi : Ketetapan 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih Ketetapan 
3. Akan Menampilkan Data dan Informasi Permohonan Ketetapan 

 

 
Gambar 11. Data dan Informasi : Ketetapan 

 

4. Pada Kolom Aksi, klik Icon Mata untuk melihat Detail Data dan informasi Ketetapan 

 
Gambar 12. Data dan Informasi : Detail Ketetapan 
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B.5. Data dan Informasi : DPM PAT 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih DPM PAT 
3. Akan Menampilkan Data dan Informasi Data Pencatatan Meter Objek PAT 

 

 
Gambar 13. Data dan Informasi : DPM PAT 

 

B.6. Data dan Informasi : Pendataan Identitas PAT 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih Pendataan Identitas PAT 
3. Akan Menampilkan Data dan Informasi Objek dan Subjek PAT 

 

 
Gambar 14. Data dan Informasi : Pendataan Identitas PAT 
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4. Pada Halaman Pendataan Identitas PAT, klik tombol Tambah Data untuk menambahkan 
Data Identias PAT 

 
Gambar 15. Data dan Informasi : Tambah Data Identitas PAT 

 

5. Pada Kolom Edit, klik tombol Edit untuk melakukan perubahan Data Identitas PAT 

 
Gambar 16. Data dan Informasi : Edit Data Identitas PAT 
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B.7. Data dan Informasi : Permohonan PTSP 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih Permohonan PTSP 
3. Akan Menampilkan Data dan Informasi Permohonan PTSP 

 

 
Gambar 17. Data dan Informasi : Permohonan PTSP 

 

 

 

 

 

 

 



 
12 

B.8. Data dan Informasi : Log TTE 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih Log TTE 
3. Akan Menampilkan Data dan Informasi Proses TTE yang telah dilakukan 

 

 
Gambar 18. Data dan Informasi : Log TTE 

 

B.9. Data dan Informasi : Kirim SKPD PAT 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih Kirim SKPD PAT 
3. Akan Menampilkan Halaman Kirim SKPD PAT, cari Data Penetapan dan akan 

menampilkan Data Penetapan. Pilih Data Penetapan dan tekan tombol Kirim Email 
 

 
Gambar 19. Data dan Informasi : Kirim SKPD PAT 
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B.10. Data dan Informasi : Log Email 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih Log Email 
3. Akan Menampilkan Data dan Informasi terkait Aktifitas Pesan Email 

 

 
Gambar 20. Data dan Informasi : Log Email 

 

B.11. Data dan Informasi : BPN 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih BPN 
3. Akan Menampilkan Halaman Pencarian Data BPN, masukkan NOP & NTPD dan 

kemudian tekan tombol Cek  
 

 
Gambar 21. Data dan Informasi : BPN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
14 

B.12. Data dan Informasi : Running Text 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih Running Text 
3. Akan Menampilkan Halaman Running Text Control Panel. pada bagian 

Tambah¸masukkan Data Running Text yang akan di submit dan tekan tombol 
Submit 
 

 
Gambar 22. Data dan Informasi : Running Text 

 

B.13. Data dan Informasi : Laporan SP2D 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Data dan Informasi 
2. Pilih Laporan SP2D 
3. Akan Menampilkan Halaman Laporan SP2D. Pilih kategori Daftar laporan yang 

dilakukan pengecekan, masukkan informasi data dan tekan tombol  Lihat Laporan 
 

 
Gambar 23. Data dan Informasi : Laporan SP2D 
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C. Modul Pelayanan Pajak Air Tanah (PAT) 

C.1. Pendaftaran Objek Pajak 

1. Pada Bar Navigasi (Sisi Kiri), klik Menu Pelayanan 
 

2. Akan menampilkan Halaman Dashboard Menu Pelayanan, klik tombol Tambah 
Data (Sisi Kanan Atas) 

 
Gambar 24. Halaman Dashboard Menu Pelayanan 

 
3. Akan menampilkan Halaman Daftar Tanda Terima, kemudian pada Form 

Pelayanan Baru, masukkan data Pelayanan Baru dengan detail sebagai berikut : 
 

a. Tanggal Pelayanan 
b. Jenis Pajak = Pilih Pajak Air Tanah 
c. Jenis Pelayanan = Pilih Pendaftaran Objek Baru 
d. Jenis Sub Pelayanan = Pilih Pendaftaran Objek Baru 
e. Jenis Permohonan 
f. No. Surat Permohonan 
g. Keterangan 
h. Catatan 

 
Gambar 25. Form Pelayanan Baru 
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4. Kemudian pada Form Individu – Subjek Pajak, masukkan data dengan detail 
sebagai berikut : 
 

a. Pilih Jenis Subjek Pajak = Orang Pribadi / Badan 
b. Masukkan data NPWP 
c. Klik tombol Check 
d. Jika data NPWP telah terdaftar, akan menampilkan data Subjek Pajak 
e. Masukkan Alamat Email Subjek Pajak 

 

 
Gambar 26. Form Individu – Subjek Pajak 

 

5. Kemudian pada Form Individu – Objek Pajak, masukkan data dengan detail sebagai 
berikut : 
 

a. Masukkan Nama Objek Pajak 
b. Masukkan Kawasan Objek Pajak 
c. Masukkan Alamat Objek Pajak 
d. Akan menampilkan NOPD 
e. Unggah Berkas / Dokumen (ext. PNG, JPEG, & PDF) : 

 
 Surat Permohonan 
 Fotocopy KTP 
 Surat Izin (SIPA/SIB/Dewatering) 

 
f. Klik tombol Simpan 
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Gambar 27. Form Individu – Objek Pajak 

 

6. Akan menampilkan Notifikasi Data Berhasil Tersimpan, klik Nomor Pelayanan 

 
Gambar 28. Notifikasi Data Berhasil Tersimpan 

 

7. Akan menampilkan table Data Pelayanan, klik No Pelayanan untuk menampilkan 
Modal Alur Proses Pendaftaran Objek Baru. Klik tombol Reset Filter untuk 
menghapus filter pencarian. 

 
Gambar 29. Table Data Pelayanan 

 

8. Akan menampilkan Modal Alur Proses Pendaftaran Objek Baru, klik tombol View 
untuk melihat Hasil Daftar tanda terima dan tombol Cetak untuk download 
Dokumen Tanda Terima Permohonan Pelayanan. 
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9. Pada Alur Proses Disposisi, klik tombol Buat Baru untuk melanjutkan ke proses 
selanjutnya 

 
Gambar 30. Modal Alur Proses Pendaftaran Objek Baru 

 

10. Akan menampilkan Halaman Disposisi, kemudian pada Form Lembar Disposisi, 
masukkan data Lembar Disposisi dengan detail sebagai berikut : 
 

a. Akan menampilkan Detail Pelayanan 
b. Masukkan Nomor Register 
c. Pilih Pembuatan Penilitian Lapangan : 

 
 Ya = Akan dilakukan Penelitian Lapangan, Isi Form LHP 
 Tidak = Tidak akan dilakukan penelitian Lapangan, tidak mengisi 

Form LHP 
 

d. Masukkan Catatan / Instruksi 
e. Pilih Tanggal Disposisi 
f. Klik tombol Simpan  
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Gambar 31. Form Lembar Disposisi 

 

11. Akan menampilkan Notifikasi Data Berhasil Tersimpan, klik Nomor Pelayanan 

 
Gambar 32. Notifikasi Data Berhasil Tersimpan 

 

12. Akan menampilkan table Data Pelayanan, klik No Pelayanan untuk menampilkan 
Modal Alur Proses Pendaftaran Objek Baru. Klik tombol Reset Filter untuk 
menghapus filter pencarian. 

 
Gambar 33. Table Data Pelayanan 

 

13. Akan menampilkan Modal Alur Proses Pendaftaran Objek Baru, klik tombol View 
untuk melihat Lembat Disposisi dan tombol Cetak untuk download Dokumen 
Lembar Disposisi.  
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14. Pada Alur Proses LHP Pendataan, klik tombol Buat Baru untuk melanjutkan ke 
proses selanjutnya. 

 
Gambar 34. Modal Alur Proses Pendaftaran Objek Baru 

 

15. Akan menampilkan Halaman LHP Pendataan, kemudian pada Form LHP, 
masukkan data LHP dengan detail sebagai berikut : 
 

a. Masukkan Jenis LHP 
b. Masukkan Nomor LHP 
c. Masukkan Tanggal LHP 
d. Masukkan informasi Pendata 1 dan Pendata 2(sesuai Wilayah Objek Pajak) 
e. Masukkan Keterangan 
f. Masukkan Hasil Penelitian 
g. Masukkan Permasalahan 
h. Masukkan Kesimpulan 
i. Masukkan Saran 
j. Masukkan Catatan 
k. Masukkan Titik Koordinat 
l. Unggah Berkas / Dokumen (ext. PNG, JPEG, & PDF) : 

 
 Foto Objek LHP 1 
 Foto Objek LHP 2 
 Foto Objek LHP 3 
 Foto Objek LHP 4 
 Foto Objek LHP 5 
 Dokumen Scan LHP 

 
m. Klik tombol Simpan 
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Gambar 35. Form LHP 
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16. Akan menampilkan Notifikasi Data Berhasil Tersimpan, klik Nomor Pelayanan 
 

 
Gambar 36. Notifikasi Data Berhasil Tersimpan 

 

17. Akan menampilkan table Data Pelayanan, klik No Pelayanan untuk menampilkan 
Modal Alur Proses Pendaftaran Objek Baru. Klik tombol Reset Filter untuk 
menghapus filter pencarian. 

 
Gambar 37. Table Data Pelayanan 

 
 

18. Akan menampilkan Modal Alur Proses Pendaftaran Objek Baru, klik tombol View 
untuk melihat Hasil LHP Pendataan.  
 

19. Pada Alur Proses Input SPOPD PAT, klik tombol Buat Baru untuk melanjutkan ke 
proses selanjutnya. 
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Gambar 38. Modal Alur Proses Pendaftaran Objek Baru 

 

20. Akan menampilkan Halaman Input SPOPD PAT, kemudian pada Form Input 
SPOPD PAT, masukkan data SPOPD PAT dengan detail sebagai berikut : 
 

a. Masukkan Tanggal Mutasi 
b. Masukkan TMT Operasi 
c. Masukkan No. Pengukuhan 
d. Masukkan Tanggal Pengukuhan 
e. Masukkan No, SIPA 
f. Masukkan Tanggal SIPA 
g. Masukkan Dikeluarkan Oleh 
h. Masukkan No. Surat Pengantar 
i. Masukkan Tanggal Surat Pengantar 
j. Masukkan No. Vak 
k. Masukkan No. Reg 
l. Masukkan NOP PBB 
m. Pilih Jenis Sumur : 

 
 Sumur Pantek 
 Sumur Bor 
 Sumur Dewaterin 
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n. Masukkan No. Meter 
o. Masukkan Kedalaman Sumur 
p. Pilih Jenis Golongan Usaha 
q. Pilih Jenis Kegiatan Usaha (PERGUB No. 86 Tahun 2012) 
r. Pilih Kelompok Usaha Usaha (PERGUB No. 94 Tahun 2021) 
s. Pilih Kelompok Pengusaha (PERGUB No. 94 Tahun 2021) 
t. Pilih Jangkauan PAM 
u. Pilih Kualitas Air 
v. Masukkan Kuota Debit 
w. Klik tombol Simpan 

 

 
Gambar 39. Form SPOPD PAT 

 
21. Kemudian Logout sebagai Akun UP3D Pendataan dan Login Kembali sebagai 

Akun UP3D KA Unit 
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22. Kemudian pada Halaman Dashboard Menu Pelayanan, cari Data Pelayanan pada 
table Data Pelayanan, klik No Pelayanan untuk menampilkan Modal Alur Proses 
Pendaftaran Objek Baru. Klik tombol Reset Filter untuk menghapus filter 
pencarian. 

 

 
Gambar 40. Table Data Pelayanan 

 

23. Akan menampilkan Modal Alur Proses Pendaftaran Objek Baru, klik tombol View 
untuk melihat Hasil SPOPD PAT dan tombol Edit untuk melakukan perubahan data 
SPOPD PAT. 
 

24. pada Alur Proses Input SPOPD PAT, klik tombol TTE untuk melanjutkan ke proses 
selanjutnya. 
 

 
Gambar 41. Modal Alur Proses Pendaftaran Objek Baru 
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25. Akan menampilkan Halaman TTE, kemudian pada Form Tanda Tangan 
Elektronik, masukkan Username/NIK & Password dengan detail sebagai berikut : 
 

a. Cek Dokumen SK Penerbitan PAT 
b. Apabila Data telah sesuai, Masukkan Username/NIK 
c. Masukkan Password 
d. Klik Tombil Submit 

Catatan : 

 Proses TTE diproses oleh UP3D KA Unit dan atau Pejabat Negara 
Eselon 3 

 Username/NIK & Password akan diupdate pada periode tertentu dan 
akan diinformasikan oleh Balai Sertifikat Elektronik (BSre), Badan 
Sandi  dan Siber Negara (BSSN) Republik Indonesia 
 

 
Gambar 42. Proses TTE 

 
26. Setelah Proses TTE berhasil, Cetak Dokumen SK Penerbitan PAT. 
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Gambar 43. Dokumen SK Penerbitan PAT 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


