et Dattar Gambar

DAfLAl ISi.ueiiieiee ittt eetae e 1 Gambar 3.1 Tampilan Beranda Web..........cocovniiiniiciinnnnnnn, 4
Daftar GAMDAr......c.cveieeiieereieieie ettt 2 Gambar 3. 2 Lambang Kabupaten Sidoarjo...........c.cccocvninnee 5
PendahulUan........cooveieeiee ettt 3 Gambar 3. 3 Main MenU........cooviiiis >
1.1 Tujuan Pembuatan DOKUMEN. .........eveevereeeeereereereeeeesessene. 3 Gambar 3. 4 INformasi.....ccceeeccieee e 6
1.2 Definisi Dan SingKataN..........cccoeuevrreveeeeeeeeeeeseseieienenas 3 Gambar 4.1 Daftar NPWPD........cccoviriiiiiiiine, 7
1.3 AlAMAt AKSES.....oeveeieeeeee ettt 3 Gambar 4. 2 Form Daftar NPWPD........cccccoviiiiiiiiiii, 8
Sumber Daya Yang DibutuhKan..........cccooevevviivienecccecciecnens 4 Gambar 4.3 SImpan NPWPD.........cooovics 9
2.1 Perangkat Keras.........cocoeveveereermeeeseeeeseeeeeeesssssesssssssenenns 4 Gambar 4. 4 NOo ANtrian.........ocoviiines 9
2.2 Perangkat LUNAK. ... vveeeeeeeeeee e eeeeeeeseeee s eeeeeseeens 4 Gambar 4. 5 LOZIN...ccui ittt 10

IVIENU. ..ttt ettt e e e et e e et e e s teeesaabeesabaeeeenaaeesareeas 4 Gambar 4. 6 FOIM LOGIN....vvcvevivnnmeniee 10
3.1 STrUKEUr MENU...eeiiciiiccie et 4 Gambar 4.7 Tampilan Beranda Setelah LOgiN..............cccoe 11
Cara Penggunaan 7 Gambar 4. 8 Menu Beranda LOgiN.......ccceevvvvivveeeiiiiiiieeciieeenn 11
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Gambar 4. 9 NIOP Restoran........cceccueeeeeecieeeeeccrieeeeeeieeeeeennnn 12

4.1 Daftar NPWPD.........ooiieieieeee ettt 7 Gambar 4. 10 NIOP Data BarU.. oo 13
4.2 Pembuatan NIOP Restoran......ccccceeeccvueviieeeeeeeeeeeeeecnnnns 12 Gambar 4. 11 Form Data Wajib PajaK..........cooovvvererveeerrrerr. 13

4.3 Pembuatan SPTPD Restoran..........cccccevvvvvevvveveeevvnvnvnnnnnnn. 15 Gambar 4. 12 Data Usaha Objek Pajak.........cocvvreeeereereereeneen. 13

Gambar 4. 13 Form jin Yang Dimiliki.........cccoeoveiiiiiiinnnnennee, 14

Gambar 4. 14 Form Informasi Badan Usaha........................... 14

Gambar 4. 15 Simpan NIOP..........vevvviiieieeeeeeeccee e, 15

Gambar 4. 16 LISt NIOP.......cccoieee e 15

Gambar 4. 17 Halaman Depan........cccccveeeeecivveeeeiicieee e 16

Gambar 4. 18 Data Baru SPTPD........ccccccveeeeeeeeeecirreeeeeeee e, 16

Gambar 4. 19 Form Data Wajib Pajak SPTPD.........ccccceeeevnneen. 17

Gambar 4. 20 Kolom SPTPD.......ccccvieeiecieeeeecree e e 17

Gambar 4. 21 Simpan SPTPD......ccccviviriieiee e 18

Gambar 4. 22 Hasil SPTPD Belum Terverifikasi..........cccveeenns 18

Gambar 4. 23 Masuk SPTPD Restoran........cccceeevvveeeeecvveeeennnns 19

Gambar 4. 24 SPTPD ReStOran......ccceeeeeeeeeeecccnnrieieeeeeeeeeeeeennns 19

Gambar 4. 25 Cetak SPTPD.......coviivciieeeeciieee e 19

Gambar 4. 26 Cetak SPTPD Billing.......cccocvuvveeevcviiieeiccieeee s 21



PENDAHULUAN

Website Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan dan Aset
(DPPKA) merupakan website yang dibuat untuk memudahkan wajib pajak
dalam pembuatan pajak baru untuk objek pajak.

1.1. TUJUAN PEMBUATAN DOKUMEN
Dokumen user manual Website DPPKA ini dibuat untuk tujuan sebagai
berikut :
A. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan website DPPKA
untuk pengguna (user).
B. Sebagai panduan penggunaan website DPPKA.

1.2. DEFINISI DAN SINGKATAN
Dalam pembuatan user manual ini menggunakan beberapa kata
singkatan diantaranya sebagai :
A. DPPKA :Dinas Pendapatan dan Pengelolaan Keuangan dan Asset
B. NIOP : Nomor Induk Objek Pajak
C. SPTPD :Surat Pemberitahuan Pajak Daerah
D. NPWPD : Nomor Pokok Wajib Pajak Daerah

1.3. ALAMAT AKSES

Saat ini, DPPKA berusaha menyediakan layanan yang dapat
mempermudah pendaftaran objek pajak dengan membuat pelayanan secara
online yang dapat anda akses dimana saja dan kapan saja. Anda bisa

mengaksesnya pada URL berikut :

http://www.pajakdaerah.dppka.sidoarjokab.go.id

SUMBER DAYA YANG DIBUTUHKAN

2.1. PERANGKAT KERAS

Dalam mengakses web DPPKA ini, pengguna membutuhkan Perangkat
yang dapat digunakan untuk mengakses web diantaranya :

A. Komputer

B. Laptop

C. Android
2.2. PERANGKAT LUNAK

Dalam mengakses web DPPKA ini, pengguna membutuhkan mesin
pencari atau web browser diantaranya :

A. Firefox

B. Chrome

MENU

3.1. STRUKTUR MENU
Adapun struktur menu pada web Dinas Pendapatan dan Pengelolaan
Keuangan dan Aset (DPPKA) adalah sebagai berikut :

Infennasi

Gambar 3. 1 Tampilan Beranda Web



Halaman beranda adalah halaman yang pertama tampil pada saat

mengakses web DPPKA, terdapat beberapa konten diantaranya :
A. Lambang Kabupaten Sidoarjo
B. Main Menu
C. Informasi

A. Lambang Kabupaten Sidoarjo

i

T atang 4 u DFPN,

Infermasi

Gambar 3. 2 Lambang Kabupaten Sidoarjo

Lambang adalah identitas dari website DPPKA yang terdapat pada
bagian tengah atas layar.

B. Main Menu

Gambar 3. 3 Main Menu
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C.

Home adalah halaman pertama dari website DPPKA

Login adalah halaman yang digunakan untuk masuk ke web
DPPKA, agar dapat mengakses lebih banyak lagi fitur , pengguna
diharus kan login.

Daftar NPWPD adalah halaman yang berisikan data diri dari wajib
pajak yang akan digunakan sebagai user pada web DPPKA

Help adalah halaman yang berisikan bantuan dan panduan untuk
pengguna

Informasi

Gambar 3. 4 Informasi
Informasi adalah bagian dari beranda web yang berisikan

petunjuk penggunaan dan form pengaduan masalah dari
masyarakat.



Cara Penggunaan C. Isidata diri anda pada Form pendaftaran NPWPD

4.1. Daftar NPWPD
Sebelum anda login, anda harus memiliki npwpd terlebih dahulu,
apabila anda sudah memiliki NPWPD maka anda bisa menuju halaman

login.
A. Buka Aplikasi E-DPPKA dengan cara mengakses URL ; 15 L85/ A
http://www.pajakdaerah.dppka.sidoarjokab.go.id i 16
T
B. Setelah halaman awal terbuka, klik menu “Daftar NPWPD” pada T ——T
sisi kanan atas halaman = e
o DA et . = doos 8t [T - @ x e ——
& st gt s " c o & 8 O F -
DPPKA ONLINE i

Gambar 4. 2 Form Daftar NPWPD
Keterangan gambar :

m —_ 1. Nomor Antrian 7. RW
mfom']asi (nomor antrian akan terisi secara otomatis) 8. RT
2. Jenis Wajib Pajak 9. Kecamatan
B s @ mmi"“::mm (terdiri dari 2 jenis pribadi dan badan usaha) 10.Kelurahan
3. Nama Wajib Pajak 11.Kota
e (Nama lengkap wajib pajak) 12.Kode Pos
- 4. E-mail 13.Telepon
(Alamat email aktif wajib pajak yang belum 14.Telepon Kantor
pernah didaftarkan pada website DPPKA) 15.No HP
Gambar 4. 1 Daftar NPWPD 5. Alamat 16.Lampiran Berkas

(Alamat lengkap wajib pajak)
6. Blok Kavling



D. Klik “Simpan” untuk menyimpan data diri anda atau klik “Batal”
untuk membatalkan pembuatan NPWPD, tombol tersebut berada
pada bagian bawah halaman pada sisi kanan dan kiri halaman.

Gambar 4. 3 Simpan NPWPD

E. Apabila pendaftaran berhasil, maka anda akan mendapatkan
nomor antrian seperti gambar berikut. Pilih “cetak” untuk mencetak
nomor antrian anda.

NOANTRIAN: #C007355

B b

Jenls wallb Pajakz L
Alamat: Jleandawaziino s
Kodu Pou: 81254

Ielepon:

Tampgl Bepidrasds 24155018 13:25

Tunjukkan MO ANTRIAN In] 33zt Anda mendatang) kantar DPTEA unas melakukan sleifasy
kepasertaan waib pajak Anda oleh setugas terkatt. Aktifasl wafilb pajak ke kanmmer DPCES
dllakoukan sebelm 24 Jam 2 ak melz kukan registrazi.

L

Gambar 4. 4 No Antrian

**Keterangan : Tunjukkan no antrian ini saat Anda mendatangi kantor
DPPKA untuk melakukan aktifasi kepesertaan wajib pajak Anda oleh
petugas terkait. Aktifasi wajib pajak ke kantor DPPKA dilakukan
sebelum 24 jam terhitung sejak anda melakukan registrasi.

F. Jika telah terverifikasi oleh admin, maka anda akan
mendapatkan email yang berisi username dan kata sandi
secara acak yang dapat anda gunakan untuk login website
DPPKA. Anda dapat mengganti username dan kata sandi
setelah anda login. Klik “Login” pada menu kanan atas.

Prturiisk Panggunann Vel Site OFPRA
agamerata caia 1 shi -DFFYA ma Ssac ks mteres DFFHA daput bl &

Iagrerivsa caa rian skir nFFHA San dbaca

Gambar 4. 5 Login

G. Setelah tampil form login, masukkan username dan kata
sandi yang telah anda dapatkan melalui email lalu klik “Masuk”.

Login

_ Bcliniegal

Gambar 4. 6 Form Login
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H. Maka akan otomatis masuk ke beranda dari website DPPKA

DPPKA ONLINE =

@

Selamat datang di e-DPPKA Online
Kabupsten Sidoarjs

Surat Pemberitahuan Pajak Daerah Lain-Lain

Gambar 4. 7 Tampilan Beranda Setelah Login

I. Pada tampilan beranda tersebut, terdapat perubahan pada

main menu diantaranya sebagai berikut.

DPPKA ONLINE 2 3 [ o [

Surat PemBENGRTANT PR

Gambar 4. 8 Menu Beranda Login
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Keterangan :

1. Home adalah menu untuk kembali ke halaman utama website.

2. Dashboard digunakan untuk menampilkan data dari jumlah
NIOP dan SPTPD yang telah anda buat

3. Ubah Password digunakan untuk merubah username dan kata
sandi dari yang sebelumnya acak menjadi sesuai keinginan
anda .

4. Keluar digunakan untuk membuat akun anda keluar dari sesi
login saat itu. Untuk dapat menggunakan website DPPKA lagi,
anda diharus kan untuk login kembali.

5. NIOP digunakan untuk memasukkan data dan informasi dari
objek pajak. Niop terdiri dari beberapa jenis objek pajak
diantaranya : Hotel, Restauran, PPJ Hiburan, Air Tanah, Parkir.

4.2. Pembuatan NIOP Restoran
Sebelum membuat SPTPD dari objek pajak, anda harus membuat
NIOP dari objek pajak tersebut
A Klik NIOP pada posisi kanan atas tampilan , maka akan tampil
beberapa sub menu. Pilih “Restoran”.

{ Restoran
PRJ
Hiburan
Alr Tanah
Parkir

Gambar 4. 9 NIOP Restauran
**Keterangan : Anda diharuskan login terlebih dahulu agar dapat

menggunakan menu tersebut.
12



B. Maka akan tampil seperti berikut , Pilih “+ Data Baru”.

W HALAMAN DEFEK (1

AR BRI ik g

ISR RESTIR

<+ Data Baru

Gambar 4. 10 NIOP Data Baru
C. Lalu akan tampil form pengisian data untuk objek pajak, isi data
sesuai dengan kondisi seperti Data Wajib Pajak, dll.

D. Pada kolom Data Wajib Pajak, isikan data dari wajib pajak
seperti Kecamatan, Kelurahan, Nama Usaha, dan seterusnya.

Gambar 4. 11 Form Data Wajib Pajak
E. Pada kolom Data Usaha Objek Pajak, isikan bidang usaha,

produk dan Merk dari Objek Pajak.

Gambar 4. 12 Data Usaha Objek Pajak
13

F. Pada kolom ljin Yang Dimiliki, isikan nomor dan tanggal
perijinan dari segala perijinan yang dimiliki badan usaha seperti ljin
Mendirikan Bangunan, ljin Gangguan dan ljin Restoran.

1in Mendirikan Bangunan (1B] Ada lin Ganggesan [HO) &da 1in Reesteean éda

TangRa Tanggal Tanggal

Gambar 4. 13 Form ljin Yang Dimiliki

**Keterangan : Jika anda tidak memilliki ijin tersebut, abaikan
kolom tersebut

G. Pada kolom Informasi Badan Usaha, isikan Informasi dari badan
usaha seperti Harga rata-rata untuk sekali makan, Jenis Meja,
dan jasa penyewaan ruangan dan seterusnya.

Subs Jants Fajak

Menggunaken Uilbes RESTEAM

23 Parnkal 3 Sandin Senin Moo, Waurd, dan Benguriper:,

Tlians rala - vl ks dlan s o e,

Ho Jeniz Meja Jumiah Kursi Penzunjung Ratazi Hari Aksi

o Jaakall maban Hadats avallabls i sahle

Mengadaian fembukiEn/pencatatan
Jasa Parswaan Ruangas

ol Ruaegan Tartt Fuargan

Gambar 4. 14 Form Informasi Badan Usaha

**Keterangan : Untuk menambahkan jenis kamar, pilih “+” pada
bagian bawah menu sub jenis pajak .
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H. Klik “Simpan” untuk menyimpan data atau klik “Batal” untuk
membatalkan pembuatan NIOP, tombol tersebut berada pada
bagian bawah halaman pada sisi kanan dan kiri halaman

Gambar 4. 15 Simpan NIOP

H. Lakukan pengecekan pada email anda untuk melihat apakah
NIOP telah diverifikasi oleh admin atau anda dapat melihatnya
pada “Data Aktual” . Jika belum terverifikasi maka NIOP akan
berada pada “Daftar Baru”. Pilihan tersebut ada pada saat anda
membuka menu NIOP Restoran. Pilihan tersebut berada pada
posisi kanan atas tampilan.

..........

NIOP Restaran ot s = [
WP FPEATRIRAN Ot Al ¥ Ul B
SRR l O pata Aktual @ paftar Baru F -

HFWPD HANA LSAHA JERIS ALEMAT

[ RFETRRAE jalar

P . et

Gambar 4. 16 List NIOP

4.3. Pembuatan SPTPD Restoran

Setelah pembuatan NIOP terverifikasi oleh admin, maka
selanjutnya adalah pembuatan SPTPD Restoran untuk menentukan
berapa besaran pajak yang harus kita bayarkan.
A. Kembali ke “Halaman Depan”, lalu pilih “SPTPD Restoran”.

15

DPPKA ONLINE Fastbcard e D el 497

Selamat dateng d' a-DFPKA Onling
Kabupaten Sidearjo

Surat Pemberitahuan Pajak Daerah Lain-Lain

SPTPD
Pajak Restoran

Gambar 4. 17 Halaman Depan

B. Maka akan tampil seperti berikut , Pilih “+ Baru”.

#& HALAMAMN DEFAN

S Restoran \/'
o + Baru -

SFTPD TRAUN FAIAK MASE PAIAK BADAN LSARA TOTAL CMZET RA] T DITERIMA SKPD

Pl et s ol e sl

Srewng B berdanzs

Gambar 4. 18 Data Baru SPTPD

C. Lalu akan tampil form pengisian data untuk mengisi data
penghasilan dari penjualan setiap hari nya.

D. Pada kolom Data Wajib Pajak, klik pada NIOP dan pilih NIOP
yang akan dibuatkan SPTPD, kemudian pilih “Select”

16

SPTPN RESHOMAN & or ombe msbine bl ek =us [N




HIOF NPWFD BADAN USAHA ALAMAT

- 3R151A000602010CC1 | TER0001 Men Jalan

ravlows  Mext twivld

Gambar 4. 19 Form Data Wajib Pajak SPTPD

**Keterangan : Kolom lain pada Data Wajib Pajak dan ljin Yang
Dimiliki, Informasi Badan Usaha akan terisi otomatis sesuai
dengan NIOP yang telah dibuat.

E. Padakolom SPTPD masukkan omzet penjualan dari objek pajak.
Anda dapat memasukkan omzet penjualan secara perhari pada
kolom Mamin atau dapat langsung perbulan pada kolom total
omzet.

TOTALOMZET =

Hasa Fajai

Tarit Fajzk

Pajak lerutang.

TEL JATUH TEMPO 25 s 2!

Gambar 4. 20 Kolom SPTPD
17

**Keterangan :
Kolom Mamin dan Layanan adalah total omzet perhari
dari total Mamin dan Layanan yang terjual.
Jumlah pajak yang harus anda lunasi akan otomatis tampil
pada bagian bawah kanan tampilan.

F. Klik “Simpan” untuk menyimpan data atau klik “Batal” untuk
membatalkan pembuatan SPTPD, tombol tersebut berada pada
bagian bawah halaman pada sisi kanan dan kiri halaman.

Gambar 4. 21 Simpan SPTPD

G. Setelah tersimpan maka pada “list” akan muncul tampilan
bahwa SPTPD “Menunggu Verifikasi”. Cek email anda untuk
melihat apakah telah diverifikasi oleh admin.

& HALAMAN DEPAN N roper

SPTFD Restoran sim:xx

SRTED TRHUWPAME ~ MASESAIAK  BADANUSAHA  TOTALOMZET  RATAXHARGA  PAIGKTERUTANG  ALAMAT  DITERIMA SHAD

SPTCULEUMUL 2005 Disurniies L] IR PR ALY Jalan fusaace]

Gambar 4. 22 Hasil SPTPD Belum Terverifikasi

H. Jika telah menerima email dari admin, buka dan login kembali
pada website DPPKA. Untuk melihat nomor billing anda. Pilih
“SPTPD Restoran”.

18



DPPKA ONLINE IR coovismu wnzsmans sma 4

Salamat detang ¢l a-DF R4 Online
Kakupster Sldear o

Surat Pemberitahuan Pajak Daerah Lain-Lain

AATPI
Pajak Restoran

Gambar 4. 23 Masuk SPTPD Restoran

I. Pada SPTPD Restoran klik pada angka yang berada pada bawah
SPTPD

SPTPD Restuient

e v [ |

KHIFIE TRHUM ALK HASA PR HRITAN 1A [EILRGEF g) HAIAT HARGA MBI FHLIRRE AIAMAL  DIFKIMA XKFIE
SRR 8 T L) UL Ea AT RN FEIER) SAFILGLICUUL

Gambar 4. 24 SPTPD Restoran

J. Klik “Cetak” untuk mencetak data dari SPTPD dan nomor Billing
anda, tombol tersebut berada pada bagian bawah halaman pada
sisi kanan halaman.

e =

Gambar 4. 25 Cetak SPTPD
19

K. Maka akan muncul halaman yang berisikan tentang SPTPD yang
telah anda buat dan informasi pembayaran anda seperti kode
billing dan total pajak yang harus anda bayarkan. Kode billing
tersebut digunakan saat anda transaksi pembayaran pajak.
Pembayaran dapat anda lakukan dengan berbagai cara
diantaranya :

Internet Banking

Teller

Mobile Banking

ATM

20



PEMERINTAH KABUPATEN SIDCARIO

DINAS PENDAPATAN PENGELOLAAN | no sreo  semzissoss

KEUANGAN DAN ASET Mana Pguk  OESEMBER
A a5 AT S e i M Tahun Faiek 200

SURAT PEMBERITAHUAN PAJAK DAERAH
| SPTRD )
PAJAK RESTORAN { PEROA Mo 8 TH. 2010 )

PRRMATAN

1 Vg i ey ot it ol { s i P st |

2 Sk e D epebil
Skdawrio lambat Uinggel tanggel & bulan budainye

3 -

DIESH OLEH WA PALK

[ Dktang Uhsha Rstran
THEse0r

35,11 150 096 1291 0091

duan juan Deal K PURGOAL
Marsatan OEDANGAN Telp Fuu

10. Jumlah Omzet dan Pajak Terutang untuk Masa Pajak sekarang
a. Masa Pajak - DESEMBER

b. Total Omzet Rp 340.000,000.00

c. Tarip Pajak 10 %

d. Pajak Terutang (bx c) :Rp 34,000,000.00

r =3 =3

3 Monggonakian K Rephier Tidak mbcuaripancatatan: Tidsh
5 Mengunakhan Bton [ Pesicat [ Sentel 10 Rusngr - Tidak A
R ]
P veta makan

DESEUBER
Rp 8.008,00 08

) Cotetyang Bk pos

—_—
KETENUAN

AP AR U] DO S DIAK MATATGARRA 111 LI S FbSgpts SHTHIN DAL DA Mk B Sidouro, 18 Dicarsta 216

% W Pk (| Ndna
‘ Kode Billing :  4444161110131143 F
Nama/Tanta TangenSlempel
SPTPD bha = [
E-mall dppha ™ alen Nama Pragan
V W

Gambar 4. 26 Cetak SPTPD Billing

**Keterangan : Anda dapat mencetak langsung halaman tersebut
dengan meilih Simbol Printer yang berada pada posisi kanan atas
tampilan atau anda dapat mengunduh halaman tersebut untuk
dicetak diwaktu lain dengan memilih Simbol Unduh.
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