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BAB III  
PELAKSANAAN KERJA PROFESI 

3.1 Bidang Kerja 

Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, Praktikan memperoleh 

kesempatan pada perusahaan PT Integra Kreasitama Solusindo, 

penempatan dilakukan pada bagian finance, khususnya pada divisi pajak 

yang berfokus pada bukti potong. Divisi ini memiliki peran yang sangat 

penting dalam pengelolaan kewajiban perpajakan perusahaan. Tugas 

utama divisi ini mencakup pengelolaan pajak penghasilan, penyusunan 

bukti potong, dan memastikan kepatuhan terhadap peraturan perpajakan 

yang berlaku. Dengan memahami peraturan perpajakan, divisi ini dapat 

menghitung dan memotong pajak dengan tepat, sehingga perusahaan 

terhindar dari masalah hukum dan sanksi. Divisi pajak bertanggung jawab 

untuk menghitung dan memotong pajak penghasilan (PPh) yang dikenakan 

kepada vendor. Proses ini dimulai dengan pengumpulan  dan data 

informasi transaksi dengan vendor. Pengelolaan pajak ini tidak hanya 

melibatkan pemotongan pajak, tetapi juga memastikan bahwa semua 

dokumen terkait disusun dengan benar dan disimpan dengan baik untuk 

keperluan audit di masa mendatang. Salah satu tugas utama divisi pajak 

adalah menyusun dokumen bukti potong pajak. Bukti potong ini diperlukan 

untuk pelaporan pajak kepada otoritas terkait dan sebagai bukti bahwa 

vendor telah memenuhi kewajibannya dalam memotong pajak. Dokumen 

ini harus disusun dengan cermat, mencantumkan informasi penting seperti 

nama, NPWP, jumlah penghasilan bruto, jumlah pajak yang dipotong, serta 

periode pembayaran.  

Ketelitian dalam penyusunan dokumen ini sangat krusial untuk 

menghindari kesalahan yang dapat berakibat fatal bagi perusahaan.Divisi 

pajak juga memiliki tanggung jawab besar untuk memastikan bahwa 
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semua kewajiban perpajakan dipenuhi tepat waktu dan sesuai dengan 

peraturan yang berlaku.  

 

 

3.2 Pelaksanaan Kerja  

Praktikan memulai pelaksanaan kerja profesi pada bulan juli 2024 

hingga januari 2025, dengan kurun waktu 6 bulan. Sebelum memulai 

pelaksanaan Kerja Profesi, praktikan mendapatkan arahan serta contoh file 

yang akan dikerjakan oleh praktikan. Dengan bekal tersebut, Dengan bekal 

tersebut, praktikan diharapkan dapat menyusun bukti potong yang lengkap 

dan akurat, seperti laporan kegiatan, Bukti potong ini akan menjadi refleksi 

atas pembelajaran yang diperoleh dan dapat digunakan sebagai bahan 

evaluasi diri untuk pengembangan karir selanjutnya.  

Praktikan melakukan beberapa tahap penting yang dilakukan dalam proses 

perekapan:  

1. Pengumpulan Data: 

• Mengumpulkan data dari usser dan melaukan pengecekan ulang . 

• Mengumpulkan informasi dari transaksi dengan vendor untuk menentukan 

pajak yang harus dipotong sesuai jenis pembayaran (misalnya, sewa, 

jasa). 

2. Penyusunan Dokumen: 

• Menyusun bukti potong pajak dengan format yang sesuai, termasuk 

mencantumkan informasi wajib seperti nama, NPWP, jumlah penghasilan, 

dan jumlah pajak yang dipotong. 

• Menggunakan dokumen excel/spreadsheet untuk mempermudah proses 

pembuatan dokumen dan mengurangi kemungkinan kesalahan. 

3. Verifikasi dan Validasi: 

• Melakukan pemeriksaan antara data dan dokumen pendukung lainnya 

untuk memastikan keakuratan informasi. 

• Memastikan bahwa semua bukti potong telah diproses dengan benar dan 

tidak ada kendala. 

4. Pengarsipan: 

• Mengorganisir semua dokumen bukti potong dalam sistem pengarsipan 

yang terstruktur baik secara digital. 
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• Menyimpan salinan dokumen selama periode yang ditentukan oleh 

peraturan perpajakan untuk keperluan audit di masa mendatang. 

 
 
3.2.1 Melakukan pengumpulan data yang diperoleh dari usser. 

Praktikan melakukan pekerjaan berdasarkan pengumpulan data 

yang diberikan oleh user. Pengumpulan data berdasarkan beberapa 

vendor yang belum dilakukan penagihan. Pengumpulan data sangat 

penting karena data tersebut memungkinkan kita untuk mengidentifikasi 

vendor dengan jumlah tagihan yang harus dibayar. Praktikan bertanggung 

jawab untuk memastikan data yang dikumpulkan akurat, relevan, dan 

terkini. Setelah data terkumpul, praktikan akan melakukan analisis data 

untuk menghasilkan laporan yang berisi informasi mengenai status 

pembayaran vendor, jumlah tagihan yang belum terbayar, dan 

rekomendasi tindakan selanjutnya. Praktikan melakukan pengumpulan 

data melalui spreadsheet seperti pada gambar dibawah ini. 

 

 
 

Gambar 3.1 File Data Vendor 

Di dalam file tersebut terdapat beberapa data vendor yang harus dikerjakan 

oleh praktikan. Data-data tersebut nantinya akan dilakukan penyortiran 

berdasarkan tanggal jatuh tempo, kode vendor, dan nomor akun 

penerimaan (NO AR), setelah dilakukan penyortiran praktikan melakukan 

penagihan kepada vendor-vendor yang belum membayar yang sudah jatuh 

tempo. 

3.2.2 Melakukan Penyusunan Dokumen 

Praktikan melakukan penyusunan dokumen/file yang telah 

diberikan oleh usser, penyusunan dokumen Bukti Collection harus sesuai 
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dengan format yang sudah di berikan, seperti mencantumkan Nomor 

Pokok Wajib Pajak (NPWP), jumlah penghasilan yang diterima, dan jumlah 

pajak yang telah dipotong. Penyusunan ini harus dilakukan dengan teliti 

dan terstruktur untuk memastikan semua data tercatatdengan benar. 

Gambar 3.2 File Penyusunan Dokumen Vendor 

Dokumen yang telah disusun seperti gambar diatas harus diperiksa 

Kembali untuk memastikan tidak ada kesalahan atau kekurangan informasi 

yang dapat mempengaruhi validitas Bukti Collection.  

3.3.4 Mengirimkan File Bukti Collection Kepada Vendor 

Berikut merupakan gambaran praktikan menagih. Praktikan akan 

memulai dengan mengirimkan email berisi rincian tagihan dan meminta 

konfirmasi pembayaran dalam jangka waktu tertentu. Setelah melakukan 

komunikasi, praktikan akan mencatat hasil komunikasi tersebut pada 

lembar kerja penagihan, termasuk tanggal komunikasi, nama orang yang 

dihubungi, respon vendor, dan tindak lanjut yang akan dilakukan. 

Gambar 3.3 Tampilan Penagihan Bukti Collection 
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3.3.5 Menerima Balasan File Bukti Collection Dari Vendor 

Praktikan bertugas menerima balasan file Bukti Potong dari vendor 

sebagai bagian dari proses administrasi pajak. File yang diterima harus 

diperiksa dengan cermat untuk memastikan kesesuaiannya dengan format 

dan informasi yang telah disepakati sebelumnya. Informasi yang 

dicantumkan, seperti Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP), jumlah 

penghasilan, dan jumlah pajak yang telah dipotong, harus diperiksa 

kebenarannya. 

Gambar 3.4 Dokumen balasan dari vendor melalui email 

 

3.3.6 Melakukan Perkapan Bukti Potong  

Praktikan melakukan perekapan bukti setelah menerima dokumen 

dari beberapa vendor, setelah menerima dokumen tersebut praktikan 

melakukan pemerikasaan dokumen secara menyeluruh seperti Nomor 

Pokok Wajib Pajak, jumlah penghasilan, dan jumlah pajak yang telah di 

potong. Selanjutnya praktikan mencatat/merekap bukti potong ke dalam 
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Spreadsheet yang telah disediakan. Penyimpanan hasil rekapan ini penting 

bagi Perusahaan dikarenakan akan menjadikan acuan dalam pelaporan 

keuangan. 

Gambar 3.5 File perekapan 

 

 

3.3.7 Menerima File Perekapan dari Usser 

Praktikan menerima file Bukti Collection dari usser yang dimana file 

Bukti Collection tersebut hanya didapatkan langsun oleh usser dan 

dikirimkan ke praktikan untuk dilakukan perekapan.setelah mendapatkan 

file tersebut kemudian praktikan mengkonfirmasi ke usser bahwa file sudah 

diterima dan sudah siap. 

   Gambar 3.6 File perekapan dari usser 

 

 

3.4 Kegiatan rutin 
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 MENGIKUTI KEGIATAN BERLANGSUNG  

 

3.5 Implementasi Terhadap Teori Kepatuhan Pajak 
Teori kepatuhan pajak sangat berkaitan dengan pemahaman 

tentang faktor faktor yang mempengaruhi wajib pajak dalam memenuhi 

kewajiban perpajakan. Menurut mardiasmo menyatakan bahwa kepatuhan 

pajak dapat dipengaruhi oleh beberapa faktor yang bersifat internal 

maupun eksternal, yang mencakup aspek psikologis, sosial dan ekonomis. 

Selama melaksanakan kerja profesi, praktikan menjalankan proses 

tersebut dengan beberapa tahapan seperti, mengumpulkan data terkait, 

penyusunan dokumen dan juga penagihan dokumen Bukti Collection ke 

beberapa vendor. Dalam hal ini, praktikan harus memastikan bahwa setiap 

tahapan dilakukan dengan teliti dan sesuai dengan prosedur yang berlaku 

untuk mendukung kepatuhan pajak yang baik. Tahapan pertama, yaitu 

mengumpulkan data terkait, mencakup pengumpulan bukti potong yang 

diperlukan, seperti informasi Nomor Pokok Wajib Pajak, pajak yang 

dipotong, dan data lainnya yang relavan dengan perpajakan. 

Selanjutnya, praktikan melakukan penyusunan dokumen dengan 

memperhatikan format yang telah ditetapkan, mencantumkan informasi 

wajib pajak, jumlah pajak yang dipotong, dan memastikan bahwa semua 

data yang tertera sudah benar dan lengkap. Proses penyusunan ini tidak 

hanya untuk kepentingan administrasi perusahaan tetapi juga untuk 

memastikan bahwa wajib pajak memenuhi kewajiban perpajakan mereka 

dengan benar. 

Tahapan terakhir adalah penagihan dokumen Bukti Collection kepada 

vendor. Dalam tahap ini, praktikan bertanggung jawab untuk menghubungi 

vendor yang bersangkutan dan memastikan bahwa mereka menyerahkan 

bukti potong tepat waktu. Kepatuhan terhadap tenggat waktu ini sangat 

penting agar dokumen dapat diproses dalam waktu yang sesuai dan tidak 

ada keterlambatan dalam pelaporan pajak. Proses yang dilakukan oleh 

praktikan ini tidak hanya berfokus pada pengumpulan dan penyusunan 

dokumen, tetapi juga pada memastikan bahwa setiap langkah yang diambil 

mendukung tujuan untuk meningkatkan kepatuhan pajak. Kepatuhan pajak 

yang baik dapat tercapai jika seluruh proses administrasi berjalan dengan 
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lancar, dan setiap pihak yang terlibat memahami pentingnya peran mereka 

dalam sistem perpajakan. Praktikan, dalam menjalankan tugasnya, 

berperan penting dalam mengimplementasikan teori kepatuhan pajak 

melalui ketelitian dan kepatuhan terhadap prosedur yang ada. 

Mardiasmo menekankan pentingnya bukti potong dalam menjaga 

kepatuhan pajak, karena dokumen ini menjadi bukti yang sah bahwa 

kewajiban perpajakan telah dipenuhi oleh pemotong pajak. Bukti potong 

juga memfasilitasi otoritas pajak dalam melakukan pengawasan dan 

memastikan bahwa pajak yang dipotong dan disetorkan telah sesuai 

dengan peraturan perpajakan yang berlaku. Secara keseluruhan, dalam 

pandangan Mardiasmo, bukti potong tidak hanya berfungsi sebagai alat 

dokumentasi, tetapi juga sebagai instrumen yang mendukung transparansi 

dan akuntabilitas dalam pelaksanaan sistem perpajakan. 

 

1.5.1 Relevansi Teori Dengan Praktik 

Untuk membuktikan kesesuaian antara teori dan praktik yang 

diterapkan oleh PT Integrasia Kreasitama Solusindo, Dengan 

menerapkan teori-teori tersebut, PT Integrasia Kreasitama 

Solusindo dapat meningkatkan efisiensi dalam mengelola 

kewajiban perpajakan, mengurangi risiko hukum, dan memperkuat 

posisi sebagai perusahaan yang bertanggung jawab secara sosial. 

 

Tabel 3.1 Perbandingan Teori dan Praktik SIA 

Jenis Teori Praktik Gap Solusi 

penerapan 
dan laporan 
evaluasi 
kepatuhan 
pajak pph 
pasal 23 

kepatuhan pajak: 
teori ini 
menjelaskan 
mengenai faktor 
faktor yang 
mempengaruhi 
tingkat kepatuhan 
wajib pajak. 
Menurut 
(mardiasmo,2018), 
perekapan bukti 
potong merupakan 
langkah krusial 
dalam memastikan 
kepatuhan 

Dalam proses 
perekapan dan 
pencatatan bukti 
potong, praktikan 
harus memastikan 
bahwa setiap bukti 
potong yang diterima 
tercatat dengan rapi 
dan sesuai dengan 
format yang berlaku. 
Proses ini meliputi 
verifikasi informasi 
yang tercantum 
dalam bukti potong, 
seperti nama wajib 

saat 
melakukan 
perekapan, 
terdapat 
beberapa 
perusahaan 
yang telat 
membayar, 
dan juga 
beberapa 
vendor tidak 
melengkapi 
dokumen 
dokumen yang 
sudah di 

- melakukan 
email secara 
berkala, dan 
melakukan 
reminder 
terhadap 
beberapa 
vendor  
- menerapkan 
perjanjian 
yang rinci dan 
jelas, 
perusahaan 
dapat lebih 
efektif dalam 
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perpajakan. beliau 
berpendapat 
bahwa data yang 
akurat dan 
lengkap dari bukti 
potong akan 
sangat membantu 
dalam proses 
pelaporan. 

pajak, NPWP, jumlah 
penghasilan yang 
diterima, serta jumlah 
pajak yang telah 
dipotong. Setelah 
perekapan dan 
pencatatan selesai, 
bukti potong yang 
telah tercatat harus 
diperiksa kembali 
untuk memastikan 
bahwa tidak ada 
kesalahan atau 
kelalaian dalam 
penginputan data. 

reminder 
perusahaan. 

mengelola 
hubungan 
dengan vendor 
serta 
mengurangi 
resiko 
terjadinya 
masalah. 

 

3.6 Kendala Yang Dihadapi 

Selama menjalani kegiatan masa magang pada perusahaan PT 

Integrasia Kreasitama Solusindo, praktikan telah mengadapi beberapa 

kendala yang mempengaruhi kelancaran proses perekapan dan 

pencatatan bukti potong beberapa kendala yang praktikan hadapi antara 

lain yaitu:  

1. Keterlambatan Pembayaran Bukti Potong 

Praktikan mengalami kendala terkait keterlambatan pembayaran bukti 

potong dari beberapa pihak vendor. Keterlambatan ini menyebabkan 

proses perekapan bukti potong menjadi terhambat. 

2. Keterlambatan Pengiriman Dokumen  

Selain keterlambatan pembayaran, praktikan juga menghadapi masalah 

terkait keterlambatan dalam pengiriman dokumen bukti potong dari vendor 

yang berbeda. Dokumen yang diterima tidak selalu lengkap atau tidak ada 

kejelasan dalam file tersebut, hal ini menambah tantangan pada praktikan 

dalam memverifikasi dan pencocokan data. 

3. Keteledoran dalam pengelolaan file 

Praktikan mengalami beberapa kendala teknis terkait pengelolaan file bukti 

potong, seperti keteledoran dalam penyimpanan file yang mengakibatkan 

beberapa file tidak teroganisir dengan baik. Beberapa file bukti potong 

tercatat dua kali atau tidak tercatat sama sekali. 

4. Double file 
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Salah satu kendala lainnya adalah masalah double file, di mana beberapa 

bukti potong tercatat lebih dari sekali dalam perekapan. Hal ini terjadi 

karena adanya kesalahan dalam penginputan atau pengarsipan dokumen 

Yng tidak tercatat dengan tepat, sehingga data yang tercatat menjadi 

double. Praktikan harus melakukan pengecekan dan perbaikan manual 

untuk memastikan bahwa setiap bukti potong hanya tercatat satu kali. 

5. Kesulitan dalam Verifikasi Data/email tidak terdaftar 

Praktikan juga menghadapi kendala terkait dengan beberapa bukti potong 

yang tidak dapat diproses dikarenakan email yang dicantum tidak terdaftar 

dalam sistem perusahaan. Hal ini menyebabkan kesulitan dalam 

mengkonfirmasi ulang terkait bukti potong yang belum dibayarkan oleh 

vendor 

 

3.7 Cara Mengatasi Kendala 
setiap kali menghadapi kendala, praktikan selalu berupaya untuk 

mencarikan solusi untuk mengatasi hal hal tersebut. Cara praktikan dalam 

mengatasi kendala yang dihadapi selama masa kerja profesi yaitu:  

 

1. Koordinasi dengan vendor, praktikan dapat menjalin komunikasi dengan 

pihak vendor agar memastikan bahwa bukti potong dikirimkan sesuai 

dengan jadwal yang telah disepakati. 

2. Praktikan perlu memastikan bahwa prosedur pengiriman bukti potong 

sudah jelas dan vendor memiliki pedoman yang tepat dalam mengirimkan 

dokumen secara lengkap dan tepat waktu 

3. Praktikan dapat memastikan bahwa setiap bukti potong disusun dengan 

rapi dan diberi label yang jelas, baik secara fisik maupun digital. 

Penggunaan folder terstruktur dapat memudahkan pencarian dokumen 

ketika diperlukan. 

4. Sebelum memasukkan data ke dalam sistem, praktikan dapat melakukan 

pengecekan ganda untuk memastikan bahwa bukti potong yang dicatat 

hanya tercatat sekali. Penggunaan perangkat lunak dengan fitur 

pengecekan duplikasi otomatis dapat membantu mengidentifikasi file 

ganda. 
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5. Jika terjadi masalah dengan email yang tidak terdaftar, praktikan perlu 

segera menghubungi vendor untuk meminta pembaruan data atau 

mengonfirmasi kembali bukti potong yang belum diproses. 

 

3.8 Pembelajaran Yang Diperoleh dari Kerja Profesi 

Selama menjalani kerja profesi di perusahaan PT Integra Kreasitama 

Solusindo. Praktikan mendapatkan berbagai pembelajaran yang sangat 

berharga, baik dari segi keterampilan teknis maupun pemahaman tentang 

prosedur perpajakan yang berlaku. Praktikan menyadari bahwa dalam 

pengelolaan bukti potong, ketelitian adalah kunci utama. Proses 

pencatatan yang akurat dan juga teliti sangat penting untuk memastikan 

bahwa semua data yang tercatat sesuai dengan ketentuan perpajakan, 

 oleh karena itu, praktikan belajar untuk selalu melakukan 

pengecekan ulang dan memastikan setiap dokumen yang tercatat sudah 

sesuai dengan data yang diterima. Selain itu, praktikan memperoleh 

pemahaman yang lebih dalam mengenai prosedur perpajakan, khusunya 

pada bukti potong seperti pph 23. pengalaman kerja profesi di bagian bukti 

potong memberikan praktikan pemahaman yang lebih mendalam 

mengenai pentingnya kepatuhan pajak dan proses administrasi yang tepat, 

yang tidak hanya meningkatkan keterampilan teknis praktikan tetapi juga 

memberikan wawasan yang lebih luas mengenai peran pajak dalam 

keberlangsungan perusahaan dan negara. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   


