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ABSTRAK 

Muhamad Ulumudin Laporan Praktik Kerja Lapangan ini berjudul “Prosedur 

Pelayanan Pelaporan Surat Pemberitahuan Tahunan 1770 Pada Pelaku Usaha Mikro 

Kecil Menengah (UMKM) Di Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pondok Gede” 

adalah untuk memenuhi salah satu mata kuliah Program Studi Manajemen , Sekolah Tinggi 

Ilmu Ekonomi Tri Bhakti. Penulisan laporan magang ini diperoleh dari hasil kegiatan 

magang penulis di Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pondok Gede. Perusahaan tersebut 

merupakan perusahaan pelayanan perpajakan. penulis berfokus pada jasa perpajakan, 

dengan Pokok pembahasan laporan magang adalah bagaimana prosedur pengisian Surat 

Pemberitahuan (SPT) Tahunan Wajib Pajak (WP) Pelaku UMKM berdasarkan prosedur 

yang di peroleh selama magang. Penyusuan penulisan data laporan magang ini 

menggunakan dua metode yaitu: metode studi lapangan yaitu dengan melakukan observasi, 

wawancara dan metode studi kepustakaan. Prosedur jasa pengisian Surat Pemberitahuan 

(SPT) Tahunan bagi UMKM. Terdapat kendala kendala yang dialami dalam melaksanakan 

tugas namun dapat diatas dengan cepat dan dapat memberikan saran untuk penulis serta 

perusahaan 

Kata kunci: Prosedur, Surat Pemberitahuan Tahunan, Pelaporan SPT 
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ABSTRACT 

Muhamad Ulumudin This Field Work Practical Report entitled "Procedures for 

Reporting Services for Annual Tax Returns 1770 for Micro, Small and Medium 

Enterprises (MSMEs) at the Pondok Gede Pratama Tax Service Office" is to fulfill 

one of the courses in the Management Study Program, Tri Bhakti College of 

Economics. The writing of this internship report was obtained from the results of 

the writer's internship at the Pondok Gede Pratama Tax Service Office. The 

company is a tax services company. The author focuses on tax services, with the 

main topic of discussion of the internship report being the procedure for filling out 

the Annual Tax Return (SPT) for MSME Actors based on the procedures obtained 

during the internship. The preparation of data for this internship report uses two 

methods, namely: the field study method, namely by conducting observations, 

interviews and the literature study method. Procedure for filling out the Annual 

Notification Letter (SPT) for MSMEs. There are obstacles experienced in carrying 

out tasks but they can be overcome quickly and can provide suggestions for writers 

and companies 

Keywords: Procedure, Annual Notification Letter, SPT Reporting 



vii  

 

KATA PENGANTAR 

Puji syukur atas kehadirat Allah SWT atas berkat nikmat dan kasih karunia-Nya 

sehingga penulis dapat menyelesaikan penyusunan laporan praktik kerja. 

Selama melaksanakan Kerja Praktik dan dalam menyelesaikan laporan ini, 

penulis telah banyak menerima bimbingan, pengarahan, petunjuk dan saran, serta 

fasilitas yang membantu hingga akhir dari penulisan laporan ini. Oleh karenanya, 

pada kesempatan ini dengan setulus hati penulis mengucapkan terima kasih kepada: 

1. Allah SWT yang telah memberikan saya kesehatan, kekuatan, kemudahan 

dan kelancaran sehingga saya dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja 

Lapangan ini. 

2. Bapak Drs. Widayatmoko, MM., M.Ikom selaku Ketua Tri Bhakti Business 

School. 

3. Ibu Dr Sofia Maulida.SE., MM. selaku Ketua Program Studi Manajemen 

Tri Bhakti Business School. 

4. Bapak Dr. Eddy Setyanto, S.Sos., MSi. selaku dosen pembimbing yang 

telah tulus bersedia meluangkan waktu dalam memberikan ilmu, saran- 

saran, tenaga, pikiran dan memotivasi penulis agar dapat menyelesaikan 

Laporan Praktik Kerja Lapangan dengan tepat waktu. Terima kasih banyak. 

Sehat selalu Pak. 

5. Ibu Friska Selaku PIC Kantor Pelayanan Pajak Pratama Pondok Gede 

6. Bapak Eko Sudharto selaku Kepala Seksi Pelayanan sekaligus pembimbing 

selama saya menjalankan kegiatan magang. 

7. Orang tua saya yang selalu mendoakan, memberi dukungan serta semangat. 

8. Orang-orang terkasih yang selalu memberi motivasi dan doa serta 

perhatiannya. 

9. Seluruh pihak yang tidak bisa disebutkan satu persatu atas dukungan dan 

bantuannya sehingga terselesaikannya menyelesaikan Laporan Praktik 

Kerja Lapangan ini. 



viii  

 



ix  

 

DAFTAR ISI 

LEMBAR PENGESAHAN ....................................................................................ii 

SURAT PERTANYATAN KEASILAN...............................................................iii 

LEMBAR PERSETUJUAN.................................................................................. iv 

ABSTRAK ............................................................................................................... v 

ABSTRACT ...........................................................................................................vi 

KATA PENGANTAR .......................................................................................... vii 

DAFTAR ISI .......................................................................................................... ix 

DAFTAR GAMBAR .............................................................................................. x 

DAFTAR LAMPIRAN .........................................................................................xi 

BAB I PENDAHULUAN ...................................................................................... 1 

1.1 Latar Belakang ........................................................................................... 1 

1.2 Rumusan Masalah ...................................................................................... 3 

1.3 Tujuan Magang .......................................................................................... 3 

1.4 Manfaat Magang ........................................................................................ 4 

1.5 Teori yang Relevan .................................................................................... 5 

1.6 Metode Magang ....................................................................................... 13 

BAB II GAMBARAN UMUM PERUSAHAAN ............................................... 14 

2.1 Sejarah Perusahaan .................................................................................. 14 

2.2 Struktur Organisasi .................................................................................. 15 

2.3 Kegiatan Organisasi/Departemen............................................................. 17 

BAB III URAIAN DESKRIPSI & PEMBAHASAN ........................................ 20 

3.1 Tempat & Waktu Pelaksanaan Magang................................................... 20 

3.2 Uraian Deskripsi Pekerjaan ..................................................................... 21 

3.3 Pembahasan Pekerjaan ............................................................................. 27 

BAB IV PENUTUP ............................................................................................. 36 

4.1 Simpulan .................................................................................................. 36 

4.2 Saran ........................................................................................................ 36 

DAFTAR PUSTAKA ........................................................................................... 37 

LAMPIRAN .......................................................................................................... 38 



x  

 

DAFTAR GAMBAR 

Gambar 1. 1 Penerimaan Pajak Penghasilan ........................................................... 2 

Gambar 2. 1 Stuktur Perusahaan ........................................................................... 15 

Gambar 3. 1 Alur Pelayanan ................................................................................. 23 

Gambar 3. 2 Proses Pelayanan .............................................................................. 28 

Gambar 3. 3 Tahapan 1 Pelaporan SPT................................................................. 29 

Gambar 3. 4 Tahapan 2 Pelaporan SPT................................................................. 29 

Gambar 3. 5 Tahapan 3 Pelaporan SPT................................................................. 30 

Gambar 3. 6 Tahapan 4 Pelaporan SPT................................................................. 30 

Gambar 3. 7 Tahapan 5 Pelaporan SPT................................................................. 31 

Gambar 3. 8 Tahapan 6 Pelaporan SPT................................................................. 31 

Gambar 3. 9 Tahapan 8 Pelaporan SPT................................................................. 32 

Gambar 3. 10 Tahapan 9 Pelaporan SPT .............................................................. 32 

Gambar 3. 11 Tahapan 10 Pelaporan SPT ............................................................ 33 

Gambar 3. 12 Tahapan 11 Pelaporan SPT ............................................................ 33 

Gambar 3. 13 Tahapan 13 Pelaporan SPT ............................................................ 34 

Gambar 3. 14 Alur Pelaporan ................................................................................ 34 

file:///C:/Users/ullum/OneDrive/Dokumen/KEPERLUAN%20MAGANG/LAPORAN%20MAGANG_MUHAMAD%20ULUMUDIN.docx%23_Toc169100376
file:///C:/Users/ullum/OneDrive/Dokumen/KEPERLUAN%20MAGANG/LAPORAN%20MAGANG_MUHAMAD%20ULUMUDIN.docx%23_Toc171968580
file:///C:/Users/ullum/OneDrive/Dokumen/KEPERLUAN%20MAGANG/LAPORAN%20MAGANG_MUHAMAD%20ULUMUDIN.docx%23_Toc171968583
file:///C:/Users/ullum/OneDrive/Dokumen/KEPERLUAN%20MAGANG/LAPORAN%20MAGANG_MUHAMAD%20ULUMUDIN.docx%23_Toc171968588


xi  

 

DAFTAR TABEL 

Tabel 3. 1 Waktu Pelaksanaan Magang ................................................................. 21 


