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1. Pendahuluan

Buku panduan ini disusun untuk memberi kemudahan bagi User dalam hal pengelolaan
aplikasi Sistem Informasi Pajak Daerah sebagai alat bantu (tools) dalam pengelolaan pajak
daerah. Untuk memudahkan pengelola atau User dalam mengoperasikan aplikasi ini, maka
kami menyusun langkah-langkah yang harus dilakukan secara benar, terperinci dan
sistematis. Disamping itu, manual guide ini dilengkapi dengan gambar-gambar setiap
langkah yang dilakukan agar memudahkan pengelola atau User dalam memahami dan

mengoperasikan layanan ini.

Tujuan pembuatan buku panduan ini adalah untuk membantu User dalam mengelola

layanan dan fungsi website e-sptpd.tangerangkota.go.id/pendaftaran.
Setelah membaca buku panduan ini, User diharapkan mampu :

1. Melakukan pelaporan secara online.

2. Agar dapat melaporkan omzet secara langsung melalui jaringan internet atau melalui
aplikasi gadget/mobile atau android yang dapat di unduh di google playstore.

3. Mempermudah proses entry, editing, dan updating basis data, dengan menggunakan

sistem informasi yang memadai.



2. Menjalankan Aplikasi
2.1. Halaman Awal

Dalam Melakukan Log In, ada beberapa langkah yang harus diikuti sesuai dengan tata
cara yang dijelaskan. Pertama-tama sebelum melakukan Log In, User harus membuka
halaman website Sistem Informasi Pajak Daerah terlebih dahulu melalui alamat url
sebagai berikut : e-sptpd.tangerangkota.go.id/pendaftaran. Setelah masuk ke dalam

alamat tersebut maka akan terlihat halaman awal seperti berikut:

¢« C | ® 192.168.1.2/simpad-live/publish

2 SIMPAD - @m avoom

Badan Pengelola Keuangan Daerah Kota Tangerang Klik untuk Log

2 SIMPAD

== GISTEM INFORMASI PAJAK DAERAH

HOTEL RETORAN HIBURAN REKLAME PJU PARKIR AIR TANAH

Penjelasan:




User yang belum mendaftar dapat melakukan pendaftaran pada halaman awal agar

dapat mengakses aplikasi SIMPAD ini. Pada tampilan ini , kemudian klik FE0

maka akan masuk ke halaman awal Log In.

2.2. Cara Mendaftar Wajib Pajak

User yang belum mendaftar dapat melakukan pendaftaran pada halaman log in agar

dapat mengakses aplikasi SIMPAD ini. Cara mendaftarkan user baru adalah dengan
menekan tombol seperti pada gambar dibawah ini :

SIMPAD

Sistem Informasi Pendapatan Daerah

KOTA TANGERANG

Silakan Login untuk memulai

Klik daftar untuk

pengguna baru

Setelah menekan tombol daftar akan muncul halaman pendaftaran seperti pada gambar

berikut ini :

Wajib Pajak

Z SIMPAD # BERANDA B JENIS PAJAK -

Pribadi/Badan *

Wajib Pajak *

—_Alamat®

Kecamatan *

Kelurahan *

Kabupaten/Kota *

Kode POS *

Telepon *

& DOWNLOAD ~ O INFORMASI ~ &LOGIN

Ketik nama pribadi atau Badan dan nomor
wajib pajak pada kolom yang disediakan

Ketik alamat, pilih kecamatan dan

kelurahan , lalu isi kabupaten atau

kota ,kode pos ,dan nomor telepon
pada kolom yang disediakan

Previous Next

Klik next untuk ke halaman

selanjutnya




Lalu akan muncul halaman berikutnya seperti dibawah ini :
0 SlMPAD # BERANDA Bi JENIS PAJAK ~ & DOWNLOAD ~ ) INFORMASI ~ &LoGIN

Wajib Paja milik/ Pengelola

Data Pemilik

Alamats Ketik nama pemilik, alamat,
kecamatan, kelurahan dan kabupaten
Kecamatan - atau kota pada masing-masing kolom
P yang disediakan

Kabupaten/Kota *

Kode POS *

Ketik kode pos dan nomor telepon pada
kolom yang telah disediakan

Telepon *

# BERANDA B JENIS PAJAK ~ & DOWNLOAD ~ O INFORMASI -~ &LOGIN

Nama *
Mot Ketik nama pemilik
kecamatan, kelural
atau kota pada masing-masing kolom
Keeamatan * yang disediakan
Kelurahan *

Kabupaten/Kota *

prm— Ketik kode pos dan nomor telepon pada
kolom yang telah disediakan

Telepon *

Previous

Klik next untuk ke
halaman selanjutnya

Lalu akan muncul halaman berikutnya seperti dibawah ini :

Z SI M PAD # BERANDA I JENIS PAJAK - & DOWNLOAD ~ O INFORMASI - & LoGIN

Waijib Pajak Pemili/ Pengelo “erizinan Obiek Pajak Data Pendukung Registrasi
Perizinan o
Onnzinan e Nomor e Tanggal Berlaku  Tanggal Berakhir Dokumen e
1 KTP DD-MM-YYYY DD-MM-YYYY Selectfile
2 DD-MM-YYYY DD-MM-YYYY Selectfile
3 DD-MM-YYYY DD-MM-YYYY Selectfile
4 DD-MM-YYYY DD-MM-YYYY Selectfile

Previous

Klik Next untuk ke

halaman selanjutnya

Penjelasan :




Lalu akan muncul halaman berikutnya :

I SI M PAD # BERANDA & JENIS PAJAK ~ & DOWNLOAD ~ ‘© INFORMASI ~ &LOGIN

Wajib Pajak ", Pemilik/ Pengelola Perizinar “jek Pajak Data Pendukung

Registrasi

Obijek Pajak

Nama Objek Pajak *

Ketik nama objek pajak, dan pilih jenis
JenisUsaha® | - Y usaha dan jenis pajak yang tersedia di
Jenis Pajak * v kolom Samping

Alamat *

Ketik alamat, pilih kecamatan dan
kelurahan dan masukan koordinat peta
feturanan” ’ pada masing-masing kolom

Koordinat Peta Latitude Longitude

Kecamatan *

Previous

Klik next untuk ke
Lalu akan muncul halaman berikutnya : halaman selanjutnya

AE SI M PAD # BERANDA I JENIS PAJAK ~ S DOWNLOAD ~ O INFORMASI ~ &LOGIN

Waiib Pajak Pemilik/ Pengelola Perizinan Objek Paje ata Pendukung Registrasi

o Data Pendukung

I Data Restoran | DataHiburan  Data Hotel, Panti Pijat, Mandi Uap, Karaoke ~ Data Parkir I

e Jumiah Meja 0
Jumlah Kursi 0 e

a]umhl\ Tamu 0

Previous.

Klik untuk ke

halaman selanjutnya

Penjelasan :

Lalu akan muncul halaman terakhir pendaftaran :



z SI M F)AD # BERANDA B JENIS PAJAK ~ & DOWNLOAD ~ © INFORMASI ~ & LOoGIN

Wajib Pajak \ Pemili/ Pengelola \, Perizinan \ ObjekPajak \ DataPenduku ' Registrasi

Akun

Email *

G
e Password (confirm)*

Previous Next

Klik finish jika
pendaftaran telah
dilakukan dan semua
data telah diisi

Penjelasan :

Maka Pendaftaran telah selesai dilakukan.

2.3. Halaman Log In

User Wajib Pajak harus melakukan Log In agar bisa masuk ke dalam aplikasi Sistem

Informasi Pajak Daerah ini dengan cara sebagai berikut :

SIMPAD

Sistem Informasi Pendapatan Daerah

KOTA TANGERANG

Silakan Login untuk memulai

Klik Log In untuk
masuk




Penjelasan:

Pada tampilan ini User harus memasukan user ID dan password, kemudian

Klik =T, Jika sukses Log In maka akan masuk ke halaman awal SIMPAD.

2.4. Menu Utama
2.4.1. Halaman Awal Dashboard

Setelah User melakukan Log In maka akan tampil halaman awal Dashboard , seperti

tampilan dibawah ini :

OpenPAD = MENU

SPTPD Online Selamat datang di SPTPD Online, PT. WONTON MAJU MAKMUR.
Untuk melinat data transaksi SPTPD Anda Kik di sini .

Pajak Hotel, Restoran, Hiburan, Penerangan Jalan dan Parkir Kik disini

Pemberitahuan pajak daerah untuk kategori pajak hotel, restoran, hiburan, penerangan jalan dan parkir.




2.4.2. Tampilan Data SPTPD

PENDATAAN - SPTPD

Online

s DATA SPTPD - PT. WONTON om (< QNCEVTSM ValidasiData & Cefak Nomor Bayar & Cefak Transaksi  &Omset (PDF) & Omset (XLS) ~ & Dowload Dok

MAJU MAKMUR =
Cari:
SEMUA PAJAK SEMUA v & v
No. No. Masa Jatuh o Setoran

Tidak ada data

Menampilkan 0 sampai 0 dari 0 entri

1. Menu Tambah
Ketika User wajib pajak akan menambahkan data SPTPD baru, maka klik menu tambah
seperti nomor 1 pada gambar diatas maka akan muncul tampilan seperti gambar

dibawah ini :

OpenPAD = MENU

PENDATAAN - SPTPD

DATA SPTPD - PT. WONTON Btk Eendataur i

MAJU MAKMUR

No. SPTPD
Tanggal Terima
NOPDIODjek Pajak

Jenis Pajak
Cara Bayar
Masa Pajak

Jatuh Tempo

Tahapan pengisian rincian pendataan: Masukan tanggal terima pada kolom diatas (
maka No.SPTPD akan terisi secara otomatis ) — pilih jenis pajak yang tersedia pada
kolom diatas (maka NOPD akan terisi secara otomatis ) — pilihlah jenis pajak yang
tersedia di kolom — lalu pilih cara bayar — masukan masa pajak maka jatuh tempo

akan terisi otomatis.

Lalu tahapan untuk mengisi tabel kedua pada gambar diatas yaitu : Ketika akan mengisi
data perhitungan maka klik tombol maka akan muncul tampilan seperti

gambar dibawah ini:



OMSET BULAN : Mei-2017

gal Omset Keterangan Tanggal Omset Keterangan
50.000.000 17

20.000.000 18

o os e on =3

@ N o

10

Klik disini jika akan

1
12

membatalkan
pengisian

13
14
15

0
o o o ooe oo oooeaoloe

olle||allallallel[e|la]|e|le|le|l=]]el|a
N
]

18

TOTAL OMSET (DASAR) :

Klik Reset bila akan Klik OK jika pengisian

mengulagi pengisian data omset sudah
dari awal selesai

Lalu isi data jumlah omset diatas setiap tanggal sesuai omset Masa Pajak yang telah
diisi oleh User beserta keterangannya ( Total omset(Dasar) akan terisi secara otomatis
sesuai jumlah yang diinput oleh user ) — lalu klik OK dan akan terisi pada formulir

pengisian tabel kedua seperti gambar dibawah ini :

Dasar 70.000.000 Input Omset

Tarif (%) 10

Pajak Terhutang 7.000.000

Total omset dasar akan otomatis
terhitung kena tarif sebesar 10%

dan akan muncul berapa jumlah
pajak terhutang yang harus
dibayar

Dan yang terakhir adalah mengunggah dokumen pendukung untuk diinput kedalam
aplikasi, tahapannya sebagai berikut :

Perhitungan Dokumen Pendukung

Unggah Dokumen Browse

Unduh Dokumen

Syp—

Klik Browse untuk mengunggah dokumen, setelah selesai mengunggah dokumen maka

klik tombol SIMPAN pada gambar diatas dan data sudah tersimpan.



2. Menu Edit

192.168.1.2 says:

Silahkan pilih data yang akan diedit

PENDATAAN - SPTPD _
Edit ‘ EVTENN ValidasiData |

 EEEEIEE
. Masa Pajak Jatuh Tempo © | Omset Tarif (%) Pajak
mengedit data yang

JUL 2017 3108-2017 0 10 0 0 0

sudah diinput

JUN 2017 31407-2017  105.000.000 10 0 0 0

Setelah mengklik tombol Edit — lalu rubah data yang akan diganti — setelah selesai
klik tombol SIMPAN.

3. Menu Hapus

OpenPAD 192.168.1.2 says:

Silahkan pilih data yang akan dihapus

DATA SPTPD - PT. WONTON Edit l [T VaidasiData 4}
MAJU MAKMUR

Klik disini jika akan
menghapus data
vang sudah diinput

Menampikan 1 sampai 2 dari 2 entr

Setelah mengklik tombol Hapus — maka pilih data yang akan dihapus — lalu klik

kembali tombol Hapus dan data otomatis terhapus dari aplikasi.

4. Validasi Data

125.161.31.213 says:

Silahkan pilih data yang akan divalidasi

DATA SPTPD - PT. WONTON
MAJU MAKMUR

Klik disini jika akan
memastikan data
yang sudah diinput

Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri

Setelah mengklik tombol Validasi Data lalu pilih data, dan akan muncul tampilan

seperti dibawah ini:

10



Setelah memilih cara bayar sesuai yang tersedia pada kolom diatas, lalu baca ketentuan

yang ada seperti gambar diatas = Setelah divalidasi, anda tidak dapat mengubah data tersebut,
Hubungi Admin Pemda untuk proses lebih lanjut.

Lalu klik OK untuk memvalidasi data yang sudah diinput, maka data akan tervalidasi
dan tidak dapat diubah kembali.

5. Menu Cetak Nomor Bayar

PENDATAAN - SPTPD l

ZTQ PN Validasi Data @ Cetak Nomor Bayar (3 Cetak Transaksi @ Omset (PDF) & Omset (XLS) & Dowload Dok.

Cari:

SEMUA PAJAK ¥ | SEMUA v | SEMUA
No. No. etoran
it _ S _ = - I
m7.

2016,00364.721.000.2 Restoran TIGAWONTON JuL 2017 3082017 0 0 2
2016.00384.721.000.2 Restoran TIGA WONTON JUN 2017 3107-2017  105.000.000

Menampilkan 1 sampai 2 dafi 2 entri

Ketika akan mencetak data, Pilih data yang akan dicetak lalu klik tombol Cetak
nomor bayar dan data akan tercetak.

6. Menu Cetak Transaksi

PENDATAAN - SPTPD l

(I QCEVIE Validasi Data @ Cetak Nomor Bayar Q Cetak Transaksi @ Omset (PDF) @ Omset (XLS) & Dowload Dok.

Cari:

SEMUA PAJAK ¥ SEMUA ¥ | SEMUA
P3j i Te T st
mw SPTPD Objek Pajak Masa Pajak Jatuh Tempo asif (%) =

072
0mn 2.016.00384.721.000.2 Restoran TIGAWONTON JuL 2017 3148-2017 0 0 0

2.016,00384.721.008.2 Restorzn TIGAWONTON JuN2017 31072017 105000000

000001
Menampllkan 1 sampai 2 dari 2 entri

Ketika akan mencetak data, Pilih data yang akan dicetak lalu klik tombol Cetak
Transaksi dan data akan tercetak.

7. Menu Cetak Omset ( PDF)

PENDATAAN - SPTPD l

(S TEVIN Validasi Data @ Cetak Nomor Bayar @ Cefak Transaksi @ Omset (PDF) & Omset (XLS) & Dowload Dok

Cari:
SEMUA PAJAK v SEMUA v | SEMUA
= : Setoran
Bm’ SPTPB [ MasaPajak | Jatuh Tempo Tarif (%) —

2.016.00364.721.000.2 Restoran TIGAWONTON JuL2017 31082017 0

2016,00364.721.008.2 Restorzn TIGAWONTON JUN2017 31072017 105.000.000

00200
Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 entri

Ketika akan mencetak data, Pilih data yang akan dicetak lalu klik tombol Omset
(PDF) dan data akan tercetak.
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8. Menu Cetak Omset ( XLS)

PENDATAAN - SPTPD l

(G EVTT Vaiidasi Data @ Cetak Nomor Bayar @ Cefak Transaksi @ Omset (PDF) @ Omset (XLS) & Dowload Dok.

Cari:
SEMUA PAJAK v | SEMUA v | SEMUA
P hTe Tari Jerm
Bam SFTPD Objek Pajak Masa Pajak Jatuh Tempo arif (%) =

2016.00364.721.000.2 Restoran TIGAWONTON JuL 2017 3108-2017 0

‘D‘O.v‘.;.‘j 2016.00364.721.000.2 Resioran WONTON JuN2017 31072017 105.000.000

Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 entri

Ketika akan mencetak data, Pilih data yang akan dicetak lalu klik tombol Omset (

XLS ) dan data akan tercetak.

9. Menu Download Dok

PENDATAAN - SPTPD l

(=P ValidasiData @ CefakNomor Bayar & Cefak Transaksi @ Omset (PDF) @ Omset (XLS) | & Dowload Dok.

Cari:
SEMUA P v | SEMUA v | SEMUA
= = toran
Bayar SPTPD [T MasaPajsk  © | Jatuh Tempo asf (%) ,,

2.016.00384.721.000.2 Restoran TIGAWONTON JuL 207 3108-2017 0

oy 2018003847210002 Restoran WONTON JuN 2017 3107-2017  105.000.000

Menampilkan 1 sampai 2 dari 2 entri

Ketika akan mengunduh Dokumen yang sudah diupload pada aplikasi, pilih data lalu

klik tombol Download Dok. dan akan muncul tampilan seperti gambar dibawah ini:

Unduh Dokumen Pendukung SPTPD

Tutup

Klik dokumen yang akan diunduh seperti gambar diatas maka Dokumen otomatis
tersimpan di PC User.

2.5. Log Out

Untuk keluar dari Aplikasi SIMPAD sistem dapat dilakukan dengan menekan tombol

yang berada pada pojok kiri bawah , seperti pada gambar berikut ini :

12



OpenPAD MENU

SPTPD Online Selamat datang di SPTPD Online, PT. WONTON MAJU MAKMUR.

Untuk melihat data transaksi SPTPD Anda klik di sini .

Pajak Hotel, Restoran, Hiburan, Penerangan Jalan dan Parkir

Kiik disini
Pemberitahuan pajak daerah untuk kategori pajak hotel, restoran, hiburan, penerangan jalan dan parkir

Setelah menekan link “logout” maka secara otomatis anda akan keluar dari aplikasi.
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