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Panduan Penguna Akun Unit 

1. Masuk 

Halaman masuk ini digunakan untuk memeriksa apakah pengguna terdaftar atau 

tidak. Berikut adalah tampilan halaman masuk. 

 
Gambar 1 Halaman Masuk 

1) Masukan nama pengguna yang terdaftar. 

2) Masukan kata sandi yang sesuai dengan nama pengguna. 

3) Klik tombol                untuk memulai sesi masuk. 

Setelah masuk berhasil akan mucul tampilan seperti berikut. 

 

Gambar 2 Halaman Dasbor 

 

2. PPh 21 

2.1. Kode Objek Pajak 

Halaman ini digunakan untuk mengelola data kode objek pajak yang akan 

digunakan pada perhitungan PPh 21. 

Berikut adalah tampilan halaman kode objek pajak. 
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Gambar 3 Halaman Kode Objek Pajak 

Terdapat daftar kode objek pajak beserta deskripsi, jenis pajak, persentase 

dpp, dan tarifnya.  

Pengguna dapat menambahkan daftar kode objek pajak dengan menekan 

tombol   yang terdapat diatas tabel daftar kode objek pajak. Setelah 

menekan tombol tersebut, pengguna akan masuk ke halaman baru seperti 

berikut. 

 

Gambar 4 Halaman Input Kode Objek Pajak PPh 21 

Pengguna dapat mengisi data kode objek pajak yang akan ditambahkan, lalu 

menyimpannya dengan menekan tombol  . 

Untuk menyunting data kode objek pajak, pengguna dapat menekan tombol 

 yang terdapat pada kolom “Aksi” pada tabel daftar kode objek pajak. 

Berikut adalah halaman edit data kode objek pajak. 
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Gambar 5 Halaman Edit Kode Objek Pajak PPh 21 

Pengguna dapat mengubah data yang tersimpan, lalu menyimpannya 

kembali dengan menekan tombol . 

Data pada daftar kode objek pajak juga dapat dihapus dengan menekan 

tombol  yang terdapat pada kolom “Aksi”. 

2.2. Daftar Penerima Penghasilan PPh 21 

Halaman ini digunakan untuk mengolah data referensi penerima PPh 21 

sebagai penerima PPh 21 Tidak Final dan Final. Berikut adalah tampilan 

halaman Referensi Penerima PPh 21. 

 

Gambar 6 Halaman Referensi Penerima Penghasilan PPh 21 

Untuk menambahkan data referensi penerima, tekan tombol , lalu 

akan muncul halaman baru untuk menambahkan data referensi seperti 

berikut. 
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Gambar 7 Halaman Referensi Penerima PPh 21 

Setelah mengisi seluruh data, simpan dengan menekan tombol . 

Untuk menyunting data referensi penerima, tekan tombol  yang 

terdapat pada kolom “Aksi” sehingga masuk pada halaman berikut. 

 

Gambar 8 Halaman Edit Referensi Penerima PPh 21 

Ubah data lalu tekan  untuk menyimpan. 

Untuk menghapus data referensi penerima, tekan tombol  pada 

kolom “Aksi”. 

Untuk melihat detil dari data pada tabel daftar referensi, tekan tombol 

, lalu akan tampil detil dari data yang dipilih seperti berikut. 

 

Gambar 9 Detail Penerima Penghasilan PPh 21 
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2.3. Daftar Pegawai A1 

Halaman ini digunakan untuk mengolah data referensi pegawai A1 sebagai 

penerima PPh 21 bulanan. Berikut adalah tampilan halaman Referensi 

Pegawai A1. 

 

Gambar 10 Halaman Referensi Pegawai A1 PPh 21 

Untuk menambahkan data referensi, tekan tombol , lalu akan 

muncul halaman baru untuk menambahkan data referensi seperti berikut. 

 

Gambar 11 Halaman Input Referensi Pegawai A1 PPh 21 

Setelah mengisi seluruh data, simpan dengan menekan tombol . 

Untuk menyunting data referensi, tekan tombol  yang terdapat pada 

kolom “Aksi” sehingga masuk pada halaman berikut. 
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Gambar 12 Halaman Edit Referensi Pegawai A1 PPh 21 

Ubah data lalu tekan  untuk menyimpan. 

Untuk menghapus data referensi, tekan tombol  pada kolom “Aksi”. 

Untuk melihat detil dari data pada tabel daftar referensi, tekan tombol 

, lalu akan tampil detil dari data yang dipilih seperti berikut. 

 

Gambar 13 Detail Pegawai A1 PPh 21 

 

3. PPh 23 

3.1. Referensi Lawan Transaksi 

Halaman ini digunakan untuk mengolah data referensi yang akan digunakan 

dalam penghitungan PPh 23. Berikut adalah tampilannya. 
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Gambar 14 Halaman Referensi PPh 23 

Untuk menambahkan data referensi, tekan tombol , maka akan 

masuk ke halaman input data referensi seperti berikut. 

 

Gambar 15 Halaman Input Referensi Penerima PPh 23 

Setelah mengisi data pada halaman tersebut, tekan tombol untuk 

menyimpan data. 

Untuk menyunting data referensi yang telah ada, tekan tombol  yang 

terdapat pada baris tabel daftar referensi. Selanjutnya akan masuk pada 

halaman edit data seperti berikut. 
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Gambar 16 Halaman Edit Referensi Penerima PPh 23 

Setelah data diubah, tekan tombol untuk menyimpan data. 

Untuk menghapus data referensi, tekan tombol  pada baris tabel 

referensi. 

3.2. Jenis Jasa 

Halaman ini digunakan untuk mengolah data jenis jasa yang akan digunakan 

dalam penghitungan PPh 23. Berikut adalah tampilannya. 

 

Gambar 17 Halaman Referensi PPh 23 

Untuk menambahkan data referensi, tekan tombol , maka akan 

masuk ke halaman input jenis jasa seperti berikut. 
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Gambar 18 Halaman Input Referensi PPh 23 

Setelah mengisi data pada halaman tersebut, tekan tombol untuk 

menyimpan data. 

Untuk menyunting data referensi yang telah ada, tekan tombol  yang 

terdapat pada baris tabel daftar jenis jasa. Selanjutnya akan masuk pada 

halaman edit seperti berikut. 

 

Gambar 19 Halaman Edit Referensi PPh 23 

Setelah data diubah, tekan tombol untuk menyimpan data. 

Untuk menghapus data referensi, tekan tombol  pada baris tabel jenis 

jasa. 

 

4. PPh 4 Ayat 2 

4.1. Referensi Lawan Transaksi 

Halaman ini digunakan untuk mengolah data referensi yang akan digunakan 

dalam penghitungan PPh 4 Ayat 2. Berikut adalah tampilannya. 
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Gambar 20 Halaman Referensi Penerima PPh 4 Ayat 2 

Untuk menambahkan data referensi, tekan tombol , maka akan 

masuk ke halaman input data referensi seperti berikut. 

 

Gambar 21 Halaman Inpur Referensi Penerima PPh 4 ayat 2 

Setelah mengisi data pada halaman tersebut, tekan tombol untuk 

menyimpan data. 

Untuk menyunting data referensi yang telah ada, tekan tombol  yang 

terdapat pada baris tabel daftar referensi. Selanjutnya akan masuk pada 

halaman edit data seperti berikut. 
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Gambar 22 Halaman Edit Referensi Penerima PPh 4 ayat 2 

Setelah data diubah, tekan tombol untuk menyimpan data. 

Untuk menghapus data referensi, tekan tombol  pada baris tabel 

referensi. 

 

 

4.2. Jenis Penghasilan 

Halaman ini digunakan untuk mengolah data jenis penghasilan yang akan 

digunakan dalam penghitungan PPh 4 Ayat 2. Berikut adalah tampilannya. 

 

Gambar 23 Halaman Jenis Penghasilan PPh 4 ayat 2 

Untuk menambahkan data referensi, tekan tombol , maka akan 

masuk ke halaman input jenis penghasilan seperti berikut. 
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Gambar 24 Halaman Input Referensi PPh 4 Ayat 2 

Setelah mengisi data pada halaman tersebut, tekan tombol untuk 

menyimpan data. 

Untuk menyunting data referensi yang telah ada, tekan tombol  yang 

terdapat pada baris tabel daftar jenis penghasilan. Selanjutnya akan masuk 

pada halaman edit seperti berikut. 

 

Gambar 25 Halaman Edit Referensi PPh 4 ayat 2 

Setelah data diubah, tekan tombol untuk menyimpan data. 

Untuk menghapus data referensi, tekan tombol  pada baris tabel 

jenis jasa. 

5. PPN Masukan 

5.1. Referensi Lawan Transaksi 

Halaman ini digunakan untuk mengelola data lawan transaksi. Untuk 

mengelola data lawan transaksi Klik menu Referensi Lawan Transaksi yang 

berada dibawah Menu Pajak PPN Masukan. 
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Gambar 26 Halaman Referensi Penerima PPN Masukan 

1. Klik tombol  untuk mengubah data pada baris tersebut 

2. Klik tombol  untuk menghapus data pada baris tersebut 

3. Klik tombol  untuk menambahkan data baru 

5.1.1 Menambahkan Data Referensi Lawan Transaksi 

Halaman ini digunakan untuk menambahkan data Referensi Lawan 

Transaksi baru. 

 

Gambar 27 Halaman Input Referensi Penerima PPN Masukan 

1. Masukkan Nomor NPWP 

2. Masukkan NIK/No. Passport 

3. Masukkan Nama 

4. Masukkan Nomor Telepon 

5. Masukkan Kode Pos 

6. Klik kotak ceklis jika lawan transaksi merupakan WP Luar Negri 
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7. Pilih file dokumen 

8. Masukkan alamat 

9. Klik tombol  untuk menyimpan data 

 

 

6. PPN Keluaran 

6.1. Penerbitan Faktur Pajak Keluaran 

Halaman ini digunakan untuk mengajukan penerbitan faktur pajak keluaran. 

Untuk melakukan pengajuan penerbitan faktur pajak keluaran, pada menu 

disamping pilih Penerbitan Faktur Pajak Keluaran. 

 

Gambar 28 Halaman Detail Faktur Pajak Keluaran 

1. Masukkan Nomor Surat 

2. Masukkan Kode File, kemudian sistem akan memeriksa apakah kode file 

tersedia atau tidak. Jika kode file tersedia maka sistem akan 

memunculkan data kontraknya seperti Nomor Kontrak, Nama Rekanan, 

Uraian Pekerjaan, dan lain-lain. 
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3. Masukan Nomor NPWP, kemudian sistem akan menampilkan data 

pemilik NPWP yang sesuai dengan Nomor NPWP yang diketikkan. 

 

Gambar 29 Cari NPWP Faktur Pajak Keluaran 

4. Pilih file dokumen kontrak 

5. Masukkan Nilai Termin, maka Nilai DPP dan Nilai PPN akan otomatis 

terhitung 

6. Masukan Nomor dan Tanggal Invoice 

7. Pilih file Invoice 

8. Klik Tombol Ajukan untuk mengajukan Penerbitan Faktur Pajak Keluaran. 

9. Jika pengajuan berhasil disimpan, maka akan muncul pemberitahuan. 

 

Gambar 30 Pemberitahuan Sukses Faktur Pajak Keluaran 

6.1.1. E-Faktur Preview 

Halaman ini digunakan untuk melihat E-Faktur Preview yang dikirimkan oleh 

pusat. Pada halaman ini kita bisa melakukan beberapa aksi seperti cetak 

surat pengantar, mengunduh E-Faktur Preview, Approve E-Faktur Preview, 

dan Tolak E-Faktur Preview. 
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Gambar 31 Halaman Detail Faktur Pajak Keluaran 

Klik tombol  untuk mencetak surat pengantar 

Klik tombol  untuk melihat dan mengunduh E-Faktur Preview yang 

dikirimkan oleh pusat 

Klik tombol  untuk menyetujui E-Faktur Preview yang dikirimkan 

oleh pusat 

Klik tombol  untuk menolak E-faktur Preview. Ketika menekan tombol 

ini maka akan diminta memasukkan keterangan penolakan. 

 

Gambar 32 Keterangan Penolakan Faktur Pajak Keluaran 

Tekan tombol  untuk menolak E-Faktur Preview dan mengirim 

keterangan penolakan. 
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6.1.2. E-Faktur 

Halaman ini digunakan untuk melihat E-Faktur yang dikirimkan oleh pusat. 

Pada halaman ini kita bisa melakukan beberapa aksi seperti cetak surat 

pengantar, mengunduh E-Faktur, melakukan Pengganti, dan melakukan 

pembatalan. 

 

Gambar 33 Halaman Detail Faktur Pajak Keluaran 

Klik tombol  untuk mencetak surat pengantar. 

Klik tombol  untuk melihat dan mengunduh E-Faktur Preview yang 

dikirimkan oleh pusat. 

Klik tombol  untuk mengajukan penerbitan faktur pajak pengganti. 

Klik tombol  untuk mengajukan pembatalan pengajuan faktur pajak 

keluaran. 



22 
 

 

Gambar 34 Halaman Detail Faktur Pajak Keluaran 

6.1.3. Input Penerimaan 

Halaman ini digunakan untuk melakukan input penerimaan dari faktur pajak 

keluara yang diterima. Input penerimaan juga digunakan sebagai penentu 

pengajuan selanjutnya. Kode File yang sama tidak akan bisa diajukan faktur 

pajak keluarannya jika penerimaan pada pengajuan sebelumnya belum 

diinput. 
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Gambar 35 Halaman Detail Faktur Pajak Keluaran 

1. Pada form penerimaan masukan Nilai Penerimaan 

2. Masukkan Tanggal Penerimaan 

3. Klik tombol  untuk menyimpan data 

 

6.2. Referensi Lawan Transaksi 

Halaman ini digunakan untuk mengelola data referensi lawan trasaksi PPN 

Keluaran. Untuk mengelola data referensi lawan trasaksi PPN Keluaran pilih 

menu Referensi Lawan Transaksi yang berada di bawah menu Pajak PPN 

Keluaran. 
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Gambar 36 Halaman Referensi Penerima PPN Keluaran 

Klik tombol  untuk mengunduh dokumen NPWP lawan transaksi. 

Klik tombol  untuk mengedit data lawan transaksi. 

Klik tombol  untuk menghapus data lawan transaksi. 

Klik tombol  untuk menambahkan data lawan transaksi baru. 

 

Gambar 37 Halaman Input Referensi Penerima PPN Keluaran 

1. Masukkan Nomor NPWP 

2. Masukkan Nama Lawan Transaksi 

3. Masukkan Alamat Lawan Transaksi 

4. Pilih file dokumen NPWP Lawan Transaksi 

5. Klik tombol  untuk menyimpan data 
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6.3. Pencarian Data Penerbitan Faktur Pajak Keluaran 

Halaman ini digunakan untuk melakukan pencarian data pengajuan 

Penerbitan Faktur Pajak Keluaran. Untuk mencari data pengajuan 

Penerbitan Faktur Pajak Keluaran, pilih menu Faktur Pajak Keluaran yang 

berada pada menu di sebelah kiri. Untuk Mencari data Penerbitan Faktur 

Pajak Keluaran dibutuhkan minimal satu parameter seperti kode file, nomor 

ajuan, periode pengajuan atau nama unit. 

 

Gambar 38 Halaman Pencarian Data Penerbitan Faktur Pajak Keluaran 

1. Masukan kode file, nomor ajuan, periode pengajuan, atau pilih nama 
unit untuk mencari data pengajuan penerbitan pajak keluaran 

2. Klik tombol untuk mencari data 
 

6.4. Input Lab/Galeri/Studio/Internet/Lainnya 

Halaman ini digunakan untuk mengajukan faktur pajak keluaran Lab, Galeri, 

Studio, Internet atau lainnya. Untuk mengajukan faktur pajak keluaran Lab, 

Galeri, Studio, Internet atau lainnya klik Input Penerimaan 

Lab/Galeri/Studio/Internet/Lainnya pada menu di sebelah kiri. 
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Gambar 39 Halaman Input Penerimaan Lab/Galeri/Studio/Lainnya 

1. Pilih dokumen PPN 

2. Masukkan Jenis Penghasilan 

3. Masukkan Masa Pajak dan Tahun Pajak 

4. Masukkan Nilai Bruto, maka sistem akan menghitung Nilai DPP dan Nilai 

PPN. 

5. Klik tombol untuk menyimpan data 

6.5. Penerimaan Lab/Galeri/Studio/Internet/Lainnya 

Halaman ini digunakan untuk melihat data penerimaan faktur pajak 

keluaran Lab/Galeri/Studio/Internet/Lainnya. Untuk melihat data 

penerimaan Lab/Galeri/Studio/Internet/Lainnya klik menu Penerimaan 

Lab/Galeri/Studio/Internet/Lainnya di sisi kiri. 

 

Gambar 40 Halaman Penerimaan Lab/Galeri/Studio/Lainnya 

1. Pilih Unit yang akan dilihat penerimaannya 



27 
 

2. Pilih Masa Pajak 

3. Pilih Tahun Pajak 

4. Klik tombol untuk mencari data 

 

6.6. Penerbitan Faktur Pajak Keluaran Batch 

Halaman ini digunakan untuk mengajukan lebih dari satu penerbitan faktur 

pajak keluaran dalam satu kode file. Untuk melakukan pengajuan 

Penerbitan Faktur Pajak Keluaran Batch klik menu Penerbitan Faktur Pajak 

Keluaran Batch di sisi kiri. 

 

Gambar 41 Halaman Penerbitan Faktur Pajak Keluaran Batch 

1. Masukkan Nomor Surat 

2. Masukkan Kode File, kemudian sistem akan memeriksa apakah kode file 

tersedia atau tidak. Jika kode file tersedia maka sistem akan 

memunculkan data kontraknya seperti Nomor Kontrak, Nama Rekanan, 

Uraian Pekerjaan, dan lain-lain. 
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3. Masukan Nomor NPWP, kemudian sistem akan menampilkan data 

pemilik NPWP yang sesuai dengan Nomor NPWP yang diketikkan. 

 

Gambar 42 Cari NPWP 

4. Pilih file dokumen kontrak 

5. Masukkan Nilai Termin, maka Nilai DPP dan Nilai PPN akan otomatis 

terhitung 

6. Masukan Nomor dan Tanggal Invoice 

7. Pilih file Invoice 

8. Klik tombol untuk menambahkan Penerbitan Faktur Pajak 

Keluaran kedalam list. 

9. Ulangi langkah 1 sampai 8 untuk manmbahkan pengajuan lainnya 

10. Klik tombol untuk mengajukan penerbitan faktur keluaran yang 

ada pada list 

 

7. Step 3 Input SPP 

Halaman Step 3 digunakan oleh Unit untuk input data PPN, PPh 21, PPh 23, dan 

PPh 4 Ayat 2. 

7.1. Import PPh 21 

Terdapat fitur untuk melakukan impor untuk melakukan pengisian data PPh 

21. Untuk melakukan impor tersebut, pengguna harus memilih terlebih 

dahulu jenis PPh 21 yang akan diimpor seperti berikut dan menekan tombol 

“Choose File” untuk memilih file CSV yang akan diimpor. 

 

Gambar 43 Import PPh 21 

Setelah itu, untuk menyimpannya tekan tombol . 
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7.2. Input PPN 

Untuk mengisi data PPN, tekan tombol  “PPN” yang terdapat pada kolom 

PPN. 

 

Gambar 44 Input PPN 

Maka, akan muncul form pengisian data PPN seperti berikut. 

 

Gambar 45 Form INput PPN Masukan 

Untuk menambahkan data penerima pajak, pengguna dapat mengisikan 

data penerima tersebut dengan mencari berdasarkan nomor NPWP, Nama, 

Atau NIK pada kolom input “Cari Penerima” seperti berikut. 
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Gambar 46 Penerima Pajak PPN Masukan 

Untuk membatalkan pengisian form, tekan tombol . 

Sedangkan untuk mengosongkan form, tekan tombol . 

Dan untuk menyimpan data pada form, tekan tombol . 

 

7.3. Input PPh 21 

Untuk mengisi data PPh 21, tekan tombol  “PPh 21” yang terdapat pada 

kolom PPh 21. 

 

Gambar 47 Input PPh 21 

Maka, akan muncul form pengisian data PPh 21 seperti berikut. 
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Gambar 48 Form Input PPh 21 

Untuk menambahkan data penerima pajak, pengguna dapat mengisikan 

data penerima tersebut dengan mencari berdasarkan nomor NPWP, Nama, 

Atau NIK pada kolom input “Cari Penerima” seperti berikut. 

 

Gambar 49 Penerima Pajak PPh 21 

Untuk membatalkan pengisian form, tekan tombol . 

Sedangkan untuk mengosongkan form, tekan tombol . 

Dan untuk menyimpan data pada form, tekan tombol . 
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7.4. Input PPh 23 

Untuk mengisi data PPh 23, tekan tombol  “PPh 23” yang terdapat pada 

kolom PPh 23. 

 

Gambar 50 Input PPh 23 

Maka, akan muncul form pengisian data PPh 23 seperti berikut. 

 

Gambar 51 Form Input Pajak PPh 23 
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Untuk menambahkan data penerima pajak, pengguna dapat mengisikan 

data penerima tersebut dengan mencari berdasarkan nomor NPWP, Nama, 

Atau NIK pada kolom input “Cari Penerima” seperti berikut. 

 

Gambar 52 Penerima Pajak PPh 23 

Untuk membatalkan pengisian form, tekan tombol . 

Sedangkan untuk mengosongkan form, tekan tombol . 

Dan untuk menyimpan data pada form, tekan tombol . 

 

7.5. Input PPh 4 Ayat 2 

Untuk mengisi data PPh 4 Ayat 2, tekan tombol  “PPh 4 Ayat 2” yang 

terdapat pada kolom PPh 4 Ayat 2. 

 

Gambar 53 Input PPh 4 Ayat 2 

Maka, akan muncul form pengisian data PPh 4 Ayat 2 seperti berikut. 
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Gambar 54 Form Input PPh 4 Ayat 2 

Untuk menambahkan data penerima pajak, pengguna dapat mengisikan 

data penerima tersebut dengan mencari berdasarkan nomor NPWP, Nama, 

Atau NIK pada kolom input “Cari Penerima” seperti berikut. 

 

Gambar 55 Penerima Pajak PPh 4 Ayat 2 

Untuk membatalkan pengisian form, tekan tombol . 

Sedangkan untuk mengosongkan form, tekan tombol . 

Dan untuk menyimpan data pada form, tekan tombol . 
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7.6. Menyimpan Data Pajak pada Halaman Step 3 

Jika form pengisian data pajak sudah terisi dan sesuai, maka langkah 

selanjutnya adalah menyimpan dengan menekan tombol  yang 

terdapat di kanan bawah halaman Step 3. 
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