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Penggantian PIC
Penambahan Hak Akses Untuk Pegawai
Penambahan Kuasa
Pencabutan Kuasa

Ruang Lingkup



Mapping Delegasi di Coretax

NPWP Pusat
TKU Pusat

TKU Cabang Kuasa oleh Konsultan

*) TKU: Tempat Kegiatan Usaha

PIC
Utama

Pegawai/Pengurus 
selaku Wakil

Satu orang

(Superuser) 

yang dapat

Menambah/Me

ngubah/ 

Menghapus 
Akses.

- Memiliki NPWP/NIK Terdaftar 

memiliki Akun CORETAX

- Didaftarkan oleh PIC pada 

“Related Parties” atau “Pihak 

Terkait” sebelum diberikan 

wewenang

- Peran dalam Coretax tergantung 

wewenang diberikan oleh PIC 

melalui menu “My 

Representative” atau 

“Wakil/Kuasa Saya”

Pegawai/Pengurus Cabang 
selaku PIC Cabang

- Memiliki NPWP/NIK Terdaftar memiliki Akun 

CORETAX

- Didaftarkan oleh PIC pada “Tempat 

Kegiatan Usaha/Sub Unit” sebelum 

diberikan wewenang.

- Peran dalam Coretax tergantung wewenang 

diberikan oleh PIC melalui menu “My 

Representative” atau “Wakil/Kuasa Saya”

- Bupot/FP yang dibuat oleh PIC Cabang 

tidak dapat dilihat oleh TKU Cabang lain

Wajib Pajak Badan

- Profesional berlisensi yang memiliki izin 

praktik dan terdaftar di SIKOP (Sistem 

Informasi Konsultan Pajak) di 

sikop.kemenkeu.go.id

- Harus memiliki NPWP, lisensi resmi, dan 

sertifikasi konsultan pajak yang masih 

berlaku.

- Konsultan melakukan pendaftaran 

secara langsung ke KPP atau melalui 

Coretax agar aktif di Database Coretax

sebagai konsultan pajak sebelum dapat 

diberikan wewenang.

- Peran dalam Coretax tergantung 

wewenang diberikan oleh PIC melalui 

menu “My Representative” atau 

“Wakil/Kuasa Saya
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PENGGANTIAN PIC

AKTIVITAS  1.4.A

PAPARAN



“PIC” merupakan 

pihak yang memiliki 

otoritas penuh untuk 

mendaftarkan, 

mengubah, atau 

menghapus hak 

akses pihak-pihak 

terkait yang ada di 

dalam Coretax.

Default PIC di dalam 

Coretax untuk 

pertama kali 

mengacu pada isian 

yang ada di kolom 

Identitas 

Penanggungjawab di 

laman DJPOnline.

 

PICPT NYA RAKA

RAKA

3271022601770007

JL JENDERAL GATOT SUBROTO

KAV.40, RT.001/RW.002, SENAYAN

KEBAYORAN BARU, JAKARTA SELATAN

24.234.345.6-423.000



PIC/Wakil/Kuasa login sebagai representative lalu memilih role WP Badan/ Orang 

Pribadi mana yang akan diwakili di bagian sudut kanan atas.

Artinya, jika ingin melakukan penggantian PIC, orang yang mengubah adalah PIC itu 

sendiri sebagai orang pribadi yang impersonate Wajib Pajak yang ingin diubah datanya

073456789999000 Raka

073456789999000 Raka

013456789999000 PT NYA RAKA

Pastikan memilih Wajib Pajak

073456789999000

RAKA

RAKA

3217122601770007



You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

Jika bertindak sebagai wakil/kuasa, Coretax akan menunjukkan posisi peran 

dari pihak yang diwakilinya (you are currently impersonating user)

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

PT NYA RAKA

013456789999000 PT NYA RAKA

013456789999000

PT NYA RAKA



1304016506900009 DHANISWARA

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 0012345678910000You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

1 Untuk melihat nama PIC yang ditunjuk saat ini dalam Coretax, silakan masuk ke menu Profil Saya [1].

013456789999000 PT NYA RAKA



Kemudian pilih submenu “Pihak Terkait” [2]. Maka akan disajikan daftar Pihak Terkait yang telah terdaftar 

di dalam Coretax.

Gulir ke kanan untuk mendapatkan informasi lebih lanjut.

ROBBIE KARTIKO

KURNIAWAN PAM

HENDRO DARWIS

BAMBANG DWI Y

2

013456789999000 PT NYA RAKA

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

013456789999000

PT NYA RAKA



Pada kolom ini akan diperlihatkan siapa pihak yang merupakan PIC/Penanggung Jawab,  saat ini 

(ditunjukkan dengan tanda centang pada kolom “Apakah Penanggung Jawab”).

Hanya satu PIC yang boleh ditunjuk untuk mewakili satu WP Badan

013456789999000 PT NYA RAKA

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

013456789999000

PT NYA RAKA



You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 0012345678910000

3

4

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

013456789999000

013456789999000

PT NYA RAKA

013456789999000 PT NYA RAKA

Untuk melakukan pergantian PIC. Langkahnya adalah masuk ke menu profil, pilih submenu “Informasi 

Umum” [3] kemudian tekan tombol “Edit” [4] 



ROBBIE KARTIKO

KURNIAWAN PAMUNGKAS

HENDRO DARWIS

BAMBANG DWI YULIANTO

Kemudian gulir ke bawah hingga menemukan submenu “Related Parties” [5] , lalu di dalam submenu tersebut 

pilih orang yang saat ini telah ditunjuk sebagai PIC dengan cara menekan tombol “Edit” [6].

 

5

6

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000



Untuk menonaktifkan PIC yang ditunjuk saat ini, hilangkan centang 

pada ”Apakah PIC?” [7] Kemudian klik tombol “Save” [8]

7

8

KURNIAWAN PAMUNGKAS



ROBBIE KARTIKO

KURNIAWAN PAMUNGKAS

HENDRO DARWIS

BAMBANG DWI YULIANTO

9

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

Berikutnya adalah memilih atau menambahkan PIC Baru.

• Jika PIC baru yang akan didaftarkan namanya belum ada di list Related Parties, silakan tekan tombol 

“Tambah” [9] untuk menambahkan; atau

• Jika ingin memindahkan PIC ke orang yang namanya sudah ada di list, tekan tombol “Edit” di orang yang akan 

dipilih.



10
Jika memilih menu “Add”, maka akan ditampilkan isian sebagaimana 

gambar berikut.

• Pilih status hubungan antara orang yang akan didaftarkan 

dengan Perusahaan [10]



Jika memilih menu “Add”, maka akan ditampilkan isian sebagaimana gambar berikut.

• ceklist “Apakah PIC?” [11]

• Pilih Jenis Orang Terkait [12] dan Sub Jenis Orang Terkait [13]

• masukan NIK/TIN [14]

• pilih status kewarganegaraan [15]

• Tentukan masa berlaku awal (Valid Dari) (wajib diisi) dan masa akhir berlaku (Valid Sampai) (tidak wajib diisi) [16]

• Akhiri dengan menekan tombol “Save” [17]

14

15

1211

16

17

13



Setelah berhasil menambahkan atau tau berhasil mengedit PIC. Gulir ke bawah, lalu 

tekan tombol “Submit” [18]

18



• Orang baru yang ditunjuk sebagai PIC memiliki otoritas akses penuh ke 

akun Coretax WP Badan yang diwakilinya. Orang ini dapat mengelola 

seluruh fitur dalam Coretax dan menandatangani segala permohonan 

yang diajukannya. 

• Sementara pengurus lain atau orang yang ada di dalam Pihak terkait 

yang bukan PIC, harus ditentukan terlebih dahulu batasan otoritasnya 

oleh PIC, mis: (pembuatan dan penandatanganan bukti potong saja, atau 

pembuatan dan penandatanganan SPT masa saja). Caranya sama seperti 

Assign role Representative yang akan dijelaskan di paparan berikutnya. 

Catatan
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PENAMBAHAN AKSES PEGAWAI

AKTIVITAS  1.4.B

PAPARAN



Kondisi: ​

PT NYA RAKA ingin menunjuk salah seorang pegawai yang biasa mengurus pajak (Tax Admin) dalam 

melakukan pemenuhan hak dan kewajiban perpajakannya dalam aplikasi coretax. Pegawai yang ditunjuk 

bernama RAHAMUDI dengan NIK 3217222016900006.

Pertanyaan: ​

"Seperti apa langkah yang harus dilakukan oleh PIC pada aplikasi coretax atas kondisi tersebut?"​

Penambahan Hak Akses Pegawai

Case 1#



[1] Username diisi dengan NIK/NPWP 16 digit

[2] Password sesuai dengan password Coretax

[3] Language untuk memilih Bahasa (en-US/ id-ID)

[4] Kode keamanan (Captcha)

[5] Login

4

5

1

2

3

https://tpportal-mtra.intranet.pajak.go.id/

*) link ini adalah link pelatihan (bukan link coretax sesungguhnya)

Login PIC



Untuk menambahkan hak akses pegawai, silakan 

masuk ke submenu “Informasi Umum”. Pada sub 

menu ini juga berisi keterangan umum yang 

berkaitan dengan Perusahaan.

7

013456789999000 PT NYA RAKA

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

013456789999000

PT NYA RAKA



013456789999000 PT NYA RAKA

8

Untuk menambahkan pegawai yang akan diberikan hak akses, pada submenu Informasi umum [7] 

tekan tombol “Edit” [8] 

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

013456789999000

PT NYA RAKA



Gulir ke bawah hingga menemukan baris “Pihak Terkait” [9]. Untuk menambahkan pegawai yang akan 

diberikan hak akses, tekan tombol “Tambah” [10] .

9

10

ROBBIE KARTIKO

KURNIAWAN PAMUNGKAS

HENDRO DARWIS

BAMBANG DWI YULIANTO



11
Jika memilih menu “Tambah”, maka akan ditampilkan isian 

sebagaimana gambar berikut.

• Pilih status hubungan antara orang yang akan didaftarkan 

dengan Perusahaan [11]

• Related Person = Pengurus *)

• Related Taxpayer = WP lain yang terkait (eg. Grup perusahaan, 

Pemilik manfaat, Penanggung pajak)

*) Untuk menambahkan pegawai sebagai perwakilan Perusahaan, 

dapat memilih

  ”Related Person” [11] 



Jika memilih menu “Tambah”, maka akan ditampilkan isian sebagaimana gambar berikut.

• ceklist “Apakah PIC?” [12]

• Pilih posisi yang sesuai dengan pegawai tersebut, contoh: “Other” [12] 

• masukan NIK/TIN [13]

• Pilih status kewarganegaraan dari pegawai tersebut [14]

• Isikan Keterangan [15]

• Tentukan masa berlaku awal (Valid Dari) (wajib diisi) dan masa akhir berlaku (Valid Sampai) (tidak wajib diisi) [16]

• Pastikan kebenaran data, lalu klik “Save” [17]

13

14

1212

16

17

Lainnya

15



Setelah berhasil menambahkan atau tau berhasil mengedit PIC. Gulir ke bawah, Centang 

Pernyataan [18], lalu tekan tombol “Kirim” [19]

19

18



20

Berikutnya adalah menentukan role yang akan diberikan. Caranya dengan terlebih dahulu masuk ke 

submenu “Wakil/Kuasa” [20] 

013456789999000

PT NYA RAKA

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

Assign

ROBBIE KARTIKO

HENDRO DARWIS



20

013456789999000

PT NYA RAKA

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

Pada submenu “Wakil/Kuasa Saya”, tentukan role akses yang akan diberikan kepada pegawai tersebut 

dengan memilih “Tetapkan Role” [20] 

ROBBIE KARTIKO

HENDRO DARWIS



20

013456789999000

PT NYA RAKA

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

Assign

Tekan dropdown list yang ada di Representative Roles, lalu centang role yang akan diberikan ke 

Pegawai tersebut [21] , kemudian klik tombol “Save” [22] 

21

22



Nama Peran Deskripsi Peran

ROLE_CTAS_PORTAL_ARTICLE_21/26_WITHHOLDING_DRAFTER Membuat draft Bukti pemotongan PPh Pasal 21/26.
ROLE_CTAS_PORTAL_EBUPOT_21/26_DRAFTER Membuat draft Bukti Pemotongan/Pemungutan (e-Bupot) PPh Pasal 21/26.
ROLE_CTAS_PORTAL_TAX_WITHHOLDING_DRAFTER Membuat draft Bukti Pemotongan/Pemungutan selain PPh Pasal 21/26.
ROLE_CTAS_PORTAL_TAX_INVOICE_DRAFTER Membuat draft Faktur Pajak Keluaran.

ROLE_CTAS_PORTAL_ARTICLE_21/26_WITHHOLDING_SIGNER Menandatangani Bukti Pemotongan PPh Pasal 21/26.
ROLE_CTAS_PORTAL_EBUPOT_SIGNER Menandatangani Bukti Pemotongan/Pemungutan (e-Bupot) PPh Pasal 21/26.
ROLE_CTAS_PORTAL_TAX_WITHHOLDING_SIGNER Menandatangani Bukti Pemotongan/Pemungutan selain PPh Pasal 21/26.
ROLE_CTAS_PORTAL_TAX_INVOICE_SIGNER Menandatangani Faktur Pajak Keluaran.

ROLE_CTAS_PORTAL_STAMP_DUTY_TAX_RETURN_SIGNER Menandatangani SPT Pemungut Bea Meterai.
ROLE_CTAS_PORTAL_PERIODIC_INCOME_TAX_RETURN_SIGNER Menandatangani Pelaporan Periodik Masa Badan.
ROLE_CTAS_PORTAL_VAT_TAX_RETURN_SIGNER Menandatangani SPT Masa PPN.
ROLE_CTAS_PORTAL_ANNUAL_TAX_RETURN_SIGNER Menandatangani SPT Tahunan Pajak Penghasilan (PPh) Badan.

ROLE_CTAS_PORTAL_STAMP_DUTY_TAX_RETURN_DRAFTER Membuat draft SPT Pemungut Bea Meterai.
ROLE_CTAS_PORTAL_PERIODIC_INCOME_TAX_RETURN_DRAFTER Membuat draft Pelaporan Periodik Masa Badan.
ROLE_CTAS_PORTAL_VAT_TAX_RETURN_DRAFTER Membuat draft SPT Masa PPN.
ROLE_CTAS_PORTAL_ANNUAL_TAX_RETURN_DRAFTER Membuat draft SPT Tahunan Pajak Penghasilan (PPh) Badan.

Contoh Role Akses

Dan masih banyak lagi..



Akses antar Role 

NPWP Pusat

Antar Wajib Pajak Badan

TKU 
Cabang 1

Drafter/Signer BP 21

Draftar/Signer SPT NPWP Pusat bisa melihat semua BP/FP terkait jenis pajak tersebut, termasuk BP/FP yang dibuat oleh TKU Cabang

Berbeda TKU tidak dapat saling melihat BP/FP yang dibuat, bila roles PIC Cabangnya hanya diset untuk TKU tersebut.

Drafter

Signer

FAKTURDrafter/Signer BPU

Dapat melihat Tidak dapat melihat

Drafter atau Signer SPT
SPT Masa 

Unifikasi

SPT Masa PPh 

Pasal 21

SPT Masa PPN & 

PPnBM

TKU 
Cabang 2

Drafter/Signer BP 21 Drafter

Signer

FAKTURDrafter/Signer BPU



www.pajak.go.id

PAPARAN

PENAMBAHAN KUASA

AKTIVITAS  1.4.C



Agar seseorang (Konsultan/Pihak Lain) dapat ditunjuk oleh wajib pajak 

sebagai kuasa, maka orang tersebut harus terdaftar dalam database Kuasa 

di Coretax DJP.

Pendaftaran ini dapat dilakukan oleh Konsultan/Pihak lain tersebut untuk 

mendaftarkan dirinya sendiri ke Kantor Pelayanan Pajak melalui laman 

Coretax yang dimilikinya.

Catatan





Kondisi: ​

PT NYA RAKA ingin mempekerjakan/menunjuk seorang konsultan untuk mewakilinya dalam melakukan 

pemenuhan hak dan kewajiban perpajakannya di aplikasi coretax. Konsultan yang ditunjuk bernama 

DHANISWARA dengan NIK 1304016506900009.

Pertanyaan: ​

"Seperti apa langkah yang harus dilakukan pada aplikasi coretax atas kondisi tersebut?"​

Penambahan Hak Akses Kuasa

Case 2#



[1] Username diisi dengan NIK/NPWP 16 digit

[2] Password sesuai dengan password Coretax

[3] Language untuk memilih Bahasa (en-US/ id-ID)

[4] Kode keamanan (Captcha)

[5] Login

4

5

1

2

3

https://tpportal-mtra.intranet.pajak.go.id/

*) link ini adalah link pelatihan (bukan link coretax sesungguhnya)

Sisi Pemberi Kuasa



7

Submenu “Wakil/Kuasa” berisi daftar kuasa yang telah ditunjuk oleh Wajib Pajak. Untuk menambahkan 

konsultan pajak sebagai kuasa silakan tekan submenu ini [7].

013456789999000

PT NYA RAKA

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000



8

Berikutnya tekan tombol “New Representative” [8] untuk mulai menambahkan kuasa

013456789999000

PT NYA RAKA

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

Assign

ROBBIE KARTIKO

HENDRO DARWIS



You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 0012345678910000

Pilih tipe “Perwakilan/Kuasa” [9] apakah pihak lain atau konsultan pajak

9

013456789999000

PT NYA RAKA



• Masukkan NPWP [10]  orang yang akan ditunjuk sebagai Perwakilan/Kuasa

• Lalu tekan tombol Search [11]

11

10

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 0012345678910000

013456789999000

PT NYA RAKA



1304016506900009

1304016506900009 DHANISWARA 123/SIKOP/2024

• Berikutnya akan muncul data Konsultan yang akan ditunjuk sebagai Perwakilan/Kuasa (Jika belum muncul, artinya orang 

tersebut belum terdaftar di database Coretax --- tutorialnya ada di bab berikutnya)

• Tekan tombol Select [12] untuk memilih orang dimaksud.

12 xxx AKTIF



Pilih role yang akan diberikan kepada Kuasa [13]13



Pilih hak akses apa yang akan diberikan [14].

Contoh di sini, Perwakilan/Kuasa diberikan otorisasi 

terkait Pelaporan SPT.

14



Centang [15] SPT apa saja yang akan diotorisasi 

kepada Perwakilan/Kuasa

15



Pilih durasi pemberian otorisasi Perwakilan/Kuasa (dari tanggal berapa 

hingga tanggal berapa [16]).

16



• Isi kolom lain sesuai dengan informasi yang tersedia [17]

• Centang Surat Pernyataan [18]

• Tekan tombol Save [19]

17

18

19



• Pilih dan isi [20] : 

a. kode otorisasi/sertifikat digital

b. Isikan Signer ID dan Password

• Tekan tombol Save [21] dan Confirm Sign [22]

20

21 22



Setelah Perusahaan menunjuk seseorang (Konsultan/Pihak Lain) sebagai 

kuasa, maka dibutuhkan persetujuan dari orang yang ditunjuk tersebut.

Yang bersangkutan dapat menyetujui/menolaknya pada Coretax miliknya 

di menu Portal (My Portal) – Profil (My Profile) – Permohonan Tertunda 

(Pending Requests).

Catatan
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PAPARAN

PENCABUTAN KUASA

AKTIVITAS  1.4.E



Kondisi: ​

PT RAI RAKA ingin mengganti konsultan yang mewakilinya dalam melakukan pemenuhan hak dan 

kewajibannya dalam aplikasi coretax sehingga harus mencabut hak akses konsultan tersebut.

Pertanyaan: ​

"Seperti apa langkah yang harus dilakukan pada aplikasi coretax atas kondisi tersebut?"​

Pencabutan Kuasa

Case 3#



[1] Username diisi dengan NIK/NPWP 16 digit

[2] Password sesuai dengan password Coretax

[3] Language untuk memilih Bahasa (en-US/ id-ID)

[4] Kode keamanan (Captcha)

[5] Login

4

5

Login

1

2

3

https://tpportal-mtra.intranet.pajak.go.id/

*) link ini adalah link pelatihan (bukan link coretax sesungguhnya)



You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

7

Pastikan anda melakukan impersonating pada WP yang sesuai [6].

Submenu “Wakil/Kuasa Saya” berisi daftar kuasa yang telah ditunjuk 

oleh Wajib Pajak. Untuk mencabut pemberian kuasa silakan tekan 

submenu ini [7].

013456789999000

PT NYA RAKA

6013456789999000 PT NYA RAKA



You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 013456789999000

013456789999000

PT NYA RAKA

013456789999000 PT NYA RAKA

Untuk mencabut kuasa yang telah diberikan, tekan tombol “Revoke” [8]

8

ROBBIE KARTIKO

HENDRO DARWIS



Di halaman ini, ditunjukkan keterangan otoritas Kuasa yang akan dicabut, meliputi 

jenis pajak, layanan, hak dan kewajiban yang selama ini telah dikuasakan ke Kuasa 

tersebut. 

You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 0012345678910000



You are currently impersonating user: PT NYA RAKA - 0012345678910000

• Isikan catatan (jika diperlukan) [9]

• Centang persetujuan. [10]

• Tekan tombol Revoke [11]
9

11

10



• Isikan catatan (jika diperlukan) [9]

• Centang persetujuan. [10]

• Tekan tombol Revoke [11]

9

11

10



• Pilih [12]: 

a. kode otorisasi/sertifikat digital

b. Isikan ID Penandatangan dan Password

• Tekan tombol Simpan [13] dan Konfirmasi Tanda 

Tangan[14]

12

13 14
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