Modul Penunjukan Kuasa
pada Sistem Coretax

www.pajak.go.id



L Ruang Lingkup Wakil/Kuasa

Terdaftar di DJP,
dan tervalidasi di
SIKOP

Konsultan Pajak

Memenuhi
ketentuan
perpajakan

Pihak Lain

Bukan dalam
lingkup Wakil

Keluarga uami, istri, dan

keluarga sedarah
atau semenda
sampai dengan
derajat kedua.

Wakil/Kuasa

Terdaftar sebagai

FTU (istri atau anak
> 18 tahun dengan
status tanggungan)

Keluarga

Terdaftar
sebagai Pihak
Terkait

Pengurus

Terbatas pada

PICTKU TKU nya

Pihak Lain yang
dapat diberikan
akses

Terdaftar
sebagai Pihak
Terkait

Karyawan

Proses

AKUN PORTAL

1.

2.
3.
4.

Wajib Pajak menunjuk Kuasa sesuai
lingkup

Kuasa menyetujui penunjukan
Membutuhkan TTE kedua pihak
Membutuhkan pemeteraian
elektronik pada dokumen Surat Kuasa
Khusus Elektronik

(tidak bisa diajukan oleh Pihak Lain. Pihak
Lain hanya dapat melalui KPP)

MELALUI KPP

1.

2.

Petugas TPT merekam Surat Kuasa
Khusus manual

WP menerima notifikasi untuk
menyetujui pemberian akses

AKUN PORTAL WP

1.

Tambahkan sebagai Pihak
Terkait / Unit Keluarga (FTU)
PIC menetapkan Role access
sesuai dengan lingkup
kewenangannya

Surat Kuasa Khusus Elektronik
(Pengajuan secara Online) ATAU
BPS (Pengajuan melalui KPP)

Akses Akun Wajib Pajak sesuai
Ruang Lingkup (Role yang
diberikan)

Akses Akun Wajib Pajak sesuai
Ruang Lingkup (Role yang
diberikan)




o 1. KUASA KONSULTAN PAJAK (1/4)

LANGKAH 1:
Memastikan Konsultan
terdaftar pada SIKOP

LANGKAH 2:
Melakukan
Pendaftaran Konsultan
pada sistem DJP

LANGKAH 3:
Penunjukan Kuasa
Khusus Wajib Pajak

wdjp

Memastikan Konsultan telah
terdaftar pada aplikasi SIKOP
dengan NPWP 16 digit*

https://sikop.kemenkeu.go.id/front/carikonsultan

*untuk menghindari tidak ditemukannya data pada saat
proses penetapan, silahkan lakukan pemadanan NPWP

PEMBERITAHUAN

Menyampaikan Permohonan
Penetapan Pihak yang Dapat
Ditunjuk sebagai Kuasa Wajib Pajak

—

Proses Penunjukan sebagai Kuasa
Wajib Pajak (Kuasa Khusus) untuk
pemenuhan hak dan/atau kewajiban

perpajakan
Sesuai PMK-229/PMK.03/2014

Jika diperlukan:

Melakukan Pemutakhiran
Data Konsultan pada

Sistem DJP




o I. KUASA KONSULTAN PAJAK (2/4)

LANGKAH 2:
Melakukan

Proses Penetapan Pihak yang Dapat Ditunjuk sebagai Kuasa Wajib Pajak dapat dilakukan

secara mandiri oleh Konsultan melalui akun Coretax DJP Konsultan, atau diajukan melalui
KPP Terdekat

Pendaftaran Konsultan
pada sistem DJP

.......

Pada Coretax Intranet (KPP)
1. Login sebagai Petugas TPT

. 1. Logi kan ak DJP K I
2. Akses menu Registrasi > Perubahan Status = Penetapan 2 A(I)gel; mz:igPuor:iafgaa augcl:?(;rrits;(hajn Stgttssujrllenun'ukan Wakil/Kuasa
Pihak yang dapat ditunjuk sebagai Kuasa Wajib Pajak ' y )

Pada Coretax DJP (Online)

Perubahan Data Pihak yang dapat ditunjuk sebagai Kuasa Wajib Pajak atau Perubahan Data Wakil/Kuasa Wajib Pajak : digunakan dalam hal terdapat perubahan tingkat lisensi atau status

lisensi yang dimiliki Konsultan. Pastikan bahwa data pada aplikasi SIKOP telah update.
Pencabutan Data Pihak yang dapat ditunjuk sebagai Kuasa Wajib Pajak atau Pencabutan Wakil/Kuasa : digunakan dalam hal status lisensi Konsultan telah dicabut.




o I. KUASA KONSULTAN PAJAK (3/4)

LANGKAH 2:
Melakukan

Proses Penetapan Pihak yang Dapat Ditunjuk sebagai Kuasa Wajib Pajak dapat dilakukan
secara mandiri oleh Konsultan melalui akun Coretax DJP Konsultan, atau diajukan melalui
KPP Terdekat

Pendaftaran Konsultan
pada sistem DJP Pengisian Formulir

1. Pada data «NIK/NPWP» lakukan pencarian NIK/NPWP Konsultan (untuk
pengisian oleh Petugas TPT)
2. Pada data «Tipe Perwakilan», pilih Konsultan Pajak
3. Data Nomor Lisensi, Tingkat Lisensi, Tanggal Mulai Lisensi, Tanggal
Akhir Lisensi, dan Status Izin akan terisi otomatis berdasarkan data
SIKOP (mohon pastikan data SIKOP telah sesuai)
B2 4. Unggah «Dokumen» pendukung sesuai dengan ketentuan perpajakan
(contoh: Surat Izin Praktik Konsultan Pajak terkini)
5. Centang pada «Pernyataan»
Klik tombol «Simpan»
7. Jika memenuhi ketentuan, sistem akan menerbitkan dokumen «Surat
Keterangan Dapat Ditunjuk Sebagai Kuasa Wajib Pajak»

Penunjukan Perwakilan

o

KEMENTERIAN KEUANGAN REPUBLIK INDONESIA
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK
KANTOR WILAYAH DUP _........... (1)

.......... s (2]

m m SURAT KETERANGAN DAPAT DITUNJUK SEBAGAI KUASA WAJIB PAJAK
Homor. {3}

Sesual dengan Permluran Menler Keusnoan terkad Kussa \Waib Palek, dengan inl
diterangkan bahwe

I NPWRINIK - (4) 4
Mama ¥ i L]

gapat menjadi kuasa \Wailh Pajak seisk. .. cocfB), dengan ek den kewaiEban
———— perpajakan sesuai dengan kelentuan peraturan perundang-undangan di bidang perpajakan



o I. KUASA KONSULTAN PAJAK (4/4)

LANGKAH 2:
Melakukan Bagaimana mengetahui seorang Wajib Pajak telah mendapatkan
MNLEHETERR G Penetapan Pihak yang Dapat Ditunjuk sebagai Kuasa?
pada sistem DJP

Informasi Umum Wajib Pajak
Ganernl Tnapayer Flags Repreieniative License
| o |

o

o

o

Q
Informasi Umum Wajib Pajak Petugas KPP dapat melihat melalui langkah:

1. Akses menu Registrasi = Pilih «Pencarian Wajib Pajak»
2. Buka Pencarian NPWP, kemudian input Nama/NPWP
ok Pl Konstien Fejs 3. Pilih NPWP yang dimaksud
ML 4. Pada Informasi Umum, pilih tab «General» = Lihat status
«Penunjukan Perwakilan»
5. Untuk melihat rincian data lisensi Konsultan, dapat dilihat
pada tab «Representative License»

aeneral Takpayer Flags Representative License

inktid

wdjp




LANGKAH 3: PENUNJUKAN KUASA KHUSUS WAIJIB PAJAK

PP-50 Tahun 2022 (Pasal 51) @ @ @&
& &

KONSULTAN PIHAK LAIN KELUARGA

PIHAK LAIN - Proses Penunjukan Kuasa Khusus Wajib Pajak hanya dapat
dilakukan melalui KPP Terdekat :
* ALUR 1 - Penunjukan Kuasa melalui KPP Terdekat

KONSULTAN DAN KELUARGA - Proses Penunjukan Kuasa Khusus Wajib Pajak
dapat dilakukan melalui 2 cara:

* ALUR 1 - Penunjukan Kuasa melalui KPP Terdekat

* ALUR 2 - Penunjukan Kuasa secara Elektronik (Online)

@ | Odj
R Jp ——— e www.pajak.go.id



(I ALUR 1: PENUNJUKAN KUASA MELALUI KPP TERDEKAT

Pemberian Role Akses Portal Tanpa Pemberian Role Akses Portal

Pelaksanaan Hak/Kewajiban Perpajakan akan dilakukan
secara manual atau disampaikan ke KPP

Pelaksanaan Hak/Kewajiban Perpajakan akan
dilakukan secara elektronik

5. Mengakses Taxpayer Portal 4. Mengirimkan Notifikasi
dan melakukan persetujuan konfirmasi persetujuan
‘ pemberian akses e pemberian akses kepada WP

L]

1. Penunjukan . 2. Menyampaikan Surat .ih
TPT

Akun Portal
WAJIB Waiib Paiak Iv’vAAJ‘ﬂz Kuasa Secara KUASA Kuasa Kertas (secara
PAJAK /) /) Manual langsung/Pos)
; 3. Melakukan
1. Penunjukan
perekaman
Kuasa Secara . .
M I pemberian Kuasa
anua Manual ke Sistem
gi Coretax CTAS
A' ‘ Intranet
- &
. 2. Menyampaikan Surat !Pl'l'h 3. Melakukan perekaman
KUASA Kuas;\ Kferta:zangpbe:ls;l pemberian eKuasa
pemberian ses Porta Manual ke Sistem CTAS coreta)(
(secara langsung/Pos) Intranet

Surat Kuasa dapat disampaikan:

1. bersamaan dengan penyampaian pengajuan permohonan dan/atau pelaksanaan
hak/kewajiban perpajakan lainnya secara manual atau disampaikan ke KPP, atau

2. diawal tahun untuk penyampaian SPT Masa dalam 1 Tahun Pajak secara manual

(Coretax DJP) I

wdjp



Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax Intranet - KPP (1/7)

Pencarian Janji Temu
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1. Petugas TPT mengakses laman
https://coretax.intranet.pajak.go.id/

2. Akses menu Layanan Wajib Pajak >
Layanan Administrasi = Buat
Permohonan Layanan Administrasi

. Untuk Wajib Pajak Badan/Institusi
Pemerintah (IP)/PMSE, pilih «Jenis
Pemohon» Wakil/Kuasa

4. Klik icon pencarian pada «Nomor

Penunjukan», kemudian sistem
menunjukkan pop-up «Pencarian Janji
Temu»

5. Gunakan parameter pencarian

NPWP/Nama Wajib Pajak
Badan/IP/PMSE, kemudian pilih Wakil
yang menandatangani Surat Kuasa
Khusus (hardcopy)

www.pajak.go.id



Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax Intranet - KPP (2/7)
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6. Pilih Jenis Layanan «LA.02 e-Kuasa» dan Jenis
Sub Layanan «LA.02-01 Penunjukan Kuasa»

7. Lengkapi Formulir Rincian Permohonan,
kemudian klik tombol «Lanjut» untuk
membuat kasus

8. Kasus Penunjukan Kuasa terbentuk.
Informasi Umum menunjukkan
Informasi terkait kasus.

9. Pada tahap ini, petugas TPT dapat

«Membatalkan Kasus» pada bagian
kanan atas Informasi Umum Kasus.

10. Untuk melanjutkan pengisian formulir,
klik pada «Alur Kasus» pada bagian tab
kiri menu.

www.pajak.go.id



Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax Intranet - KPP (3/7)

Penunjukan Kuasa

RS

ibd

LR

PEREIMLEAAN PERTYARATAN KLIA

11. Lengkapi Isian Formulir Penunjukan
Kuasa
12. Pada panel «Informasi Kuasa»:

* Pilih «Jenis Kuasa» sesuai pilihan
(Konsultan/Pihak Lain/Keluarga)

* Klik icon pencarian «<NPWP/NIK
Kuasa» dan isikan dengan data
Kuasa

*Data lainnya akan terisi secara
otomatis

13. Pada panel «<Pemenuhan
Persyaratan Kuasa», validasi akan
dilakukan secara otomatis oleh
sistem sesuai dengan Jenis Kuasa.

* Kuasa harus memiliki status NPWP
Aktif

* Konsultan Pajak harus memiliki
Izin Praktik dengan status lisensi
«Aktif» atau «Ditegur»

* Keluarga tidak termasuk dalam
kategori anggota keluarga yang
dapat mewakili Wajib Pajak.

www.pajak.go.id



Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax Intranet - KPP (4/7)

14.Lengkapi Isian pada Panel «Informasi Pemenuhan Hak/Kewajiban
Perpajakan yang Dikuasakan»

- R  Kategori Hak dan/atau Kewajiban Perpajakan yang
dikuasakan dipilih sesuai dengan lingkup kuasa.
(Lengkapi isian Jenis Sub-Layanan yang dikuasakan/Rincian Hak
dan/atau Kewajiban Perpajakan yang dikuasakan/Jenis dan Masa
Pajak, sesuai dengan Kategori yang dipilih)

* Rincian Lingkup Pemberian Kuasa diisi dengan rincian
pemberian kuasa

 Tanggal Berlaku diisi dengan tanggal Surat Kuasa Khusus berlaku

ey TR, » Tanggal Berakhir diisi dengan tanggal Surat Kuasa Khusus
berakhir

 Apakah Kuasa diberikan Akses ke Portal? Jika Surat Kuasa
Khusus hanya terkait pemenuhan kewajiban perpajakan yg
dilakukan secara manual, dijawab Tidak. Jika Surat Kuasa Khusus
terkait pemenuhan kewajiban perpajakan yang dilakukan secara

elektronik melalui akun Portal, dijawab Ya. Pilihan Role akses akan

15.Unggah dokumen yang dibutuhkan pada Panel «<Dokumen Persyaratan» terisi otomatis*

* Pindaian Surat Kuasa Khusus : unggah dokumen pindaian atas Surat Kuasa Khusus.
Untuk jenis kuasa «Pihak Lain», unggah Surat Kuasa Khusus + dokumen pendukung (fotokopi sertifikat brevet atau ijazah
pendidikan formal di bidang perpajakan yang diterbitkan oleh perguruan tinggi negeri atau swasta dengan status terakreditasi A,
atau dokumen pendukung lainnya)
* Dokumen Anggota Keluarga : unggah dokumen yang membuktikan bahwa Kuasa yang ditunjuk adalah anggota keluarga Wajib
Pajak, sesuai dengan ketentuan perpajakan yang berlaku.
16. Centang pada Pernyataan Wajib Pajak (hanya muncul jika «Apakah Kuasa diberikan Akses ke Portal?» dicentang)

17. Klik Simpan, kemudian Submit. S www.pajak.go.id




Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax Intranet - KPP (5/7)

18. Tunggu sistem menjalankan script pada alur Tindakan Saat Ini
«Update Administrative Services Request Status to in

19. Pada alur Tindakan Saat Ini «Generate Receipt Letter»
» Unduh BPS dengan klik tombol Download

20. Jika Apakah Kuasa diberikan Akses ke Portal? dicentang,
akan muncul alur Tindakan saat ini: «Send Representative
Request to Taxpayer Portal»

21. Klik Submit untuk mengirimkan notifikasi permintaan

persetujuan pemberian role akses Portal pada akun Coretax
DJP Wajib Pajak

[ Progress»
+ Klik Lanjut

Dhwrtall Kus

Touisian

i g

22. Pastikan Kasus telah berada pada alur Tindakan saat ini
«End>», untuk memastikan bahwa kasus perekaman Surat
Kuasa Khusus telah selesai.

www.pajak.go.id




Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax Intranet - KPP (6/7)

Langkah Alur yang hanya diperlukan jika «<Apakah Kuasa diberikan Akses ke
Portal?» dicentang (Surat Kuasa terkait pemenuhan hak/kewajiban perpajakan
secara elektronik)

23. Wajib Pajak (OP/Badan/IP/PMSE) login pada akun Coretax DJP, kemudian akses
«Portal Saya» > «Profil Saya»

24. Akses pada tab kiri menu «Wakil/Kuasa Saya» atau «<Permohonan Tertunda» atau
«Semua Permohonan». Jika tabel belum menampilkan data secara sempurna, klik
«refresh» pada bagian kiri atas tabel.

25. Klik pada Permintaan Terbuka dengan informasi Approve Portal Access

26. Sistem akan menampilkan pop-up rincian informasi «<Permohonan Perwakilan» untuk
dapat diteliti oleh Wajib Pajak.

27. Jika menyetujui permintaan akses, klik pada tombol «Menyetujui Akses Portal»
atau jika tidak menyetujui permintaan akses, klik pada tombol «Tidak Hadir»

Masa Berlaku Penunjukan

From Date; 22 Feb 2025

To Date: 28 Feb 2025

Keterangan

s i o
aoo

%]

Saya tetah membaca dan setujuSyvarat dan ketemtuan

Menyetujui Akses Portal Tictak Hadir

www.pajak.go.id




Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax Intranet - KPP (7/7)

| Y

[ - i . . - i i i T o=
m et == Selamat Datang di Partal Walil Pajak (Coretaxdjn)
m i i i

Langkah Alur yang hanya diperlukan jika «<Apakah Kuasa diberikan Akses ke Portal?» dicentang (Surat Kuasa terkait pemenuhan
hak/kewajiban perpajakan secara elektronik)

28. Setelah Wajib Pajak berhasil menyetujui permintaan akses ke akun Coretax DJP Wajib Pajak, «Status Penunjukan» pada tabel «Wakil/Kuasa
Saya» akan ter-update secara otomatis

29. Kuasa dapat login pada akun Coretax DJP dengan login Kuasa, kemudian melakukan impersonasi dengan memilih NIK/NPWP Wajib Pajak
pada panel pilihan di bagian kanan atas halaman
30. Kuasa berhasil impersonasi dengan akses sesuai dengan lingkup yang dikuasakan.

e WWW.PEjE h.gﬂ.id



(I ALUR 2: PENUNJUKAN KUASA SECARA ELEKTRONIK (ONLINE)

1.

2.

(dilakukan melalui API)

5. Jika user e-meterai terdaftar, dan saldo wallet e-meterai mencukupi, proses pembubuhan
meterai elektronik pada dokumen Surat Kuasa Elektronik berhasil dilakukan

— 2. Notifikasi A
= .
‘ = Penunjukan Kuasa _ ‘
Kuasa dengan TTE  Coretax 3. Approve dengan TTE

v

WAJIB PAJAK DTT 4. Input Credent.ial user KUASA
T e-meterai T
6. Notifikasi e-Kuasa 6. Notifikasi e-Kuasa
Sukses & unduh Sukses & unduh
dokumen Surat Kuasa dokumen Surat Kuasa
Elektronik Elektronik

Keterangan Tambahan:

Pastikan bahwa Kuasa memiliki akun e-meterai pada authorized dealer dan saldo yang cukup untuk
melakukan pemeteraian elektronik

Hanya setelah proses pemeteraian elektronik selesai, Kuasa dapat mengakses Portal WP (melakukan
impersonasi) dan melaksanakan hak/kewajiban perpajakan WP atas nama WP

WP tetap dapat melaksanakan hak/kewajiban perpajakan sendiri, selama proses Kuasa berlangsung

—

PERURI

Authorized Dealer

POS : e-meterai.co.id

Finnet : finnet.e-meterai.co.id

Pajakku : pajakku.e-meterai.co.id
Mitracomm : mitracomm.e-meterai.co.id
Swadharma : swadharma.e-meterai.co.id

wdjp




Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax DJP - Online (1/5)

Selamat Datang di Portal Wajib Pajak {Coretacdjp)

Y

LTTE T

Voot Byt Pyramabdad 7| oot Poo subles ')

A. Sisi Wajib Pajak

1. Wajib Pajak akses laman
https://coretaxdjp.pajak.go.id/ kemudian login
Untuk Wajib Pajak Badan/IP/PMSE, login sebagai
PIC/Wakil, kemudian lakukan impersonasi

2. Akses menu «Portal Saya» - «Profil Saya»

3. Akses pada tab kiri menu «Wakil/Kuasa Saya»
4. Klik pada tombol «+ Penunjukan Kuasa» untuk
mulai melakukan Penunjukan Kuasa Khusus

www.pajak.go.id



Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax DJP - Online (2/5)

Penunjukan Kuasa 5. Pilih «Jenis Perwakilan» : Konsultan Pajak atau
Keluarga (hanya untuk WP OP)
6. Input NPWP 16 digit Konsultan Pajak atau

lihm Keluarga, kemudian klik tombol Cari
[hoo o — — — — 7. Sistem akan menampilkan tabel berisi data
I | | o | ‘ Konsultan Pajak/Keluarga. Jika tabel belum
| menampilkan data secara sempurna, klik «refresh»
pada bagian kiri atas tabel. Klik Pilih
S - at.. a2 8. Untuk Jenis Perwakilan Keluarga, akan muncul
' pop-up untuk mengisi informasi. Pilih «Status
E=mres Keluarga» berdasarkan pilihan, kemudian
unggah «Dokumen Pendukung Anggota
Keluarga»
i i i 9. Klik Simpan dan langkah selanjutnya

10. Lengkapi Isian pada pop-up informasi Penunjukan Kuasa
- Kategori Hak dan/atau Kewajiban Perpajakan yang dikuasakan dipilih
sesuai dengan lingkup kuasa.
(Lengkapi isian Sub-Layanan/Hak dan/atau Kewajiban Perpajakan yang
2 dikuasakan/Jenis Pajak dan Periode Tipe Pajak, sesuai dengan Kategori yang
dipilih)
* Dari Tanggal diisi dengan tanggal Surat Kuasa Khusus berlaku
« Sampai Tanggal diisi dengan tanggal Surat Kuasa Khusus berakhir
* Peran akan terisi otomatis dengan Role Akses*
* Rincian Lingkup Pemberian Kuasa diisi dengan rincian pemberian kuasa
| Centang pada Pernyataan, kemudian klik tombol Simpan

Penunjulkan Kuasa




Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax DJP - Online (3/5)

11. Isi passphrase Wajib Pajak (WP OP/PIC atau Pengurus WP
Badan/IP/PMSE) pada Kode Sandi Penandatangan

12. Klik Simpan, kemudian Konfirmasi Tanda Tangan

13. Konsep Dokumen Surat Kuasa Khusus elektronik akan
terunduh secara otomatis. Pada tahap ini, dokumen belum
dapat digunakan karena belum ditandatangani oleh penerima
kuasa dan belum dibubuhi meterai elektronik

& o B = cwen ac - §y . -]
B. Sisi Kuasa

F EE;::' 14. Kuasa akses laman https://coretaxdjp.pajak.go.id/ kemudian

::"‘“ um s el e 7, ] : osn ] : S l--u-—r... s Iog|n

e 15. Akses menu «Portal Saya» - «Profil Saya»

.........

16. Akses pada tab kiri menu «Permohonan Tertunda» atau
«Semua Permohonan». Jika tabel belum menampilkan data
secara sempurna, klik «refresh» pada bagian kiri atas tabel

17. Untuk mempermudah, urutkan atau filter informasi
berdasarkan Tanggal Mulai

18. Klik «respond» pada Nomor Penunjukan yang dipilih.



Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax DJP - Online (4/5)

Masa Beriaku Penunjukan Dokumen Bea Meterai
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19. Sistem akan menampilkan pop-up rincian informasi «Data Janji Temu» untuk dapat diteliti oleh Wajib
Pajak.

20. Jika menyetujui permintaan akses, klik pada tombol «Menyetujui Akses Portal» atau jika tidak
menyetujui permintaan akses, klik pada tombol «Tidak Hadir»

21. Isi passphrase Kuasa pada Kode Sandi Penandatangan

22. Klik Simpan, kemudian Konfirmasi Tanda Tangan

23. Isikan kredensial pada pop-up informasi «Dokumen Bea Meterai». Isikan Nama Pengguna dan Kata
Sandi pada akun e-meterai. Pastikan bahwa akun e-meterai memiliki saldo yang cukup untuk
melakukan pembubuhan meterai elektronik

24. Sistem akan menghasilkan Dokumen Surat Kuasa Khusus Elektronik yang telah dibubuhi meterai
elektronik
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Panduan Merekam Penunjukan Kuasa pada Coretax DJP - Online (5/5)

Selamat {.l_'.'.'.-l-:_:] s Partal ‘.-".".-|!-|' Papak |[_.—-,-r.n=:~.1;1-

25. Setelah proses pembubuhan meterai elektronik pada dokumen Surat Kuasa Khusus elektronik berhasil, «Status Penunjukan» pada tabel

«Wakil/Kuasa Saya» akan ter-update secara otomatis

26. Kuasa dapat login pada akun Coretax DJP dengan login Kuasa, kemudian melakukan impersonasi dengan memilih NIK/NPWP Wajib Pajak

pada panel pilihan di bagian kanan atas halaman

27. Kuasa berhasil impersonasi dengan akses sesuai dengan lingkup yang dikuasakan.

www.pajak.go.id



Mapping Role Akses Terkait Kategori Hak dan/atau Kewajiban Perpajakan (1/3)

Kategor Hak dan/atau

Kewajiban Parpaejakan
yang dikuasakan

Sural Pamberitahuan (SPT)

Data yang Harus Diisi

+ Janks Pajak (Pilih salah
salu dari pililhan yang
ditampilkan, bardasarkan
Jenis Wajib Pajak yang
terdaftar di Profil WP)

* Masa Pajak/Bagian Tahun
PajakTahun Pajak (Dapat
dipilin lebih dar satu)

Rincian Data yang Harus Diisi

SPFT Pajak Penghasian Badan Dalar

Roie Akses Terkait

RIOLE_CTAS_ PORTAL_BASE
HOLE GTAS_PORTAL HEFRESENTATIVE EXTERNAL BASKC
ROLE OTAS PORTAL ANMUAL TAX HETUEM SHINER

SPT Pajak Penghasifan Badan Minyak & Gas Dollar

OLE_CTAL_PORTAL_BABE
KOLE_(TAS_PORTAL_RESRERENTATIVE_EXTERNAL SAS
ROLE_GTAS_PORTAL_ANMUAL TAN RETURN_SKNER

Surat Pemberntahuan Pajak PenghasHan Pasal 25

dengan Cara Pembayaran

ROLE_CTAS_PLATAL_BASE
HOLE GTAS PORTAL RESHESEWTATIVE EXTERNAL BASE
ROLE CTAS POATAL PERIODIC INGOME_TAX RETURN,_ SIGHER

Laporan Penghitungan Angsuran PPh Pasal 25
bagh BUMN alau BUMD

ROLE_CTAS PONTAL BASE
ROLE_OTAS PORTAL REFRESENTATVE _EXTERNAL BAGC
ROLE OTAS POATAL PERIQDIC INCOME TAX RETURN_SIGHER

Laporan Penghitungan Angsuran PPh Pasal 25
bagi Bank

FOLE_CTAG,_PHTAL_RASE
FOLE_CTAS POATAL REFPREREMTATIVE_EXTERNAL RASIC
ROLE_CTAS PORTAL_PERIDCIC_INCOME_TAX_RETURN_SIGNER

Laporan Penghitungan Angsuran PPh Pasal 25
bagi WP Masuk Bursa atau WP Lainnya

ROHLE OTAL PORTAL BASE
ROLE_CTAS PORTAL REPRESEMTATIVE_EXTERMAL BASKC
ROLE CTAS PORATAL PERIODIC INCOME TAX RETURM SIGHER

Pajak Penghasilan Final Sural Pemyataan Harta

Bersih

ROLE_CTAS_PORTAL_BASE
ROLE. CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE EXTERNAL BAIC
ROLE CTAS PORTAL P‘EHID'EIE_IN\'ME _TAX RETURN SIGNER

Sural Pembentahuan Pajak Migas (LPN)

ACILE_CTAS PORTAL HASE
ROLE OTAS POATAL REPRESEMTATIVE EXTERNAL BASIC
ROLE CTAS POATAL PERIODIC INCOME TAX RETURN, SIGNER

SPT Tahunan PPh Waijib Pajak Orang Pribadi

ROLE_OTaS_PFORTAL BaSE
ROLE CTAS PORTAL REFRESENTATVE EXTERMAL BAEIC
ROLE CTAS PORTAL ANMUAL TAX RETURM SIGRER

SPT PPh Badan Rupiah

ROLE CTAS POATAL REPRESENTATIVE EXTERMAL BASIC

AOLE_GTAS_PORTAL_BASE
ROLE CTAS PORTAL ANNUAL TAX_FETURN_SIGNER

SPT PPh Badan Migas Rupiah

ROLE_CTAS_PORTAL_BASE
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE EXTERNAL BASIC
ROLE_CTAS PORTAL ANMUAL TAX HETLIRN SHINER

SPT Masa PPh Pasal 21/26

ROLE_CTAS_PORTAL_BASE

AOILE (TAS PORTAL REPRESEMTATIVE EXTERNAL BASH
ROLE OTAS PORTAL ARTICLE 7158 WITHHOL DINGL S0NER
ROLE_OTAS_PORTAL_EBLPOT_21/28_SsONER

SPT Masa PPh Unifikast

ROLE_CTAR_FORTAL_RARE

ROLE CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL BAZXC
HIOLE CTAE FORTAL EBLIPODT BGHER

ROLE CTAS PORTAL TAK WITHHOLNNG SIGHNER

Sural Pembentahuan Objek Pajak Pajak Bumi dan

Bangunan

ROLE_CTAS POATAL BASE
ROLE_CTAS PORTAL_REPRESENTATIVE_ENTERMAL_BASKC
HOLE_CTAS PORTAL ARMUAL TAX RETURN_EHINER

Surat Pemberntahuan Maza Bea Meterai

AOLE_GTAS_PORTAL_BASE
ROLE_CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL BASIC
ROLE_CTAS PORTAL STAMS DUTY TAX SETURN SINER

Periodic eCommerce VAT Tax Return (Dollar)

FOLE_CTAS PORTAL_FEPRESENTATIVE EXTERNAL BAS
ROLE_CTAS PORTAL VAT TAK HETURN BIGNER

SPT Masa PPN Bagl PKP yang Manggunakan
Pedoman Panghitungan Pengkreditan Pajak
Masukan

Iilﬁu_cmsipdﬂfu_uﬁa

RCOLE_CTAS POATAL_AASE

HOLE CTAS POATAL RESRESENTATIVE EXTERNAL BASIC
RIOLE_CTAS PORTAL TAX INVCIGE SMONER

ROLE_CTAS PORTAL VAT TAX RETURN SIGHER

SPT Masa PPN eCommeroe

AOLE CTAS PORATAL REPRESEMTATIVE EXTERNAL BASIC
HOLE CTAS PORTAL VAT TAX HETURN BGNER

SPT Masa PPN

[mu_ TTAS_POWTAL_GAEE

ROLE_UTAS_PORTAL_BASE

ROLE GTAS PORTAL REPRESENTATVE EXTERNAL BASIC
ROLE GTAS PORTAL TAX INVOIGE_SSGNER

MOLE_CTAS PORTAL_VAT_TAX_AETURN_BGHER

SPT Masa PPN bagl Pemungut PPN dan Pihak
Lam yang Bukan Merupakan PKP

AOLE_CTAS_PORTAL_BASE
ROLE_OTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL AASI
ROLE CTAS PORTAL TAX INVDICE ERGHNER
ROLE_CTAS_PORTAL VAT TAX_RETURN_EIGNER

www.pajak.go.id



Mapping Role Akses Terkait Kategori Hak dan/atau Kewajiban Perpajakan (2/3)

Kategori Hak danfatau
Kewajiban Perpajakan
yang dikuasakan

Registrasi

Data yang Harus Diisi

Rincian Hak danfatau
Kewajiban Parpajakan yvang
dikuasakan

Rincian Data yang Harus Diisi

Corporate Registration

Foresgn eCommearce VAT Collactor Ragistration

Government Instiution Registration

Role Akses Terkait

Proses pendaflaran WP Badan tidak memardukan pambarian akses (mparsonanl) Suel Kuasa Khusus dapat
dunggah secara manual pada menu Pendaliaran

Corporate Data Updata

Government Institution Data Update

eCommerce VAT Coltector Data Update

ROLE_CTAS_PORTAL_BASE
ROLE CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERMAL BASIC

ROLE_CTAS PORTAL REFRESENTATIVE EXTERNAL REG_BASIC
ROLE_CTAS PORTAL_REPRESENTATIVE EXTERNAL REG DATA UPDATE

Domestic eCommaerce VAT Collector Appointment

Domestic eCommerce VAT Collector Revocation

ROLE_CTAS PORTAL BASE
ROLE_CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL BASIC

ROLE CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL REG BASIC

ROLE_CTAS PORTAL REFRESENTATIVE EXTERNAL REG_DOMESTIC ECOMMERCE VAT COLLECTOR

Financial Information Reporter Appointment

Financial information Reporter Data Update

Financial Information Reporter Revocation

ROLE CTAS PORTAL BASE
ROLE_CTAS _PORTAL REPRESENTATIVE EXTERMAL BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_REG_BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERMAL_REG_REPORTING_FINANCIAL_INSTITUTION

Income Tax Withholder or VAT Collector Appalniment

Income Tax Withholder or VAT Collector Revocation

ROLE_CTAS_PORTAL BASE
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE EXTERMAL_BASIC

ROLE_CTAS_PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL REG BASIC

ROLE CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL REG INCOME WITHHOLDER COLLEGTOR

Lard and Building Tax Qbjec! Registration

ROLE CTAS_PORTAL BASE
ROLE_CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL BASIC

ROLE_CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERMAL REG BASIC

ROLE_CTAS_PORTAL REPRESENTATIVE_EXTERNAL _REG_LAND BUILDING_REGISTRATION

Land and Bullding Tax Object DeRegistration

TIN Deregistration

AT Revocation

ROLE_CTAS PORTAL BASE

ROLE CTAS POATAL REPRESENTATIVE EXTERNAL BASIC

ROLE_CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL REG_BASIC

ROLE CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERMNAL REG DEREGISTRATION REVOCATION

Stamp Duty Collector Status Appointment

Stamp Duty Collector Status Revocation

ROLE_GTAS_PORTAL BASE
ROLE CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL BASIC

ROLE CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERMNAL REG BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL REG_STAMP DUTY COLLECTOR

Taxpayer Status Inactivation

Taxpayer Status Reactivation

ROLE_CTAS_PORTAL_BASE
ROLE_CTAS PORTAL REFRESENTATIVE EXTERNAL_BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE _EXTERNAL_REG_BASIC

ROLE_CTAS PORTAL REPRESENTATIVE_EXTERNAL REG INACTIVATION REACTIVATION

VAT Appointment

ROLE_CTAS_PORTAL BASE
ROLE_CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERMAL BASIC

ROLE CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERMAL REG BASIC

ROLE_CTAS PORTAL REPRESENTATIVE EXTERNAL REG VAT APPOINTMENT

www.pajak.go.id



Mapping Kategori Hak dan/atau Kewajiban Perpajakan (3/3)

Kategori Hak dan/atau

Kewajiban Perpajakan yang

Data yang Harus Diisi

Rincian Data yang Harus Diisi

Role Akses Terkait

dikuasakan

Layanan Administrasi

Pembayaran

Jenis Sub-Layanan yang Dikuasakan

Rincian Hak dan/atau Kewajiban
Perpajakan yang dikuasakan

Pilihan Jenis Sub Layanan
(Pada beberapa jenis Sub Layanan, wajib mengisi Nomor Surat
Ketetapan Pajak/Surat Tagihan Pajak/Surat Lainnya)

Imbalan Bunga

Pemindahbukuan

Pengembalian Pajak yang Tidak Seharusnya Terutang

Pengembalian Pendahuluan

ROLE_CTAS_PORTAL_BASE
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_TPS_BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_TPS_ADDITIONAL

ROLE_CTAS_PORTAL_BASE

ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_PAY_ BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_INTEREST_COMPENSATION_SIGNER

ROLE_CTAS_PORTAL_BASE
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_PAY BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_BALANCE_TRANSFER_SIGNER

ROLE_CTAS_PORTAL_BASE
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_PAY BASIC
ROLE_CTAS_PORTAL_REPRESENTATIVE_EXTERNAL_REFUND_SIGNER

www.pajak.go.id
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