
TUTORIAL PERMOHONAN PENUNDAAN PENYAMPAIAN SPOP 

 

1. Akses menu buat permohonan layanan administrasi (menggunakan akun PIC yang 

telah impersonate untuk Wajib Pajak Badan). 

 

 

2. Tampilan menu buat permohonan layanan administrasi, klik kaca pembesar biru 

untuk pencarian janji temu.  

 
 

3. Setelah klik pencarian, muncul pop up daftar Wajib Pajak, kemudian klik pilih.  

 

 

 



4. Setelah pilih Wajib Pajak, cari jenis permohonan, kemudian klik jenis pelayanan 

AS.08 Pemberitahuan Perpanjangan Jangka Waktu Penyampaian SPT dan SPOP. 

 

 

5. Setelah memilih jenis layanan, klik simpan. 

 
 

6. Tampilan setelah menyimpan layanan, klik Alur Kasus. 

 

 

 



7. Tampilan setelah klik alur kasus, isi data untuk kolom yang berwarna putih, seperti 

Jabatan Wakil, Nama Objek Pajak, Nomor Objek Pajak, Lokasi Objek Pajak, Tahun 

Pajak, Tanggal Diterima, Alasan. 

Untuk sektor perkebunan, pertambangan minyak dan gas bumi, dan pertambangan 

pengusahaan panas bumi tanggal diterima 1 Februari tahun pajak. 

Untuk sektor perhutanan, pertambangan minerba, dan sektor lainnya tanggal 

diterima 31 Maret tahun pajak. 

Setelah semua diisi, kemudian klik simpan 

Pastikan Wajib Pajak berstatus aktif. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8. Setelah menyimpan data isian, klik create PDF. 

  



9. Setelah klik create PDF, muncul dialog box berikut, pilih klasifikasi dokumen 

kemudian klik simpan. 

 

 

10. Setelah berhasil create PDF, klik Sign. 

 
 

 

 



11. Setelah klik Sign, muncul dialog box berikut, masukkan Signer Password dan klik 

Simpan. 

 
 

12. Setelah dokumen berhasil ditandatangani secara elektronik, kemudian klik submit. 

 
 

13. Pastikan telah mendapatkan BPE di menu Portal Saya, Dokumen Saya. 

 


