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I. Langkah – langkah Penerimaan Berkas 

1. Wajib pajak datang membawa berkas sesuai yang dipersyaratkan. 

2. Wajib pajak mengisi formulir yang sudah disediakan. 

3. Petugas Bapenda memeriksa kelengkapan berkas, kebenaran data, kebenaran peta lokasi, dan 

tagihan PBB. 

4. Berkas yang dinyatakan lengkap akan dilanjutkan proses input data oleh petugas Bapenda. 

 

 

II. Langkah – langkah Input Data PBB  

1. Petugas Bapenda login menggunakan username dan password masing-masing. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Setelah login akan muncul tampilan atau Module : PBB-P2 – Loket Pelayanan pada 

menu Penerimaan Laporan 
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3. Untuk menginput data PBB-P2 maka klik Tambah pada menu Penerimaan Laporan, 

selanjutnya masuk Form Penerimaan Berkas Pelayanan PBB-P2: 

a. Jenis Berkas diisi sesuai hasil pemeriksaan berkas (OP Baru/ Mutasi/ Perubahan Data/ 

Pemecahan/ Penggabungan). 

b. Data Objek Pajak diisi sesuai dengan alamat serta Kecamatan/Kelurahan sesuai letak 

objek pajak. 

c. Data Wajib Pajak diisi sesuai dengan data KTP pemohon/wajib pajak. 

d. Kolom latitude dan longitude diisi sesuai dengan koordinat hasil pemeriksaan peta 

lokasi. 

e. Upload dan Ceklist lampiran yang ada (berkas yang diberikan Wajib Pajak sifatnya 

optional) 

f. Kolom Keterangan untuk memberikan informasi tambahan atas berkas/dokumen yang 

akan diajukan. 

g. Setelah selesai mengisi form, lanjutkan klik Kirim untuk proses selanjutnya. 
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4. Form yang sudah dikirim dengan jenis berkas Mutasi, Perubahan Data, Penggabungan 

selanjutnya masuk ke Module : PBB-P2 – Mutasi 

a. Masukkan NOP kemudian klik cari, selanjutnya masuk ke form Penerimaan Berkas. 

b. Data Objek Pajak diisi sesuai dengan alamat serta Kecamatan/Kelurahan sesuai letak 

objek pajak. 

c. Data tanah diisi sesuai dengan data di sertifikat 

d. Data Wajib Pajak diisi sesuai dengan data KTP wajib pajak. 

e. Setelah selesai mengisi form, lanjutkan klik Kirim ke Verifikasi untuk proses 

selanjutnya. 
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f. Form yang sudah Kirim Ke Verifikasi selanjutnya diverifikasi dan disetujui. 

g. Proses input selesai, selanjutnya petugas Bapenda mencetakkan hasilnya berupa SPPT 

atau SKNJOP yang selanjutnya diberikan kepada wajib pajak. 

 

5. Form yang sudah dikirim dengan jenis berkas pemecahan selanjutnya masuk ke Module : 

PBB-P2 – Pendataan. 
a. Pada Form Surat Pemberitahuan Objek Pajak, klik Generate NOP untuk memunculkon 

Nomor Urut Baru. 

b. Data Objek Pajak diisi sesuai dengan alamat serta Kecamatan/Kelurahan sesuai letak 

objek pajak. 

c. Data Wajib Pajak diisi sesuai dengan data KTP wajib pajak. 

d. Data tanah diisi sesuai dengan data di sertifikat 

e. Setelah selesai mengisi form, lanjutkan klik Simpan dan Finalkan untuk proses 

selanjutnya. 
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f. Form yang sudah Kirim Ke Verifikasi selanjutnya diverifikasi dan disetujui. 

g. Proses input selesai, selanjutnya petugas Bapenda mencetakkan hasilnya berupa SPPT 

atau SKNJOP yang selanjutnya diberikan kepada wajib pajak. 

6. Proses layanan selesai. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


