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PENDAHULUAN 
BPHTB Web adalah sistem yang berfungsi untuk mengelola pajak BPHTB yang 

dibuat dengan berbasis web. Sistem ini dibuat untuk mempermudah user untuk 

mengelola atau mendapatkan Perolehan Hak atas Tanah dan atau Bangunan agar lebih 

fleksible. 

Tahapan dalam pajak ini yaitu user/pelapor pajak harus mendaftar terlebih dahulu, 

setelah pelapor melakukan pendaftaran, pelapor pajak melaporkan informasi objek pajak 

atas tanah atau bangunannya yang harus dibayarkan, setelah itu akan dilakukan 

pengecekan/verifikasi oleh admin apakah data sudah valid atau tidak, jika sudah valid 

maka ke proses selanjutnya yaitu diverifikasi, setelah diverifikasi maka akan dilakukan 

persetujuan untuk mendapatkan Perolehan Hak atas Tanah dan atau Bangunan 

(BPHTB) yang harus dibayarkan oleh pelapor. Setelah semua informasi data pajak sudah 

mendapat persetujuan, maka bisa dilakukan pembayaran.  

Pelaporan  Verifikasi  Persetujuan  Pembayaran 

Fungsi – fungsi lain yang ada pada sistem ini diantaranya mengelola Dashboard 

BPHTB, Monitoring BPHTB, Pengecekan dan Pemisahan NOP. Cara kerja semua fungsi 

yang ada pada sistem ini akan dijelaskan lebih rinci berupa langkah – langkah 

penggunaan. 
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DAFTAR KELENGKAPAN SISTEM 
 

  

Browser sangat disarankan menggunakan Firefox, dan untuk saat 

ini Firefox ver 15.0.1. 

 

 

Java Runtime Environment, karena menggunakan browser 

Firefox ver 15.0.1 maka JRE yang digunakan adalah versi 1.6.0_30 
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REGISTRASI 
Pelapor pajak diharapkan melakukan registrasi terlebih dahulu, ini dilakukan agar 

pelapor yang baru mempunyai user id agar bisa mengakses sistem dan kedepannya user 

id yang telah dibuat dapat digunakan lagi untuk melaporkan pajak tahunan. Langkah – 

langkah registrasi user baru adalah sebagai berikut:  

 

1. Input data sesuai yang tersedia di form, inputkan Nama ID, setelah itu klik 

tombol Cek Ketersediaan , untuk mengetahui apakah ID tersebut sudah 

terpakai atau belum. Jika belum tersedia, maka bisa menginputkan data yang 

lainnya. 

2. Jika data sudah lengkap dan diinputkan dengan benar, klik tombol Daftar 

untuk ke proses selanjutnya. Dan verifikasi pendaftaran akan dikirim ke email. 

Pada email akan mendapatkan 2 konfirmasi, yang pertama verifikasi email 

bahwa user telah terdaftar, yang kedua verifkasi pemberitahuan user & 

Password, setelah itu user dapat melakukan login. 

3. Klik tombol Reset digunakan jika pembuatan user gagal, form akan 

dikosongkan kembali. 

4. Klik tombol Kembali untuk kembali ke halaman Login.  
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LOGIN 
Setelah melakukan registrasi, maka user dapat melakukan Login ke aplikasi 

BPHTB dengan user id yang sudah didaftarkan seblumnya. Langkah – langkah login user 

diantaranya:  

  

1. Input Username & password sesuai dengan yang telah didaftarkan 

sebelumnya. 

2. Setelah itu klik tombol Login. 
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DASHBOARD BPHTB 

Dashboard BPHTB berfungsi untuk merecord seluruh kegiatan yang terjadi pada 

saat pelaporan sampai persetujuan. Langkah – langkah menggunakan Dashboard 

adalah sebagai berikut: 

 

1. Klik perhari, untuk aktif atau non aktif grafik penerimaan BPHTB perbulan. 

2. Klik perbulan, untuk aktif atau non aktif grafik penerimaan pertahun. 
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KELENGKAPAN BERKAS 

Modul ini berfungsi untuk melakukan pengecekan dan konfirmasi berkas yang 

sudah masuk dan di lengkapi oleh wajib pajak. Langkah – langkah menggunakan modul 

kelengkapan berkas adalah sebagai berikut:  

 

1. Untuk masuk ke halaman kelengkapan berkasi, klik modul kelengkapan berkas. 

2. Klik tombol Tambah, untuk menampilkan halaman Penerimaan Berkas 

Pelayanan BPHTB. 

a. Input data dengan lengkap. 

b. Jika pada teks terdapat tanda bintang (*), makan kolom tersebut wajib diisi. 

c. Jika sudah selesai dilakukan penginputan, klik tombol Simpan untuk 

memproses data ketahap selanjutnya. 

d. Klik tombo Batal, jika membatalkan penginputan dan secara otomatis 

sistem akan mengembalikan kehalaman sebelumnya. 

e. Setelah melakukan penambahan berkas pelayanan, data akan tampil 

modul verifikasi dan persetujuan untuk dilakukan persetujuan. 

3. Klik tombol Hapus, untuk menghilakan atau menghapus data berkas pelayanan. 

a. Untuk menghapus data, centang terlebih dahulu data yang ingin di hapus 

pada tanda kotak disebelah kiri NOP. 

b. Selanjutnya klik tombol hapus. 

4. Klik tombol Cetak, untuk mencetak Bukti Penerimaan BPHTB. 

a. Untuk mencetak, centang terlebih dahulu data yang ingin di cetak pada 

tanda kotak disebelah kiri NOP. 
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b. Selanjutnya klik tombol cetak. 

c. Berikut hasil cetakan. 

 
 

5. Klik tombol Cetak disposisi, untuk mencetak Bukti Penerimaan/ Lembar 

Ekspedisi Berkas BPHTB. 

a. Untuk mencetak disposisi, centang terlebih dahulu data yang ingin di cetak 

pada tanda kotak disebelah kiri NOP. 

b. Selanjutnya klik tombol cetak disposisi. 

c. Berikut hasil cetakan. 
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6. Pencarian data dapat dilakukan dengan beberapa cara, yaitu : 

a. Pilih Tanggal untuk menampilkan data berdasarkan Tanggal Awal s.d 

Tanggal Akhir. 

b. Input NOP untuk menampilkan data berdasarkan nomor objek pajak. 

c. Input Nomor Pelayanan, untuk menampilkan data berdasarkan nomor 

pelayanan yang dipilih. 

d. Input Nama Wajib Pajak, untuk menampilkan data berdasarkan nama 

wajib pajak yang dipilih. 

e. Input No. KTP/ NPWP Wajib Pajak, untuk menampilkan data berdasarkan 

no ktp/npwp wajib pajak yang dipilih. 

7. Klik salah satu No Objek Pajak yang terdapat di tabel, untuk menampilkan detail 

Penerimaan Berkas Pelayanan BPHTB. 

a. Input data jika terdapat data yang perlu untuk di lengkapi dan perbaiki. 

b. Klik tombol Update, untuk simpan data perubahan. 

c. Klik tombol Batal, jika ingin membatalakan perubahan. 
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LAPORAN PEMBAYARAN HARIAN 

Modul ini berfungsi untuk menampilkan informasi atau laporan mengenai 

pembayaran yang telah di lakukan setiap harinya. Langkah – langkah menggunakan 

modul laporan pembayaran harian adalah sebagai berikut:  

 

1. Pencarian data dapat dilakukan dengan beberapa cara, yaitu : 

a. Pilih Hari Pembayaran berdasarkan tanggal, untuk menampilkan data 

berdasarkan hari pembayaran. 

b. Pilih Jenis Hak, untuk menampilkan data berdasarkan jenis hak yang 

dipilih. 

2. Klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

 

3. Klik tombol Cetak Excel, untuk download laporan pembayaran dalam format excel 

dan dapat dicetak. 
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LAPORAN REKAPITULASI 

Modul ini berfungsi untuk menampilkan informasi atau laporan mengenai 

rakpitulasi pembayaran yang telah di lakukan. Langkah – langkah menggunakan modul 

laporan rekapitulasi adalah sebagai berikut: 

 

1. Pencarian data dapat dilakukan dengan beberapa cara, yaitu : 

a. Pilih Hari Pembayaran berdasarkan tanggal, untuk menampilkan data 

berdasarkan hari pembayaran. 

b. Pilih Jenis Hak, untuk menampilkan data berdasarkan jenis hak yang 

dipilih. 

2. Klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

 

3. Klik tombol Cetak Excel, untuk download laporan rekapitulasi dalam format excel 

dan dapat dicetak. 
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MONITORING BPHTB 

Modul ini berfungsi untuk melakukan monitoring kegiatan pelaporan dan 

pembayaran yang dilakukan baik per user atau pun berdasarkan user. Langkah – 

langkah menggunakan modul Monitoring BPHTB adalah sebagai berikut:  

Monitoring (Rekapitulasi Pembayaran 

Berdasarkan user) 

Pada tab ini, admin dapat melakukan monitoring terhadap kegiatan yang terjadi 

saat pembayaran berdasarkan user tententu. Langkah – langkah melihat rekapitulasi 

pembayaran berdasarkan user adalah sebagai berikut: 

 

1.  Pilih modul Monitoring BPHTB. 

2.  Pilih tab Rekapitulasi Pembayaran Berdasarkan User. 

3.  Input Tanggal Pembayaran, untuk menampilkan data berdasarkan tanggal 

pembayaran yang dipilih, lalu klik tombol Cari.  

4.  Klik tombol Cetak Excel, untuk download data dalam format excel dan dapat di 

cetak. 
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Monitoring (Rekapitulasi Pembayaran Per 

User) 

Pada tab ini, admin dapat melakukan monitoring terhadap kegiatan yang terjadi 

saat pembayaran berdasarkan Per user tententu. Langkah – langkah melihat rekapitulasi 

pembayaran berdasarkan user adalah sebagai berikut : 

 

1. Pilih modul Monitoring BPHTB. 

2.  Pilih tab Rekapitulasi Pembayaran Per User. 

3.  Percarian data dapat dilakukan sebagi berikut: 

a. Input Tanggal Pembayaran, untuk menampilkan data berdasarkan 

tanggal pembayaran yang dipilih. 

b. Input Nama User, untuk menampilkan data berdasarkan nama user yang 

dipilih. 

c. Selanjutnya klik tombol Cari.  

4.  Klik tombol Cetak Excel, untuk download data dalam format excel dan dapat di 

cetak. 
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Monitoring (Rekapitulasi Approval 

Berdasarkan User) 

Pada tab ini, admin dapat melakukan monitoring terhadap kegiatan yang terjadi 

saat pelaporan sampai persetujuan berdasarkan user tententu. Langkah – langkah 

melihat rekapitulasi berdasarkan user adalah sebagai berikut: 

 

1. Pilih modul Monitoring BPHTB. 

2. Pilih tab Rekapitulasi Approval Bedasarkan User. 

3. Klik tombol Cetak Excel, untuk download data dalam format excel dan dapat di 

cetak. 

4.  Input Tanggal Pembayaran, untuk menampilkan data berdasarkan tanggal 

pembayaran yang dipilih, lalu klik tombol Cari.  

 

Monitoring (Rekapitulasi Approval PerUser) 

Pada tab ini, admin dapat melakukan monitoring terhadap kegiatan yang terjadi 

saat pelaporan sampai persetujuan berdasarkan Per user tententu. Langkah – langkah 

melihat rekapitulasi berdasarkan Per user adalah sebagai berikut : 
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1. Pilih modul Monitoring BPHTB. 

2.  Pilih tab Rekapitulasi Approval Per User. 

3.  Percarian data dapat dilakukan sebagi berikut: 

a. Input Tanggal Pembayaran, untuk menampilkan data berdasarkan 

tanggal pembayaran yang dipilih. 

b. Input Nama User, untuk menampilkan data berdasarkan nama user yang 

dipilih. 

c. Selanjutnya klik tombol Cari.  

4.  Klik tombol Cetak Excel, untuk download data dalam format excel dan dapat di 

cetak. 

Monitoring (Rekapitulasi Persetujuan Yang 

Siap Bayar) 

Pada tab ini, admin dapat melakukan monitoring terhadap kegiatan user tententu 

dengan status Siap Bayar. Langkah – langkah melihat rekapitulasi berdasarkan user 

dengan status Siap Bayar:  



  
 

[Buku Panduan – BPHTB] 

17 

 

1. Pilih modul Monitoring BPHTB. 

2.  Pilih tab Rekapitulasi Persetujuan Yang Siap Bayar. 

3.  Percarian data dapat dilakukan sebagi berikut: 

a. Input Tanggal Pembayaran, untuk menampilkan data berdasarkan 

tanggal pembayaran yang dipilih. 

b. Input Nama User, untuk menampilkan data berdasarkan nama user yang 

dipilih. 

c. Selanjutnya klik tombol Cari.  

4.  Klik tombol Cetak Excel, untuk download data dalam format excel dan dapat di 

cetak. 
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PELAPORAN  

Pelaporan Pajak (Buat SPPD-BPHTB Baru) 

Untuk melakukan pelaporan pajak BPHTB yang harus dibayarkan, maka user 

diharuskan membuat SPPD-BPHTB baru. Pembuatan SPPD-BPHTB baru ini digunakan 

untuk menyimpan dan mendata informasi wajib pajak yang akan melaporkan pajak 

BPHTB. Langkah – langkah membuat SPPD-BPHTB baru sebagai berikut:  

 

1. Pilih modul Pelaporan pada aplikasi. 

2. Pilih Menu Buat SPPD-BPHTB Baru 

3. Sistem akan menampilkan form yang harus diisi oleh pelapor secara lengkap dan 

benar.  

4. Saat  mengisi kolom 

NOP PBB, status NOP 

harus sudah dibayar, 

jika NOP valid atau 

dalam status sudah 

dibayar, maka sistem 

akan menampilkan 

pesan 
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5. Setelah semua data sudah terisi dengan lengkap dan benar, maka terdapat pilihan 

apakah data akan disimpan terlebih dahulu atau disimpan dan Finalkan.  

6. Jika hanya ingin disimpan, maka klik tombol Simpan dan data akan tersimpan di 

tab sementara. 

7. Jika ingin disimpan dan finalkan, maka klik tombol Simpan dan Finalkan dan data 

akan tersimpan di tab Tertunda dengan status sudah difinalkan. 

Pelaporan Pajak (Sementara) 

Telah dijelaskan pada tahap pembuatan SPPD-BHTB Baru, bahwa data yang 

sudah diinputkan secara lengkap dan benar jika hanya ingin disimpan saja maka data 

akan tersimpan di-tab Sementara. Langkah – langkah untuk melihat data yang tersimpan 

di-tab sementara sebagai berikut:  
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1. Pilih tab Sementara. 

2. Sistem akan menampilkan seluruh data yang berada di tab Sementara. 

3. Di-tab Sementara user dapat melakukan Hapus, yaitu dengan cara checklist data 

yang akan dihapus, lalu klik tombol Hapus. 

4. Di-tab sementara, user bisa melakukan cetak sementara data BPHTB yang 

difinalkan, dengan cara checklist data yang akan dicetak, lalu klik tombol Cetak 

Sementara. 

5. Di-tab sementara, user bisa melakukan pencarian NOP wajib pajak yang 

difinalkan, dengan cara memasukan Nama Wajib Pajak, lalu klik tombol Cari. 

6. Jika NOP tersebut akan difinalkan, maka klik NOP yang akan difinalkan, lalu 

sistem akan menampilkan form data informasi pelapor. 

7. Klik tombol Simpan dan Finalkan untuk ke proses 

selanjutnya dan data akan tersimpan pada tab-

Tertunda.  

 

Pelaporan Pajak (Tertunda) 
Telah dijelaskan pada tahap pembuatan SPPD-BPHTB Baru, bahwa data yang 

sudah diinputkan secara lengkap dan benar jika ingin disimpan dan difinalkan, maka data 

akan tersimpan di-tab Tertunda. Langkah – langkah untuk melihat data yang tersimpan 

di-tab Tertunda sebagai berikut:  



  
 

[Buku Panduan – BPHTB] 

21 

 

1. Pilih tab Tentunda. 

2. Sistem akan menampilkan semua data yang tersimpan di-tab Tertunda. 

3. Di-tab Tertunda user dapat melakukan pencarian data wajib pajak yang sudah 

difinalkan yaitu dengan cara men-inputkan berdasarkan Nama Wajib Pajak, lalu 

klik tombol Cari. 

4. Pada kolom status, status dari data tersebut yaitu Tertunda, itu artinya data 

tersebut sudah difinalkan dan akan diproses selanjunya yaitu proses Verifikasi. 

Pelaporan Pajak (Semua Data) 

Tab Semua Data adalah tab yang menyimpan data seluruh transaksi atau 

kegiatan mulai dari pelaporan sampai persetujuan. Langkah – langkah menggunakan tab 

Semua Data adalah sebagai berikut:  

 

1. Pilih tab Semua Data. 
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2. Sistem akan menampilkan semua data yang telah dilakukan mulai dari pelaporan 

sampai Persetujuan.  

Pelaporan Pajak (History) 

Pada tab history, pelapor dapat melihat seluruh history kegiatan mulai dari 

pelaporan sampai persetujuan. Langkah – langkah melihat seluruh kegiatan di tab 

History adalah sebagai berikut: 

  

1. Pilih tab History. 

2. Maka sistem akan menampilkan seluruh history. 

Pelaporan Pajak (Ditolak) 

Tab Ditolak adalah tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang di tolak oleh 

admin baik saat verifikasi ataupun saat persetujuan. Langkah – langkah melihat data 

pada tab ditolak adalah sebagai berikut:  

 

1. Pilih Tab Ditolak. 
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2. Sistem akan menampilkan seluruh data pelapor yang ditolak oleh admin, bisa 

karena data informasi pelapor tidak valid atau kurang lengkap. 

3. Klik Nomor Objek Pajak, untuk menampilkan detail berkas. 

Pelaporan Pajak (Disetujui) 

Tab di setujui adalah, tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang disetujui 

oleh admin. Semua data yang tersimpan di tab Disetujui merupakan data yang di setujui 

pada proses persetujuan.  

Langkah – langkah melihat data pasa tab Disetujui adalah sebagai berikut:  

  

1. Pilih tab Disetujui. 

2. Sistem akan menampilkan seluruh data yang telah disetujui. 

3. Klik Nomor Objek Pajak, untuk menampilkan detail berkas. 

Pelaporan Pajak (Kurang Bayar) 

Jika ada BPHTB wajib pajak yang tidak sesuai dan dinyatakan kurang 

pembayarannya, maka dapat dilakukan pelaporan ulang. Langkah – langkah pelaporan 

pajak BPHTB yang kurang bayar adalah sebagai berikut :  
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1.  Pilih modul Pelaporan. 

2.  Pilih Menu Kurang Bayar. 

3.  Sistem akan menampilkan form yang haru diisi sesuai dengan data yang dimiliki 

wajib pajak atas pajak BPHTB.  

4. Pada kolom NOP PBB, isi NOP dengan NOP yang sudah dibayar dan sistem akan 

menampilkan pesan. 
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5. Setelah semuanya terisi, maka pilih tombol Simpan jika ingin di simpan dan data 

akan tersimpan pada tab Sementara.  

6. Jika pilih tombol Simpan dan Finalkan, maka data akan disimpan pada tab 

tertunda dan sekaligus akan difinalkan dan masuk ke proses berikutnya yaitu 

verifikasi.  

7. Setelah difinalkan, proses selanjutnya sama seperti proses saat pembuatan 

SPPD-BPHTB baru yaitu ke proses verifikasi lalu ke persetujuan. 

Pelaporan (Kurang Bayar)  Verifikasi  Persetujuan 
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PEMBAYARAN 
Modul pembayaran betujuan untuk melakukan proses pembayaran, dan 

pencetakan bukti pembayaran terhadap berkas yang siap untuk dilakukan pembayaran 

dan sudah di setujui. Langkah-langkah pada modul pembayaran adalah sebagai berikut: 

Pembayaran (Pencarian) 

Berkas yang sudah melalui proses dan siap untuk di bayarkan, makan akan 

melanjutkan pada menu pembayaran-pencarian untuk di proses pembayaran nya dan 

berubah status menjadi lunas atau telah dibayar. 

 

1. Klik modul Pembayaran, untuk masuk kehalaman pembayaran. 

2. Masukkan NOP wajib pajak, lalu klik tombol Inquiry dan secara otomatis data 

wajib pajak tampil. 

3. Pilih Tanggal pembayaran, untuk menentukan tanggal penerimaan uang yang 

dibayarkan. 

4. Input Uang, untuk mencatat uang yang diberika. 

5. Klik tombol Bayar, untuk memproses pembayaran. 

Pembayaran (Cetak Ulang) 

Pembayaran yang sudah di proses, jika membutuhkan cetakan atau bukti 

pembayaran kembali, maka perlu akses menu cetak ulang dengan input Nomor Objek 

Pajak. 
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1. Klik modul Pembayaran, untuk masuk kehalaman pembayaran. 

2. Pilih menu Cetak Ulang, untuk menampilkan halaman cetak ulang. 

3. Masukkan NOP wajib pajak, lalu klik tombol Inquiry dan secara otomatis data 

wajib pajak tampil. 

4. Klik tombol Cetak Ulang, untuk menampilkan cetakan bukti pembayaran. 

Pembayaran (Konfigurasi) 

Menu konfigurasi ini bertujuan untuk melakukan pengaturan printer dan driver 

untuk modul pembayaran. 

 

1. Pilih modul Pembayaran, untuk menampilkan halaman pembayaran. 

2. Pilih menu Konfigurasi, untuk menampilkan halaman konfigurasi. 

3. Pilih printer dan driver yang akan dipilih. 

4. Klik tombol Simpan, untuk menyimpan pengaturan yang sudah dipilih. 
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PEMISAHAN NOP 
Pemisahan NOP dilakukan apabila sebuah objek pajak akan dipisah menjadi dua 

atau lebih. Langkah - langkah pemisahan NOP adalah sebagai berikut:  

Pemisahan NOP  Verifikasi  Persetujuan 

Pemisahan NOP (Split NOP BPHTB) 

 

1.  Pilih modul Pemisahan NOP 

2.  Pilih menu Split NOP BPHTB 

3.  Sistem akan menampilkan form berupa informasi data pelapor yang harus diisi.  
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4. Isi kolom NOP PBB dengan NOP PBB yang statusnya yang sudah bayar. 

5. Setelah semua data terisi dengan lengkap dan benar, maka klik tombol Simpan 

atau Simpan dan Finalkan. 

6. Jika memilih tombol Simpan, maka data pelapor akan tersimpan ditab Sementara. 

7. Jika memilih tombol Simpan dan Finalkan maka data pelapor akan tersimpan di 

tab Terunda. 

 

8. Sistem akan menampilkan pesan, apakah akan melanjutkan pemisahan NOP.  

9. Jika iya, maka klik tombol OK. 

10. Jika tidak, klik tombol Cancel untuk membatalkan.  
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Pemisahan NOP (Sementara) 

Telah dijelaskan sebelumnya, jika data pelapor hanya disimpan saja belum 

difinalkan, maka data akan tersimpan pada tab sementara. Langkah – langkah melihat 

data pelapor yang tersimpan di tab Sementara sebagai berikut:  

 

1. Pilih tab Sementara. 

2. Sistem akan menampilkan data yang tersimpan di tab Sementara. 

3. Jika ingin melakukan pencarian, maka bisa melakukan pencararian berdasarkan 

Nama Wajib Pajak, lalu klik tombol Cari. 

4. Jika ingin menghapus data pelapor yang tersimpan, maka dapat melakukan 

penghapusan data dengan cara klik tombol Hapus. 

5. Jika ingin melakukan cetak sementara data pelapor, maka dapat menekan tombol 

Cetak Sementara 

6. Jika data pelapor yang tersimpan di tab sementara akan difinalkan, maka klik NOP 

yang akan difinalkan.  

7. Sistem akan menampilkan form yang telah diisi sebelumnya oleh pelapor. 

 

8. Klik tombol Simpan dan Finalkan maka data pelapor akan tersimpan ditab 

Tertunda yang artinya masih tertunda dan akan dilakukan verfikasi.  

Pemisahan NOP (Tertunda) 
Telah dijelaskan pada tahap pemisahan NOP BPHTB, bahwa data yang sudah 

diinputkan secara lengkap dan benar jika ingin disimpan dan difinalkan, maka data akan 
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tersimpan di-tab Tertunda. Langkah – langkah untuk melihat data yang tersimpan di-tab 

Tertunda sebagai berikut:  

 

1. Pilih tab Tertunda. 

2. Sistem akan menampilkan data yang tersimpan di tab tertunda, yang artinya data 

pelapor tersebut masih tertunda dan akan dilakukan verifikasi.  

3. Jika ingin melakukan pencarian wajib pajak tertentu yang ada di tab Tertunda, 

terdapat beberapa pilihan pencarian, antara lain : 

a. Input Nama Wajib, untuk menampilkan data berdasarkan nama wajib pajak 

yang dipilih. 

b. Input No KTP, untuk menampilkan data berdasarkan No KTP yang dipilih. 

c. Setelah itu klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

4. Jika ingin melakukan cetak sementara data pelapor, maka dapat menekan tombol 

Cetak Sementara. 

5. Klik Nomor Objek Pajak/ No.KTP/ Nama Wajib Pajak, untuk menampilkan detail 

form SSPD-BPHTB yang akan diverifikasi oleh bagian verifikasi. 

Pemisahan NOP (Semua Data) 

Tab Semua Data adalah tab yang menyimpan status data seluruh transaksi atau 

kegiatan mulai dari saat pelaporan sampai persetujuan. Langkah – langkah melihat data 

pada tab Semua Data adalah sebagai berikut:  
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1. Pilih tab Semua Data 

2. Setelah itu sistem akan menampilkan semua data pelapor mulai dari dari yang 

masih tertunda, sementara ataupun yang siap dibayar.  

3. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor tertentu, maka dapat menggunakan 

fungsi pencarian yaitu: 

a. Input Nama Wajib, untuk menampilkan data berdasarkan nama wajib pajak 

yang dipilih. 

b. Input No KTP, untuk menampilkan data berdasarkan No KTP yang dipilih. 

c. Setelah itu klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

Pemisahan NOP (Ditolak) 

Tab Ditolak adalah, tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang di tolak oleh 

admin saat persetujuan. Langkah – langkah melihat data pada tab ditolak adalah sebagai 

berikut: 

 

1. Pilih tab Ditolak. 

2. Sistem akan menampilkan data pelapor yang ditolak saat persetujuan.  
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3. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor tertentu, maka dapat menggunakan 

fungsi pencarian yaitu: 

a. Input Nama Wajib, untuk menampilkan data berdasarkan nama wajib pajak 

yang dipilih. 

b. Input No KTP, untuk menampilkan data berdasarkan No KTP yang dipilih. 

c. Setelah itu klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

4. Klik Nomor Objek Pajak/ No.KTP/ Nama Wajib Pajak/ Alasan Penolakan, untuk 

menampilkan detail form SSPD-BPHTB yang ditolak. 

Pemisahan NOP (Disetujui) 

Tab di setujui adalah, tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang disetujui 

oleh admin. Semua data yang tersimpan di tab Disetujui merupakan data yang telah di 

setujui pada proses persetujuan.  

Langkah – langkah melihat data pada tab Disetujui adalah sebagai berikut: 

 

1. Pilih tab Disetujui. 

2. Sistem akan menampilkan data yang tersimpan di tab Disetujui. 

3. Jika ingin melakukan cetak data pelapor yang sudah disetujui, maka pilih data 

pelapor dengan men-checklist, setelah itu klik tombol Cetak Salinan. 

4. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor tertentu, maka dapat menggunakan 

fungsi pencarian yaitu: 

a. Input Nama Wajib, untuk menampilkan data berdasarkan nama wajib pajak 

yang dipilih. 

b. Input No KTP, untuk menampilkan data berdasarkan No KTP yang dipilih. 
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c. Setelah itu klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

5. Klik Nomor Objek Pajak/ No.KTP/ Nama Wajib Pajak, untuk menampilkan detail 

form SSPD-BPHTB yang disetujui. 

Pemisahan NOP (Verifikasi) 
Setelah melakukan pemisahan NOP dengan memberikan informasi data wajib 

pajak yang akan dilakukan pemisahan BPHTB, data pelapor akan masuk ke modul 

verifikasi, modul ini merupakan tahap selanjutnya dimana data pelapor akan di verifikasi. 

Langkah – langkah verifikasi data pelapor adalah sebagai berikut:  

Pemisahan NOP (Tertunda) 
Telah dijelaskan pada tahap pemisahan NOP BPHTB, bahwa data yang sudah 

diinputkan secara lengkap dan benar jika ingin disimpan dan difinalkan, maka data akan 

tersimpan di-tab Tertunda. Langkah – langkah untuk melihat data yang tersimpan di-tab 

Tertunda sebagai berikut:  

 

1. Pilih tab Tertunda. 

2. Sistem akan menampilkan data pelapor yang berada ditab Tertunda yang siap 

untuk diverifikasi.  

3. Klik NOP yang akan di verifikasi 

4. Sistem akan menampilkan form berupa informasi data pelapor yang sebelumnya 

telah diinputkan saat pemisahan NOP.  
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5. Jika data pelapor disetujui, maka admin memilih pilihan Disetujui. 

6. Jika data pelapor tidak disetujui, maka admin memilih pilihan Ditolak dan 

memberikan alasan mengapa data pelapor di tolak di kolom Alasan. 

7. Klik tombol Submit untuk melanjutkan ke proses selanjutnya.  

 

8. Sistem akan menampilkan pesan apakah dokumen akan diterima atau tidak, jika 

iya klik tombol OK jika tidak klik tombol Cancel. 

Pemisahan NOP (Semua Data) 

Tab Semua Data adalah tab yang menyimpan status data seluruh transaksi atau 

kegiatan mulai dari saat pelaporan sampai persetujuan. Langkah – langkah melihat data 

pada tab Semua Data adalah sebagai berikut:  
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1. Pilih tab Semua Data. 

2. Sistem akan menampilkan data yang tersimpan di tab Semua Data 

3. Jika ingin melakukan pencarian, maka bisa melakukan pencarian berdasarkan 

Nama Wajib Pajak atau User, lalu klik tombol Cari. 

Pemisahan NOP (Ditolak) 

Tab Ditolak adalah, tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang di tolak oleh 

admin saat persetujuan. Langkah – langkah melihat data pada tab ditolak adalah sebagai 

berikut: 

 

1. Pilih tab Ditolak 

2. Sistem akan menampilkan semua data pelapor yang ditolak pada saat 

persetujuan. 
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3. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor tertentu, maka dapat menggunakan 

fungsi pencarian yaitu: 

a. Input Nama Wajib, untuk menampilkan data berdasarkan nama wajib pajak 

yang dipilih. 

b. Input User, untuk menampilkan data berdasarkan User yang dipilih. 

c. Input No KTP, untuk menampilkan data berdasarkan No KTP yang dipilih. 

d. Setelah itu klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

Pemisahan NOP (Disetujui) 

Tab di setujui adalah, tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang disetujui 

oleh admin. Semua data yang tersimpan di tab Disetujui merupakan data yang telah di 

setujui pada proses persetujuan.  

Langkah – langkah melihat data pada tab Disetujui adalah sebagai berikut: 

 

1. Pilih tab Disetujui. 

2. Sistem akan menampilkan data yang tersimpan di tab Disetujui. 

3. Jika ingin melakukan cetak data pelapor yang sudah disetujui, maka pilih data 

pelapor dengan men-checklist, setelah itu klik tombol Cetak Salinan. 

4. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor yang berada di tab Disetujui, maka 

input data Nama Wajib Pajak, setelah itu klik tombol Cari. 
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Pemisahan NOP (Persetujuan) 
Setelah dilakukan verifikasi terhadap data pelapor, maka data pelapor siap untuk 

mendapatkan persetujuan. Jika data pelapor sudah pendapat persetujuan, maka data 

pelapor tersebut siap dijadikan pajak BPHTB dengan biaya yang harus dibayar.  

Pemisahan NOP (Tertunda) 

Telah di jelaskan sebelumnya pada saat verifikasi data pelapor, maka data akan 

masuk ke tab tertunda persetujuan, ini artinya data pelapor masih tertunda dan akan 

dilakukan persetujuan. Langkah – langkah persetujuan data pelapor adalah sebagai 

berikut: 

 

1. Pilih tab Tertunda 

2. Sistem akan menampilkan data pelapor yang berada ditab Tertunda yang siap 

untuk dilakukan persetujuan.  

3. Klik NOP yang akan dilakukan persetujuan 

4. Sistem akan menampilkan form berupa informasi data pelapor yang sebelumnya 

telah diinputkan saat pemisahan NOP.  
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9. Jika data pelapor disetujui, maka admin memilih pilihan Disetujui. 

10. Jika data pelapor tidak disetujui, maka admin memilih pilihan Ditolak dan 

memberikan alasan mengapa data pelapor di tolak di kolom Alasan. 

11. Klik tombol Submit untuk melanjutkan ke proses selanjutnya.  

 

12. Sistem akan menampilkan pesan apakah dokumen akan diterima atau tidak, jika 

iya klik tombol OK jika tidak klik tombol Cancel. 
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Pemisahan NOP (Semua Data) 

Tab Semua Data adalah tab yang menyimpan status data seluruh transaksi atau 

kegiatan mulai dari saat pelaporan sampai persetujuan. Langkah – langkah melihat data 

pada tab Semua Data adalah sebagai berikut:  

 

1. Pilih tab Semua Data. 

2. Sistem akan menampilkan data yang tersimpan di tab Semua Data 

3. Jika ingin melakukan pencarian, maka bisa melakukan pencarian berdasarkan 

Nama Wajib Pajak atau User, lalu klik tombol Cari. 

Pemisahan NOP (Ditolak) 

Tab Ditolak adalah, tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang di tolak oleh 

admin saat persetujuan. Langkah – langkah melihat data pada tab ditolak adalah sebagai 

berikut: 

 

1. Pilih tab Ditolak 

2. Sistem akan menampilkan semua data pelapor yang ditolak pada saat 

persetujuan. 
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Pemisahan NOP (Disetujui) 

Tab di setujui adalah, tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang disetujui 

oleh admin. Semua data yang tersimpan di tab Disetujui merupakan data yang telah di 

setujui pada proses persetujuan.  

Langkah – langkah melihat data pada tab Disetujui adalah sebagai berikut: 

 

1. Pilih tab Disetujui. 

2. Sistem akan menampilkan data yang tersimpan di tab Disetujui. 

3. Jika ingin melakukan cetak data pelapor yang sudah disetujui, maka pilih data 

pelapor dengan men-checklist, setelah itu klik tombol Cetak Salinan. 

4. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor yang berada di tab Disetujui, maka 

input data Nama Wajib Pajak, setelah itu klik tombol Cari. 
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PENGECEKAN 
Modul ini digunakan untuk mengecek record data pelapor pada saat pelaporan 

sampai ke proses persetujuan. Langkah – langkah melakukan pengecekan data pelapor 

diantarnya:  

 

1.  Pilih modul Pengecekan. 

2.  Sistem akan menampilkan seluruh data. 

3.  Jika ingin melakukan pencarian pelapor di modul pengecekan, maka bisa 

pencarian berdasarkan NOP atau Nama Wajib Pajak, setelah itu klik tombol Cari 

4.  Jika ingin melakukan cetak data pelapor dalam bentuk PDF, maka klik tombol 

Cetak PDF. 

5.  Jika ingin melakukan cetak data pelapor dalam bentuk Excel, maka klik tombol 

Cetak Excel.  
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PERSETUJUAN PAJAK (ADMIN) 

Setelah dilakukan verifikasi terhadap data pelapor, maka data pelapor siap untuk 

mendapatkan persetujuan. Jika data pelapor sudah pendapat persetujuan, maka data 

pelapor tersebut siap dijadikan pajak BPHTB dengan biaya yang harus dibayar.  

Persetujuan Pajak (Tertunda) 

Telah di jelaskan sebelumnya pada saat verifikasi data pelapor, maka data akan 

masuk ke tab tertunda persetujuan, ini artinya data pelapor masih tertunda dan akan 

dilakukan persetujuan. Langkah – langkah persetujuan data pelapor adalah sebagai 

berikut:  

 

1. Pilih modul Persetujuan 

2. Pilih tab Tertunda 

3. Sistem akan menampilkan data yang berada ditab tertunda yang siap untuk 

dilakukan persetujuan.  

4. Klik NOP yang akan dilakukan persetujuan di kolom Nomor Objek Pajak.  

5. Sistem akan menampilkan form berupa data pelapor yang telah diverifikasi. 
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6. Admin melakukan pengecekan ulang apakah data pelapor sudah lengkap dan 

benar. 

7. Jika data pelapor disetujui, maka pilih Disetujui. 

8. Jika data pelapor tidak disetujui atau dianggap masih ada yang kurang, maka pilih 

Ditolak dan berikan alasan pada kolom alasan, kenapa data pelapor ditolak. 

9. Klik tombol Submit untuk dilakukan persetujuan. 

 

10. Sistem akan memberikan pesan, apakah dokumen ini Diterima, jika dokumen 

disetujui.  
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11. Jika diterima klik tombol OK. 

12. Jika tidak klik tombol Cancel untuk membatalkan. 

Persetujuan Pajak (Semua Data) 

Tab Semua Data adalah tab yang menyimpan status data seluruh transaksi atau 

kegiatan mulai dari pelaporan sampai persetujuan. Langkah – langkah melihat data pada 

tab Semua Data adalah sebagai berikut:  

 

1.  Pilih tab Semua Data. 

2.  Sistem akan menampilkan semua status data pelapor mulai dari pelaporan 

sampai persetujuan. 

Persetujuan Pajak (Ditolak) 

Tab Ditolak adalah, tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang di tolak oleh 

admin saat persetujuan. Langkah – langkah melihat data pada tab ditolak adalah sebagai 

berikut: 

 

1. Pilih tab Ditolak 
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2. Sistem akan menampilkan seluruh data pelapor yang ditolak oleh admin 

Persetujuan Pajak (Disetujui) 

Tab di setujui adalah, tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang disetujui 

oleh admin. Semua data yang tersimpan di tab Disetujui merupakan data yang telah di 

setujui pada proses persetujuan.  

Langkah – langkah melihat data pada tab Disetujui adalah sebagai berikut:  

 

1. Pilih tab Disetujui 

2. Sistem akan menampilkan semua data yang berada di tab Disetujui dan BPHTB 

yang harus dibayar oleh pelapor. 
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UPDATE BPHTB 
Modul update BPHTB merupakan modul yang bertujuan jika terdapat data yang 

perlu dilakukan perubahan atau update dan hapus. Langkah – langkah Update BPHTB  

data pelapor adalah sebagai berikut :  

 

1. Pilih modul Update BPHTB, secara otomatis akan menampilkan halaman 

update BPHTB. 

2. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor tertentu, maka dapat menggunakan 

fungsi pencarian yaitu: 

a. Input No KTP, untuk menampilkan data berdasarkan No KTP yang dipilih. 

b. Input NOP, untuk menampilkan data berdasarkan NOP yang dipilih. 

c. Pilih And / Or  , untuk filter data. 

d. Setelah itu klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

3. Klik tombol update, untuk menampilkan halaman yang akan di update atau 

dilakukan perubahan. 
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a. Input data yang perlu dilakukan perubahan. 

b. Jika sudah sesuai, klik tombol Update Dokumen. 
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c. Klik tombol Reset Perubahan, jika membatalkan data yang telah diubah 

sebelum disimpan. 

4. Klik tombol hapus, untuk menghapus data. 

 

a. Klik tombol OK, untuk melajutkan menghapus data. 

b. Klik tombol Cancel, untuk membatalkan hapus data. 
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UPLOAD BERKAS 
Modul Upload Berkas merupakan modul yang bertujuan untuk memasukan data-

data yang dibutuhkan kedalam sistem. Langkah – langkah upload berkas adalah sebagai 

berikut:  

 
1. Pilih modul Upload Bekas, untuk menampilkan halaman upload berkas. 

2. Klik Hapus, jika terdapat data yang perlu di hapus. 

a. Ceklis data yang ingin di hapus. 

b. Klik tombol hapus. 

3. Klik Cetak, untuk mencetak Bukti Penerimaan BPHTB. 

a. Ceklis data yang ingin dicetak. 

b. Klik tombol cetak. 

4. Klik tombol Cetak Disposisi, untuk mencetak Bukti Penerimaan/ Lembar 

Ekspedisi Berkas BPHTB. 

a. Ceklis data yang ingin dicetak. 

b. Klik tombol cetak disposisi. 

5. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor tertentu, maka dapat menggunakan 

fungsi pencarian yaitu: 

a. Pilih Tanggal Awal s.d Tanggal Akhir, untuk menampilkan data 

berdasarkan tanggal awal s.d tanggal akhir. 

b. Input NOP, untuk menampilkan data berdasarkan NOP yang dipilih. 

c. Input Nomor Pelayanan, untuk menampilkan data berdasarkan nomor 

pelayanan yang dipilih. 
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d. Input Nama Wajib Pajak, untuk menampilkan data berdasarkan nama 

wajib pajak. 

e. Input No KTP/ NPWP Wajib Pajak, untuk menampilkan data berdasarkan 

No KTP/NPWP Wajib Pajak yang dipilih. 

f. Setelah itu klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 
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VERIFIKASI (ADMIN) 

Setelah melakukan pelaporan dengan memberikan informasi data wajib pajak 

yang akan membuat BPHTB, data pelapor akan masuk ke modul verifikasi, modul ini 

merupakan tahap selanjutnya dimana data pelapor akan di verifikasi. Langkah – langkah 

verifikasi data pelapor adalah sebagai berikut:  

Verifikasi Pajak (Tertunda) 

Telah di jelaskan sebelumnya pada saat finalkan data pelapor, maka data akan 

masuk ke tab tertunda verifikasi. ini artinya data pelapor masih tertunda dan akan 

dilakukan verifikasi. Langkah – langkah verifikasi data pelapor adalah sebagai berikut:  

 

1. Pilih modul Verifikasi 

2. Pilih tab Tertunda 

3. Sistem akan menampilkan data yang berada di tab Tertunda 

4. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor tertentu, maka dapat menggunakan 

fungsi pencarian yaitu: 

a. Input NOP, untuk menampilkan data berdasarkan NOP yang dipilih. 

b. Input User, untuk menampilkan data berdasarkan user yang dipilih. 

c. Setelah itu klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

5. Klik NOP yang akan di verifikasi pada kolom Nomor Objek Pajak. 

6. Sistem akan menampilkan form data pelapor yang telah di laporkan sebelumnya 

di modu pelaporan. 
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7. Admin melakukan pengecekan ulang apakah data pelapor sudah lengkap dan 

benar. 

8. Jika data pelapor disetujui, maka pilih Disetujui. 

9. Jika data pelapor tidak disetujui atau dianggap masih ada yang kurang, maka pilih 

Ditolak dan berikan alasan pada kolom alasan, kenapa data pelapor ditolak. 

10. Klik tombol Submit untuk melanjutkan ke proses selanjutnya. 

 

11. Sistem akan memberikan pesan, apakah dokumen ini Diterima, jika dokumen 

disetujui.  

12. Jika diterima klik tombol OK. 

13. Jika tidak klik tombol Cancel untuk membatalkan.  
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Verifikasi Pajak (Semua Data) 

Tab Semua Data adalah tab yang menyimpan status data seluruh transaksi atau 

kegiatan mulai dari pelaporan sampai persetujuan. Langkah – langkah melihat data pada 

tab Semua Data adalah sebagai berikut:  

 

1.  Pilih tab Semua Data 

2.  Sistem akan menampilkan semua status data pelapor mulai dari pelaporan 

sampai persetujuan. 

3. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor tertentu, maka dapat menggunakan 

fungsi pencarian yaitu: 

a. Pilih Tanggal cetak, untuk menampilkan data berdasarkan tanggal cetak. 

b. Input Nama Wajib Pajak, untuk menampilkan data berdasarkan nama 

wajib pajak. 

c. Input User, untuk menampilkan data berdasarkan user Wajib Pajak yang 

dipilih. 

d. Setelah itu klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

Verifikasi Pajak (Ditolak) 

Tab Ditolak adalah, tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang di tolak oleh 

admin baik saat verifikasi ataupun saat persetujuan. Langkah – langkah melihat data 

pada tab ditolak adalah sebagai berikut:  
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1. Pilih tab ditolak. 

2.  Sistem akan menampilkan data-data  yang ditolak. 

3. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor tertentu, maka dapat menggunakan 

fungsi pencarian yaitu: 

a. Input Nama Wajib Pajak, untuk menampilkan data berdasarkan nama 

wajib pajak. 

b. Input User, untuk menampilkan data berdasarkan user yang dipilih. 

c. Setelah itu klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

4. Klik Nomor Objek Pajak/ Nama Wajib Pajak/Alasan Penolakan, untuk menampilkan 

detail data yang ditolak. 

Verifikasi Pajak (Disetujui) 

Tab di setujui adalah, tab yang menyimpan seluruh data pelapor yang disetujui 

oleh admin. Semua data yang tersimpan di tab Disetujui merupakan data yang di setujui 

pada proses verifikasi. Langkah – langkah melihat data pada tab Disetujui adalah 

sebagai berikut:  
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1. Pilih tab Disetujui. 

2.  Sistem akan menampilkan data-data yang disetujui. 

3. Jika ingin melakukan pencarian data pelapor tertentu, maka dapat menggunakan 

fungsi pencarian yaitu: 

a. Input Nama Wajib Pajak, untuk menampilkan data berdasarkan nama 

wajib pajak. 

b. Input User, untuk menampilkan data berdasarkan user yang dipilih. 

c. Setelah itu klik tombol Cari, untuk menampilkan data yang dicari. 

4. Klik Nomor Objek Pajak/ Nama Wajib Pajak, untuk menampilkan detail data yang 

disetujui. 

 


