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ABSTRAK

INDRI LAKSITA. Penyusunan dan Analisis SOP terhadap Penanganan SP2DK
pada PT Meddia Mitra Sinergi. Dibimbing oleh TAUFIK AWALUDIN.

Penelitian ini menganalisis dan merekomendasikan perbaikan dalam proses
penanganan Surat Permintaan Penjelasan atas Data dan/atau Keterangan (SP2DK)
di PT Meddia Mitra Sinergi, dengan tujuan menyusun Standar Operasional
Prosedur (SOP) yang efektif. Tahapan proses yang diidentifikasi meliputi
penerimaan SP2DK, pembacaan informasi, pencarian data pendukung, penyusunan
penjelasan, pengiriman balasan, konfirmasi KPP, tindak lanjut, hingga penerbitan
berita acara penyelesaian. Analisis pra-SOP mengidentifikasi kelemahan seperti
keterlambatan pelaporan klien, informasi SP2DK yang tidak jelas, data pendukung
yang tidak lengkap, keterbatasan pengetahuan karyawan, dan hambatan
penandatanganan, yang diatasi dengan strategi pengendalian seperti pengiriman
reminder, konfirmasi langsung ke Account Representative (AR), pengarsipan
dokumen, pembentukan tim khusus, dan komunikasi langsung dengan Wajib Pajak.
SOP yang diusulkan mencakup perubahan struktur organisasi dengan penambahan
tim khusus, pengusulan dokumen timeline SP2DK dan estimasi potensi pajak, serta
prosedur penanganan SP2DK yang diharapkan dapat meningkatkan efisiensi
perusahaan.

Kata kunci : Pajak, SP2DK, Surat balasan, Surat Permintaan Penjelasan atas Data
dan/atau Keterangan.

ABSTRACT

INDRI LAKSITA. Preparation and Review of SOP for Request for Explanation of
Data and/or Information at PT Meddia Mitra Sinergi. Supervised by TAUFIK
AWALUDIN.

This study analyzes and recommends improvements in the process of
handling Request for Explanation of Data and/or Information (SP2DK) at PT
Meddia Mitra Sinergi, with the aim of developing a Standard Operating Procedure
(SOP). The process stages identified include receiving SP2DK, reading information,
searching for supporting data, preparing explanations, sending replies, confirming
KPP, following up, and issuing minutes of completion. The pre-SOP analysis
identified weaknesses such as late client reporting, unclear SP2DK information,
incomplete supporting data, limited employee knowledge, and signing barriers,
which were addressed with control strategies such as sending reminders, direct
confirmation to the Account Representative (AR), archiving documents,
establishing a dedicated team, and direct communication with taxpayers. The
proposed SOP includes changes to the organizational structure with the addition of
a special team, proposed SP2DK timeline documents and potential tax estimates,
and SP2DK handling procedures that are expected to improve company efficiency.

Keywords : Letter of Request for Explanation of Data and/or Information, Reply
letter, Tax.
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Hak Cipta dilindungi Undang-Undang

Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa
ncantumkan atau menyebutkan sumbernya. Pengutipan hanya untuk
entingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penyusunan laporan,
wlisan kritik, atau tinjauan suatu masalah, dan pengutipan tersebut tidak
erugikan kepentingan IPB.

Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya
s ini dalam bentuk apa pun tanpa izin IPB.
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PRAKATA

Puji dan syukur penulis panjatkan kepada Allah subhanaahu wa ta’ala atas

segala karunia-Nya sehingga karya ilmiah ini berhasil diselesaikan. Tema yang
dipilih dalam penelitian yang dilaksanakan sejak bulan Januari 2025 sampai bulan
Mei 2025 dengan berfokus pada bidang perpajakan lebih tepatnya surat balasan
SP2DK yang berjudul “Penyusunan dan Tinjauan SOP Terhadap Penanganan
SP2DK Pada PT Meddia Mitra Sinergi”.

Penulis menyadari bahwa selama penyusunan laporan hasil magang, penulis

banyak mendapatkan bimbingan, arahan dan bantuan dari berbagai pihak baik
secara tidak langsung maupun langsung. Oleh karena itu, penulis ingin
mengucapkan banyak terima kasih sebesar-besaenya kepada:

1.

Kedua orang tua dan kakak atas kasih sayang, doa, serta dukungan moril dan
materiil yang tiada henti diberikan selama proses penyusunan laporan proyek
akhir.

Bapak Dr. Ir. Aceng Hidayat, M.T., selaku Dekan Sekolah Vokasi Institut
Pertanian Bogor

Ibu Ratih Pratiwi, S.E, M.Ak., selaku Ketua Program Studi Akuntansi Sekolah
Vokasi Institut Pertanian Bogor

Bapak Taufik Awaludin, S.E, M.M., selaku dosen pembimbing yang telah
memberikan arahan, saran, dan masukan selama penyusunan laporan proyek
akhir ini.

Bapak Ivan dan Bapak Dion selaku pimpinan kantor konsultan pajak yang telah
memberikan kesempatan kepada penulis untuk melaksanakan penelitian di PT
Meddia Mitra Sinergi.

Kak Mahen selaku pembimbing lapang di Meddia Mitra Sinergi yang telah
membantu dalam pengumpulan data selama penelitian serta memberikan
dukungan selama pelaksanaan penyusunan proyek akhir.

Penulis menyadari adanya banyak kekurangan dalam penyusunan laporan

ini. Oleh karena itu, kritik dan saran yang membangun sangat diharapkan demi
perbaikan di masa mendatang dan pengembangan lebih lanjut. Semoga laporan ini
dapat memberikan manfaat bagi semua pihak. Terima kasih

Bogor, Juni 2025

Indri Laksita
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