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1 PENDAHULUAN 

1.1 Latar Belakang 

Pendaftaran wajib pajak merupakan suatu tahap yang sangat penting dalam administrasi 

perpajakan. Hak dan kewajiban perpajakan dapat dilaksanakan apabila setiap subjek pajak telah 

melakukan registrasi/pendaftaran menjadi wajib pajak sehingga yang bersangkutan 

mendapatkan Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP). Sejak tahun 2013, penjelasan mengenai 

aturan dan proses bisnis terkait administrasi data Wajib Pajak di Direktorat Jenderal pajak 

tertuang di dalam PMK-182/PMK.03/2013 beserta aturan-aturan pelaksanaannya, termasuk 

namun tidak terbatas pada PER-20/PJ/2013 dan SE-60/PJ/2013. Jalannya proses bisnis 

berdasarkan aturan-aturan tersebut telah diakomodir aplikasi administrasi NPWP dan PKP yang 

dapat diakses baik lewat intranet untuk Kantor Pelayanan Pajak/Kantor Wilayah (KPP/Kanwil) 

maupun lewat internet untuk calon Wajib Pajak.    

Kementerian Keuangan Republik Indonesia telah mengesahkan Peraturan Menteri 

Keuangan nomor PMK-147/PMK.03/2017 pada tanggal 1 November 2017 tentang Tata Cara 

Pendaftaran Wajib Pajak dan Penghapusan Nomor Pokok Wajib Pajak serta Pengukuhan dan 

Pencabutan Pengukuhan Pengusaha Kena Pajak. Peraturan ini mengedepankan prinsip Ease of 

Doing Business (EoDB), sehingga mempengaruhi secara signifikan beberapa proses bisnis yang 

sebelumnya dijabarkan di dalam PMK-182/PMK.03/2013 beserta aturan turunannya, terutama 

proses bisnis pendaftaran Wajib Pajak dan pengukuhan Pengusaha Kena Pajak. Dengan adanya 

kemudahan yang diberikan untuk mendaftarkan diri sebagai Wajib Pajak dan melaporkan diri 

sebagai Pengusaha Kena Pajak, diharapkan dapat mendorong Wajib Pajak dan calon Wajib 

Pajak untuk lebih taat dalam mengadministrasikan masalah perpajakannya.   

Berdasarkan penjabaran di atas, perlu untuk dilakukan penyesuaian atas aplikasi e-

Registration terhadap Peraturan Menteri Keuangan nomor PMK-147/PMK.03/2017 sehingga 

mendukung prinsip EoDB yang sejalan dengan visi dan misi pembangunan.  

1.2 Tujuan dan Manfaat 

Penyesuaian aplikasi e-Registration terhadap PMK-147/PMK.03/2017 bertujuan untuk 

mendukung proses bisnis pendaftaran dan perubahan data Wajib Pajak sehingga diharapkan 

agar: 

1) Aplikasi ini dapat mendukung penerapan PMK-147/PMK.03/2017 beserta aturan turunannya 

2) Mempersingkat dan mempermudah proses pendaftaran dan perubahan data Wajib Pajak; 

3) Meningkatkan validitas data Wajib Pajak yang didapat saat pendaftaran. 

Dengan demikian diharapkan proses bisnis pendaftaran dan perubahan dataWajib Pajak 

dapat berjalan sesuai dengan aturan yang berlaku. 
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2 Pendaftaran Akun 

2.1 Login Aplikasi 

1) Untuk menggunakan aplikasi e-Registration, pengguna dapat mengakses alamat 

https://ereg.pajak.go.id/. 

 

Gambar 1  Login Aplikasi 

2) Pengguna yang sudah memiliki akun Ereg, dapat menginput username berupa email jika 

proses pendaftaran NPWP belum selesai, atau NPWP, lalu menginput password dan 

captcha. Kemudian pengguna menekan tombol  untuk masuk kelaman aplikasi. 

2.2 Membuat Akun 

1) Bagi pengguna yang belum memiliki akun, pengguna menekan link  

a) Sistem menampilkan laman pendaftaran akun, pengguna menginput alamat email, 

menginput captcha, kemudian menekan tombol  

 

Gambar 2  Pendaftaran Akun 

 

b) Sistem menampilkan pop-up, kemudian Pengguna menekan tombol  

https://ereg.pajak.go.id/
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Gambar 3  Pop-up pendaftaran akun 

 

 

c) Sistem menampilkan laman pemberitahuan proses verifikasi email 

 

Gambar 4  Pemberitahuan proses verifikasi email 

 

d) Pengguna menerima email verifikasi email, kemudian menekan  atau url 

verifikasi yang tersedia 

 

Gambar 5  Pemberitahuan proses verifikasi email 

 

e) Pengguna diarahkan ke laman pendaftaran akun. Kemudian melakukan pengisian data 

sebagai berikut: 
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Gambar 6  Perekaman Data Akun 

i) Pengguna memilih jenis WP  

 

Gambar 7  Pilih Jenis WP 

ii) Pengguna menginput Nama WP 

iii) Pengguna menginput password dan konfirmasi password yang diinginkan 

iv) Pengguna menginput nomor HP 

v) Pengguna memilih pertanyaan dan menginput jawaban pertanyaan 

 

Gambar 8  Pilih pertanyaan 

vi) Pengguna menginput captcha 

vii) Pengguna menekan tombol  jika sudah mengisi semua data dengan 

benar dan lengkap 

f) Sistem menampilkan pop-up pendaftaran akun berhasil. Pengguna menekan tombol 
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Gambar 9  Pendaftaran akun berhasil 

 

g) Sistem menampilkan laman pemberitahuan aktivasi akun 

 

Gambar 10  Pemberitahuan aktivasi akun 

h) Pengguna menerima email aktivasi akun, kemudian menekan  atau url 

aktivasi yang tersedia 

 

Gambar 11 Aktivasi Akun 

i) Sistem menampilkan laman pemberitahuan akun Ereg sudah aktif, serta tautan untuk 

memulai pendaftaran NPWP 

 

Gambar 12 Informasi Akun Aktif 

2) Jika username dan password valid, sistem akan menampilkan laman pendaftaran NPWP 

sesuai dengan jenis wajib Pajak 
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a) Jika WP sudah pernah membukan halaman pendaftaran, sistem akan menampilkan 

informasi status pendaftaran NPWP, pengguna dapat menekan tombol 

, ,  sesuai dengan status pendaftaran WP. 

 

Gambar 13 Dashboard Pendaftaran 

b) Jika pengguna adalah pengguna baru, sistem akan mengarahkan ke laman Registrasi 

Data WP 

 

Gambar 14 Laman Pendataran 
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3 Pendaftaran NPWP 
Aplikasi E-Registration memberikan layanan pendaftaran NPWP untuk jenis wajib pajak sebagai 

berikut: 

1) Wajib Pajak Orang Pribadi Pusat 

2) Wajib Pajak Orang Pribadi Cabang/Orang Pribadi Pengusaha Tertentu 

3) Wajib Pajak Badan Pusat 

4) Wajib Pajak Badan Cabang 

3.1 Pendaftaran NPWP Badan (Pusat/Cabang) 

1) [PEREKAMAN DATA]. Pengguna membuka laman pendaftaran WP kemudian melakukan 

perekaman data dengan tata cara sebagai berikut: 

a) Sistem menampilkan laman formulir  Registrasi Data WP, didalamya terdapat informasi 

delapan tahapan perekaman data pendaftaran NPWP Badan. Kemudian pengguna 

memilih kategori WP. 

i) Jika WP Badan Pusat, pengguna memilih checkbox kategori  dan status 

pusat/cabang   kemudian menekan tombol  

 

Gambar 15 Pendaftaran NPWP Badan - Kategori WP 

 

ii) Jika WP Badan Cabang, pengguna memilih checkbox kategori  dan status 

pusat/cabang  , mengisi  kemudian menekan tombol  

 

b) Sistem menampilkan laman Identitas Wajib Pajak. Pengguna melakukan perekaman 

dengan tata cara sebagai berikut: 
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Gambar 16 Pendaftaran NPWP Badan - Identitas WP 

i) Pengguna memilih Bentuk Badan 

 

Gambar 17 Pendaftaran NPWP Badan – Bentuk badan 

ii) Pengguna memilih Bentuk Badan, dengan ketentuan sebagai berikut: 

(1) Jika memilih , pengguna dapat memilih seluruh bentuk badan. 

 

Gambar 18 Pendaftaran NPWP Badan – Bentuk Badan Pusat Profit 

(2) Jika memilih , pengguna hanya dapat memilih enam jenis bentuk badan. 
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Gambar 19 Pendaftaran NPWP Badan - Bentuk Badan Pusat Non Profit 

(3) Jika pengguna sebelumnya memilih , bentuk badan akan disamakan 

dengan bentuk badan NPWP Pusat 

 

Gambar 20 Pendaftaran NPWP Badan - Bentuk Badan Cabang 

iii) Pengguna memilih Pemodalan/Kepemilikan sesuai dengan pilihan kategori saat 

penerbitan BPS, dengan ketentuan sebagai berikut: 

(1) Seluruh WP-Badan Pusat, Pengguna dapat memilih seluruh opsi jenis 

pemodalan/kepemilikan 

 

Gambar 21 Pendaftaran NPWP Badan - Pemodalan/Kepemilikan Badan Pusat 

(2) WP-Badan Cabang, jenis pemodalan/kepemilikan akan disamakan dengan jenis 

pemodalan/kepemilikan NPWP Pusat 

 

Gambar 22 Pendaftaran NPWP Badan- Pilihan Pemodalan/Kepemilikan WP Badan Cabang 

iv) Pengguna melakukan penginputan data “jalan”, “blok”, “nomor”, “rt” dan “rw”. Jika ada 

kesalahan pengisian, sistem akan menampilkan pesan kesalahan dibawah kolom 

isian dengan tulisan berwarna merah. 

 

Gambar 23 Pendaftaran NPWP Badan - Alamat terdaftar 

v) Pengguna mengklik kolom kode wilayah, kemudian sistem akan menampilkan pop-up 

pencarian wilayah.  



 
10 

 

Gambar 24 Pendaftaran NPWP Badan - Pop-up Cari wilayah terdaftar 

 

(1) Untuk melakukan pencarian wilayah, petugas dapat menginput kata kunci 

pencarian pada kolom  dan/atau  

kemudian menekan tombol . Setelah data wilayah lokasi WP telah 

ditampilkan pada table wilayah, petugas mengklik tombol   dan sistem 

otomatis akan mengisi data pada kolom kelurahan/desa, kecamatan, 

kota/kabupaten, propinsi dan kode pos. Data wilayah yang dapat dipilih adalah 

wilayah yang berada dalam wilayah kerja KPP/KP2KP dari petugas. 

 

Gambar 25 Pendaftaran NPWP Badan - Hasil pencarian wilayah 

vi) Pengguna menginput data Nomor Telepon, Nomor Handphone, Nomor Faksimili dan 

Email pada kolom yang tersedia. Tanda  menandakan kolom tersebut wajib diinput. 

 

Gambar 26 Pendaftaran NPWP Badan - Isian Data Kontak 

vii) Setelah memastikan semua data terisi dengan benar dan lengkap, Pengguna 

menekan tombol  untuk melanjutkan proses. 

c) Sistem menampilkan laman Cont. Identitas Wajib Pajak. Pengguna melakukan 

perekaman dengan tata cara sebagai berikut: 
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Gambar 27 Pendaftaran NPWP Badan - Laman Cont. Identitas WP 

i) Pengguna menginput data dokumen pendirian badan pada kolom “Nomor Akte 

/Dokumen Pendirian”, “Tempat/Tanggal Akte/Dokumen Pendirian”, “Nama 

Notaris/Penandatangan” sesuai dengan berkas Wajib Pajak.Pengguna menginput 

kolom Nomor Akte Perubahan jika Wajib Pajak memiliki dokumen akta perubahan 

ii) Pengguna memilih periode tahun buku pada dropdown-list , 

dengan lama periode tahun buku adalah 12 bulan, misalnya bulan 3 s.d. bulan 2. 

iii) Pengguna menginput keterangan jenis usaha pada kolom . 

iv) Pengguna memilih kolom KLU, sistem akan menampilkan pop-up cari KLU.  

 

Gambar 28 Pendaftaran NPWP Badan- Pop-up KLU Usaha 

(1) Pengguna dapat melakukan pencarian KLU berdasarkan “Nama KLU” atau “Kode 

KLU” dengan memasukan kata kunci pada kolom pencarian lalu klik tombol 

. 

(2) Setelah menemukan KLU yang tepat, Pengguna menekan tombol  dan 

kolom KLU akan terisi dengan kode KLU. 

v) Pengguna menginput merek dagang/usaha pada kolom . 

vi) Setelah memastikan semua data terisi dengan benar dan lengkap, Pengguna 

menekan tombol  untuk melanjutkan proses. 

d) Sistem menampilkan laman Daftar Penanam Modal/Pengurus. Pengguna melakukan 

perekaman data pengurus/penanam modal dengan tata cara sebagai berikut:  
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Gambar 29 Pendaftaran NPWP Badan- Daftar Penanam Modal/Pengurus 

i) Pengguna mengklik tombol  untuk menambahkan data pengurus/penanam 

modal. Sistem akan menampilkan pop-up tambah penanam modal/pengurus. 

 

Gambar 30 Pendaftaran NPWP Badan- Pop-up Tambah Penanam Modal/Pengurus 

ii) Pengguna memilih dropdown-list kedudukan. 

(1) Jika WP-Badan Selain JO, Pengguna hanya dapat memilih kedudukan 

“Pengurus”. 

(2) Jika WP-Badan JO, Pengguna dapat memilih “Pengurus” dan “Anggota JO”. Jika 

Pengguna memilih “Anggota JO” maka akan tampil kolom 

  yang diisi dengan jumlah persentase bagi hasil. 

 

Gambar 31 Pendaftaran NPWP Badan- Pilih Kedudukan Anggota JO 

(3) Kedudukan “Penanam Modal” hanya digunakan untuk pendaftaran WP Badan 

berbentuk PT melalui Sistem Administrasi Badan Hukum. 

 

Gambar 32 Pendaftaran NPWP Badan- List Kedudukan Pengurus/Penanam Modal 

iii) Pengguna memilih dropdown-list Status Penanggungjawab dimana Pengguna wajib 

memilih satu pengurus sebagai penanggung jawab “utama”. 
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Gambar 33 Pendaftaran NPWP Badan- List Status Penanggungjawab 

iv) Pengguna memilih checkbox Jenis Pengurus. Checkbox Badan DN dan Badan LN 

akan enabled jika pilihan kedudukan “Anggota JO”. 

 

Gambar 34 Pendaftaran NPWP Badan- Jenis Pengurus 

v) Pengguna menginput identitas pengurus berdasarkan “NPWP”, “NIK”,”No Paspor” 

atau menggunakan “NPWP Keluarga”, dengan ketentuan, seluruh pengurus/penanam 

modal yang merupakan “WNI” atau “Badan DN” wajib memiliki NPWP yang berstatus 

aktif/NE. 

(1) Jika pengurus/penanam modal adalah “WNI”, Pengguna dapat memilih checkbox

 atau kemudian memasukan data NPWP atau NIK yang 

sesuai. 

(2) Jika pengurus/penanam modal adalah “WNI” wanita kawin/anak dibawah 18 tahun 

yang menggunakan NPWP Keluarga, Pengguna memilih checkbox

, dan sistem  akan menampilkan kolom isian NPWP Keluarga 

berupa “NPWP Kepala Keluarga”, “NIK Pengurus”, “Nomor KK Pengurus”. 

 

Gambar 35 Pendaftaran NPWP Badan- Input NPWP Keluarga 

(3) Jika pengurus/penanam modal adalah “WNA”, Pengguna dapat memilih checkbox

 atau  , kemudian memasukan data yang sesuai. 

(4) Jika pengurus/penanam modal adalah “Badan DN”, Pengguna hanya dapat 

memilih checkbox  kemudian memasukan NPWP Badan. 

(5) Jika pengurus/penanam modal adalah “Badan LN”, Pengguna tidak perlu memilih 

checkbox dan dapat melajutkan proses. 

(6) Setelah mengisi data dengan lengkap, Pengguna menekan tombol . Sistem 

akan melakukan validasi data isian tersebut dengan basis data NPWP dan basis 

data Dukcapil (untuk NPWP Keluarga).  

vi) Sistem akan menampilkan pop-up detil tambah pengurus. 
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Gambar 36 Pendaftaran NPWP Badan- Pop-up detil pengurus 

(1) Jika pengurus/penanam modal berkedudukan sebagai “Anggota JO” maka kolom 

jabatan akan terisi dengan . 

(2) Jika pengurus/penanam modal memiliki NPWP, maka Pengguna hanya 

menginput keterangan jabatan (kecuali “Anggota JO”) pada kolom 

, dan data-data pada kolom lainnya terisi dengan data 

base NPWP. 

(3) Jika pengurus/penanam modal adalah“WNI” dengan NPWP Keluarga, maka 

Pengguna mengiput data alamat dan nomor kontak dari pengurus/penanam modal 

 

Gambar 37 Pendaftaran NPWP Badan- Pop-up detil pengurus NPWP Keluarga 

(4) Jika pengurus/penanam modal adalah WNA/Badan LN yang tidak ber NPWP 

maka Pengguna menginput seluruh kolom data terutama pada kolom yang 

bertanda *. 
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Gambar 38 Pendaftaran NPWP Badan- Pop-up detil pengurus tidak ber-NPWP 

(a) Pada perekaman kode wilayah, Pengguna dapat memilih checkbox

 jika pengurus/penanam modal berdomisili/berkedudukan di 

luar wilayah Indonesia. 

 

Gambar 39 Pendaftaran NPWP Badan- Alamat pengurus/penanam modal Luar Negeri 

(b) Jika pengurus/penanam modal berdomisili/berkedudukan didalam wilayah 

Indonesia. Pengguna dapat meng-uncheckcheckbox , 

kemudian menekan kolom Kode Wilayah. Sistem akan menampilkan pop-up 

Cari Wilayah kemudian Pengguna dapat memilih wilayah domisili/kedudukan 

(lihat proses cari wilayah di penerbitan BPS) sesuai dengan data WP. 

 

Gambar 40 Pendaftaran NPWP Badan- Alamat pengurus/penanam modal Dalam Negeri 

(5) Setelah data terisi dengan lengkap, Pengguna menekan tombol , kemudian 

sistem akan menampilkan hasil perekaman data pengurus/penanam modal 

tersebut pada laman Daftar Penanam Modal/Pengurus. 
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Gambar 41 Pendaftaran NPWP Badan- Daftar Penanam Modal/Pengurus setelah pengisian 

vii) Pengguna dapat mengulangi tata cara seperti diatas untuk menambahkan data 

pengurus/penanam modal sesuai dengan berkas permohonan WP. Selain itu, jika 

terdapat kesalahan pengisian, Pengguna dapat melakukan penghapusan data 

dengan menekan tombol  pada kolom Aksi. 

viii) Setelah semua data pengurus/penanam modal telah diinput, Pengguna menekan 

tombol  untuk melanjutkan proses 

(1) sistem akan menampilkan pop-up error, jika belum terdapat pengurus “Utama”.  

 

Gambar 42 Pendaftaran NPWP Badan- Notifikasi Belum Terdapat Pengurus Utama 

(2) sistem akan menampilkan pop-up error, Jika jumlah anggota KSO/JO untuk WP-

Badan JO kurang dari dua. 

 

Gambar 43 Pendaftaran NPWP Badan- Notifikasi Jumlah Anggota KSO Kurang 

(3) Klik tombol  untuk kembali kehalaman Daftar Penanam Modal/Pengurus. 

 

e) Sistem menampilkan laman Identitas Penanggung Jawab. Data penanggung jawab 

utama diperoleh dari data pengurus/penanam modal yang berstatus “utama”. Pengguna 

memastikan seluruh isi kolom data tersebut, dan jika terdapat kesalahan, Pengguna dapat 

kembali ke laman daftar penanam modal/pengurus untuk melakukan perubahan data. 
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Gambar 44 Pendaftaran NPWP Badan- Laman Identitas PJ Utama 

i) Nomor handphone dan email akan terisi dengan data yang terdapat pada basis data 

DJP. Jika tidak terdapat data tersebut proses tidak dapat dilajutkan, pengguna agar 

melakukan perubahan data NPWP PJ utama melalui layanan DJP yang tersedia. 

ii) Setelah seluruh data telah benar dan lengkap, Pengguna menekan tombol  

untuk melanjutkan proses. 

f) Sistem menampilkan laman unggah lampiran sesuai dengan jenis Wajib Pajak. Pengguna 

wajib mengunggah semua dokumen persyaratan dengan menekan tombol  

pada setiap jenis persyaratan. 

 

Gambar 45 Pendaftaran NPWP Badan- Unggah lampiran 
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i) Setelah seluruh dokumen persyaratan telah diunggah, Pengguna menekan tombol 

 untuk melanjutkan proses. 

g) Sistem menampilkan laman Pernyataan kebenaran dan kelengkapan data. Pengguna 

memilih seluruh checkbox  dan , kemudian menekan tombol  

untuk melanjutkan proses. 

 

Gambar 46 Pendaftaran NPWP Badan- Laman Kewajiban Perpajakan 

h) Sistem menampilkan laman Pemberitahuan Mengikuti Tarif Umum/PP23. Pengguna 

memilih checkbox sesuai dengan pilihan yang diinginkan. 

 

Gambar 47 Pendaftaran NPWP Badan- Laman Pemberitahuan Mengikuti Tarif Umum/PP23 

i) Jika WP-Badan berbentuk PT, CV, Firma, Koperasi, maka pengguna dapat memilih 

salah satu checkbox

 atau 

. 

ii) Jika WP-Badan selain PT, CV, Firma, Koperasi maka Pengguna hanya dapat memilih 

checkbox . 

iii) Jika WP-Badan Cabang, pilihan checkbox akan sesuai dengan status WP Pusat. 

iv) Setelah semua data telah terisi dengan benar dan lengkap, Pengguna menekan 

tombol  untuk memproses permohonan pendaftaran NPWP. 

i) Sistem menampilkan pop-up konfirmasi perekaman data. Pengguna menekan tombol 

 untuk melanjutkan proses, atau tombol  untuk kembali kehalaman 

pengisian. Selain itu Pengguna dapat menekan tombol   pada setiap laman 

untuk kembali kehalaman sebelumnya 
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Gambar 48 Pendaftaran NPWP Badan- Pop-up Konfirmasi Perekaman 

j) Sistem menampilkan (kembali) laman status pendaftaran NPWP, dan tombol  

dan  akan aktif. 

 

Gambar 49 Pendaftaran NPWP Badan – Perekaman Berhasil 

 

3.2 Pendaftaran NPWP Orang Pribadi (Pusat/Cabang/OPPT) 

1) [PEREKAMAN DATA]. Pengguna membuka laman pendaftaran WP kemudian melakukan 

perekaman data dengan tata cara sebagai berikut: 

 

a) Sistem menampilkan laman Kategori WP orang pribadi, didalamya terdapat informasi 

sepuluh jenis tahapan perekaman data pendaftaran NPWP OP, Checkbox kategori Wajib 

pajak dan Status Pusat-Cabang. Checkbox kategori WP yang dapat dipilih sesuai dengan 

pilihan kategori WP saat perekaman sebelumnya. 
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Gambar 50 Pendaftaran NPWP OP - Laman Kategori WP 

i) Kategori wajib pajak. 

 

Gambar 51 Pendaftaran NPWP OP - Kategori WP 

(1) Jika pengguna memilih kategori wajib pajak dengan opsi pilihan  

dan , pengguna dapat 

langsung mengisi data kewarganegaraan. 

(2) Jika Pengguna memilih kategori wajib pajak dengan opsi pilihan 

dan 

 
(a) Sistem menampilkan form isian data kewarganegaraan suami,  

(i) jika suami adalah WNI, sistem akan menampilkan kolom NPWP Suami dan 

Nama Suami, data NPWP Suami akan ditarik dari data yang sudah diinput 

pada proses penerbitan BPS, namun Pengguna masih diperbolehkan 

untuk mengupdate kolom NPWP. 

 

Gambar 52 Pendaftaran NPWP OP – Data Suami WNI 
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(ii) Jika suami adalah WNA, sistem akan menampilkan kolom Kebangsaan 

dan Nomor Paspor. Pengguna memilih kebangsaan pada dropdown-list 

kebangsaan, kemudian menginput nomor paspor. 

 

Gambar 53 Pendaftaran NPWP OP - Data Suami WNA 

ii) Status pusat – cabang 

(1) Jika pengguna memilih status , kolom NPWP pusat akan disabled 

(2) Jika pengguna memilih status , pengguna merekam NPWP 

Pusat dan isian data suami akan dihilangkan. 

 

Gambar 54 Pendaftaran NPWP OP - Status Pusat-Cabang 

iii) Kewarganegaraan 

(1) Jia pengguna memilih checkbox , pengguna mengisi data Nomor KTP, 

nomor KK dan captcha kemudian menekan tombol .  

 

Gambar 55 Pendaftaran NPWP OP – Kewarganegaraan WNI 

 

(a) Jika NIK dan KK berhasil divalidasi dengan data dukcapil serta NIK tersebut 

belum terdaftar pada basis data DJP 

, maka tombol  akan aktif 

(2) Jika pengguna memilih checkbox , pengguna dapat melanjutkan ke 

proses berikutnya 

iv) Petugas menekan tombol  untuk melanjutkan perekaman. 

b) Sistem menampilkan laman Identitas Wajib Pajak. Pengguna menginput kolom-kolom 

yang tersedia dengan tata cara sebagai berikut: 
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Gambar 56 Pendaftaran NPWP OP - Laman Identitas WP 

 

i) Nama Wajib Pajak otomatis diambil dari nama yang tercatat pada basis data Dukcapil, 

dan Pengguna tidak dapat melakukan perubahan. 

ii) Gelar Depan dan Gelar Belakang diisi sesuai dengan data terkini, namun tidak wajib 

diisi. Jika pada kolom Nama Wajib Pajak tertempel gelar depan atau gelar belakang, 

pengguna dapat memindahkan data gelar tersebut dengan menginput kolom gelar 

sesuai dengan format gelar yang tertempel pada data nama yang akan dipindahkan 

kemudian memilih checkbox  atau . 

iii) Tempat /Tanggal Lahir diiisi sesuai dengan data terkini 

(1) jika kewarganegaraan adalah WNI maka data tempat/tanggal lahir otomatis 

diambil dari basis data Dukcapil. 

(2) jika kewarganegaraan adalah WNA maka Pengguna menginput data 

tempat/tanggal lahir 

iv) Status Perkawinan otomatis diambil dari basis data Dukcapil namun Pengguna dapat 

merubah status perkawinan sesuai dengan data terkini WP. 

v) Kebangsaan diset sesuai dengan pilihan kewarganegaraan pada laman kategori. 

(1) jika kewarganegaraan adalah WNI maka kebangsaan otomatis terpilih 

“INDONESIA”, kolom NIK/No.Paspor akan terisi dengan NIK dan kolom No 

KITAS/KITAP akan disabled. 

(2) jika kewarganegaraan adalah WNA maka Pengguna memilih dropdown-list

, kemudian menginput data Nomor 

KITAS/KITAP. 

vi) Nomor Telepon diisi sesuai dengan data terkini, namun kolom tersebut tidak wajib diisi 

vii) Nomor Handphone diisi sesuai dengan data terkini  dan wajib diisi, nomor handphone 

akan digunakan sebagai salah satu validasi transaksi perpajakan WP (OTP) 

viii) Email otomatis terisi sesuai dengan akun WP, data email akan digunakan sebagai 

salah satu validasi transaksi perpajakan WP 

ix) Faksimili diisi sesuai dengan data terkini, namun kolom tersebut tidak wajib diisi 

x) Setelah memastikan data terisi dengan benar dan lengkap, pengguna menekan 

tombol  untuk melanjutkan proses. 
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c) Sistem menampilkan laman Sumber Penghasilan. Pengguna menginput data sumber 

penghasilan sesuai dengan data terkini. Pengguna wajib menginput minimal satu jenis 

sumber penghasilan.  

 

Gambar 57 Pendaftaran NPWP OP - Laman Sumber Penghasilan 

i) Pekerjaan dalam hubungan kerja 

(1) Pengguna memilih checkbox  

(2) Pengguna memilih kolom klasifikasi lapangan usaha, sistem akan menampilkan 

pop-up cari KLU. Pengguna dapat melakukan pencarian KLU berdasarkan “Nama 

KLU” atau “Kode KLU” dengan memasukan kata kunci pada kolom pencarian lalu 

klik tombol . 

 

Gambar 58 Pendaftaran NPWP OP - Pop-up KLU Karyawan 
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(3) Setelah mendapatkan KLU yang sesuai, Pengguna meng-kilk tombol  dan 

sistem akan mengisi kolom uraian pekerjaan dengan nama KLU. 

 

Gambar 59 Pendaftaran NPWP OP - Inputan Pekerjaan dalam Hubungan Kerja 

ii) Kegiatan Usaha 

(1) Pengguna memilih checkbox  

(2) Pengguna mengisi kolom “Kegiatan Usaha”, “Merek Dagang/Usaha” 

(3) Pengguna memilih kolom klasifikasi lapangan usaha, sistem akan menampilkan 

pop-up cari KLU. Pengguna dapat melakukan pencarian KLU berdasarkan “Nama 

KLU” atau “Kode KLU” dengan memasukan kata kunci pada kolom pencarian lalu 

klik tombol .  

 

Gambar 60 Pendaftaran NPWP OP - Pop-up KLU Usaha 

(4) Pengguna memilih checkbox “Memiliki karyawan” 

(a) Pengguna memilih checkbox “Metode Pembukuan/Pencatatan” 

(b) Pengguna memlih dropdown-list “Tahun Buku” dengan ketentuan rentang 

tahun buku adalah 12 bulan,  contoh: bulan 4 s.d. bulan 3. 

iii) Pekerjaan Bebas 

(1) Pengguna memilih checkbox  

(2) Pengguna mengisi kolom “Pekerjaan Bebas”, “Merek Dagang/Usaha” 

(3) Pengguna memilih kolom klasifikasi lapangan usaha, sistem akan menampilkan 

pop-up cari KLU. Pengguna dapat melakukan pencarian KLU berdasarkan 

“Nama KLU” atau “Kode KLU” dengan memasukan kata kunci pada kolom 

pencarian lalu klik tombol .  
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Gambar 61 Pendaftaran NPWP OP - Pop-up KLU Pekerjaan Bebas 

(4) Pengguna memilih checkbox “Memiliki karyawan” 

(5) Pengguna memilih checkbox “Metode Pembukuan/Pencatatan” 

(6) Pengguna memlih dropdown-list “Tahun Buku” dengan ketentuan rentang tahun 

buku adalah 12 bulan,  misalnya 4 s.d. 3. 

iv) Lainnya 

(1) Pengguna memilih checkbox  

(2) Pengguna mengisi uraian penghasilan lainnya pada kolom “Lainnya” 

(3) Pengguna memilih kolom klasifikasi lapangan usaha, sistem akan menampilkan 

pop-up cari KLU. Pengguna dapat melakukan pencarian KLU berdasarkan 

“Nama KLU” atau “Kode KLU” dengan memasukan kata kunci pada kolom 

pencarian lalu klik tombol .  

 

Gambar 62 Pendaftaran NPWP OP - Pop-up KLU Lainnya 

 

v) Setelah memastikan data terisi dengan benar dan lengkap, Pengguna menekan 

tombol  untuk melanjutkan proses. 

d) Sistem menampilkan laman Alamat Tempat Tinggal Menurut Keadaan yang Sebenarnya. 

Pengguna melakukan perekaman data dengan tata cara sebagai berikut: 

 

Gambar 63 Pendaftaran NPWP OP - Laman Alamat Tempat Tinggal 

i) Pengguna melakukan penginputan data “jalan”, “blok”, “nomor”, “rt” dan “rw”. Jika ada 

kesalahan pengisian, sistem akan menampilkan pesan kesalahan dibawah kolom 

isian dengan tulisan berwarna merah. 
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Gambar 64 Pendaftaran NPWP OP - Alamat Terdaftar 

ii) Pengguna menekan kolom kode wilayah, kemudian sistem akan menampilkan pop-

up pencarian wilayah.  

 

Gambar 65 Pendaftaran NPWP OP - Pencarian wilayah terdaftar 

 

iii) Untuk melakukan pencarian wilayah, Pengguna dapat menginput kata kunci 

pencarian pada kolom dan/atau  

kemudian menekan tombol . Setelah data wilayah lokasi WP telah ditampilkan 

pada table wilayah, Pengguna mengklik tombol  dan sistem otomatis akan 

mengisi data pada kolom kelurahan/desa, kecamatan, kota/kabupaten, propinsi dan 

kode pos. 

 

Gambar 66 Pendaftaran NPWP OP - Hasil pencarian wilayah 

 

e) Sistem menampilkan laman Alamat KTP. Jika WP menyatakan alamat KTP sama dengan 

alamat tempat tinggal, pengguna memilih checkbox  

atau pengguna dapat melakukan input secara manual dengan tata cara sebagai berikut: 
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Gambar 67 Form Alamat KTP 

i) Pengguna mengisi data kolom “Jalan”, “Blok”, “Nomor”, “RT/RW” sesuai dengan 

ketentuan 

ii) Pengguna menekan kolom kode wilayah, kemudian sistem akan menampilkan pop-

up pencarian wilayah.  

 

Gambar 68 Pendaftaran NPWP OP - Pop-up Cari wilayah Alamat KTP 

 

iii) Untuk melakukan pencarian wilayah, Pengguna dapat menginput kata kunci 

pencarian pada kolom  atau menekan 

tombol . Setelah data wilayah lokasi WP telah ditampilkan pada table wilayah, 

Pengguna mengklik tombol   dan sistem otomatis akan mengisi data pada kolom 

kelurahan/desa, kecamatan, kota/kabupaten, propinsi dan kode pos. 
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Gambar 69 Pendaftaran NPWP OP - Hasil pencarian wilayah 

iv) Pengguna mengisi “Nomor telepon”, “Nomor Handphone” dan “Faksimili” sesuai 

dengan data terkini, namun tidak wajib diisi. 

v) Setelah memastikan data terisi dengan benar dan lengkap, Pengguna menekan 

tombol  untuk melanjutkan proses. 

f) Sistem menampilkan laman Alamat Usaha.  

 

 

Gambar 70 Pendaftaran NPWP OP - Laman Alamat Usaha 

 

vi) Jika WP-OP non-Usaha, maka pengguna tidak perlu mengisikan data ini dan seluruh 

kolom pada laman Alamat Usaha akan disabled.  

vii) Jika WP-OP Usaha/Pekerjan Bebas maka Pengguna dapat memilih checkbox

jika WP menyatakan alamat usaha sama 

dengan alamat tempat tinggal.  

viii) Jika WP menyatakan berbeda Pengguna melakukan input secara manual.Tata cara 

merekam alamat Usaha adalah sebagai berikut: 

(1) Pengguna mengisi data kolom “Jalan”, “Blok”, “Nomor”, “RT/RW” sesuai dengan 

ketentuan 

(2) Pengguna menekan kolom kode wilayah, kemudian sistem akan menampilkan 

pop-up pencarian wilayah.  
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Gambar 71 Pendaftaran NPWP OP - Pop-up wilayah Alamat Usaha 

 

(3) Untuk melakukan pencarian wilayah, Pengguna dapat menginput kata kunci 

pencarian pada kolom  atau  

menekan tombol . Setelah data wilayah lokasi WP telah ditampilkan pada 

table wilayah, Pengguna mengklik tombol   dan sistem otomatis akan mengisi 

data pada kolom kelurahan/desa, kecamatan, kota/kabupaten, propinsi dan kode 

pos. 

 

Gambar 72 Pendaftaran NPWP OP - Hasil pencarian wilayah 

(4) Pengguna mengisi “Nomor telepon”, “Nomor Handphone” dan “Faksimili” sesuai 

dengan data terkini namun tidak wajib diisi. 

ix) Setelah memastikan data terisi dengan benar dan lengkap, Pengguna menekan 

tombol  untuk melanjutkan proses. 

g) Sistem menampilkan laman Informasi Tambahan. Pengguna memilih salah satu 

checkbox“Kisaran Penghasilan Per-bulan”. Kemudian pengguna menekan tombol  

untuk melanjutkan proses. 

 

Gambar 73 Pendaftaran NPWP OP - Laman Info Tambahan 

h) Sistem menampilkan laman Persyaratan sesuai dengan jenis WP. Jika menurut ketentuan 

WP tidak perlu melampurkan persyaratan maka pada laman ini tidak tersedia fitur unggah. 
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Untuk mengunggah file persyaratan, pengguna menekan tombol  kemudian 

memilih file dokumen persyarataan terkini sesuai dengan label dokumen. 

 

Gambar 74 Pendaftaran NPWP OP – Unggah Persyaratan 

 

i) Sistem menampilkan laman Pernyataan. Pengguna wajib memilih checkbox  dan 

. Selain itu pengguna dapat memilih checkbox pernyataan menjalan kewajiban 

perpajakan dengan ketentuan sebagai berikut: 

 

Gambar 75 F Pendaftaran NPWP OP - Laman Kewajiban Perpajakan 

i) jika WP hanya memiliki penghasilan dari dan kisaran 

penghasilan perbulan sebesar , maka semua pilihan checkbox 

 dan 

 akan enabled. 

 

Gambar 76 Pendaftaran NPWP OP - Inputan WP memilih NE 
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ii) selain kondisi sebagaimana nomor i), sistem otomatis memilih checkbox

, dan checkbox

 akan disabled. 

iii) Setelah memastikan data terisi dengan benar dan lengkap, Pengguna menekan 

tombol  untuk melanjutkan proses. 

j) Sistem menampilkan laman PP-23. Pengguna memilih checkbox sesuai dengan data 

terkini dengan ketentuan sebagai berikut: 

 

Gambar 77 Pendaftaran NPWP OP - Laman Pemberitahuan Mengikuti Tarif Umum/PP23 

 

i) Jika WP-OP Pusat memiliki penghasilan dari , maka pengguna dapat 

memilih salah satu checkbox

 atau 

. 

ii) Jika WP-OP Pusat tidak memiliki sumber penghasilan dari Usaha, maka Pengguna 

hanya dapat memilih checkbox . 

iii) Jika WP-OP Cabang, maka sistem akan memilih opsi PP23 sesuai dengan status 

PP23 NPWP Pusat. 

iv) Setelah semua data telah terisi dengan benar dan lengkap, Pengguna menekan 

tombol  untuk memproses permohonan pendaftaran NPWP. 

k) Sistem akan menampilkan pop-up konfirmasi ke Pengguna.Jika Pengguna telah meyakini 

proses perekaman telah benar dan lengkap, maka Pengguna menekan tombol 

,namun jika tidak, maka Pengguna dapat menekan tombol  untuk kembali kehalaman 

sebelumnya.Selain itu, Pengguna dapat menekan tombol  yang tersedia pada setiap 

laman formuntuk melihat halaman sebelumnya kecuali pada laman Form Kategori WP. 

 

Gambar 78 Pendaftaran NPWP OP - Konfirmasi Perekaman 

l) Setelah Pengguna menekan tombol , sistem akan kembali menampilkan laman 

dashboard utama. 
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Gambar 79 Pendaftaran NPWP OP – Perekaman Selesai 
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4 Pengiriman Permohonan 
Setelah pengguna selesai merekam data permohonan, tahap berikutnya adalah pengiriman 

data permohonan untuk mendapatkan NPWP. 

1) Sistem menampilkan (kembali) laman status pendaftaran NPWP, dan tombol  dan 

 akan aktif. 

 

Gambar 80 Pengiriman Permohonan- Status Pendaftaran NPWP 

2) Pengguna menekan tombol , kemudian sistem menampilkan pop-up isian captcha. 

pengguna mengisi captcha kemudian menekan tombol  

 

Gambar 81 Pengiriman Permohonan - Captcha generate token 

3) Sistem menampilkan pop-up pengiriman kode token ke alamat email wajib pajak. 

 

Gambar 82 Pengiriman Permohonan - Kirim token 

4) Pengguna membuka email generate token 
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Gambar 83 Pengiriman Permohonan - Email Token 

5) Pengguna kembali ke laman status pendaftaran WP, kemudian menekan tombol 

. Sistem akan menampilkan pop-up surat pernyataan memperoleh informasi 

perpajakan, lalu memilih seluruh checkbox dan memasukan kode token pada kolom isi token 

 

Gambar 84 Pengiriman Permohonan - Kirim Permohonan 

6) Setelah semua data telah terisi, pengguna menekan tombol , kemudian sistem akan 

menampilkan pop-up notifikasi pendaftaran NPWP telah berhasil. 

 

Gambar 85 Pengiriman Permohonan - Notifikasi Pendaftaran Berhasil 

7) Sistem juga mengirimkan notifikasi pendaftaran NPWP ke alamat email WP 
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Gambar 86 Pengiriman Permohonan - Email Notifikasi Pendaftaran Berhasil 

 


