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1. Review SP2DK

Baca dan pahami sepenuhnya isi dari SP2DK yang anda terima.

Analisa dasar SP2DK.

|dentifikasi poin-poin data atau keterangan yang diminta oleh Ditjen Pajak (KPP).

Terdapat pertanyaan yang tidak jelas, apakah sudah ditanyakan pada Account Representative

(AR) yang disebutkan dalam SP2DK?

Isi SP2DK tidak ada pertanyaan dan telah jelas.

Hubungi AR, sampaikan bahwa surat sudah diterima dan sedang dipersiapkan balasan surat

tanggapannya.

www.isipajak.co.id

(Dapatkan tutorial video cara isi checklist di isipajak.com/kelas)




Checklist Cara Mudah dan Tenang

C iIsipajak Dalam Membalas SP2DK

“Pajak Aman, Usaha Cuan, Hati Tenang”

(Dapatkan tutorial video cara isi checklist di isipajak.com/kelas)

Minta direview oleh Konsultan Pajak (isipajak.co.id).

2. Kumpulkan Dokumen Yang Relevan

Siapkan semua dokumen yang berkaitan dengan poin-poin yang diminta dalam SP2DK.

Bukti- bukti perpajakan berupa SSP, bukti potong pajak, dan SPT terkait SP2DK.

Dokumen pendukung lain yang relevan terkait SP2DK.
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Laporan keuangan tahunan terkait SP2DK.

Catatan keuangan terkait SP2DK.

Dokumen transaksi spesifik terkait SP2DK.

Faktur pajak terkait SP2DK.

Kontrak atau perjanjian terkait SP2DK.

3. Verifikasi Dan Validasi Data

Pastikan semua data dan informasi yang akan anda sampaikan akurat dan terkini.

Verifikasi setiap angka atau informasi dalam dokumen dengan catatan keuangan Anda.
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Minta diverifikasi dan validasi bersama dengan Konsultan Pajak (isipajak.co.id).

4. Tarik Kesimpulan Terkait Pertanyaan SP2DK Dan Data Yang Dimiliki

Data lengkap.

Data tidak lengkap.

Butuh bantuan pendampingan Konsultan Pajak (isipajak.co.id).

5. Siapkan Jawaban Tertulis

Susun jawaban tertulis atas permintaan dalam SP2DK yang menjelaskan setiap poin dengan

detail dan klarifikasi yang diperlukan.
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Gunakan bahasa yang formal dan jelas.

Sertakan referensi ke dokumen pendukung sebagai bukti atas penjelasan Anda.
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Diskusikan bersama Konsultan Pajak (isipajak.co.id).

Minta disusunkan oleh Konsultan Pajak (isipajak.co.id).

6. Lampirkan Dokumen Pendukung

Sertakan salinan dari semua dokumen yang anda gunakan sebagai referensi dalam jawaban

anda.

Pastikan dokumen-dokumen ini terorganisir dengan baik dan mudah untuk diverifikasi oleh

pihak pajak.

Diskusikan dan serahkan pada Konsultan Pajak (isipajak.co.id).

7. Review Dan Finalisasi

Review seluruh jawaban dan dokumen pendukung yang akan dikirim.
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Mintalah Konsultan Pajak (isipajak.co.id) untuk melakukan pengecekan terhadap kelengkapan

dan keakuratan jawaban dan dokumen.

8. Kirimkan Tanggapan

Kirimkan jawaban beserta lampiran dokumen pendukung melalui metode yang ditetapkan

oleh Ditjen Pajak, bisa melalui pos atau secara online sesuai dengan petunjuk dalam SP2DK.

Pastikan untuk mendapatkan bukti pengiriman pos atau Bukti Penerimaan Surat (BPS) dari

KPP atas pengiriman pengajuan jawaban dari SP2DK.
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Draft final surat tanggapan telah di review bersama oleh Konsultan Pajak (isipajak.co.id).

Komunikasikan dengan petugas pajak terkait SP2DK bahwa surat tanggapan SP2DK telah

dikirim.

9. Catat Dan Simpan File Softcopy

Simpan file softcopy dari semua dokumen yang dikirim dan bukti pengiriman atau pengajuan.

Catat tanggal pengiriman dan nomor referensi pengiriman.

10. Tunggu Tanggapan

Menunggu tanggapan dari AR.

Pertimbangkan untuk melakukan follow-up jika tidak ada respon dalam waktu yang

ditetapkan.
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11. Menerima Tanggapan

Tanggapan tidak sesuai dengan yang anda harapkan.

Tanggapan telah sesuai dengan yang anda harapkan.

Konsultasikan dengan konsultan pajak untuk langkah selanjutnya (isipajak.co.id).

12. Tanggapan Tidak Sesuai Dengan Harapan

Menanyakan apakah ada kekurangan data atau informasi yang diminta oleh AR.

Menyiapkan kembali data atau informasi yang belum sesuai.

Mengkomunikasikan kembali dengan AR data yang sudah kembali kita siapkan sehingga

ditemukan penyelesaiannya.

13. Tanggapan Telah Sesuai Dengan Yang Diharapkan

Menandantangani Berita Acara.
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Mengarsipkan SP2DK, Surat Tanggapan SP2DK dan Berita acara.

Membetulkan SPT sesuai dengan Berita Acara (bila ada).

Membayarkan pajak sesuai dengan Berita Acara (bila ada).

Dengan mempersiapkan tanggapan Anda atas SP2DK secara menyeluruh dan sistematis, Anda akan
membantu memastikan bahwa semua permintaan informasi yang diajukan oleh pihak Ditjen Pajak
(KPP) dapat dijawab dengan tepat dan efisien. Tentunya dengan bantuan Konsultan Pajak yang
kompeten (isipajak.co.id) dapat lebih mempermudah anda dalam menjalani proses ini dan dapat

menghadirkan rasa lebih percaya diri serta optimis yang tinggi.

Checklist ini adalah alat bantu versi kami (isipajak.co.id) yang memiliki harapan dapat membantu
anda dalam melalui proses ketaatan dan kepatuhan perpajakan dalam menghadapi dan membalas
surat SP2DK dari Ditjen Pajak (KPP). Semoga Bermanfaat.
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