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Per mintaan Sertifikat Elektronik
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. Formulir Permintaan Sertifikat Elektronik dibubuhi stempel dan tanda tangan Pengurus

Asli dan Fotokopi kartu NPWP dan Fotokopi KTP seluruh Pengurus bagi WNI
Asli dan Fotokopi Paspor dan kartu NPWP bagi WNA

Asli dan Fotokopi Akta Pendirian dan Perubahannya

Softfile Pasfoto Pengurus

Surat keterangan penunjukan dari kantor pusat khusus BUT

Bukti Lapor SPT Tahunan Terakhir

SPT Tahunan PPh Badan seluruh anggota Kerja Sama Operasi Joint Operation untuk tahun pajak
terakhir khusus KSO

. Asli dan Fotokopi Dokumen Penunjukan sebagai Kepala Instansi Pemerintah atau KPA khusus Instansi

Pemerintah

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

. Wajib Pajak mendatangi langsung Tempat Pelayanan Terpadu (TPT) Kantor Pelayanan Pajak (KPP)
. Wajib Pajak dipanggil ke loket TPT sesuai antrean

. Wajib Pajak mendatangi loket TPT dan menyerahkan Formulir Permintaan Sertifikat Elektronik beserta

seluruh dokumen pendukung

Petugas loket TPT meneliti kelengkapan dan kesesuaian isian formulir, kemudian kelengkapan dan

kebenaran dokumen persyaratan

. Dalam hal dokumen tidak lengkap maka Wajib Pajak harus melengkapi kekurangan dokumen dan

menyerahkan kembali Formulir Permintaan Sertifikat Elektronik beserta seluruh dokumen pendukung

kepada Petugas

Dalam hal dokumen lengkap Wajib Pajak akan mendapatkan permintaan sertifikat elektronik dan

menerbitkan Bukti Penerimaan Surat (BPS)

. Wajib Pajak mendapatkan (BPS) dan Sertifikat Elektronik

Proses Selesai
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Waktu Penyelesaian

1 Hari kerja

Biaya/ Tarif
Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Sertifikat Elektronik
Pengaduan Layanan

Telepon: 1500200

Faksimile: 021 5251245

Email: pengaduan@pajak.go.id
Twitter: @kringpajak

Website: www.pengaduan.pajak.go.id
LAPOR Livechat www.pajak.go.id

Menyampaikan surat datang langsung ke Direktorat P2Humas
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