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MODUL UMUM 

AKUN 

Menu Akun akan tampil di semua peran pengguna kecuali Petugas dan PNA. 

1. Profil Pengguna 

● Pilih menu Akun - Profil Pengguna. 

 

Gambar 1 Menu Akun - Profil Pengguna 

● Ubah isian yang ada di halaman Profil Pengguna, kemudian klik tombol 

Ubah. 

 

Gambar 2 Halaman Profil Pengguna 

 



 

 

11 

 

2. Ubah Password 

● Pilih menu Akun - Ubah Password. 

 

Gambar 3 Menu Akun - Ubah Password 

• Isi password baru sesuai dengan ketentuan yang ada di halaman Ubah 

Password, yaitu minimal 8 karakter dan memiliki huruf besar, huruf kecil 

dan numerik. Kemudian klik tombol Ubah. 

 

Gambar 4 Halaman Ubah Password 
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MODUL ADMINISTRATOR 

MANAJEMEN PENGGUNA 

1. Cari Pengguna 

● Pilih menu Manajemen Pengguna - Daftar Pengguna. 

 

Gambar 5 Menu Manajemen Pengguna - Daftar Pengguna 

● Pengguna dapat melakukan pencarian pengguna berdasarkan username, 

nama ataupun peran dengan mengisi kata kunci pada bagian atas dari 

halaman Daftar Pengguna. Kemudian klik tombol Cari. 

● Apabila ingin melakukan filter lebih lanjut terhadap hasil pencarian yang 

ada, dapat mengisi kata kunci di text field Search, yang berada di atas kanan 

daftar. 
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Gambar 6 Kata kunci di text field Search 

● Apabila ingin menambah pengguna, klik tombol Tambah Pengguna yang 

berada di bawah daftar. 

● Apabila ingin melihat detail atau mengubah data pengguna, klik tombol 

Detail. 

● Apabila ingin melakukan reset password seorang pengguna, klik tombol 

Reset Password. 

 

2. Tambah Pengguna 

● Pilih menu Manajemen Pengguna - Daftar Pengguna. 

● Klik tombol Tambah Pengguna 
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Gambar 7 Menu Manajemen Pengguna - Daftar Pengguna 

● Minimal isi semua yang ditandai bintang merah (wajib diisi). 

● Apabila memilih Peran APM atau Dealer, akan tampil Informasi Tambahan 

yang harus diisi. 

 

  

Gambar 8 Informasi Tambahan Pada Peran APM atau Dealer 

● Kemudian klik tombol Simpan. 
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3. Detail Pengguna 

● Pilih menu Manajemen Pengguna - Daftar Pengguna. 

● Lakukan pencarian pengguna yang ingin dilihat detailnya. 

● Klik tombol Detail. 

 

 

Gambar 9 Menu Manajemen Pengguna - Daftar Pengguna 

4. Ubah Pengguna 

● Pilih menu Manajemen Pengguna - Daftar Pengguna. 

● Lakukan pencarian pengguna yang ingin diubah datanya. 

● Klik tombol Detail. 

● Kemudian klik tombol Ubah yang ada di halaman Detail Pengguna. 

● Ubah isian data dan klik tombol Simpan. 
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Gambar 10 Menu Manajemen Pengguna - Daftar Pengguna – Ubah Pengguna 

5. Reset Password 

● Pilih menu Manajemen Pengguna - Daftar Pengguna. 

● Lakukan pencarian pengguna yang ingin di-reset passwordnya. 

● Klik tombol Reset Password. 

● Pop-up konfirmasi reset password akan tampil. Klik tombol OK. 

 

 

Gambar 11 Menu Manajemen Pengguna - Daftar Pengguna – Reset Password 

● Sistem akan membuat password baru secara acak namun sesuai dengan 

ketentuan yang ada. Password baru ini akan dikirim ke email si pengguna. 
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INFORMASI 

Log Aktivitas 

● Pilih menu Informasi - Log Aktivitas. 

 

Gambar 12 Menu Informasi - Log Aktivitas 

● Pengguna dapat melakukan pencarian log aktivitas berdasarkan durasi tanggal 

ataupun username. Kemudian klik tombol Cari. 

 

Gambar 13 Pencarian log aktivitas 
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• Apabila ingin melakukan filter lebih lanjut terhadap hasil pencarian yang ada, 

dapat mengisi kata kunci di text field Search, yang berada di atas kanan daftar. 

 

REFERENSI 

1. Kode APM 

a. Cari Kode APM 

● Pilih menu Referensi - Kode APM. 

 

Gambar 14 Menu Referensi - Kode APM 

● Sistem menampilkan seluruh kode APM yang ada. Apabila ingin 

melakukan filter lebih lanjut terhadap daftar Kode APM, dapat mengisi kata 

kunci di text field Search, yang berada di atas kanan daftar. 

 

Gambar 15 Daftar Kode APM 
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● Apabila ingin menambah kode APM baru, klik tombol Tambah. 

● Apabila ingin mengubah kode APM, klik tombol Ubah. 

● Apabila ingin menghapus kode APM, klik tombol Hapus. 

b. Tambah Kode APM 

● Pilih menu Referensi - Kode APM. 

● Klik tombol Tambah Kode APM. 

 

Gambar 16 Tambah Kode APM 

● Isi nama kode APM, kemudian tambah Merek serta Jenis Kendaraan yang 

berada di bawah naungan APM tersebut. Kemudian klik tombol Simpan. 

c. Ubah Kode APM 

● Pilih menu Referensi - Kode APM. 

● Lakukan pencarian data kode APM yang ingin diubah (lihat Cari Kode 

APM). 

● Klik tombol Ubah. 
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Gambar 17 Ubah Kode APM 

● Data yang bisa diubah meliputi nama kode APM dan daftar Merek serta 

Jenis Kendaraannya. 

d. Hapus Kode APM 

● Pilih menu Referensi - Kode APM. 

● Lakukan pencarian data kode APM yang ingin dihapus (lihat Cari Kode 

APM). 

● Klik tombol Hapus. 

● Pop-up konfirmasi hapus kode APM akan tampil. Klik tombol OK. 

  

 

Gambar 18 Pop-up konfirmasi hapus kode APM 
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● Sistem akan menghapus kode APM tersebut apabila kode tersebut belum 

digunakan oleh data lainnya, contohnya data pengguna atau data kode 

Dealer. 

2. Kode Dealer 

a. Cari Kode Dealer 

● Pilih menu Referensi - Kode Dealer. 

 

 

Gambar 19 Menu Referensi - Kode Dealer 

● Pengguna dapat melakukan pencarian berdasarkan kode Dealer ataupun 

kode APM dengan mengisi kata kunci pada bagian atas dari halaman Daftar 

Pengguna. Kemudian klik tombol Cari. 

 

Gambar 20 Daftar Kode Dealer 
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● Apabila ingin melakukan filter lebih lanjut terhadap hasil pencarian yang 

ada, dapat mengisi kata kunci di text field Search, yang berada di atas kanan 

daftar. 

● Apabila ingin menambah kode Dealer baru, klik tombol Tambah Kode 

Dealer. 

● Apabila ingin mengubah kode Dealer, klik tombol Ubah. 

● Apabila ingin menghapus kode Dealer, klik tombol Hapus. 

b. Tambah Kode Dealer 

● Pilih menu Referensi - Kode Dealer. 

● Klik tombol Tambah Kode Dealer. 

 

 

Gambar 21 Menu Referensi - Kode Dealer 

● Isi nama dari kode Dealer dan pilih kode APM. Pada saat memilih suatu 

kode APM, akan tampil daftar merek yang berada di bawah naungan kode 

APM tersebut. Kemudian klik Simpan. 
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c. Ubah Kode Dealer 

● Pilih menu Referensi - Kode Dealer. 

● Lakukan pencarian data kode Dealer yang ingin diubah (lihat Cari Kode 

Dealer). 

● Klik tombol Ubah. 

 

Gambar 22 Menu Referensi - Kode Dealer 

● Pengguna hanya bisa mengubah nama kode Dealer saja. Kemudian klik 

Simpan. 

d. Hapus Kode Dealer 

• Pilih menu Referensi - Kode Dealer. 

• Lakukan pencarian data kode Dealer yang ingin dihapus (lihat Cari Kode 

Dealer). 

• Klik tombol Hapus. 

• Pop-up konfirmasi hapus kode Dealer akan tampil. Klik tombol OK. 
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Gambar 23 Pop-up konfirmasi hapus kode Dealer 

● Sistem akan menghapus kode Dealer tersebut apabila kode tersebut belum 

digunakan oleh data lainnya, contohnya data pengguna. 

3. Leasing - Merek 

a. Cari Leasing - Merek 

● Pilih menu Referensi - Leasing - Merek. 

 

 

Gambar 24 Menu Referensi - Leasing - Merek 

● Daftar semua Leasing - Merek akan tampil. Pengguna dapat menyaring 

daftar tersebut dengan mengisi kata kunci di text field Search, yang berada 

di atas kanan daftar. 
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Gambar 25 Daftar Leasing - Merek 

• Apabila ingin menambah baru, klik tombol Tambah. 

• Apabila ingin mengubah data Leasing - Merek, klik tombol Ubah. 

b. Tambah Leasing - Merek 

• Pilih menu Referensi - Leasing - Merek. 

• Klik tombol Tambah. 

 

 

Gambar 26 Menu Referensi - Leasing - Merek 
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• Pilih pengguna leasing dan tambah Merek serta Jenis Kendaraan yang 

dimiliki oleh leasing tersebut. Apabila salah menambah Merek atau Jenis 

Kendaraan, dapat menghapusnya dari daftar Merek dengan klik tombol 

Hapus. 

• Apabila sudah selesai menambahkan Merek dan Jenis Kendaraannya, klik 

tombol Simpan. 

c. Ubah Leasing - Merek 

• Pilih menu Referensi - Kode Dealer. 

• Lakukan pencarian data Leasing - Merek yang ingin dihapus (lihat Cari 

Leasing - Merek). 

• Klik tombol Ubah. 

 

Gambar 27 Menu Referensi - Kode Dealer 

● Data yang bisa diubah, hanyalah Merek serta Jenis Kendaraannya, yaitu 

tambah baru ataupun dihapus. Perubahan di daftar merek ini akan langsung 

tersimpan. 

● Apabila sudah selesai mengubah daftar Merek serta Jenis Kendaraannya, 

klik tombol Kembali. 
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REPLIKASI 

1. Konfigurasi 

a. Pilih menu Replikasi - Konfigurasi. 

 

Gambar 28 Tampilan Menu Konfigurasi 

b. Menampilkan halaman konfigurasi.  

c. Pada bagian Tambah Variabel Konfigurasi, Input nama dan nilai variabel baru, 

kemudian klik tombol Tambah. 

 

Gambar 29 Halaman Konfigurasi 

d. Data variabel yang baru ditambahkan akan tersimpan dan tampil pada halaman 

daftar konfigurasi. 

e. Pilih tombol Edit untuk mengubah data variabel. Nama variabel tidak dapat 

diubah. 

f. Setelah selesai mengubah, klik tombol Simpan. 
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Gambar 30 Pop Up Ubah Nilai Variabel 

g. Pilih tombol Hapus untuk menghapus data variabel. 

2. Rekonsiliasi 

a. Pilih menu Replikasi - Rekonsiliasi. 

 

Gambar 31 Tampilan Menu Replikasi 

b. Tampil halaman Rekonsiliasi. 

 

Gambar 32 Tampilan Halaman Rekonsiliasi 

c. Klik tombol Mulai Proses untuk menjalankan script rekonsiliasi. Setelah 3 

detik, refresh halaman dan log proses rekonsiliasi tampil pada halaman daftar. 
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d. Klik tombol Detail untuk melihat detail berkas log atau klik tombol Hapus 

untuk menghapus log. 

 

Gambar 33 Halaman Detail Log Rekonsiliasi 

3. Data Sampling 

a. Pilih menu Replikasi – Data Sampling. 

 

Gambar 34 Tampilan Menu Data Sampling 

b. Tampil halaman Data Sampling. 
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Gambar 35 Tampilan Halaman Data Sampling 

c. Klik tombol Detail untuk melihat detail berkas log atau klik tombol Hapus 

untuk menghapus log. 

 

Gambar 36 Halaman Detail Log Data Sampling 

4. Replikasi 

a. Pilih menu Replikasi – Replikasi 
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Gambar 37 Tampilan Menu Replikasi 

b. Tampil halaman Data Replikasi. 

 

Gambar 38 Tampilan Halaman Data Replikasi 

c. Klik tombol Detail untuk melihat detail berkas log atau klik tombol Hapus 

untuk menghapus log. 

 

Gambar 39 Tampilan Halaman Detail Replikasi 
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5. Rekap Proses Replikasi 

a. Pilih menu Replikasi – Rekap Proses Replikasi. 

 

Gambar 40 Tampilan Menu Rekap Proses Replikasi 

b. Tampil halaman rekap proses replikasi. Pilih tanggal awal dan tanggal akhir, 

kemudian klik tombol Cari untuk melihat rekap sesuai kriteria. 

 

Gambar 41 Tampilan Halaman Data Proses Replikasi 

 

MODUL PNA/OI 

DAFTAR PERMOHONAN 

A. Pembebasan Pajak Kendaraan 

1. Daftar Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pilih menu Daftar Permohonan – Pembebasan Pajak Kendaraan. 

b. Tampil daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan yang telah diajukan 

oleh pengguna. 

c. Pengguna dapat melakukan filter data permohonan berdasarkan tanggal surat 

dan jenis tahapan permohonan, kemudian klik tombol Cari. 
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Gambar 42 Daftar Permohonan Pajak Kendaraan 

2. Detail Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Detail. Klik pada masing-masing tab untuk melihat detail permohonan. 

b. Riwayat status permohonan dapat dilihat pada tab Riwayat. 

 

Gambar 43 Detail Permohonan Pajak Kendaraan 

3. Ubah Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Ubah. Tombol ubah tampil untuk status permohonan yang baru diajukan, atau 

ditolak oleh petugas verifikator pertama. 
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• Jika user pengaju adalah OI maka petugas verifikator pertama adalah 

Petugas Setneg. 

• Jika user pengaju adalah PNA maka petugas verifikator pertama adalah 

Petugas Samsat. 

b. Ubah data permohonan pembebasan pajak kendaraan, kemudian klik tombol 

Simpan. 

 

Gambar 44 Ubah Permohonan Pajak Kendaraan 

4. Hapus Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Hapus. Tombol hapus tampil untuk status permohonan yang baru diajukan. 

b. Tampil pesan konfirmasi hapus, kemudian klik tombol OK. 

 
Gambar 45 Hapus Permohonan Pajak Kendaraan 
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5. Download File SKB 

Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Download.  

 

Gambar 46 Download File SKB 

6. Upload File Rekomendasi Kemenlu 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Upload. Tombol upload rekomendasi kemenlu tampil untuk permohonan yang 

diajukan oleh OI dan sudah disetujui oleh Petugas Setneg namun perlu 

rekomendasi kemenlu. 

b. Upload file rekomendasi kemenlu, kemudian klik tombol Simpan. 

 

Gambar 47 Upload File Rekomendasi Kemenlu 
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7. Upload File Rekomendasi Polda 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Upload Revisi. Tombol upload rekomendasi polda tampil untuk permohonan 

dengan status Direvisi oleh POLDA. 

b. Upload file rekomendasi POLDA, kemudian klik tombol Simpan. 

 

Gambar 48 Upload File Rekomendasi Polda 

B. Pembebasan Pajak Hotel 

1. Daftar Permohonan Pajak Hotel 

a. Pilih menu Daftar Permohonan – Pembebasan Pajak Hotel. 

b. Tampil daftar permohonan pembebasan pajak hotel yang telah diajukan oleh 

pengguna. 

c. Pengguna dapat melakukan filter data permohonan berdasarkan tanggal surat 

dan jenis tahapan permohonan, kemudian klik tombol Cari. 
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Gambar 49 Daftar Permohonan Pajak Hotel 

2. Detail Permohonan Pajak Hotel 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel pilih tombol Detail. 

Klik pada masing-masing tab untuk melihat detail permohonan. 

b. Riwayat status permohonan dapat dilihat pada tab Riwayat. 

 

Gambar 50 Detail Permohonan Pajak Hotel 

3. Ubah Permohonan Pajak Hotel 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel pilih tombol Ubah. 

Tombol ubah tampil untuk status permohonan yang baru diajukan, atau ditolak 

oleh petugas verifikator pertama. 

• Jika user pengaju adalah OI maka petugas verifikator pertama adalah 

Petugas Setneg. 

• Jika user pengaju adalah PNA maka petugas verifikator pertama adalah 

Petugas Suban. 

b. Ubah data permohonan pembebasan pajak hotel, kemudian klik tombol 

Simpan. 
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Gambar 51 Ubah Permohonan Pajak Hotel 

4. Hapus Permohonan Pajak Hotel 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel pilih tombol Hapus. 

Tombol hapus tampil untuk status permohonan yang baru diajukan. 

b. Tampil pesan konfirmasi hapus, kemudian klik tombol OK. 

 

 

Gambar 52 Hapus Permohonan Pajak Hotel 



 

 

39 

 

5. Download File SKB 

Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel pilih tombol Download.  

 

Gambar 53 Download File SKB 

 

 

 

 

 

INPUT PERMOHONAN 

A. Pembebasan Pajak Kendaraan 

a. Pilih menu Input Permohonan – Pembebasan Pajak Kendaraan. 

b. Input data permohonan sesuai dengan surat rekomendasi yang dikeluarkan 

Instansi terkait, kemudian klik tombol Simpan. Isian yang bertanda (*) wajib 

diisi. 
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Gambar 54 Pembebasan Pajak Kendaraan 

B. Pembebasan Pajak Hotel 

a. Pilih menu Input Permohonan – Pembebasan Pajak Hotel. 

b. Input data permohonan sesuai dengan surat rekomendasi yang dikeluarkan 

Instansi terkait, kemudian klik tombol Simpan. Isian yang bertanda (*) wajib 

diisi. 

 

Gambar 55 Pembebasan Pajak Hotel 

FORMULIR BANTUAN 

a. Pilih menu Formulir Bantuan – Input Formulir Bantuan. 

b. Input data formulir, kemudian klik tombol Simpan. Isian yang bertanda (*) 

wajib diisi. 
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Gambar 56 Menu Formulir Bantuan – Input Formulir Bantuan 
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MODUL SETNEG 

NOTIFIKASI 

a. Pilih icon lonceng pada pojok kiri atas halaman untuk menampilkan informasi 

permohonan yang perlu diverifikasi. 

b. Klik View all notifications kendaraan / hotel untuk menampilkan daftar 

permohonan yang memerlukan verifikasi Petugas Setneg. 

 
Gambar 57 Notifikasi 

DAFTAR PERMOHONAN 

A. Pembebasan Pajak Kendaraan 

1. Daftar Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pilih menu Daftar Permohonan – Pembebasan Pajak Kendaraan. 

b. Tampil daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan yang diajukan oleh 

pemohon Organisasi Internasional. 

c. Pengguna dapat melakukan filter data permohonan berdasarkan kriteria 

tertentu, kemudian klik tombol Cari. 
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Gambar 58 Daftar Permohonan Pajak Kendaraan 

2. Detail Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Detail. Klik pada masing-masing tab untuk melihat detail permohonan. 

b. Riwayat status permohonan dapat dilihat pada tab Riwayat. 

 

Gambar 59 Detail Permohonan Pajak Kendaraan 

3. Verifikasi Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Verifikasi. Tombol verifikasi tampil sesuai tahapan tertentu. 

b. Input data verifikasi sesuai status permohonan yang dipilih, kemudian klik 

tombol Verifikasi. 
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Gambar 60 Verifikasi Permohonan Pajak Kendaraan 

Jika status permohonan :  

• Diterima : permohonan diteruskan ke Petugas Samsat untuk diverifikasi. 

• Diterima Perlu Rekomendasi : permohonan dikembalikan ke pemohon untuk 

Upload file Rekomendasi Kemenlu. 

• Ditolak : permohonan dikembalikasn ke pemohon untuk diubah. 

B. Pembebasan Pajak Hotel 

1. Daftar Permohonan Pajak Hotel 

a. Pilih menu Daftar Permohonan – Pembebasan Pajak Hotel. 

b. Tampil daftar permohonan pembebasan pajak hotel yang diajukan oleh 

pemohon Organisasi Internasional. 

c. Pengguna dapat melakukan filter data permohonan berdasarkan kriteria 

tertentu, kemudian klik tombol Cari. 
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Gambar 61 Daftar Permohonan Pajak Hotel 

2. Detail Permohonan Pajak Hotel 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel pilih tombol Detail. 

Klik pada masing-masing tab untuk melihat detail permohonan. 

b. Riwayat status permohonan dapat dilihat pada tab Riwayat. 

 

Gambar 62 Detail Permohonan Pajak Hotel 

3. Verifikasi Permohonan Pajak Hotel 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel pilih tombol 

Verifikasi. Tombol verifikasi tampil sesuai tahapan tertentu. 

b. Input data verifikasi sesuai status permohonan yang dipilih, kemudian klik 

tombol Verifikasi. 
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Gambar 63 Verifikasi Permohonan Pajak Hotel 

Jika status permohonan :  

• Diterima : permohonan diteruskan ke Petugas Suban untuk diverifikasi. 

• Ditolak : permohonan dikembalikasn ke pemohon untuk diubah. 
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MODUL POLISI  

NOTIFIKASI 

a. Pilih icon lonceng pada pojok kiri atas halaman untuk menampilkan informasi 

permohonan yang perlu diverifikasi. 

b. Klik View all notifications kendaraan untuk menampilkan daftar permohonan 

yang memerlukan verifikasi Petugas Polisi. 

 
Gambar 64 Notifikasi Modul Polisi 

DAFTAR PERMOHONAN 

A. Pembebasan Pajak Kendaraan 

1. Daftar Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pilih menu Daftar Permohonan – Pembebasan Pajak Kendaraan. 

b. Tampil daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan yang diajukan oleh 

pemohon. 

c. Pengguna dapat melakukan filter data permohonan berdasarkan kriteria 

tertentu, kemudian klik tombol Cari. 



 

 

48 

 

 

Gambar 65 Daftar Permohonan Pajak Kendaraan 

2. Detail Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Detail. Klik pada masing-masing tab untuk melihat detail permohonan. 

b. Riwayat status permohonan dapat dilihat pada tab Riwayat. 

 

Gambar 66 Detail Permohonan Pajak Kendaraan 

3. Verifikasi Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Verifikasi. Tombol verifikasi tampil sesuai tahapan tertentu. 
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b. Input data verifikasi sesuai status permohonan yang dipilih, kemudian klik 

tombol Verifikasi. 

 
Gambar 67 Verifikasi Permohonan Pajak Kendaraan 

Jika status permohonan :  

• Diterima : permohonan selesai. 

• Direvisi : permohonan dikembalikan ke pemohon untuk Upload file 

Rekomendasi POLDA. Jika sudah diupload pemohon, maka permohonan akan 

diverifikasi lagi oleh petugas polisi. 

• Ditolak : permohonan selesai. 
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MODUL PETUGAS 

NOTIFIKASI 

a. Pilih icon lonceng pada pojok kiri atas halaman untuk menampilkan informasi 

permohonan yang perlu diverifikasi. 

b. Klik View all notifications kendaraan / hotel untuk menampilkan daftar 

permohonan yang memerlukan verifikasi Petugas. 

 
Gambar 68 Notifikasi Modul Petugas 

DAFTAR PERMOHONAN 

A. Pembebasan Pajak Kendaraan 

1. Daftar Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pilih menu Daftar Permohonan – Surat Keterangan Bebas KBM. 

b. Tampil daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan yang diajukan oleh 

pemohon. 

c. Pengguna dapat melakukan filter data permohonan berdasarkan kriteria 

tertentu, kemudian klik tombol Cari. 
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Gambar 69 Daftar Permohonan Pajak Kendaraan 

2. Detail Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Detail. Klik pada masing-masing tab untuk melihat detail permohonan. 

b. Riwayat status permohonan dapat dilihat pada tab Riwayat. 

 

Gambar 70 Detail Permohonan Pajak Kendaraan 

3. Verifikasi Permohonan Pajak Kendaraan 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak kendaraan pilih tombol 

Verifikasi. Tombol verifikasi tampil sesuai tahapan tertentu. 

b. Input data verifikasi sesuai status permohonan yang dipilih, kemudian klik 

tombol Verifikasi. 
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Gambar 71 Verifikasi Permohonan Pajak Kendaraan 

Jika status permohonan :  

• Diterima : permohonan diteruskan ke Petugas POLDA untuk diverifikasi. 

• Ditolak :  

o Jika permohonan diajukan oleh user PNA, dikembalikan ke pemohon 

untuk diubah. 

o Jika permohonan diajukan oleh user OI, maka permohonan selesai. 

 

B. Pembebasan Pajak Hotel 

1. Daftar Permohonan Pajak Hotel 

a. Pilih menu Daftar Permohonan – Surat Keterangan Bebas Hotel. 

b. Tampil daftar permohonan pembebasan pajak hotel yang diajukan oleh 

pemohon. 

c. Pengguna dapat melakukan filter data permohonan berdasarkan kriteria 

tertentu, kemudian klik tombol Cari. 
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Gambar 72 Daftar Permohonan Pajak Hotel 

2. Detail Permohonan Pajak Hotel 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel, pilih tombol Detail. 

Klik pada masing-masing tab untuk melihat detail permohonan. 

b. Riwayat status permohonan dapat dilihat pada tab Riwayat. 

 

Gambar 73 Detail Permohonan Pajak Hotel 

3. Verifikasi Permohonan Pajak Hotel 

a. Pada halaman daftar permohonan pembebasan pajak hotel pilih tombol 

Verifikasi. Tombol verifikasi tampil sesuai tahapan tertentu. 

b. Input data verifikasi sesuai status permohonan yang dipilih, kemudian klik 

tombol Verifikasi. 
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Gambar 74 Verifikasi Permohonan Pajak Hotel 

Jika status permohonan :  

• Diterima : permohonan selesai. 

• Ditolak :  

o Jika permohonan diajukan oleh user PNA, dikembalikan ke pemohon 

untuk diubah. 

o Jika permohonan diajukan oleh user OI, maka permohonan selesai. 
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MENU UTAMA 

1. Data Wajib Pajak 

a. Pilih menu Menu Utama – Data Wajib Pajak. 

 

Gambar 75 Menu Data Wajib Pajak 

b. Pilih NIK atau KK sebagai filter pencarian. 

c. Isi kata kunci sesuai dengan filter yang sudah dipilih. 

d. Klik tombol Cari. Hasil pencarian akan tampil di tabel dibawahnya. 

e. Apabila ingin melihat data berdasarkan no KK, dapat klik link yang ada di 

kolom KK. 

Gambar 76 Halaman Pencarian Data Wajib Pajak 

 

2. Data Kendaraan Bermotor 

a. Pilih menu Menu Utama – Data KBM. 
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Gambar 77 Menu Data KBM 

b. Pencarian dapat dilakukan berdasarkan NIK, NOPOL ataupun gabungan antara 

Nama dan Alamat. Pilih salah satu dan isi text field disampingnya. Kemudian 

klik tombol Cari. 

 

Gambar 78 Halaman Pencarian Data KBM 

c. Apabila ingin melihat lebih detil data kendaraan bermotor tersebut, dapat 

dilakukan dengan klik tombol Detail. 
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Gambar 79 Halaman Detail Objek Pajak 

3. Data Riwayat BORD 

a. Pilih menu Menu Utama – Data Riwayat BORD. 

 

Gambar 80 Menu Data Riwayat BORD 

b. Pencarian Riwayat BORD dilakukan dengan mengisi NOPOL, kemudian klik 

tombol Cari. 
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Gambar 81 Halaman Pencarian Data Riwayat BORD 

FITUR-FITUR KHUSUS 

Data KBM BDU 

a. Pilih menu Fitur-fitur Khusus – Data KBM BDU. 

 

Gambar 82 Menu Data KBM BDU 

b. Wilayah akan otomatis terisi sesuai dengan wilayah samsat dari petugas yang 

sedang login. 

c. Pencarian dapat dilakukan dengan mengisi range NJKB, kemudian klik tombol 

Cari. 

 

Gambar 83 Halaman Pencarian Data KBM BDU 

d. Apabila ingin melihat lebih detil data kendaraan bermotor tersebut, dapat 

dilakukan dengan klik tombol Detail. 
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DATA TRANSAKSI  

1. Transaksi BORD 

a. Pilih menu Data Transaksi – Transaksi BORD. 

 

Gambar 84 Menu Transaksi BORD 

b. Tampil halaman data transaksi BORD. 

 

Gambar 85 Halaman Pencarian Data Transaksi BORD 

c. Wilayah akan otomatis terisi sesuai dengan wilayah samsat dari petugas yang 

sedang login. 

d. Pencarian dapat dilakukan dengan memilih periode tanggal harian atau range 

tanggal, kemudian klik tombol Cari. 

e. Apabila ingin mengunduh data sesuai hasil pencarian, dapat dilakukan dengan 

klik tombol Unduh Data. 

f. Apabila ingin melihat lebih detil data transaksi tersebut, dapat dilakukan 

dengan klik tombol Detail. 
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Gambar 86 Halaman Detail Transaksi BORD 

 

2. Transaksi Tunggak 

a. Pilih menu Data Transaksi – Transaksi Tunggak. 

 

Gambar 87 Menu Transaksi Tunggak 

b. Tampil halaman data Transaksi Tunggak. 
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Gambar 88 Halaman Pencarian Transaksi Tunggak 

c. Wilayah akan otomatis terisi sesuai dengan wilayah samsat dari petugas yang 

sedang login. 

d. Pencarian dapat dilakukan dengan memilih periode tanggal harian atau range 

tanggal, kemudian klik tombol Cari. 

e. Apabila ingin mengunduh data sesuai hasil pencarian, dapat dilakukan dengan 

klik tombol Unduh Data. 

f. Apabila ingin melihat lebih detil data transaksi tersebut, dapat dilakukan 

dengan klik tombol Detail. 

 

Gambar 89 Halaman Detail Transaksi Tunggak 

 



 

 

62 

 

3. Transaksi SKP 

a. Pilih menu Data Transaksi – Transaksi SKP. 

 

Gambar 90 Menu Transaksi SKP 

b. Tampil halaman data Transaksi SKP. 

 

Gambar 91 Halaman Pencarian Transaksi SKP 

c. Wilayah akan otomatis terisi sesuai dengan wilayah samsat dari petugas yang 

sedang login. 

d. Pencarian dapat dilakukan dengan memilih periode tanggal harian atau range 

tanggal, kemudian klik tombol Cari. 

e. Apabila ingin mengunduh data sesuai hasil pencarian, dapat dilakukan dengan 

klik tombol Unduh Data. 

f. Apabila ingin melihat lebih detil data transaksi tersebut, dapat dilakukan 

dengan klik tombol Detail. 
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Gambar 92 Halaman Detail Transaksi SKP 

 

4. Transaksi Blokir 

a. Pilih menu Data Transaksi – Transaksi Blokir. 

 

Gambar 93 Menu Transaksi Blokir 

b. Tampil halaman data Transaksi Blokir. 
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Gambar 94 Halaman Pencarian Transaksi Blokir 

c. Wilayah akan otomatis terisi sesuai dengan wilayah samsat dari petugas yang 

sedang login. 

d. Pencarian dapat dilakukan dengan memilih periode tanggal harian atau range 

tanggal, kemudian klik tombol Cari. 

e. Apabila ingin mengunduh data sesuai hasil pencarian, dapat dilakukan dengan 

klik tombol Unduh Data. 

f. Apabila ingin melihat lebih detil data transaksi tersebut, dapat dilakukan 

dengan klik tombol Detail. 

 

Gambar 95 Halaman Detail Transaksi Blokir 
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5. Transaksi Mutasi 

a. Pilih menu Data Transaksi – Transaksi Mutasi. 

 

Gambar 96 Menu Transaksi Mutasi 

b. Tampil halaman data Transaksi Mutasi. 

 

Gambar 97 Halaman Hasil Pencarian Transaksi Mutasi 

c. Wilayah akan otomatis terisi sesuai dengan wilayah samsat dari petugas yang 

sedang login. 

d. Pencarian dapat dilakukan dengan memilih periode tanggal harian atau range 

tanggal, kemudian klik tombol Cari. 

e. Apabila ingin mengunduh data sesuai hasil pencarian, dapat dilakukan dengan 

klik tombol Unduh Data. 

f. Apabila ingin melihat lebih detil data transaksi tersebut, dapat dilakukan 

dengan klik tombol Detail. 
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Gambar 98 Halaman Detail Transaksi Mutasi 

 

PELAPORAN PAJAK 

1. Laporan Based Jenis Plat 

a. Pilih menu Pelaporan Pajak – Laporan Based Jenis Plat. 

 

Gambar 99 Tampilan Submenu Laporan Based Plat 

b. Tampil halaman data Laporan Based Jenis Plat. 
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Gambar 100 Halaman Pencarian Data Transaksi Berdasarkan Jenis Plat 

c. Wilayah akan otomatis terisi sesuai dengan wilayah samsat dari petugas yang 

sedang login. 

d. Pencarian dapat dilakukan dengan memilih jenis data transaksi, jenis laporan 

dan periode tanggal harian atau range tanggal, kemudian klik tombol Cari. 

e. Apabila ingin mengunduh data sesuai hasil pencarian, dapat dilakukan dengan 

klik tombol Unduh Data. 

2. Laporan Based Loket/ Gerai 

a. Pilih menu Pelaporan Pajak – Laporan Based Loket/ Gerai. 

 

Gambar 101 Tampilan Submenu Laporan Based Loket 

b. Tampil halaman data Laporan Based Loket/ Gerai. 
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Gambar 102 Halaman Pencarian Data Transaksi Berdasarkan Loket 

c. Wilayah akan otomatis terisi sesuai dengan wilayah samsat dari petugas yang 

sedang login. 

d. Pencarian dapat dilakukan dengan memilih jenis data transaksi, jenis laporan 

dan periode tanggal harian atau range tanggal, kemudian klik tombol Cari. 

e. Apabila ingin mengunduh data sesuai hasil pencarian, dapat dilakukan dengan 

klik tombol Unduh Data. 

3. Laporan Based Layanan 

a. Pilih menu Pelaporan Pajak – Laporan Based Layanan. 

 

Gambar 103 Tampilan Submenu Laporan Jenis Layanan 

b. Tampil halaman data Laporan Based Layanan. 
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Gambar 104 Halaman Pencarian Laporan Berdasarkan Jenis Layanan 

c. Wilayah akan otomatis terisi sesuai dengan wilayah samsat dari petugas yang 

sedang login. 

d. Pencarian dapat dilakukan dengan memilih jenis data transaksi, jenis laporan 

dan periode tanggal harian atau range tanggal, kemudian klik tombol Cari. 

e. Apabila ingin mengunduh data sesuai hasil pencarian, dapat dilakukan dengan 

klik tombol Unduh Data. 

4. Laporan e-Samsat 

a. Pilih menu Pelaporan Pajak – Laporan e-Samsat. 

 

Gambar 105 Tampilan Submenu Laporan E-Samsat 

b. Tampil halaman data Laporan e-Samsat. 
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Gambar 106 Halaman Pencarian Laporan e-Samsat 

c. Wilayah akan otomatis terisi sesuai dengan wilayah samsat dari petugas yang 

sedang login. 

d. Pencarian dapat dilakukan dengan memilih jenis data transaksi, jenis laporan 

dan periode tanggal harian atau range tanggal, kemudian klik tombol Cari. 

e. Apabila ingin mengunduh data sesuai hasil pencarian, dapat dilakukan dengan 

klik tombol Unduh Data. 

5. Laporan Signal 

a. Pilih menu Pelaporan Pajak – Laporan Signal. 

 

Gambar 107 Tampilan Submenu Laporan Signal 

b. Tampil halaman data Laporan Signal. 
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Gambar 108 Halaman Pencarian Laporan Signal 

c. Wilayah akan otomatis terisi sesuai dengan wilayah samsat dari petugas yang 

sedang login. 

d. Pencarian dapat dilakukan dengan memilih jenis data transaksi, jenis laporan 

dan periode tanggal harian atau range tanggal, kemudian klik tombol Cari. 

e. Apabila ingin mengunduh data sesuai hasil pencarian, dapat dilakukan dengan 

klik tombol Unduh Data. 

 


