
Panduan Kerja Tim PUSPA INDAH 

 

1. Melakukan skrining data 

Skrining data merupakan bagian dari perencanaan sebelum ke lapangan. 

Berupa mengumpulkan data objek yang di petakan melalui citra satelit maupun 

informasi langsung di lapangan. Untuk efisiensi pekerjaan, skrining dilakukan 

berdasarkan nama jalan. Sehingga menciptakan data yang tertata dengan 

baik. 

 

2. Verifikasi kembali terhadap basis data 

Hasil dari skrining data adalah Kumpulan data objek pajak yang menjadi target 

dilakukan pendataan dan penagihan. Petugas akan melakukan verifikasi 

dahulu apakah objek tersebut sudah memiliki data dan perlu di data ulang atau 

belum terdata di basis data. Hasil dari verifikasi ini, petugas memberikan 

keterangan pada setiap objek pajak. 

 

3. Persiapan kelengkapan 

Tahap selanjutnya adalah menyiapkan dokumen pendukung berupa berita 

acara pendataan sekaligus undangan wajib pajak untuk melakukan konfirmasi 

data di kantor, formulir pendataan, stiker sebagai tanda jika objek sudah 

dilakukan pendataan (khusus objek PBJT makan dan minum). 

Adapun alat yang digunakan meliputi alat ukur (meteran, disto) 

 

4. Disposisi dari pimpinan 

Pimpinan memberikan disposisi kepada tim untuk dilakukan 

survey/pemeriksaan ke lapangan. 

 

5. Proses kerja di lapangan 

Proses kerja di lapangan dengan memperkenalkan diri sekaligus izin kepada 

wajib pajak untuk dilakukan pendataan. Kemudian, pengukuran terhadap objek 

pajak jika diperlukan. Diakhiri dengan persetujuan berita acara dan janji kepada 

wajib pajak agar dapat melakukan konfirmasi terhadap data kepada pimpinan 

di kantor sekaligus dibuatkan NPWPD baru ataupun melakukan pembayaran. 

 



 


