USER MANUAL
APLIKAS|I PORTAL KSWP

Seksi Pengujian dan Dokumentasi Sistem Pendukung Perpajakan
Direktorat Teknologi Informasi dan Komunikasi
2025



USER MANUAL
APLIKASI PORTAL KSWP II 2025

DAFTAR ISI
DAFRTAR TSI ettt ettt sttt be e bt e s bt e s he e s at e s abeeabe e be e bt e sbeesaeesaeeenteebeens 2
R o To |1 o RS TRPR 3
2. MenU Setting OFQaAniSASH ....c.ccivvuieieriieieieieetere sttt te et e s reeaesresreebesteesaenbesrneneenns 6
2.1. Tambah UNit SAEKE ..ot 6
3. MENU SEEHING USEI ..ttt ettt a b et eseenes 8
3.1 TAMBDAN USEI ...t st 8
B2, BT USEI ..ttt 10
4. Menu Setting JENIS PEIIZINAN .......cccciceeieceeeeeeeeteseete ettt et s be e be s reenne s 11
4.1. Tambah JenisS PEIIZINAN ........ccviviririieieieeeeeeere ettt 12
5. MenU MONITOTING LOG oottt sttt st st eae s 13
5.1, LOQ Validasi KSWP ...ttt ettt st st s enae s ses 13
5.1.1 Edit LOg Validasi KSWP ...ttt sttt s 13
5.1.2 Export Log Validasi KSWP ...ttt s 14
5.1.3 Upload Log Validasi KSWP........cccoiiiiinnenesesieeeeeeeese st 16
5.2. L0g Validasi NPWP ..ottt 17
5.2.1 Edit LOog Validasi NPWP ...ttt st 17
5.2.2 Export Log Validasi NPWP ...ttt st 18
5.2.3 Upload Log Validasi NPWRP........... ettt e 20



USER MANUAL
APLIKASI PORTAL KSWP II 2025

1. Login
a. Unduh Aplikasi Google Authenticator di Android Google Playstore untuk

melakukan Authentikasi nanti pada saat login.

( Google Authenticator

Google LLC

3.5% 100M+
AB3K reviews O Downloads Rated far 3+ @

b. Akses url web Portal KSWP pada https://portalkswp.pajak.go.id/login/auth

u KOMNFIRMASI STATUS WAJIB PAJAK
Silahkan melakukan Login

Password

Captcha (klik gambar untuk refresh)

Pengguna Baru Daftar Disini

1. Masukkan alamat Email pada kolom yang tersedia;

2. Masukkan Password:;


https://portalkswp.pajak.go.id/login/auth
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3. Masukkan kode Captcha yang sesuai;

4. Klik tombol Login;
5. Aplikasi akan menampilkan halaman Scan Barcode Google Authenticator

seperti gambar di bawah ini;

& KSWP

Silahkan melakukan Scan Barcode,
dengan menggunakan
Google Authenticator

Pemasangan Selesai, silahkan Login ulang

6. Scan QR Code menggunakan aplikasi Google Authenticator pada perangkat

mobile. Setelah itu, lakukan login ulang;
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7. Setelah login ulang, aplikasi akan menampilkan halaman untuk memasukkan

kode OTP. Masukkan kode OTP yang berasal dari Google Authenticator;

JKSWP

MFIRMASI STATUS WAJIE PAJLAK

Silahkan masukkan Kode OTP,
yang berasal dari
Google Authenticator

8. Jika proses otentikasi berhasil, sistem akan mengarahkan user ke halaman
dashboard aplikasi Portal KSWP.
QKSWP

Dashboard
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2. Menu Setting Organisasi

Menu ini digunakan untuk menampilkan daftar unit kerja serta menambahkan unit kerja

yang menyelenggarakan KSWP di Instansi Pemerintah.

L KSWP

Administrasi Unit

Tambah Unit Satker

Co

Pada list unit terdapat 3 fungsi yang dapat digunakan oleh user, yaitu:
¢ Edit Unit Satker = untuk mengubah unit satuan kerja ... (1.a)
o Delete Unit Satker > untuk menghapus unit satuan kerja ... (1.b)
e Status Unit Satker - untuk mengaktifkan dan non aktifkan status unit satuan kerja
(1.c)

2.1. Tambah Unit Satker
a. Klik tombol tambah unit satker untuk menambahkan unit satuan kerja.

L KSWP

Administrasi Unit

.........
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b. Isi dan lengkapi semua kolom unit satker yang meliputi:
- Singkatan Unit Organisasi;
- Nama Unit Organisasi;
- Alamat Unit Organisasi;
- Telephone Unit Organisasi;
- Pilih Wilayah Kanwil DJP/Kanwil DJP.

Tambah Unit Satker

Singkatan Unit Organisasi
Mama Unit Organisasi

Alamat Unit Organisasi

Telephone Unit Organisasi

Wilayah Kanwil DJP/Kantor Pusat Pilih Kanwil DJP ...

c. Apabilaisian telah terisi lengkap, klik Simpan.
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3. Menu Setting User

Menu ini digunakan oleh Super Administrator Instansi Pemerintah untuk menambahkan
pegawai atau pengguna Portal KSWP di Instansi Pemerintah yang telah diberikan hak
akses oleh DJP.

KSWP

Administrasi User

Pada list user terdapat 2 fungsi yang dapat digunakan oleh user, yaitu:
e Edit User & untuk mengubah user ... (2.a)

e Delete User - untuk menghapus user ... (2.b)

3.1. Tambah User
a. Klik Administrasi User
b. Pada halaman administrasi user, klik tombol Tambah User untuk

menambahkan pengguna.

List User

Tambah User

Tampikan 10~ data Menampilkan1sampai 2 dari2 data
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Isi dan lengkapi semua kolom tambah user yang meliputi:
- Pilih Unit Organisasi;
- NIK;

- Nama;

- Alamat Rumah;

- RT,;

- RW;

- Tempat Lahir;

- Tanggal Lahir;

- Jenis Pekerjaan;

- NPWP;

- Email.

Unit Organisasi Pilih Unit Organisasi ...

NIK
Homa
Alarnat Rurmah

Rt

Termpat Lahir
Tanggal Lahis

Jenie Pokarjaan

NFWP

Apabila isian telah terisi lengkap, klik tombol Cek Identitas Kependudukan

dan Simpan.



USER MANUAL
APLIKASI PORTAL KSWP II 2025

3.2.  Edit User
a. Klik Menu Edit User
b. Pada halaman edit user, Akan muncul halaman Detail User. Ada beberapa fitur
seperti Reset Password, Reset 2FA

HE ey

Tempat Lahir

e. Edit dan lengkapi semua kolom edit user yang meliputi:
- Nama;
- NIK;
- Alamat Rumabh;
- RT;
- RW;
- Tempat Lahir;
- Tanggal Lahir;
- Jenis Pekerjaan;
- Emalil;
- No.Handphone;
- NIPJabatan;
- Level User,;
- Tanggal Aktif.

f. Apabila isian telah terisi lengkap, klik tombol Cek Identitas Kependudukan
dan Simpan.

10
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4. Menu Setting Jenis Perizinan

Menu ini digunakan untuk menampilkan daftar jenis perizinan dan menambahkan jenis

perizinan.
@ KSWP

Jenis Perizinan Usaha

List Jenis Perizinan

Tambah Jenis lzin

| 3.a

Tampikan 10 v data Menampilkan | sampai 7 dori 7 data

Pada list unit terdapat 3 fungsi yang dapat digunakan oleh user, yaitu:

e Edit Jenis Perizinan - untuk mengubah Jenis Perizinan ... (3.a)

e Delete Jenis Perizinan = untuk menghapus Jenis Perizinan ... (3.b)
e Status Jenis Perizinan - untuk mengaktifkan dan non aktifkan status Perizinan

(3.0)

11
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4.1. Tambah Jenis Perizinan
a. Klik tombol Tambah Jenis Izin untuk menambahkan pengguna.

List Jenis Perizinan

Q. cCari pada Tabel Tambah Jenis Izin

Non Aktifkan

Tidak Aktif
Tidak Aktif

Tidak Aktif

Non Aktifkan

7 Non Aktifkan

Tampikan 10 v data Menampilkan 1 sampai 7 dari 7 data

b. Isi dan lengkapi semua kolom tambah jenis izin yang meliputi:
- Jenis Perizinan;
- Deskripsi Jenis Perizinan;
- Pilih Unit Organisasi.

Tambah Jenis Izin

Jenis Perizinan
Deskripsi Jenis Perizinan

Unit Organisasi Pilih Unit Organisasi. ..

c. Apabilaisian telah terisi lengkap, klik Simpan.

12
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5. Menu Monitoring Log
Menu ini digunakan untuk menampilkan monitoring log validasi KSWP dan NPWP, yang
dapat digunakan untuk mengirimkan hasil perizinan yang dilakukan KSWP oleh satuan
kerja (satker).
5.1. Log Validasi KSWP

KSWP

Monitoring Validasi KSWP

List Validasi KSWP
2025-0; 03-31 e v

Pada list unit terdapat 3 fungsi yang dapat digunakan oleh user, yaitu:
¢ Edit Validasi KSWP - untuk mengubah Validasi KSWP ... (4.a)
o Export Validasi KSWP - untuk download Log Validasi KSWP ... (4.b)
e Upload Validasi KSWP - untuk mengunggah Log Validasi KSWP (4.c)
5.1.1 Edit Log Validasi KSWP
a. Pilih log validasi KSWP yang akan dilakukan perubahan
b. Klik tombol Edit pada kolom aksi.
QI KSWP

Monitoring Validasi KSWP

o D

waemewes wh w2

13
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c. Terdapat beberapa isian yang harus dilengkapi seperti Nama
Pemohon, Alamat, No. Izin, Tanggal Izin, NIK, dan No Telepon.

Edit Log Validasi KSWP

Noma Pemohon  ray
Alamat  depok
Nolzin 95950

Tanggal lzin 04-02-2025

NIK 0742428273030000

NoTelepon 878778

d. Apabila semua isian telah terisi lengkap, klik simpan.
5.1.2 Export Log Validasi KSWP
a. Klik tombol Export. Ada 2 jenis file yang dapat di-download yaitu file CSV

dan Excel.

List Validasi KSWP

2026-02-01s/d 2025-03-31 Upload File

0010016640051000  imb 2025°07T

062752001020000  imb 2025-02-11
2026-02

074242827303000  imb 95059 0742428273030000  ray depok 878778 2025-02-04
2025-02-

074242827303000  imb 95050 0742428273030000  ray depok 878778 2025-02-04
2024-09

074242827303000  imb 95089 o 0742428273020000  ray depok 878778 2025-02-04

k& 2025-02-11

3I7I0NSN450001 imb

b. Sehingga akan tampil pop up seperti di bawah ini.

14
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Hallo 3)

Apakah Anda yakin ingin mengekspor
rmenggunakan EXCEL 7"

c. Klik tombol Ya pada pop up untuk download file log validasi KSWP.

v/

Success

Export File Berhasil!

d. Berikut adalah tampilan file excel yang sudah berhasil di-download.

A auoseve @ofi) Bl ©) Y 5 Data Monitoring Kswp 2025-02-01 s.d 2025-03-31 + Saved to this PC v jel RS - [u] x
File Home Insert Draw Pagelayout Formulas Data Review View Automate Help Acrobat |2 comments |

4

-l - = b, vl i - 3 -
Lﬂ‘nD |Aptos Narrow ﬂ. - £ |General [ Conditional Formatting H Insent /O E}
e B BT U A A =B - ®m- % 9 [FEromatasTablev EEDelets - | fying | pddns | Anayze  Create
- ¥ H~Y & A~ L ] [ Cell Styles ~ [E Format ~ - Data aPDF
Clipboard ~ Font ] Alignment N Number N Styles Cells Add-ins Adobe Acrobat e
c1s v i e~ ~
A B c D E F G H 1 ] 3 L M N o P Q&
1 d NamaPerNpwp  AlamatPeiJenislzin Nolzin  Tanggallzit Nik Pemoh No Telp Pemahon
2 364 "31710115° imb
3 "5 "06275200: imb
4 Ta01 ray "31710115:depok  imb "o5959  2024-09-0'07424282. 878778787878
5 7302 ray '07424282  depok  imb "o5855  2025-02-0074242827878778
6 303 ray 07424262 depok  imb ‘5959 2025-02-0074242627878778
7 [aa1 ray 07424282 depok  imb '95959  2024-09-0074242827878778
8 361 "32760711: imb
9 362 "D0100166¢ imb
10 "363 ary "36710911(depok  imb 22202 2025021 ¥
1
12
13
14
1 —1 .
< > Data + ] »
Ready ‘T Accessibilty: Geodte go B M - 00

15




USER MANUAL
APLIKASI PORTAL KSWP I 2025

5.1.3 Upload Log Validasi KSWP
a. Kilik tombol Upload File.

List Validasi KSWP

0010018640051000  imb 2025-02-1

062752001020000  imb 2025-02-11
2025-02-

074242827303000  imb 95059 0742428273030000 ray depok 878778 2025-02-04
2025-02- «

074242827303000  imb 95059 0742428273030000  ray depok 878778 2025-02-04
2024-09

074242827303000  imb 95088 0742428273030000 ray dopok 878778 2025-02-04

3I7I0NSN450001 imb 2025-02-11

b. kemudian akan tampil halaman unggah seperti di bawah ini. Pilih file

yang akan di unggah.

@ open X
&« ~ 4 > Downloads v G Search Downloads P
Organize New folder = - a 0

@ OneDrive - Kemel Name Date modi f\;t by
Il 1.
~ Today 2 36
i Desitop » Data Monitoring Kswp 2025-02-01 sd 2025-03-31 09/07/202513 3 |36¢
k Downloads [#] A-DOC001-PROOF_OF_RECEIPT_OF_LETTER IN_V1_1-fo-xs|_DN2025638..  09/07/2025 13 4130
= Documents &  Yesterday 5 |30:
S pictures » D 58130:
[£) User Manual Aplikasi e-SKTD 08/07/2025 13 7 |34
O Music » {9 kswp test case 08/07/202512 g |35
i videos » ~ Earlier this week 9 |36
5 Lampiran Susunan Tim 0 i‘: 364
I This PC Iﬁ Penugasan Tim Pengujian Aplikasi Tahun 2025 0 12
— Zi wbk (10.254.1 [ file_1729595534889_2968336 0 13
= Windows (C) |§ Permohonan Deployment Aplikasi CRM KLIPpdf 14
= Data (D) permohonan_cuti_060098870 (1) 07/ 15 v
U Network Rt ER
File name: |Data Monitoring Kswp 2025-02-01 s.d 2025-03-31 V‘ All Files ~

c. Sehingga akan ditampilkan pop up “Uploaded” seperti di bawah ini.

16
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v/

Uploaded!

Data berhasil di Update.

5.2. Log Validasi NPWP
L KSWP :

Monitoring Validasi NPWP

List Valiclasi NPWP
2025-02-01 5/d 2025-03-31 Ly

Pada list unit terdapat 3 fungsi yang dapat digunakan oleh user, yaitu:
o Edit Validasi NPWP - untuk mengubah Validasi NPWP ... (5.a)
e Export Validasi NPWP - untuk download Log Validasi NPWP ... (5.b)
e Upload Validasi NPWP - untuk mengunggah Log Validasi NPWP (5.c)
5.2.1 Edit Log Validasi NPWP
a. Pilih log validasi NPWP yang akan dilakukan perubahan
b. Klik tombol Edit pada kolom aksi.

17
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& KSWP

Monitoring Validasi NPWP

List Validasi NPWP

dopi 220002

c. Terdapat beberapa isian yang harus dilengkapi seperti Nama
Pemohon, Alamat, No. Izin, Tanggal Izin, NIK dan No Telepon.

Edit Log Validasi NPWP

NemaPemohon  ary

Alamat  depok

Tanggal lin  27-02-2025

3276070760002

E=3
d. Apabila semua isian telah terisi lengkap, klik simpan.
5.2.2 Export Log Validasi NPWP
a. Klik tombol Export. Ada 2 jenis file yang dapat di-download yaitu file CSV

dan Excel.

List Validasi NPWP

2025-02-015/d 2025-03-31 Upload File
074242827303000  imb imb99  2025-02-27 3276070750002 ary dopok 454545 20
074242827303000  imb a 2024-08-09  327607M0750002 ary 454545 2025-02-04
074242827303000  imb 232 2025021 222222222222222  ary depk 2222222 2025-02-11
091763847402000  imb 2025-02-1
3I7I0N5N450001 imb 2026-02-1
327607M0750002  imb 2025-02-11

b. Sehingga akan tampil pop up seperti di bawah ini.

18
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Hallo 3)

Apakah Anda yakin ingin mengekspar
menggunakan EXCEL 2"

o ] e

c. Klik tombol Ya pada pop up untuk download file log validasi NPWP.

v/

Success

Export File Berhasil!

d. Berikut adalah tampilan file excel yang sudah berhasil di-download.

@ s @00) B 9 O 5 Daa Monitoring Nowp 2025-02-01 50 2025-03-31 + Saved tothis PC el s - O X
Fle Home inset Draw Pagelsyout formulss Data Review View Automate Help Acobat @ comments | (EIEER
IE I3 pocarunon 11 General Bl Conaitionsi Formatting > 3 Irsert /(] EI @] 2
e B BT UC[AA M- % 9 | Elromaa e Fosee - faung Adgim Ashze  Creste
B4 He o A~ 48 BA et Siyies ~ ] Forman - e aROF
Coboard & fant [T syl cals Addbing Adebo Aarobat|
A « i S w -
A B c o E F (] H 1 4 K L L] N o P Q
L[ NamaPenNows  AlamatPerlenisiun Nolin  TanggslisiNikPeroh NoTela Pemohon
2 303 091763847 mb
a3 B 31710115 imb
4281 ay  D7aezeZiepok  mb  imb89 2025022276071 454545
s %m0 ary "orazazsn imb s 2024-09-0%32760711 /454545
& 301 sy 07424287 depk  imb ] 2025-02-1722222222. 2072073
7 302 32760711 b
8
£
10
1
12
13
u
15
g '
< ¥ Data + »

19



5.2.3 Upload Log Validasi NPWP

a. Kilik

tombol

List Validasi NPWP

074242827303000

074242827303000

074242827303000

091763847402000

3IMONSN450001

3276070750002

rkan Narr mot 2025-02-01 s/d 2025-03-31

imb imb9e 2025-02-27 327607M0750002 ary
imb a 2024-09-00 3276070750002 ary
imb 232 2025-02-1 2222222222222222 ary
imb
imb
imb

USE

R MANUAL 2025

APLIKASI PORTAL KSWP

Upload

dopok

dopk

Export CSV

Export Excol

454545 2025-02-04

454545 2025-02-04

2222222 2026-02-1
2025-02-11
2026-02-1
2025-02-11

File.

b. kemudian akan tampil halaman unggah seperti di bawah ini. Pilih file
yang akan di unggah.

@ Open
& > ~ 1 L Downloads > v C
Organize = New folder
% Home Name
A Gallery ~ Today

@ OneDrive - Kemel

[l Desktop
< Downloads
= Documents
A pictures
@ Music

i3 videos

IR EE

[ This PC
‘= Ziwbk (10.254.1
&= Windows (C)

File name: |

Data Monitoring Npwp 2025-02-01 sd 2025-03-31

~ Yesterday

Data Monitoring Kswp 2025-02-01 sd 2025-03-31

@ A-DOCO001-PROOF_OF_RECEIPT_OF_LETTER_IN_V'1_1-fo-xsl_DN2025638.

~ Earlier this week
[) User Manual Aplikasi e-SKTD
) kswp test case

[%) Lampiran Susunan Tim

[£ Penugasan Tim Pengujian Aplikasi Tahun 2025
[% file_1729595534889_2968336

[£ Permohonan Deployment Aplikasi CRM KLIPpdf
ﬁ%\ nermohonan cuti 060098870 (1Y

Search Downloads

Date modifiec

10/07/2025 0%

09/07/2025 12
09/07/2025 14

08/07/2025 12
08/07/2025 13
07/07/2025 14
07/07/2025 14
07/07/2025 1C
07/07/2025 0%
07/07/2025 08

V] AnFiles

c. Sehingga akan ditampilkan pop up “Uploaded”

v/

Uploaded!

Data berhasil di Update.

20

Select a fili
1o preview

Cancel

seperti di bawah ini.



