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MANUAL PENGISIAN APLIKASI LAPORAN TAHUNAN KAP

A. Registrasi dan Log in
Untuk masuk ke dalam sistem aplikasi Laporan Tahunan KAP, maka perlu mengetikkan alamat web
aplikasi di browser untuk mengaksesnya. Selanjutnya akan ditampilkan halaman Log in Aplikasi Laporan
Tahunan KAP. Log in dapat dilakukan apabila sudah melakukan registrasi terlebih dahulu. Berikut langkah
melakukan registrasi akun.

1. Registrasi
KAP atau KAP Pusat

@)y LAPORAN TAHUNAN
s KANTOR AKUNTAN PUBLIK

Dy LAPORAN TAHUNAN
KANTOR AKUNTAN PUBLIK

No. Induk KAP/Cabang
XXXXX

Username
E-mail
XXXX(@XXX.COm

Password Password

I'm not a robot

Fop |
I'm not a robot
reCAPTCHA

e ———
‘ AL Register

Lupa password?clik disini

e Pada menu Log in, klik tombol Buat Akun.

e Akan ditampilkan formulir registrasi dengan isian sebagai berikut:
o No. Induk KAP/Cabang
o Email
o Password
o Password Confirmation

e Setelah mengisi formulir registrasi dengan benar, selanjutnya klik pada kotak I’'m not
Robot untuk verifikasi.

e Kemudian setelah verifikasi, klik tombol Registrasi.

e Email konfirmasi akan dikirimkan ke email yang diisi di formulir registrasi. Cek inbox
email kemudian buka email yang berasal dari Administrator.

o Klik pada kata link untuk mengkonfirmasi email.




Konfirmasi Email Anda

Administrator
to me —-

a Indonesian -

English - Translate message

Silahkan konfirmasi akun anda dengan mengkli

Inbox x

Cabang KAP

Sama dengan di atas

Log In
KAP atau KAP Pusat

Setelah berhasil melakukan registrasi, maka dapat melakukan Log In ke Aplikasi Laporan Tahunan

KAP dengan langkah sebagai berikut:

A% LAPORAN TAHUNAN
KANTOR AKUNTAN PUBLIK

Username

Password

I'm not a robot

— Login

Lupa password?clik disini

Cabang KAP

Sama dengan di atas

Penggantian Password
KAP atau KAP Pusat

Kembali pada menu Log in, isi kolom username
dengan No. Induk KAP/Cabang dan kolom password
sesuai dengan yang diisi pada formulir registrasi.
Klik pada kotak I’'m not a robot untuk verifikasi.
Kemudian klik tombol Login.

Jika username dan password sudah diisi dengan
benar maka akan diarahkan ke halaman beranda
aplikasi laporan tahunan KAP.

Apabila hendak mengganti password, maka langkah-langkah yang dilakukan adalah:




e Pada halaman beranda, klik lambang akun
yang terdapat pada kanan atas halaman
beranda.

o Ketika diklik akan muncul menu pop-up

Ubah Email berisi tiga pilihan.
e Klik Ubah Password.
mah Password >
(') Logout
Ubah Password e Kemudian akan muncul form isian Ubah
. g Password
e Lakukan pengisian pada
R o Password Lama
Konfirmasi Password * O Password Baru
e ) Wt Ot o Konfirmasi Password
o Setelah  pengisian, klik  Simpan.
Password telah diganti yang baru.
Cabang KAP

Sama dengan di atas

4. Lupa Password
KAP atau KAP Pusat

Apabila lupa password Aplikasi Laporan Tahunan KAP, maka dapat dilakukan langkah-langkah berikut

ni:

Pada halaman Log in, klik tautan disini.

Setelah tautan diklik maka akan ditampilkan form isian. Isikan email yang telah didaftarkan saat
registrasi akun.

Klik pada kotak I’'m not Robot untuk verifikasi.

Klik tombol Reset Password. Sebuah password baru dikirimkan ke email yang telah dicantumkan.
Cek inbox email terkait kemudian buka email yang berasal dari administrator.

Di dalam email tersebut Anda akan diberikan password baru yang harus Anda gunakan ketika Log
in. Terlebih dahulu Anda harus mengklik tautan link yang terdapat di dalam email tersebut. Anda
akan diarahkan kembali ke halaman Log in.

Gunakan password yang telah diberikan melalui email untuk Log in. Anda dapat mengubah
kembali password sesuai yang diinginkan dengan melakukan langkah penggantian password yang
telah dijelaskan sebelumnya.




LAPORAN TAHUNAN .
' KANTOR AKUNTAN PUBLIK «®1Dy LAPORAN TAHUNAN
N2/ KANTORAKUNTAN PUBLIK

Username
E-mai

XXX@xxX.com

Password

\/ I'm not a robot
I'm not a robot

2 Login ‘ Reset Password .

Lupa password?cl

Reset Password Inbox X

IAdministrator
tome ~

¥ Indonesian v > English v Translate message

Reset Password Aplikasi Kegiatan Usaha KAP

Berikut ini adalah password anda setelah reset password: D254BD

Silahkan mereset password akun anda dengan mengkl

Setelah anda dapat masuk ke Aplikasi, anda dapat merubah password sesuai dengan pilihan anda

Cabang KAP

Sama dengan di atas

B. Set Tahun Takwim Laporan Tahunan

KAP atau KAP Pusat

Setelah login berhasil dilakukan, maka langkah selanjutnya adalah men-set tahun takwim laporan
tahunan dengan langkah-langkah berikut:

e Setelah login pada aplikasi, pastikan telah
masuk pada menu Beranda

Beranda

Laporan Kegiatan Usaha e Padatab menu Beranda, klik tombol + yang

terletak di kiri atas tab menu Beranda
Laporan Keuangan




Q, Filter Tahun Takwim

No. Tahun Takwim = No. Tanda Kirim = Tgl. Kirim = Status = Default = Aksi

1 2017 sedang proses Ya °

e Kemudian akan muncul pop-up Tambah Laporan Tahunan. Masukkan tahun takwim laporan pada
kolom yang tersedia, lalu klik tombol Simpan

Tambah Laporan Tahunan X

Tahun Takwim
Batal

e Untuk langkah terakhir, klik tombol @ yang terletak di sisi kanan tab menu Beranda untuk set tahun
takwim

Filter Tahun
Status = Default = Aksi
sedang proses Ya @

Cabang KAP

Sama dengan di atas

C. Input Profil KAP
Setelah men-set tahun takwim Laporan Kegiatan Usaha, maka selanjutnya KAP mengisi data profil KAP
yang diakses dengan melalui menu Laporan Kegiatan Usaha kemudian klik sub-menu Profile.

Laporan Kegiatan Usaha

Profile Pada sub-menu Profile terdapat beberapa
KAP informasi yang harus diisi, yaitu:
Cabang KaP

1. Profile KAP
Rekan AP

2. Cabang KAP

ek N -4

gL 3. Daftar Rekan AP
semimpliiser 4. Daftar Rekan Non-AP
Kerjasama KAPA/OAA 5. Pemlmpln KAP
Auditor 6. Kerjasama KAPA/OAA
Tenaga Profesional 7. Daftar Auditor
Tenaga Asing 8. Daftar Tenaga Profesional
Tenaga Administrasi 9. Daftar Tenaga Asing

10. Daftar Tenaga Administrasi




Input Profil KAP
KAP atau KAP Pusat

Langkah-langkah pengisian profil KAP adalah sebagai berikut:

e Pada sub-menu Profile, klik tab KAP.

LaporanKegiatanUsaha o Kemudian akan tampil form Edit
Profile.

Profile e Selanjutnya isi informasi yang sesuai
pada masing-masing kolom vyang
tersedia

Informasi yang perlu diisi:

o Tahun Takwim, wajib diisi

No Izin, sesuai KMK , wajib diisi

Tgl Izin, sesuai KMK , wajib diisi

Bentuk Usaha, pilih salah satu pada dropdown list yang tersedia, wajib diisi
NPWP, masukkan NPWP KAP, wajib diisi

Alamat KAP, alamat KAP

Provinsi, pilih salah satu

Kabupaten, pilih salah satu

Kodepos, masukkan sesuai wilayah alamat KAP

No Telp, nomor telepon KAP

No Faks, nomor fax KAP

Email, masukkan email KAP

Website, masukkan website KAP bila ada

o Status Kantor, masukkan sesuai Akta Pendirian

Setelah selesai mengisi form data profil dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

I Simpan

KAP juga dapat langsung mengambil data dari tahun takwim sebelumnya dengan meng-klik tombol
berikut:

S Ambil Data Tahun Lalu

0O 0O 0 O o OO o0 O o0 O o

setelah itu klik simpan

] Simpan

Cabang KAP
Tidak ada
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2. Cabang KAP

KAP Pusat
Apabila KAP memiliki cabang KAP, KAP wajib menginput data cabang KAP. Langkah untuk menginput
data cabang KAP sebagai berikut:

Laporan Kegiatan Usaha e Pada sub-menu Profile, klik tab
Cabang KAP.
Profile e Kemudian akan tampil form Cabang

KAP.
e Pada tab Cabang KAP, klik tombol

yang terletak di kiri atas tab

Cabang KAP untuk menambah
Cahano KAP

Cabang KAP

No No. Induk = No.lzin = Tgl.lzin = Aamat = Kabupaten = Propinsi =

1 18.3.1000 1234 11/01/2017 Kompleks ABC Gianyar Bali

Tempilken 1 itlem

o Setelah klik tombol B2 akan muncul form isian cabang KAP, kemudian isi informasi yang sesuai pada
masing-masing kolom.

No Induk, nomor induk cabang KAP

No Izin, nomor Izin Cabang KAP sesuai KMK , wajib diisi

Tgl Izin, tanggal I1zin Cabang KAP sesuai KMK, wajib diisi

Bentuk Usaha, pilih salah satu pada dropdown list yang tersedia, wajib diisi

NPWP, masukkan NPWP Cabang KAP, wajib diisi

Alamat , alamat Cabang KAP

Provinsi, pilih salah satu

Kabupaten, pilih salah satu

Kodepos, masukkan sesuai wilayah alamat cabang KAP

No Telp, nomor telepon cabang KAP

No Faks, nomor fax Cabang KAP

Email, email Cabang KAP

Website, masukkan website KAP bila ada

Status Kantor, masukkan sesuai Akta Pendirian

O O 0 OO0 OO 0O O O o O 0 O

e Setelah selesai mengisi form data Cabang dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

o  KAP juga dapat langsung mengambil data Cabang KAP dari tahun takwim sebelumnya dengan meng-
klik tombol berikut:

Q. Filter Nama

No Mo. Induk = No. lzin = Tgl. lzin = Alamat = Kabupaten = Propinsi =

————




e Apabila terdapat data yang akan di edit, klik kolom identitas Cabang KAP yang akan diedit, kemudian
klik tombol pensil

Q Filter Nama

Mo No. Induk = T S R demet Kgbupaten = Propinsi =
w 1234 11/01/2017 Kompleks ABC Gianyar M

e Setelah itu muncul isan data Cabang KAP yang akan diedit. Setelah dilakukan pengeditan klik tombol
Simpan

e Apabila terdapat data yang akan dihapus, klik identitas Cabang KAP yang akan dihapus, kemudian
klik tombol keranjang sampah

+ /7 1 O % C Q  Filter Nama

(1] 0

No No. Induk = No. Izin = Tgl. Izin = Alamat = Kabupaten = Propinsi =

g 18.3.1000 1234 11/01/2017 Kompleks ABC Gianyar Bali 2

Cabang KAP
e (Cabang KAP tidak dapat melakukan editing/pengisian data Cabang hingga KAP Pusat mengisi data

Cabang terlebih dahulu.

3. Rekan AP
KAP atau KAP Pusat

Laporan Kegiatan Usaha e Pada sub-menu Profile, klik tab Rekan
AP.

Profile e Kemudian akan tampil form Rekan AP.

KAP e Pada tab Rekan AP, klik tombol &4 yang
terletak di kiri atas tab Rekan AP

Cabang KAP

Rekan AP

Rekan Akuntan Publik Pusat dan Cabang KAP

No Nama = No. Regjistrasi =— Jenis Kelamin =

1 Abbas AP Laki-Laki Komplek




o Setelah klik tombol & akan muncul form isian rekan AP, kemudian isi informasi yang sesuai pada
masing-masing kolom

Nama, diisi nama lengkap rekan AP

Jenis Kelamin, pilih salah satu

Status Rekan, pilih salah satu

No Reg, nomor register rekan AP

Alamat, alamat tempat tinggal rekan AP

Provinsi, pilih salah satu

Kabupaten, pilih salah satu

Warga Negara, pilih salah satu

No Telp, nomor telepon rekan AP

E-mail, alamat email pribadi rekan AP

Tanda Terdaftar pada Instansi Lain, diisi apabila AP terdaftar di instansi lain (misal: OJK, Bl, BPK)

Kedudukan, pilih salah satu sesuai dengan tempat dimana AP Bekerja (di KAP Pusat atau Cabang

KAP)

o Berkedudukan sejak, tanggal AP mulai bekerja pada KAP

0 O 0 O o 0O 0O o O O o

o Setelah selesai mengisi form data dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

o  KAP juga dapat langsung mengambil data Rekan AP dari tahun takwim sebelumnya dengan meng-klik

tombol berikut:
Rekan Akuntan Publik Pusat dan Cabang KAP

Q Filter Nama

No Nama = No. Registrasi = Jenis Kelamin = Alamat = Status =

e Apabila terdapat data yang akan di edit, klik kolom identitas Rekan AP yang akan diedit, kemudian
klik tombol pensil
Rekan Akuntan Publik Pusat dan Cabang KAP

Q, Filter Nama

No Nama = No. Registrasi = Jenis Kelamin = Alamat = Status =
[ <l Abas AP1234 Laki-Laki Kampung Makassar Aktif Sy

e Setelah itu muncul isan data Rekan AP yang akan diedit. Setelah dilakukan pengeditan klik tombol
Simpan
e Apabila terdapat data yang akan dihapus, klik kolom identitas Rekan AP yang akan dihapus,
kemudian klik tombol keranjang sampah
Rekan Akuntan Publik Pusat dan Cabang KAP

Q, Filier Nama

No Nami: PR . S — - —— % Status =

QL AP1234 Laki-Laki Kampung Makassar 4@




Cabang KAP

Tidak ada

4. Rekan Non AP
KAP atau KAP Pusat

Profile e Pada sub-menu Profile, klik tab Rekan
Non-AP.

e Kemudian akan tampil form Rekan
Cabang KAP Non-AP.

e Pada tab Rekan Non-AP, klik tombol
yang terletak di kiri atas tab Rekan Non-
AP

Rekan AP

Rekan Non-AP

Rekan Non-Akuntan Publik Pusat dan Cabang KAP

No Nama = Jenis Kelamin —

Tidak ada data

e Setelah klik tombol B2 akan muncul form isian rekan AP, kemudian isi informasi yang sesuai pada
masing-masing kolom

Nama, diisi nama lengkap rekan non AP

Jenis Kelamin, pilih salah satu

Alamat, alamat tempat tinggal rekan non AP

Provinsi, pilih salah satu

Kabupaten, pilih salah satu

No Telp, nomor telepon rekan non AP

E-mail, alamat email pribadi rekan non AP

Kedudukan, pilih salah satu sesuai dengan tempat dimana non AP Bekerja

Berkedudukan sejak, tanggal AP mulai bekerja pada KAP

0O O 0 O o 0 o O O

o Setelah selesai mengisi form data dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.




o KAP juga dapat langsung mengambil data Rekan Non AP dari tahun takwim sebelumnya dengan
meng-klik tombol berikut:

Rekan Non-Akuntan Publik Pusat dan Cabang KAP

Q, Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Alamat =

e Apabila terdapat data yang akan di edit, klik kolom identitas Rekan Non AP yang akan diedit,
kemudian klik tombol pensil

Rekan Non-Akuntan Publik Pusat dan Cabang KAP

Q, Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Alamat =

<. dwi Laki-Laki JI. Popalopo 16 2

e Setelah itu muncul isan data Rekan Non-AP yang akan diedit. Setelah dilakukan pengeditan klik
tombol Simpan

e Apabila terdapat data yang akan dihapus, klik kolom identitas Rekan Non-AP yang akan dihapus,
kemudian klik tombol keranjang sampah

Rekan Non-Akuntan Publik Pusat dan Cabang KAP

Q, Filter Nama

No Nama = i at =
S Laki-Laki JI. Popolopo 16 —
Cabang KAP
Tidak ada

5. Pemimpin KAP

KAP atau KAP Pusat

e Pada sub-menu Profile, klik tab
Pemimpin KAP.

e Kemudian akan muncul form isian
Pemimpin KAP, kemudian isi informasi
yang sesuai pada masing-masing kolom.

e Kolom Pemimpin pilih salah satu rekan
yang ditunjuk sebagai Pemimpin KAP
pada dropdown list yang tersedia

e Kolom Pemimpin Sejak diisi sesuai

Dalan Nnn-AD tanggal menjadi Pemimpin KAP

e Apabila sudah sesuai klik tombol

Pemimpin KAP
—— —'__'/

Laporan Kegiatan Usaha

Profile

Cabang KAP

Rekan AP




—

Pemimpin KAP
Pemimpin * Pilih- -
Pemimpin Sejak *

Tanda (*) Wajib Diisi

Cabang KAP
Dalam input data di Cabang KAP, Pada sub-menu Profile, klik tab Pemimpin Cabang. Prosedur

pengisian sama dengan di atas

6. Kerjasama KAPA/OAA

KAP atau KAP Pusat
Profile

e Pada sub-menu Profile, klik tab

KAP Kerjasama KAPA/OAA.
e Kemudian akan tampil form kerjsama
Cabang KAP asing.

e Masukkan informasi yang sesuai pada

Rekan AP ) ) )
masing-masing kolom yang tersedia.

Rekan Non-AP

Pemimpin KAP

Kerjasama KAPA/OAA

e Kemudian isi informasi yang sesuai pada

masing-masing kolom:
Nama, nama organisasi KAPA/OAA yang bekerjasama dengan KAP
Bentuk Entitas, pilih salah satu dari pilihan dalam dropdown list
No. Persetujuan, no persetujuan kerja sama dengan KAPA/OAA
Tgl. Persetujuan, tanggal persetujuan kerja sama dengan KAPA/OAA
Alamat, alamat pusat KAPA/OAA
Negarai, negara pusat KAPA/OAA
No. Telp, nomor telepon KAPA/OAA
No. Faks, nomor faksmili KAPA/OAA
Website, website KAPA/OAA

o
(@]
o
o
o
o
o
o
o

e Setelah selesai mengisi form data dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.




e —

o KAP juga dapat langsung mengambil data dari tahun takwim sebelumnya dengan meng-klik tombol
berikut:

O Ambil Data Tahun Lalu

setelah itu klik simpan

Cabang KAP
Tidak ada

7. Auditor

KAP atau KAP Pusat
Data Auditor yang dimasukkan hanya data auditor yang bekerja pada KAP/ KAP Pusat.

e Pada sub-menu Profile, klik tab Auditor.

Rekan AP e Kemudian akan tampil form Auditor KAP
Rekan Non-AP Pusat

e Untuk menambahkan data auditor, klik
Pemimpin KAP tombol k& yang terletak di kiri atas.

e Kemudian akan muncul form isian

Kerjasama KAPA/OAA .
Auditor KAP Pusat.

Auditor

Tenaga Profesional

Auditor KAP Pusat

Q Fiter Nama

No Nema = Jenis Kelamin = Pendidikan = Tetap = No. Identitas = Jabatan =

Tidak ada data

(1] 10 v

Tampilkan 0 item

e Data-data yang harus diisi dalam form tersebut antara lain:
e Nama, nama auditor, wajib diisi
e Auditor tetap, pilih salah satu (Ya apabila auditor tetap, tidak jika bukan), wajib diisi
¢ Jenis kelamin, pilih salah satu, wajib diisi
e Pendidikan, pendidikan terakhir dari auditor, wajib diisi
e Status auditor, status auditor di KAP, aktif atau tidak (pilih salah satu dalam dropdown list),
wajib diisi




e No. Identitas, nomor identitas auditor, wajib diisi

e Sertifikasi, pilih ya apabila meempunyari sertifikasi, tidak jika tidak mempunyai
e No. CPA, nomor register CPA auditor

e No. IAPI, nomor keanggotaan IAPI auditor

e Jabatan, tingkat jabatan auditor pada KAP

e Mulai bekerja, tanggal awal auditor mulai bekerja di KAP

e Setelah selesai mengisi form data dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

o  KAP juga dapat langsung mengambil data Auditor dari tahun takwim sebelumnya dengan meng-klik
tombol berikut:
Auditor KAP Pusat

Q. Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Tetap = No. Identitas = Jabatan =

1 Meimei Perempuan 81 true 1234 Senior Auditor

e Apabila terdapat data yang akan di edit, klik kolom identitas Auditor yang akan diedit, kemudian klik

tombol pensil
Auditor KAP Pusat

Q Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Tetap = No. Identitas = Jabatan =

@ Perempuan s1 true 1234 @

e Setelah itu muncul isan data Auditor yang akan diedit. Setelah dilakukan pengeditan klik tombol
Simpan

e Apabila terdapat data yang akan dihapus, klik kolom identitas Auditor yang akan dihapus, kemudian
klik tombol keranjang sampah

Auditor KAP Pusat

Q. Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Tetap = No. Identitas = Jabatan =
t_ Meimei Perempuan 81 true 1234 Senior Aué;ﬁ; 2
Cabang KAP

Data Auditor yang dimasukkan hanya data auditor yang bekerja pada Cabang KAP yang
bersangkutan. Prosedur sama dengan di atas




T —

8. Tenaga Profesional

KAP atau KAP Pusat
Data Tenaga Profesional yang dimasukkan hanya data Tenaga Profesional yang bekerja pada KAP/

KAP Pusat.
Rekan AP e Pada sub-menu Profile, klik tab Tenaga
Profesional.
Rekan Non-AP e Kemudian akan tampil form Tenaga

Profesional KAP Pusat

Femimpin $AR e Untuk menambahkan data Tenaga

Kerjasama KAPA/OAA Profesianal, klik tombol yang terletak
di kiri atas.
Auditor e Kemudian akan muncul form isian Tenaga

. Profesi | KAP Pusat.
Tenaga Profesional rotesiona usa

Tenaga Asing

Tenaga Profesional KAP Pusat

Q Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Keahlian = No. Identitas = Jabatan =

e Data-data yang harus diisi dalam form tersebut antara lain:
e Nama, nama tenaga profesional, wajib diisi
e Jenis kelamin, pilih salah satu, wajib diisi
e Pendidikan, pendidikan terakhir dari tenaga profesional, wajib diisi
¢ No. Identitas, nomor identitas tenaga profesional, wajib diisi
e Jabatan, tingkat jabatan tenaga profesional pada KAP
e Keahlian, keahlian tenaga profesional di KAP (pilih salah satu dalam dropdown list), wajib diisi
e Mulai bekerja, tanggal awal tenaga profesional mulai bekerja di KAP

e Setelah selesai mengisi form data dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

o KAP juga dapat langsung mengambil data tenaga profesional dari tahun takwim sebelumnya dengan
meng-klik tombol berikut:

Tenaga Profesional KAP Pusat

Q Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Keahlian = No. Identitas = Jabatan =

1 wawan Laki-Laki s2 Teknologi Informasi 2345 Tenaga Ahli




Tenaga Profesional KAP Pusat

Q Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Keahlian = No. Identitas = Jabatan =

c_ wawan Laki-Laki s2 Teknologi Informasi 2345 Tenaii E

Setelah itu muncul isan data tenaga profesional yang akan diedit. Setelah dilakukan pengeditan klik
tombol Simpan

Apabila terdapat data yang akan dihapus, klik kolom identitas tenaga profesional yang akan dihapus,
kemudian klik tombol keranjang sampah

Tenaga Profesional KAP Pusat

Q, Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Keahlian = No. Identitas = Jabatan =
S!ig Laki-Laki S52 Teknologi Informasi 2345 W
Cabang KAP

Data Tenaga Profesional yang dimasukkan hanya data tenaga profesional yang bekerja pada Cabang
KAP yang bersangkutan. Prosedur sama dengan di atas.

Tenaga Asing

KAP atau KAP Pusat
Data Tenaga Asing yang dimasukkan hanya data Tenaga Asing yang bekerja pada KAP/ KAP Pusat.

e Pada sub-menu Profile, klik tab Tenaga

Rekan AP Asing.

Rekan Non-AP e Kemudian akan tampil form Tenaga Asing
KAP Pusat

Pemimpin KAP e Untuk menambahkan data Tenaga Asing,

klik tombol K4 yang terletak di kiri atas.
o Kemudian akan muncul form isian Tenaga
Auditor Asing KAP Pusat.

Kerjasama KAPA/OAA

Tenaga Profesional

Tenaga Asing

Tenaga Asing KAP Pusat

Q, Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Negara =




Data-data yang harus diisi dalam form tersebut antara lain:

o Nama, nama tenaga asing yang bekerja, wajib diisi

Tgl Lahir, tanggal lahir tenaga kerja, wajib diisi

Negara, negara asal tenaga asing, wajib diisi

Jenis Kelamin, pilih salah satu, wajib diisi

Pendidikan, pendidikan terakhir tenaga asing, wajib diisi

No. Izin Bekerja, nomor izin bekerja di Indonesia yang dikeluarkan oleh Kemenakertrans
Tanggal izin Bekerja, tanggal surat izin kemenakertrans ditetapkan

Jangka waktu, jangka waktu bekerja tenaga asing pada KAP

Jabatan, jabatan tenaga asing pada KAP

O O O 0O O 0O O O

Setelah selesai mengisi form data dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

KAP juga dapat langsung mengambil data tenaga asing dari tahun takwim sebelumnya dengan meng-

klik tombol berikut:
Tenaga Asing KAP Pusat

Q, Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Negara =

Apabila terdapat data yang akan di edit, klik kolom identitas tenaga asing yang akan diedit, kemudian

klik tombol pensil
Tenaga Profesional KAP Pusat

Q, Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Keahlian = MNo. Identitas = Jabatan =
G_ wawarn Laki-Laki 52 Teknologi Informasi 2345 Tenaga ;i 2

Setelah itu muncul isan data tenaga asing yang akan diedit. Setelah dilakukan pengeditan klik tombol
Simpan

Apabila terdapat data yang akan dihapus, klik kolom identitas tenaga asing yang akan dihapus,
kemudian klik tombol keranjang sampah

Tenaga Profesional KAP Pusat

Q  Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Keahlian = MNo. Identitas = Jabatan =
A
Q Laki-Laki 52 Teknologi Informasi 54-5 @
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Cabang KAP

Data tenaga asing yang dimasukkan hanya data tenaga asing yang bekerja pada Cabang KAP yang
bersangkutan. Prosedur sama dengan di atas

10. Tenaga Administrasi

KAP atau KAP Pusat
Data Tenaga Asing yang dimasukkan hanya data Tenaga Asing yang bekerja pada KAP/ KAP Pusat.

Rekan Non-AP e Pada sub-menu Profile, klik tab Tenaga
Administrasi.

Pemimpin KAP e Kemudian akan tampil form Tenaga
Administrasi KAP Pusat

Kerjasama KAPA/OA#
] i S e Untuk menambahkan data Tenaga

Auditor Administrasi, klik tombol 4 yang terletak
di kiri atas.
Tenaga Profesional e Kemudian akan muncul form isian Tenaga

Administrasi KAP Pusat.
Tenaga Asing

lenaga Administrasi
Tenaga Administrasi KAP Pusat

Q Filter Nama

No Nama ~ Jenis Kelamin = Pendidikan = No. Identitas = Mulai Bekerja =

e Data-data yang harus diisi dalam form tersebut antara lain:

Nama, nama tenaga administrasi yang bekerja, wajib diisi

Jenis Kelamin, pilih salah satu, wajib diisi

Pendidikan, pendidikan terakhir tenaga administrasi, wajib diisi

No Identitas, nomor identitas tenaga administrasi, wajib diisi
Mulai Bekerja, tanggal mulai bekerja tenaga administrasi pada KAP

o O O O O

o Setelah selesai mengisi form data dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

e KAP juga dapat langsung mengambil data tenaga administrasi dari tahun takwim sebelumnya dengan
meng-klik tombol berikut:

Q, Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Negara =




T —

Apabila terdapat data yang akan di edit, klik kolom identitas tenaga administrasi yang akan diedit,
kemudian klik tombol pensil

Q Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Keahlian = No. Identitas = Jabatan =

1 wawan Laki-Laki s2 Teknologi Informasi 2345 Tenaga Ahli

Setelah itu muncul isan data tenaga administrasi yang akan diedit. Setelah dilakukan pengeditan klik
tombol Simpan

Apabila terdapat data yang akan dihapus, klik kolom identitas tenaga administrasi yang akan
dihapus, kemudian klik tombol keranjang sampah

Q Filter Nama

No Nama = Jenis Kelamin = Pendidikan = Keahlian = MNo. Identitas = Jabatan =

1 wawan Laki-Laki s2 Teknologi Informasi 2345 Tenaga Ahli

Cabang KAP

Data tenaga asing yang dimasukkan hanya data tenaga administrasi yang bekerja pada Cabang KAP
yang bersangkutan. Prosedur sama dengan di atas

D. Input Klien

Setelah mengisi data profil KAP pada pada menu Laporan Kegiatan Usaha, maka selanjutnya
mengisi data klien KAP yang diakses dengan mengklik menu Laporan Kegiatan Usaha kemudian
mengklik sub-menu Klien.

8% Beranda

Laporan Kegiatan Usaha -

Klien -

Audit Umum
Asurans Non-Audit Umum

Non-Asurans

Terdapat tiga sub-menu yaitu: Audit Umum, Asurans Non-Audit Umum, dan Non-Asurans.




1. Audit Umum
KAP atau KAP Pusat

BY Beranda e Untuk memulai pengisian klien jasa audit
umum, klik sub-menu Audit Umum.

Laporan Kegiatan Usaha e Setelah diklik akan muncul tampilan daftar

klien Audit Umum.
4 Profile ~ .
e Pada daftar tersebut, klik tombol + yang

terletak di kiri atas tabel.
e Kemudian akan ditampilkan tiga form
Audit Umum pengisian yaitu: Data Klien, L/K Klien, dan
Upload Dokumen.

Klien

Asurans Non-Audit Umum

Non-Asurans

Klien Audit Umum

Tidak ada data

Filter Nama

No. Lai = Tgl. Lai = Nama = Alamat = Opini =

T N e )

Klien Audit Umum

B Data Klien [5] L/K Klien @J Upload Dokumen

Data Klien

e Klik Tab Data Klien, akan ditampilkan form isian data klien.
e Data yang perlu diisi dalam form tersebut adalah:

o

O
O
O
O

Nama, nama klien, wajib diisi

No. Urut LAI, wajib diisi

Tgl. LAI, wajib diisi

Apakah Restatement, pilih Ya atau Tidak, wajib diisi

LAl yang laporan keuangannya direstate, tergantung pilihan pada Apakah Restatement, jika
pilihannya Ya, maka dapat diisi, jika pilihannya Tidak, maka tidak dapat diisi.

Alamat, alamat klien, wajib diisi.




0O O O O

O O O 0O 0O 0O O O O O O

& suwi > AP1234
P —

Propinsi, pilihan propinsi, wajib diisi.

Negara, pilihan Negara, wajib diisi.

Mempunyai NPWP, pilihan Ya atau Tidak,

NPWP, tergantung pilihan pada Mempunyai NPWP, jika pilihannya Ya, maka dapat diisi, jika
pilihannya Tidak, maka tidak dapat diisi, wajib diisi.

Tahun Audit Ke-, wajib diisi

Standar Pelaporan Keuangan, pilihan jenis SAK, wajib diisi

Opini, pilihan macam opini, wajib diisi

Kepemilikan, pilihan kategori kepemilikan, wajib diisi

Bidang Usaha, pilihan kategori bidang usaha, wajib diisi

Go Publik, pilihan Ya dan Tidak, wajib diisi

Jenis L/K, pilihan Interim atau Tahunan, wajib diisi

Periode Awal, tanggal periode awal laporan keuangan, format dd/mm/yyyy, wajib diisi

Periode Akhir, tanggal periode akhir laporan keuangan, format dd/mm/yyyy, wajib diisi

AP Tahun Sebelum, nama AP yang melakukan audit pada tahun sebelumnya, jika ada
Penanggung Jawab, rekan yang bertanggung jawab atas audit klien terkait, pilihan nama rekan,
wajib diisi

Rekan Terasosiasi, tidak wajib diisi. Klik lambang + untuk menampilkan daftar rekan yang
sebelumnya sudah diisi pada menu Profil. Pilih rekan yang terasosiasi dengan audit pada klien
terkait dengan mengklik nama rekan.

Rekan Terasosiasi

No Rekan Ap

\ 4

Tidak ada data

Tambah Rekan Akuntan Publik X

Filter Nama

NEE] No. Registrasi

azhari AP1248

Batal

Fee Audit, pilih mata uang dan isian jumlah fee audit wajib diisi

Auditor, wajib diisi. Klik pada lambang + untuk menampilkan daftar auditor yang sebelumnya sudah
diisi pada menu Profil. Pilih auditor yang masuk dalam tim audit dengan mengklik nama auditor.
Kemudian mengisi jam audit bagi Ketua Tim dan Anggota Tim. Setelah selesai, klik Simpan.




Auditor *

Jam Audit Ketua Jam Audit Anggota

No Auditor = Pl =X

Tidak ada data

¥

Tambah Auditor X
Filter Nama
i — No. Identitas Jabatan
Tidak ada data >

Jam Audit Ketua Tim

<

Jam Audit Anggota Tim

<

Simpan Batal

e Setelah selesai mengisi form data klien dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

L/K Klien

e Klik Tab L/K Klien, akan ditampilkan form isian Laporan Keuangan Klien.
e Data yang perlu diisi dalam form tersebut adalah:

O O O O 0O 0 O

Pendapatan, pilih mata uang, isi jumlah pendapatan

Total Aset, pilih mata uang, isi total aset

Total Liabilitas, pilih mata uang, isi total liabilitas

EBIT, pilih mata uang, isi nilai EBIT

Beban Pajak, pilih mata uang, isi besaran beban pajak

Laba-Rugi Bersih, pilih mata uang, isi nilai laba atau rugi bersih

Laba Bersih dan Penghasilan Comprehensive Lain, pilih mata uang, isi total laba atau rugi bersih
dengan penghasilan komprehensif lainnya

e Setelah selesai mengisi form data Laporan Keuangan Klien dan meyakini kebenarannya, klik tombol
Simpan.




— -
Upload Dokumen

e Klik Tab Upload Dokumen, akan ditampilkan form upload file dokumen Laporan Keuangan Klien
beserta Laporan Auditor Independennya. Dokumen yang dapat diunggah harus merupakan PDF File
dan memiliki ukuran tidak lebih dari 204,8 KB.

e Dokumen yang perlu diunggah dalam form tersebut adalah:

o LAl wajib diunggah
o Neraca, tidak wajib diunggah
o Laba/Rugi, tidak wajib diunggah
o  Arus Kas, tidak wajib diunggah
o Catatan atas Laporan Keuangan, tidak wajib diunggah
e Langkah mengunggah dokumen adalah dengan mengklik tombol + Pilih...
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Organize v New folder
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Custom Office Templates
Cyberlink

5w Recovery Image (D:)
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tes 05 0
> == Database Oxffline 2018 (\\10.100.1¢ v [C >

PPPK System
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File name: | v] PDF File (;pdf) )

==

e File terkait akan terlampir pada form. Selanjutnya klik Upload.

e Setelah selesai mengunggah dokumen yang ada, klik tombol Simpan

Cabang KAP

Sama dengan di atas




2. Asurans Non-Audit Umum

KAP atau KAP Pusat

8BS Beranda e Untuk memulai pengisian klien jasa audit
umum, klik sub-menu Asurans Non-Audit
Laporan Kegiatan Usaha Umum.

A Profile 7 e Setelah diklik akan muncul tampilan daftar
klien Asurans Non-Audit Umum.
_ e Pada daftar tersebut, klik tombol + yang
terletak di kiri atas tabel.
: Audit Umum o Kemudian akan ditampilkan form pengisian
data klien Asurans Non-Audit Umum.

Asurans Non-Audit Umum

Non-Asurans

Klien Asurans Non Audit Umum

+ 7 § 2 C Fitter Nama
(1) 0 v

No No. Laporan = Tgl. Laporan = Nama = Alamat = Jenis Jasa =

Tidak ada data
(1] 0 v
Tampilkan 0 item

e Data yang perlu diisi dalam form tersebut adalah:

Nama, nama klien asurans non audit umum, wajib diisi
No. Laporan, wajib diisi

Tgl. Laporan, format dd/mm/yyyy, wajib diisi

Alamat, wajib diisi

NPWP, wajib diisi, bila tidak ada, diisi dengan angka 00.000.000.0-000.000
Jenis Jasa, pilihan jasa asurans non audit umum, wajib diisi
Kepemilikan, pilihan kategori kepemilikan, wajib diisi
Bidang Usaha, pilihan kategori bidang usaha, wajib diisi
Go Publik, pilihan Ya atau Tidak, wajib diisi

Periode Awal, format dd/mm/yyyy, wajib diisi

Periode Akhir, format dd/mm/yyyy, wajib diisi

Fee Jasa, pilih mata uang, isi jumlah pendapatan jasa
Penanggung Jawab, pilihan nama rekan KAP

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

e Setelah selesai mengisi form data Klien Jasa Asurans Non Audit Umum dan meyakini kebenarannya,
klik tombol Simpan.
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Cabang KAP

Sama dengan di atas

3. Non-Asurans

KAP atau KAP Pusat

8% Beranda .

Laporan Kegiatan Usaha

'

Klien

Audit Umum .

Asurans Non-Audit Umum

Non-Asurans

Untuk memulai pengisian klien jasa audit
umum, klik sub-menu Asurans Non-Audit
Umum.

Setelah diklik akan muncul tampilan daftar
klien Asurans Non-Audit Umum.

Pada daftar tersebut, klik tombol + yang
terletak di kiri atas tabel.

Kemudian akan ditampilkan form pengisian
data klien Asurans Non-Audit Umum.

No No. Laporan = Tgl. Laporan = Nama =

Tidak ada data

(1] 0 v
Tampilkan 0 item

Filter Nama

Alamat = Jenis Jasa =

e Data yang perlu diisi dalam form tersebut adalah:
Nama, nama klien non asurans, wajib diisi
No. Laporan, wajib diisi

Tgl. Laporan, format dd/mm/yyyy, wajib diisi
Alamat, wajib diisi

Jenis Jasa, pilihan jasa non asurans, wajib diisi

0O O O 0O 0O 0 0 O O

Go Publik, pilihan Ya atau Tidak, wajib diisi

—

NPWP, wajib diisi, bila tidak ada, diisi dengan angka 00.000.000.0-000.000

Kepemilikan, pilihan kategori kepemilikan, wajib diisi
Bidang Usaha, pilihan kategori bidang usaha, wajib diisi




O
O
O
O

Periode Awal, format dd/mm/yyyy, wajib diisi
Periode Akhir, format dd/mm/yyyy, wajib diisi

Fee Jasa, pilih mata uang, isi jumlah pendapatan jasa
Penanggung Jawab, pilihan nama rekan KAP

e Setelah selesai mengisi form data Klien Jasa Non Asurans dan meyakini kebenarannya, klik tombol
Simpan.

Cabang KAP

Sama dengan di atas

E. Input

Laporan Keuangan

Hanya KAP atau KAP Pusat

Setelah mengisi data klien KAP pada pada menu Laporan Kegiatan Usaha, maka selanjutnya
mengisi data laporan keuangan KAP (termasuk Cabang KAP) yang diakses dengan mengklik menu
Laporan Keuangan.

85 Beranda

B Laporan Kegiatan Usaha

Laporan Keuangan

Neraca

Laba/Rugi

Laporan Arus Kas

Catatan LK

1. Neraca

Laporan Keuangan

Ne

Beranda J
Laporan Kegiatan Usaha

o

o
raca o
o

Laba/Rugi

Laporan Arus Kas

Catatan LK

Terdapat empat submenu yaitu Neraca, Laba/Rugi,
Laporan Arus Kas, Catatan LK.

Untuk memulai pengisian Neraca, klik sub-menu Neraca.

Setelah diklik akan muncul tampilan form pengisian data Neraca.

Data yang perlu diisi dalam form tersebut adalah:

Per Tanggal, tanggal neraca, format dd/mm/yyyy, wajib diisi
Total Aset, wajib diisi

Total Liabilitas, wajib diisi

Total Ekuitas, wajib diisi




\

o File Upload, file type apa saja dengan maksimum ukuran 204,8 KB, wajib diunggah.
Langkah mengunggah adalah dengan mengklik tombol + Pilih...

File Upload *

X Cancel

Kemudian akan ditampilkan halaman File Explorer. Pilih dokumen yang terkait dan klik Open.

@ Open
& © 4 [ > ThisPC > Documents

Organize v New folder

v O This PC
[ Desktop
> [£] Documents
> & Downloads
> D Music
> [& Pictures
B Videos
‘i Windows (C)
> s RecoveryImage (D)
> - HP(F)

A Neme

2094_mason

Custom Office Templates
Cyberlink

FeedbackHub,
hp.applications.package.appdata
hp.system.package.metadata
lSExpress

(] My Data Sources

My Web Sites
PPPK System

templatemo_508_power
tes

5w USB Drive (G)
= Database Odfline 2018 (\10.100.1¢ ,

File name:

e Setelah selesai mengisi form data Neraca dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

2. Laba/Rugi

82 Beranda

e Untuk memulai pengisian Neraca, klik sub-menu Laba/Rugi.

E Laporan Kegiatan Usaha
Setelah diklik akan muncul tampilan form pengisian data
Laba/Rugi.

Laporan Keuangan
e Data yang perlu diisi dalam form tersebut adalah:

Neraca o) Per Tanggal, tanggal Laporan Laba/Rugi, format
dd/mm/yyyy, wajib diisi

o Pendapatan Audit Umum, wajib diisi

Pendapatan Asurans Non Audit Umum, wajib diisi
Beban Usaha, wajib diisi

Beban Auditor, wajib diisi

Laba Sebelum Pajak, wajib diisi

v

Laba/Rugi
Laporan Arus Kas

Catatan LK

@)
@)
@)
@)

o Beban Pajak, wajib diisi

o Laba Bersih, wajib diisi

o File Upload, file type apa saja dengan maksimum ukuran 204,8 KB, wajib diunggah.
Langkah mengunggah adalah dengan mengklik tombol + Pilih...




File Upload *

Kemudian akan ditampilkan halaman File Explorer. Pilih dokumen yang terkait dan klik Open.

@ Open X
<« v 4 [# > ThisPC > Documents v|®| | Search Documents Pl

Organize v New folder = M @

© B ThispC A Name Date moc |

I Desktop 2034_mason 247117201
Custom Office Templates 1
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tes
< >

File name: | |PF File (pdf) v

File terkait akan terlampir pada form. Selanjutnya klik Upload.

e Setelah selesai mengisi form data Laba/Rugi dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

3. Laporan Arus Kas

8% Beranda

. Untuk memulai pengisian Neraca, klik sub-menu
Laporan Arus Kas. Setelah diklik akan muncul tampilan form

Laporan Keuangan pengunggahan data Laporan Arus Kas.
. File Upload, file type apa saja dengan maksimum

Neraca ukuran 204,8 KB, wajib diunggah.
Langkah mengunggah adalah dengan mengklik tombol +
Pilih...

a Laporan Kegiatan Usaha

Laba/Rugi
Laporan Arus Kas

Catatan LK




File Upload *

T =

X Cancel

Kemudian akan ditampilkan halaman File Explorer. Pilih dokumen yang terkait dan klik Open.

@ Open

Organize v

v I This PC

> [ Desktop

> [£] Documents.
& Downloads
D Music

> (&) Pictures

> [ Videos

> % Windows (C)

- HP(F)
> USBDrive (G

« -4 B>

New folder

= Recovery Image (D)

> == Database Oxffline 2018 (\10.100.1¢

File name:

ThisPC >

Documents

~

G

Name

2094_mason
Custom Office Templates
Cyberink
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X
v ® | SesrchDocuments »
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Cancel

4. Catatan LK

=g Beran

da

E Laporan Kegiatan Usaha

Laporan Keuangan

Neraca

Laba/Rugi

Laporan Arus Kas

Catatan LK

pengunggahan data Catatan LK.

Setelah selesai mengunggah data Laba/Rugi dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

v

Untuk memulai pengisian Neraca, klik sub-menu Catatan LK. Setelah diklik akan muncul tampilan form




e File Upload, file type apa saja dengan maksimum ukuran 204,8 KB, wajib diunggah.
Langkah mengunggah adalah dengan mengklik tombol + Pilih...

File Upload *

Kemudian akan ditampilkan halaman File Explorer. Pilih dokumen yang terkait dan klik Open.

€ Open X
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A -

v [ This PC Narfi

> I Desktop 2094_mason

37l Doctments Custom Office Templates

> & Downloads Sybedink

) FeedbackHub
> ) Music .
hp.applications.package.appdata

> &

> [ Pictures hp.system.package metadata

> [@ Videos SExpress

> e Windows (C) (2] My Data Sources

5w Recovery Image (D:) My Web Sites

s S HPE) PPPK System

N USB Drive (69 templatemo_508_power

= tes
> = Database Oxffline 2018 (M0.100.1¢, >
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File terkait akan terlampir pada form. Selanjutnya klik Upload.

e Setelah selesai mengunggah data Laba/Rugi dan meyakini kebenarannya, klik tombol Simpan.

F. Input Realisasi Program Kerja Tenaga Asing

KAP atau KAP Pusat

Apabila KAP memperkerjakan tenaga asing, maka KAP harus meng-input realisasi program kerja
tenaga asing. Namun apabila tidak, KAP maka tidak perlu mengisinya.

e Pada menu, klik Laporan Tenaga Asing. Setelah itu akan muncul tampilan pencarian tenaga asing.
o Klik isian tenaga kerja maka akan muncul daftar tenaga asing.




Tenaga Asing o @ 9

Klik kolom nama tenaga asing yang akan diisi program realisasinya.

Daftar Tenaga Asing X

Fiter Nama

Nama Negara

<;imon > Afghanistan

Batal

Klik tombol + untuk mengisi realisasi program tenaga kerja dari tenaga asing yang bersangkutan. Setelah
diklik akan muncul tampilan form pengisian realisasi program tenaga kerja asing.

Tenaga Asing @ 9

Realisasi Tenaga Asing

c Filter Nama

s Diklat # Jam Diklat
No Program = Jenis Diklat = asaran b Tempat Pelaksanaan = am Dikla

Tidak ada data

(1] 0+

Tampilkan 0 item

Data yang harus diisi dalam form tersebut adalah:

Program Diklat,

Tanggal Pelaksanaan Awal, menggunakan format dd/mm/yyyy

Tanggal Pelaksanaan Akhir, menggunakan format dd/mm/yyyy

Jenis Diklat, terdapat menu dropdown dengan pilihan Pengembangan Profesi atau
Pendidikan Akuntansi. Dipilih salah satu.

Sasaran Diklat, terdapat menu dropdown dengan pilihan Eksternal KAP dan Internal KAP.
Dipilih salah satu.

Tempat Pelaksanaan

Jumlah Jam Diklat (SKP)

Beban Auditor

O O O O O

O O O

Setelah semuanya terisi klik tombol Simpan, kemudian klik tombol Keluar.
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e Apabila terdapat data yang akan di edit, klik kolom nama program, kemudian klik tombol pensil

Tenaga Asing simon Q 9

Realisasi Tenaga Asing

Filter Nama

# Jam Diklat

S Diklat
No Program = Jenis Diklat = asara_n e Tempat Pelaksanaan = —

Pelatihan Perencanaan Audit Penge{nbangan Inte
Profesi

o 0 v

Tampilkan 1 item

e Setelah itu muncul isan data yang akan diedit. Setelah dilakukan pengeditan klik tombol Simpan
e Apabila terdapat data yang akan dihapus, klik kolom nama program, kemudian klik tombol keranjang

sampah

Tenaga Asing simon Q 9

Realisasi Tenaga Asing

Filter Nama

#Jam Diklat

S Diklat
No Program = Jenis Diklat = asarxi e Tempat Pelaksanaan = —

15

Pelatihan Perencanaan Audit Pengembangan Inte
Profesi

0

o

Tampilkan 1 item

Cabang KAP

Sama dengan di atas

F. Rekapitulasi Data

Hanya KAP atau KAP Pusat

e Pada menu, klik Rekapitulasi Data. Setelah itu akan muncul tampilan rekapitulasi data KAP yang terdiri
dari profil KAP, Tenaga Kerja KAP, dan Klien KAP. Rekapitulasi meliputi data Cabang KAP.
¢ Klik masing masing tombol (Profile, Tenaga Kerja, Klien) untuk melihat rincian rekapitulasi data.




Rekapitulasi Data

B Profile & Tenaga Ker

F. Submit Laporan

Ini adalah menu untuk menyampaikan laporan tahunan KAP ke PPPK dan Cabang KAP ke KAP
Pusat

KAP atau KAP Pusat

e Pada menu, klik Submit Laporan. Setelah itu akan muncul tampilan berikut:
a. lJika Cabang KAP telah menyampaikan laporan tahunan cabang ke KAP Pusat. Hal ini ditandai dengan
adanya tulisan “telah dikirim” pada kolom status.

Submit Laporan
B Tzhunan
Daftar Cabang yang tedaftar di KAP yang telah/belum menyampaikan laporan tahunan.

Neo No. Induk = Kabupaten = Propinsi = Status Aksi

1 18.3.1000 Gianyar Bali telah dikirim @

Dengan ini saya menyatakan bahwa seluruh data yang disampaikan adalah benar

b. Jika Cabang KAP belum menyampaikan laporan tahunan cabang ke KAP Pusat. Hal ini ditandai
dengan adanya tulisan “sedang diproses” pada kolom status.




Submit Laporan

B Tzhunan

Daftar Cabang yang tedaftar di KAP yang telah/belum menyampaikan laporan tahunan.

No. Induk = Kabupaten = Propinsi = Status Aksi

1 18.3.1000 Gianyar Bali sedang diproses

Dengan ini saya menyatakan bahwa seluruh data yang disampaikan adalah benar

e Apabila ternyata masih terdapat data cabang yang masih harus di-edit sedangkan laporan tahunan
cabang sudah dikirimkan ke KAP Pusat, maka klik tombol lock. Setelah diklik, Cabang KAP bisa meng-
edit kembali data laporan tahunan cabang.

Pengiriman Laporan ke PPPK

B Tzhunan

Daftar Cabang yang tedaftar di KAP yang telah/belum menyampaikan laporan tahunan.

No. Induk = Kabupaten = Propinsi = Status Aksi

1 18.3.1000 Gianyar Bali telah dikirim

Dengan ini saya menyatakan bahwa seluruh data yang disampaikan adalah benar

e Apabila Data KAP telah diinput semua dan Cabang KAP telah menyampaikan laporan tahunan ke KAP
Pusat, maka KAP dapat mengirimkan laporan tahunan dengan meng-klik tombol kirim.

Submit Laporan
B Tahunan

Daftar Cabang yang tedaftar di KAP yang telah/belum menyampaikan laporan tahunan.

Mo. Induk = Kabupaten = Propinsi = Status Aksi

1 18.3.1000 Gianyar Bali telah dikirim @

Dengan ini saya menyatakan bahwa seluruh data yang disampaikan adalah benar
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Setelah itu, muncul konfirmasi pengiriman laporan tahunan. Klik yes apabila yakin akan mengirimkan
laporan tahunan. Setelah laporan dikirim maka KAP tidak dapat merubah data lagi.

Confirmation )4

A Apakah anda yakin akan mengirimkan laporan
tahunan KAP tahun takwim 20177setelah ini anda tidak

dapat merubah data

Setelah data laporan tahunan dikirim, akan muncul notifikasi bahwa KAP telah menyampaikan laporan
tahunan

Pengiriman Laporan ke PPPK

B Tahunan

KAP telah menyampaikan laporan tahunan

Cabang KAP

e Pada menu, klik Submit Laporan. Setelah itu akan muncul tampilan berikut. Apabila data Cabang KAP
telah dinput secara lengkap, klik tombol kirim:

Submit Laporan

Dengan ini saya menyatakan bahwa seluruh data yang disampaikan ke pusat adalah benar

e Setelahitu, muncul konfirmasi pengiriman data laporan tahunan cabang KAP. Klik yes apabila yakin akan
mengirimkan data laporan tahunan cabang KAP.




Confirmation

A Apakah anda yakin akan mengirimkan data laporan

tahunan Cabang KAP tahun takwim 2017 kepada KAP
Pusat?

XND

Setelah data laporan tahunan dikirim, akan muncul notifikasi bahwa Cabang KAP telah menyampaikan
laporan tahunan ke KAP Pusat

Submit Laporan

Cabang telah menyampaikan laporan tahunan ke Pusat

e Apabila ternyata masih terdapat data Cabang KAP yang masih harus di-edit sedangkan laporan tahunan
cabang sudah dikirimkan ke KAP Pusat, maka KAP Cabang bisa menghubungi KAP Pusat untuk membuka
laporan. KAP Pusat dapat menindaklanjutinya dengan dengan meng-klik tombol lock sebagaimana yang
telah diuraikan di atas. Setelah diklik, Cabang KAP bisa meng-edit kembali data laporan tahunan cabang.
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PANDUAN IMPORT EXCEL UNTUK ENTRY KLIEN AUDIT UMUM

A. Tab KLIEN

Oval

oo

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

I
Clipboard T

1 -

Alamat = alamat klien

L

Kolom ID > merupakan ID yang menjadi penghubung
antara Klien, Rekan Terasosiasi dan Auditor, berupa
entryan nomor urut

(contoh: Nama Klien “ABC” pada kolom ID diberi angka “1”
maka untuk Tab AUDITOR dan Tab REKAN_TERASOSIASI
untuk entry ID_REF untuk Klien “ABC” juga diisi dengan
angka “1”)

NAMA - nama Klien KAP
No_LAlI - nomor sesuai yang tercantum pada Laporan
Auditor Independen

. TGL_LAI - tanggal sesuai yang tercantum pada Laporan

Auditor Independen

RESTATEMENT -> pilih Ya atau Tidak, sesuai dengan
pilihan apakah Laporan Restatement atau Tidak
NO_LAI_RESTATEMENT -> isi nomor LAl Restatement
apabila  Laporan  tersebut merupakan laporan
Restatement, apabila Bukan Restatement dikosongkan
saja

Propinsi > pilih sesuai dengan Propinsi Klien

Negara > wajib diisi apabila Klien merupakan Klien dari Luar Negeri, apabila Klien di
Indonesia maka kolom Negara dikosongkan

MEMILIKI_NPWP - pilih Ya atau Tidak

NPWP - apabila pada kolom MEMILIKI_NPWP dipilih Ya, silahkan isi nomor NPWP Klien
BIDANG_USAHA -> pilih sesuai dengan Bidang Usaha Klien

GO_PUBLIK - pilih Ya atau Tidak

STANDAR - pilih Standar Pelaporan Keuangan yang digunakan

JENIS_LK - pilih apakah Laporan Tahunan atau Interim

KEPEMILIKAN - pilih kategori Kepemilikan Klien

OPINI - pilih Opini sesuai yang tercantum pada LAI

PERIODE_AWAL - tanggal periode awal laporan keuangan

PERIODE_AKHIR - tanggal periode akhir laporan keuangan

AP_TAHUN_SEBELUM - nama AP yang melakukan audit pada tahun sebelumnya
PENANGGUNG_JAWAB > masukkan ID Penanggung jawab (ID Penanggung jawab dapat
diperoleh dari tombol Export pada Form Daftar Rekan)




No

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Export Rekan Ap (1).xisk - Excel

& X cut - )
Nama ~ u Calibr Su - KA L:) Norr

BB Copy ~ B
Paste P A ===|eExE B 0 <0 00 Conditional Formatas| Neuf
" romatbanter B T U T Dl S == EE ElMageticene 2 0 Formatting = Table -

Clipboard & Font [ Alignment [ Humber

09 i J

A B = D E F G H 1 J K L M N o

1 |No Nama KiTahun Tak Nama No. RegisiStatus  Jenis Kela Alamat  KabupatelPropinsi  Kewargan No. Telp  Email [[]
2 1 ABC 2019 AA AP.xxx  Aktif Laki-Laki JI. Angkas Kota Jakar DKI Jakart Indonesia 021-37564573 3020
3

TAHUN_AUDIT - Tahun ke berapa AP telah mengaudit klien yang sama secara berurutan
MATA_UANG_LABA_RUGI_BERSIH - pilih sesuai dengan mata uang yang digunakan
LABA_RUGI_BERSIH - nilai Laba/Rugi bersih

MATA_UANG_EBIT - pilih sesuai dengan mata uang yang digunakan

EBIT - isi nilai EBIT

MATA_UANG_FEE_JASA - pilih sesuai dengan mata uang yang digunakan

FEE_JASA - isi jumlah fee audit

MATA_UANG_LABA_RUGI_COMPHEREHENSIVE - pilih sesuai dengan mata uang yang
digunakan

LABA_RUGI_COMPHEREHENSIVE -> total Laba/Rugi bersih dengan penghasilan
komprehensif lainnya

MATA_UANG_PAJAK - pilih sesuai dengan mata uang yang digunakan

PAJAK - besaran beban pajak

MATA_UANG_PENDAPATAN -> pilih sesuai dengan mata uang yang digunakan
PENDAPATAN - isi jumlah Pendapatan

MATA_UANG_TOTAL_ASET > pilih sesuai dengan mata uang yang digunakan
TOTAL_ASET - isi Total Aset

MATA_UANG_TOTAL_LIABILITAS - pilih sesuai dengan mata uang yang digunakan
TOTAL_LIABILITAS - isi Total Liabilitas
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Tab AUDITOR

1. ID_REF - merupakan ID yang menjadi penghubung antara
Klien, Rekan Terasosiasi dan Auditor, berupa entryan nomor urut

“D 6 Cut Calibri (Be
- Em Copy - - (contoh: Nama Klien “ABC” pada kolom ID diberi angka “1” maka
o T ~ untuk Tab AUDITOR dan Tab REKAN_TERASOSIASI untuk entry
Clipboard [
0 ID_REF untuk Klien “ABC” juga diisi dengan angka “1”)
Owval 1 7

2. ID_AUDITOR - masukkan ID Auditor (ID Auditor dapat diperoleh dari tombol Export pada
Form Daftar Auditor)

uditor KAP Pusat

Nama .~

Insert Page Layout Formulas Data Review View

Format @ Tell me what you want to do...
ol - - —
D & Cut Calibri(Body) ~|11 ~|A A — == - Wrap Text General 1m Normal
B Copy - o) Conditional Format
5.2 ) B I U- - - - == Merge & Center o+ | %0 00 Conditional Format as
¥ Format Painter £ et ! Formatting = Table
Clipboard F} Font [F} Alignment Mumber
wal 1 v F
Il A 1 B 1 C 1 D 1 E 1 F 1 G Il H 1 I Il J 1 K 1 L 1 M Il N 1 O Il p
Mo Nama KAF Tahun Tak Nama Mo. Identi Auditor Jenis Kela Status

Jabatan Mulai BekelNo AnggcNo CPA Pendidika Sertifikag#TD
1 Abdul Fatt 2019 Abdul 854374563 Tidak |Laki-Laki Keluar  Senior Au 12{12{2012 S1 3842

3. JAM_KETUA - isi jumlah jam atau lama kegiatan Audit sebagai Ketua Tim untuk penyelesaian
satu Klien

4. JAM_ANGGOTA -> isi jumlah jam atau lama kegiatan Audit sebagai Anggota untuk
penyelesaian satu Klien




C. Tab REKAN_TERASOSIASI
1. ID_REF > merupakan ID yang menjadi penghubung
antara Klien, Rekan Terasosiasi dan Auditor, berupa

entryan nomor urut .n.D 3{} Cut Calibr (B
ER Copy -
(contoh: Nama Klien “ABC” pada kolom ID diberi angka ©"**'® < foimat painter B 1 L
“1”  maka untuk Tab AUDITOR dan Tab Clipboard &
REKAN_TERASOSIASI untuk entry ID_REF untuk Klien Oval 1 .
“ABC” juga diisi dengan angka “1”)
A B C

2 | st aja
3 st aja
4 staja

B2 no LA

2. ID_REKAN - masukkan ID Rekan (ID Rekan dapat diperoleh dari tombol Export pada Form

Daftar Rekan)

i Rekan Akuntan Publik Pusat dan Cabang KAP

Export Rekan Ap (1)xlsx - Excel

Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew @ Tell me what you want to do...

= . .| =
0 o cut Calibri i A A T =2 & EewepTet General E | ¥ | Norr
» ER Copy ~ © d | F -
aste B I U~ i+ Ma === &E=a= Merge & Center ~ | = - o 9 Fo L onditional Formatas Neui
- ~ Format Painter = - L - g e Formatting~ Table~
Clipboard [F] Font [F] Alignment [F] Mumber 7
09 - F
|A| B | = | D | E | F | G | H | 1 | 1 | K | L | Mo N o

1 [No MNama KiTahun Tak Nama No. Regisi Status Jenis Kela Alamat  Kabupatei Propinsi  Kewargan No. Telp Email 1D
2 1 ABC 2019 AA AP.xxx  Aktif Laki-Laki JI. Angkas Kota Jakar DKI Jakart Indonesia 021-37564573 3020
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