
1. Buka halaman login Coretax

2. Masukkan NIK atau NPWP kuasa

3. Masukkan captcha lalu klik login

4. Setelah laman utama terbuka, geser kursor ke kanan atas dan akan muncul menu drop,down akun anda

5. Pilih akun wajib pajak yang akan digunakan.



6. Selanjutnya sistem akan menampilkan notifikasi bahwa Anda menggunakan Coretax sebagai Wakil/Kuasa/PIC TKU wajib pajak. Anda 

dapat menjalankan hak dan kewajiban perpajakan sesuai peran yang diberikan kepada Anda oleh pemberi kuasa. 

 

 

 

 

 

 

7. Untuk membuat bukti potong/pungut PPh 23 (unifikasi), silakan pilih menu e-Bupot --> submenu BPPU. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Untuk pembuatan bukti potong/pungut PPh 23 (unifikasi), silakan pilih tombol Create eBupot BPPU

9. Pada kolom General Information (Informasi umum), isikan Masa Pajak dilakukannya pemotongan/pemungutan) [a], NPWP (nomor NPWP) [b],

dan ID Place of Business Activity of Income Recipient (Nomor Identitas Tempat Kegiatan Usaha) [c].



10. Selanjutnya pada kolom Income Tax (Pajak Penghasilan), lakukan pengisian informasi jenis pajak yang dilakukan

pemotongan/pemungutan.

Pilih jenis fasilitas perpajakan yang dimiliki oleh Wajib Pajak yang akan dilakukan pemotongan/pemungutan pada kolom Fasilitas Pajak 

yang Dimiliki oleh Penerima Penghasilan [a].  

Di kolom ini terdapat pilihan : 

1. Pajak ditanggung oleh pemerintah,

2. Tanpa Fasilitas,

3. Fasilitas lainnya.

Silahkan pilih jenis pajak berdasarkan transaksi yang dilakukan pada kolom Nama Objek Pajak [b], kemudian isi nilai Dasar Pengenaan Pajak

(Rp) [c]. Secara otomatis sistem akan menentukan besaran tarif yang dipotong dan nilai nominal pajak yang dipotong. Lanjutkan dengan

pengisian informasi Reference Document (Referensi Dokumen).



11. Silahkan pilih Jenis Dokumen [a], isi Nomor Dokumen [b], pilih Reference Document Date [c], dan lanjutkan dengan memilih ID 

Place of Business Activity (Nomor Identitas Tempat Kegiatan Usaha) [d]. Untuk kolom a bisa diisi dipilih surat tagihan (invoice), 

sedangkan kolom b dan c diisi no dan tanggal invoice 

- Tekan tombol Save Draft (Simpan Konsep) [e], jika bukti potong ingin disimpan sementara dan ingin melakukan perubahan  

kembali kemudian.  

 - Tekan tombol Submit (Kirim) [f], jika isian bukti potong sudah diyakini benar dan siap untuk ditandatangani secara digital. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Selanjutnya konsep bukti potong/pungut yang dibuat akan muncul dalam dashboard EBUPOT BPU seperti gambar di bawah ini. 
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- Apabila terdapat kesalahan pada draft bukti potong/pungut, maka draft tersebut dapat dihapus dengan cara memberi tanda centang

[a], kemudian tekan tombol Hapus [b]

- Bila sudah tidak ada revisi dan ingin menandatangani konsep (draft) bukti potong/pungut unifikasi yang telah dibuat dan

menerbitkannya, maka beri tanda centang pada bukti potong tersebut [a], kemudian tekan tombol Terbitkan [c] hingga muncul

kolom Sign Document (tanda tangan dokumen) sebagai berikut.

• Jika penandatanganan dilakukan dengan menggunakan Sertifikat Elektronik tersertifikasi, Silahkan pilih nama penyedia penyelenggara

sertifikat elektronik di kolom Penyedia Penandatangan, kemudian isikan ID Penandatangan dan tuliskan Kata Sandi Penandatangan [a]. Jika

sudah benar kemudian tekan Konfirmasi Tanda Tangan [b].

• Jika penandatanganan dilakukan dengan menggunakan Kode Otorisasi DJP, Silahkan pilih KO DJP di kolom Penyedia Penandatangan,

kemudian isikan ID Penandatangan dengan menggunakan NIK dan tuliskan Kata Sandi Penandatangan [a]. Jika sudah benar kemudian tekan

Konfirmasi Tanda Tangan [b].



13. Setelah bukti potong/pungut ditanda tangani, maka dokumen dapat diunduh pada dashboard EBUPOT BPU di kolom Telah Terbit [a] dan

menekan tombol Download (Unduh) [b] seperti ditunjukkan pada gambar di bawah ini.

14. Bukti potong yang telah dibuat akan tercetak seperti contoh di bawah ini




