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Dalam artikel ini saya akan mencoba menjelaskan langkah-langkah membuat Surat
Setoran Pajak (SSP) menggunakan mail merge (dalam Ms. Word 2003 dan 2007)
sehingga saat di print akan keluar lima lembar SSP dimana perlembarnya memiliki
nomor halaman dan keterangan yang berbeda.

Pendahuluan

Bagi anda yang sering membuat Surat Setoran Pajak (SSP) tentu sering mengalami
kewalahan disaat harus menstempel lima rangkap SSP tersebut dengan lima buah
stempel yang berbeda. Misalnya halaman satu harus di stempel dengan dengan
kata-kata : Lembar 1 : Untuk Arsip WP. Atau Anda terpaksa membeli/membuat blanko
khusus yang harus di tulis dengan mesin ketik atau printer dot matrik yang tentu
harganya akan lebih mahal. Selain SSP pasti Anda juga membuat Faktur Pajak Standar
yang permasalahannya kurang lebih sama dengan SSP tersebut.

Melalui artikel ini saya akan mencoba menjelaskan langkah-langkah membuat surat
setoran pajak yang dapat di print dalam rangkap lima dengan masing-masing halaman
tertulis nomor dan kegunaannya. Bagi anda yang sudah menggunakan Mic. Word 2007,
tak perlu khawatir karena saya juga akan menjelaskan langkah-langkahnya di dalam
Mic. Word 2007. Agar anda lebih mudah dalam membuatnya, bersama artikel ini saya
lampirkan juga file SSP, Faktur Pajak Standar, data source untuk SSP dan Faktur Pajak
Standar

Isi
Berikut langkah-langkahnya :
A. Microsoft Word 2003
1. Langkah pertama yang harus dilakukan adalah membuat data base nomor
halaman dan fungsinya. File ini dapat dibuat dalam Mic. Excell atau Mic.

Komunitas eLearning [lmuKomputer.Com 1
Copyright © 2003-2007 [lmuKomputer.Com



IImuKoml_pu_ter._Com

Access, pada tulisan ini digunakan Mic. Excel (lihat gambar 1). Anda dapat
menggunakan File Lampiran 1 lembar SSP.xls
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Gambar 1 : Data Source lembar SSP

2. Buka program Mic. Word dengan mengklik Program - All Program -
Microsoft Office = Microsoft Word 2003 (untuk lebih jelasnya silahkan lihat
gambar 2)
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Gambar 2 : Membuka Program Microsoft Word
3. Buat file SSP atau buka file lampiran 1 dengan nama SSP Mod MAP.Doc
dengan cara klik File = Open > pada jendela open, browse file tersebut di atas
dan klik Open (lihat gambar 3)
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Gambar 3 : Membuka file
Maka akan keluar file SSP Mod MAP.Doc tersebut (seperti gambar 4)
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Gambar 4 : File SSP Mod MAP.Doc
4. Sebelum menggunakan fasilitas mail merge sebaiknya dikeluarkan dulu toolbar
mail merge dengan cara klik tool = customize = pada jendela customize, pilih
tab toolbar dan beri centang pada kotak disebelah kata mail merge dan klik close
maka akan muncul toolbar mail merge (lihat gambar 5 dan 6)
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Gambar 5 : Jendela Customize
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Gambar 6 : Toolbar Mail Merge
5. Klik icon open data source pada toolbar mail merge (yang terletak pada nomor 2
dari sebelah kiri) sehingga muncul jendela select data source pada jendela
tersebut browse file data source yang telah dipersiapkan tadi (pastikan file data
source tersebut dalam keadaan ditutup/di-close) setelah bertemu kemudian klik
open (lihat gambar 7 dan 8)
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Gambar 7 : Icon Open Data Source
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Gambar 8 : Jendela Select Data Source
6. Pilih sheet yang akan digunakan pada jendela select table dalam hal ini pilih
sheet1$ kemudian klik OK (lihat gambar 9)
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Gambar 9 : Jendela Select Table
7. Letakkan cursor pada tempat yang akan diberi nomor dan keterangan halaman,
klik icon insert merge fields, maka akan muncul jendela insert merge fields,
pilih fields yang akan dimasukkan lalu klik insert (dalam hal ini pilih fields No
kemudian klik Insert dan pilih fields uraian kemudian klik Insert). Setelah
seluruh fields yang dibutuhkan sudah dimasukkan lalu klik tombol close (lihat

gambar 10)
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Gambar 10 : Insert Merge Fields
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8. Selanjutnya akan muncul nama fields yang sudah di insert pada posisi kursor
tersebut. Agar yang muncul isi dari data yang ada dalam fieldnya, klik icon
View Merge Fields. (lihat gambar 11)
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Gambar 12 : Icon View Merge Fields
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9. Atur posisi dan ukuran font data yang sudah dimasukkan tersebut (seperti
gambar 12)
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10. Untuk lebih meyakinkan bahwa data yang diingikan sudah masuk atau untuk
melihat nomor dan keterangan masing-masing halaman dapat dilakukan dengan
meng-klik icon next record pada toolbar mail merge (lihat gambar 13)
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Gambar 13 : Icon Next Record

ez

Komunitas eLearning [lmuKomputer.Com 6
Copyright © 2003-2007 [lmuKomputer.Com



IImuKomputer Com

11.

12.

Bl Benafn rrulisikan. L

Selanjutnya silahkan masukkan data-data yang diperlukan dalam lembar SSP
tersebut seperti NPWP, Nama WP Alamat dan lain-lain (lihat gambar 14)
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Gambar 14 : SSP yang sudah dllSl lengkap
Setelah semua data diisi lengkap, selanjutnya print SSP tersebut dengan cara
klik icon merge to print pada toolbar mail merge maka akan muncul jendela
merge to print. Pada jendela tersebut pilih record yang ingin di print (bila anda
mau memprint semuanya pilih All) lalu klik OK. Selanjutnya akan muncul
jendela Print, masukkan nomor halaman yang ingin di print misalnya halaman 1
lalu klik OK. (lihat gambar 15 dan 16)
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Gambar 15 : Icon Merge to Print
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Gambar 16 : Jendela Print

13. Maka Insya Allah printer anda akan memprint lima lembar SSP dimana setiap
lembarnya memiliki nomor dan keterangan yang berbeda. Langkah di atas juga
dapat anda gunakan untuk membuat Faktur Pajak Standar dengan menggunakan
file lampiran 1 sebagai data source dan lampiran 2 sebagai file Faktur Pajak
Standarnya.

B. Microsoft Word 2007

1. Langkah pertama yang harus dilakukan adalah membuat data base nomor
halaman dan fungsinya. File ini dapat dibuat dalam Mic. Excell atau Mic.
Access, dalam tulisan ini digunakan Mic. Excel (lihat gambar 17) atau anda
dapat menggunakan File Lampiran 1 lembar SSP.xls
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Gambar 17 : Data Source lembar SSP
2. Buka program Mic. Word dengan meng-klik Program - All Program ->
Microsoft Office > Microsoft Word 2007 (untuk lebih jelasnya silahkan lihat
gambar 18)
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Gambar 18 : Membuka Program Microsoft Word

3. Buat file SSP atau buka file lampiran 1 dengan nama SSP Mod MAP.Doc
dengan cara klik Office Button = Open > pada jendela open, browse file
tersebut di atas dan klik Open (lihat gambar 19)

Look in:

nulis

.,.;},
My Recent
Documents

Deskkop

i
It
My Docurnents
A
My Computer
L
=

Cpen hd

> File name: |-
Iy Metworlk ;
Places Files of type:  all word Documents (% dac; *.dat; * hm; * html; *,ud; * [+

Gambar 19 : Membuka file

4. Maka akan keluar file SSP Mod MAP.Doc tersebut (seperti gambar 20)
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Gambar

20 : File SSP Mod MAP.Doc

5. Pilih Tab Mailings - klik icon select recipients = pilih use Existing List maka

akan muncul jendela select

data source. Pada jendela tersebut browse data

source yang telah dipersiapkan tadi (pastikan file data source tersebut dalam

keadaan ditutup/di-close). Set
table. Pada jendela tersebut pi

elah itu klik open sehingga muncul jendela select
lih sheet yang akan digunakan (dalam hal ini pilih

sheet1$) lalu klik OK (lihat gambar 21, 22 dan 23)
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Merge = |Recipipall - REclp\En( List || Merge Fields Block  Line %] Update Labels || pesuits | 5 Auto Check for Errors || perge
Ereate 1 Type Hew List... ] Write & Insert Fields Preview Results |_Finish
ICOH SeleCt = Use Existing List... &t 5 s’-w-r-wsw-a‘n‘m T‘15-w15w57 i |
8= Select from Outlook Contacts..

LEMBAR

IEPARTEMEN KEUANGAN R1
IREKTORAT JENDERAL PATAK

SURAT SETORAN PAJAK

(SSP)

Nowmar Pokok Weyib Pajak yang dimilii

VP

Gambar 21 : Tab Mailing
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Select Data Source

Lok in: ) nulis Fl @-t X ciE-
o My Recert &, Local Disk (C1) -
2 Documents ca JURUSAN (00}
= PFISIKA (E2)

B Dl i

B s || carorhs

oMy g MR FISIKA (&)

W b DVD-RW Drive (H)

5 My Network, BF My Network Places -

. Places

s =
Files of EyPe! | all pata Sources (*.odc; *.mdb; *.mde; *.accdb; *.accde; *.als; *.ade; *.adp; *.udl; *.dsn; *.xls | »
Gambar 22 : Jendela Select Data Source
2
Select Table —E[
Mame Description  Modified Created Tvpe
3f25/2007 §:09:17 AM  3/25/2007 5:09:17 AM  TAELE
Sheet2$ 3f25/2007 §:09:17 AM  3/25/2007 5:09:17 AM  TAELE
Sheet3t 3f25/2007 §:09:17 AM  3/25/2007 5:09:17 AM  TAELE
F 1 3
First row of data contains column headers QK ] | Cancel

Gambar 23 : Jendela Select Table
6. Letakkan kursor pada lokasi yang akan dimasukkan data nomor halaman dan
keterangannya kemudian klik icon insert merge field kemudian pilih fields yang
akan dimasukkan (lihat gambar 24) maka pada posisi kursor tersebut akan
muncul nama fields yang sudah diinsert (lihat gambar 25). Agar yang muncul isi
dari data yang ada dalam fieldnya, klik icon Preview Result. (lihat gambar 26)

1. Icon Insert
1+ Merge Fields

CENGBAR ||
]

o
NPWP 1%‘3&,“4»“ . LT

NAMAWP ;.
ALAMAT

T
TORAT /ENDERAL PAJAX

NIAP Kode Jens Pusk  Kode Jeis Seoran | Uraian Pembav

EN RN

Masa Pajak | Tahun
on ey e e [ om0 [ 5[ o [om [ son [ | L L L]
1
‘Nomor Ketetapan
5 e

[EEEEET Yo m——|

Fields
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L\ H92-60Q ) 55P Mod MAP.Doc [Compatinility Mode] - Microsoft Word Text Box Taols -
L N e
Home  Inset  Pagelayout  References | Mailings \ Review  View Format
1B > B SR R =)\ CEETH P E2 1 - X
_ E o= -8 7 = = = R
=] ! 3 Match Fields. ‘ £Find Recipient
Envelopes Labels || StartMail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge | Preview Finish &
Merge ~ Recipients ~ Recipient List | Merge Fields Block  Line Field~ 2] Update Labels | |Results || B Auto Check for Errors Merge
Create Start Mail Merge Wiite & Insert Fields Preview Results Finish

I N N T SN R A RN X SRS EX S N S U R RN RR R R ENRE KRR £

cilene2

Nama Fields
yang sudah
diinsert

LEMBAR | «Nop

BEPARTEMEN KEUANGAN R1  {|SURAT SETORAN PAJAK
BIREKTORAT JENDERAL PAJAK | (S SP) Uraians|

~ewe | L LI PP

Pokok Wajib Pajak yang dimiliki

O - R RRER RN

NAMAWP

Gambar 25 Nama Fields yang sudah diinsert

() 9 00 )¢ SSP Mot MAP.Doc (Compatibilty Mode] - Micosott Word I P .
T = - con rreview
= = u;] 3 @ EEERE || Ly Result
< e G| 9 reapient
Recipients ~ Reci p QL ist | Merge Fields Block Line Field ~ 4] Update Labels R su?{ ‘—3"‘“‘0 Check for Errors. M lerge

nz"‘g.m"2.;w.'s‘s.7‘s‘gwm‘“wu‘g.‘“us.“‘d,.

Data  Fields

g!EPAIITE.MEN KEUANGAN RI :|SURAT SETORAN PAJAK — B yang SUdah
S s -

| (SSP) i diinsert
NPWP UL L - e i

NAMA WP

Gambar 26 : Icon Preview Result

7. Atur posisi dan ukuran font data yang sudah dimasukkan tersebut (seperti
gambar 26)

8. Untuk lebih meyakinkan bahwa data yang diingikan sudah masuk atau untuk
melihat nomor dan keterangan masing-masing halaman dapat dilakukan dengan
meng- khk icon next record pada toolbar mail merge (lihat gambar 27)

N\l > (3 )7 lampiran 2 SSP Mod MAP.Doc [Compatibility Mode] - Mic

W ve D i [

£ Fina Recipient

Preview|

N O B X g [ 0[] By Icon Next

Record

2 Update tabes |([resus]| 3

\0\3\zux\g\

DEPARTEVEN KEUANGAN R1 || SURAT SETORAN PAJAK MBAR \i}
DIREKTORAT JENDERAL PAJAK Untuk Bank Pe /Kantg
4 (SSP) Pos & Girg|
sewe | L L]
Jang it
NAMAWP  :
ALAMAT

Gambar 27 : Icon Next Record
9. Selanjutnya silahkan masukkan data-data yang diperlukan dalam lembar SSP
tersebut seperti NPWP, Nama WP Alamat dan lain-lain (lihat gambar 28)
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il deng e mgeadisiean Al

@\ H-8 4 7 SSP Mod MAP Ib 1jurusan.Doc [Compatibility Mode] - Microsoft Word = = x
il
Home  Insert Page Layout References \ Mailings I Review  View (7]

b

BN ERr R e EhEnE s Oy
— = = S50 D3 Match Fields £ Find Recipient
Envelopes Labels | StartMail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge Finish &
Merge = Recipients ~ Recipient List || Merge Fields Block  Line Field~ (2] Update Labels Resuns '%A"‘D Check for Errors || merge ~
Start Mail Merge
R - | - 1213 -
I

Create

‘Write & Insert Fields Preview Results Finish

LE.1
EnfBaR-A
Untuk Arsip WP

e Jenis Pajak  Kode Jenis Setoran

PPn 10% atas Konsumsi Eegiatan Seminar dan Lakalarya Penyusmad
[T TTTETE| Buiu Panduan Srandard Oparsting Procadures Pangeruran Alivims

Labosatosium Junsan Fisika FMIPA UNP tanzz] 24 - 25 Novemmber
2007

Maca Pajek Tahun

|Mn w‘w|J—|Jﬂ‘w‘w‘uhMm [2]0]o]7]

g A N e

Eewispan. 317 SEPEE.

s Terbilang : Seratus delapan ribu delapan ratus rupiah
bty
300.-

i -ou: Knml’-mmm

Zap don snis wngen

(1716 115 104 13 T2 108 F b S 3 2 L g

lof4  Words: 768 | Swedish (Sweden] |

Gambar 28 : SSP yang sudah terisi

10. Setelah semua data diisi lengkap, selanjutnya print SSP tersebut dengan cara
klik icon Finish & Merge pada tab mailings lalu pilih Print Documents maka
akan muncul jendela merge to print. Pada jendela tersebut pilih record yang
ingin di print (bila anda mau memprint semuanya pilih All) lalu klik OK.
Selanjutnya akan muncul jendela Print, pada jendela print masukkan nomor
halaman yang ingin di print misalnya halaman 1 lalu klik OK. (lihat gambar 29,
30 dan 31)

@\ N-84 )+ SSP Mod MAP Ib 1jurusan.Doc [Compatibility Mode] - Microsoft Ward = -] x
=

Home Insert Page Layout References | Mailings l Review View

B
Envelopes Labels Start Mail Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge

Merge ~ Recipients - Recipient List | Merge Fields Block  Line Field~ (2] Update Labels
Start Mail Merge ‘Write & Insert Fields

= B = E |2 Rules ~

% Match Fields

Creat, : e
S iEre m Edit Individual Documents...
Print Documents...

Send E-mail Messages...

S
.

- 1

- Untul Arsip WP

o

A clofs]. [alsle]. lolsls].[a]-[2]0[n].[o]0]e]

z Vormay Ptk g s

2 NAMAWP : TasrialEma Delpita

= ALAMAT :  Jn. Garuda IndukNo. 128 Air Tawar Barat

v Pada.ngUtaxa.,Padaxg

o Ursian Pemb,

= BPu 10% atzs Konsumsi Kegiztan Seminar dan Lokskerya Denyusman
- TATATET 39791 TTRTAT | Bukn Pandunzn Standard Opefating Procsdures Panzamiran Aktivies

Gambar 29 : Icon Finish & Merge
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Merge to Pr... mgl

Print records

() Current record

() Erom: To:

ok I| Cancel |

Gambar 30 : Jendela Merge to Print

Printer

Marme: 5 HP LaserJet 6L - | Properties ‘
Status:  Idle | Find Printer... ‘
Type: HF Laserlet 6L —
Whers:  LPTL: Print to file
Comment: Manual duplex
Page range Copies
© all Mumber of copies: |1 s
@ Pages: 1] 11 11 V| collate
b ke L
Type page numbers andfor page ranges separated

by commas counting from the start of the document
of the section. For example, type 1, 3, 512 or
plsl, plsZ, pls3—pas3

Zoam

Print: Al pages in range - |  Pages per shest: 1 page hd
Scale to paper size: | Mo Scaling -
= o ) [ co |

Gambar 31 : Jendela Print
11. Maka Insya Allah printer anda akan memprint lima lembar SSP dimana setiap
lembarnya memiliki nomor dan keterangan yang berbeda. Langkah di atas juga
dapat anda gunakan untuk membuat Faktur Pajak Standar dengan menggunakan
file lampiran 1 sebagai data source dan lampiran 2 sebagai file Faktur Pajak
Standarnya.

Penutup

Demikianlah kira-kira cara membuat SSP secara otomatis semoga bermanfaat bagi
pembaca. Artikel ini juga dapat digunakan untuk membuat surat undangan atau surat
yang ditujukan ke banyak alamat dan isi suratnya sama. Anda tinggal merubah data
basenya sedangkan tahapannya sama. Tentunya tulisan ini jauh dari sempurna,
karenanya saran dan masukan selalu penulis tunggu dari pembaca semua.
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