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Membuat Surat Setoran Pajak (SSP) Otomatis Menggunakan Mail Merge

Rahmat Hidayat
Mail4dayat@yahoo.com 
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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. 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)

[image: image3.png]My Recent
Documents

My Documents

LY
Wy Computer

E-

File pame:

My Network.
Places | Files of type:

all word Documents (*.doc; *.dot; *.htm; * bt *.ur; * [





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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[image: image32.jpg]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)

[image: image10.png]a

T4 sSP Mod MAP.Doc - Microsoft Word
e Edt Vew Iwet Fomat ook Table Window Help Tye aquestionfor help  + X
A4 Hormal - TimesNewRoman < 12 - | B 7 U

DEHRSRAIVA 2B .
Qoo
[v]

Insert Word Fiskd + | 9y

Insert Merge Field

Insert:
©) address Fields © Database Fields
Fields:

Iy

LEMBAR

Uraian

DEPARTEMEN KEUAN|
DIREKTORAT JENDER

NPWP : .
P
NAMA WP
ALAMAT

T

 m——
»fmss;[ssss<ssssTssss<smssssssssssssssssszs

MAP/Kode Jemis Pajak | Ko (echpoken ] [t ] [[coned ]

Talun

Jan | Peb | Mar | Apr | Mei | Jun | Jul | Ags | Sep | Okt | Nop | Des [TTT]

i R |

ook g i e e e
Notaor Keretaprn [ ]| T T T T '
it s s Kz 77 S DT

il

Page 1 Sec 1 Y1 At 3dm Lo Col13  REC TRK EXT OV Engish(uk  OX





Gambar 10 : Insert Merge Fields

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

9. Atur posisi dan ukuran font data yang sudah dimasukkan tersebut (seperti gambar 12)
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Gambar 12 : Posisi dan ukuran data yang sudah diinsert

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

11. Selanjutnya silahkan masukkan data-data yang diperlukan dalam lembar SSP tersebut seperti NPWP, Nama WP Alamat dan lain-lain (lihat gambar 14)

[image: image14.png]T SSP Mod MAP I tjurusan.Doc

Microsoft Word

ar

TEHe Bt Wew Iwet Foms Ios Table Wndow telp Type s ueston orhep = X
A4 Normal + 10pt + TimesNewRoman + 12 < | B 7 U m-2-a-

DEFHRISGRAIVA ¥ 2BY 9 -0 -QHER Qe - @ dikest

‘RAE wsmtwosred- [ZB T A K <1 > HBIY DRG]

I R e P P U R TRTIRPRTRESNREINRF R = i |

SERREEIR, 111721 14516 e e

- ,
G i e ]
@) mmmmm S
wewe  (ol7 ], [als]s]. [o]s]s]. [a] [z o 1] [o]o

NAMA WP
ALAMAT

+ | Tasrialffrma Delpita
Jin_Garuda Induk No. 128 Air Tawar Barat
| Padang Utara, Padang

MAPKods Jors Pak | Ko Jors Setoran Unoion Penbagzren
i - B 100 s oot B, Sansi i Lk, Py,
(4T3 TTE]H]] B Petie, et cprting procetns P At
i T Jmi, Pt PUZA DNDvaget 5 35 Hov
07
Masa Paak Tahun
Jan | e [ Mar | spr [ Mei [ gun | 3ut [ sgs [ sep [ Okt Des |... [ 2[00
Nomor Kewtapan | I A B B A [ A i
etk P Tetbilang © Seraus delapan t deapan ratus rupiah
Rp. 108,300,

Ditsiona ol Kantor Penezima Femhayaran Wajib PajalcPeneior
Padang, ~ November 2007

Erma Delpita, §.Pd





Gambar 14 : SSP yang sudah diisi lengkap

12. 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)
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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). Setelah itu klik open sehingga muncul jendela select table. Pada jendela tersebut pilih sheet yang akan digunakan (dalam hal ini pilih sheet1$) lalu klik OK (lihat gambar 21, 22 dan 23)
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Gambar 21 : Tab Mailing
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Gambar 22 : Jendela Select Data Source
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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)
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Gambar 24 : Menginsert Fields
[image: image25.png]H9-00Q )+ S5P Mod MAP.Doc [Compatibility Mode] - Microsoft Word Text Box Tools

Home  Inset  Pagelajout  References | Mailings | Review  View Format @
e 3 @ 2 Rules - [CORTEETT| =
=1 2% Match Fields 2] Find Recipient M
Envelopes Labels | StartMail Selec Edit Highiight  Adress Greeting Insert Merge . Finish &
Merge - Redpients - Recipient List | Merge Fields Block Line  Field~ (2] Update Labels | [Resuits | 3 Auto Check for Emors | Merge -
Create Start Mail Merge ‘Write & Insert Fields Preview Results )| Finish
] FEER R T IR O T TN EXRT NS XY SANT EXRY T RE AN TN CXRY. SHRY SRR RN R ENRR RAR T

MAP/Kode Jenis Pajak __Kode Jenis Setoran Uraian Pembayaran

LTI 1

Jan | Peb | Mar | Apr | Mei

o niaieng patsaoh sauioion

Nomor Ketetapan - | [
Dt seuc Nowor Kstapen  STP SKPES, SEPEST.
T





Gambar 25 : Nama Fields yang sudah diinsert


[image: image26.png][RERERERNRE

MAP/Kode Jenis Pajak __Kode Jenis Setoran Uraian Pembayaran

LTI 1

Jan | Peb | Mar | Apr | Mei

o niaieng patsaoh sauioion

Nomor Ketetapan - | [
Dt seuc Nowor Kstapen  STP SKPES, SEPEST.
T

H9-060Q)° SSP Mod MAP.Doc [Compatibiity Mode] - Microsoft Word x

Home  Insert  Pagelayout  References | Maings | Review  View ©
S BB 3 2 3B 2 Rutes - o TR
= L = B g e B3Find Redpient h
Envelopes Labels | SartMoil Seled  Edt | Hignlgnt Adaress Greeting Insert Merge - Finish &
Merge - Recpients - Recipient List | Merge Fields Block  Line  Field~ (2] Update Labels | [Resuts|| 3 Auto Check for Emors || Merge -
creste Start i Merge wite & nser Fieds reien Resuts Finsh

o B T O O AR TR AR AR AR RN RN TR R N TR TR SR AN 1

P





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-klik icon next record pada toolbar mail merge (lihat gambar 27)
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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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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)
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Gambar 29 : Icon Finish & Merge
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Gambar 30 : Jendela Merge to Print
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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.
Biografi Penulis

Rahmat Hidayat. Lahir di Lubuk Sikaping Pasaman, 14 Desember 1979. Menamatkan pendidikan Diploma di Teknik Otomotif FT UNP Padang, pada tahun 2005. Saat ini telah bekerja sebagai staf Administrasi di Jurusan Fisika FMIPA UNP Padang dan sedang menyelesaikan program S1 Sistem Komputer di STMIK Jayanusa Padang, berstatus sebagai mahasiswa. Walaupun Penulis tamatan Teknik Otomotif tetapi penulis lebih menggemari dunia IT karena selain lingkungan kerjanya lebih bersih, tugas pokok di kantor juga tidak jauh dari dunia IT.



Lisensi Dokumen:


Copyright © 2003-2007 IlmuKomputer.Com


Seluruh dokumen di IlmuKomputer.Com dapat digunakan, dimodifikasi dan disebarkan secara bebas untuk tujuan bukan komersial (nonprofit), dengan syarat tidak menghapus atau merubah atribut penulis dan pernyataan copyright yang disertakan dalam setiap dokumen. Tidak diperbolehkan melakukan penulisan ulang, kecuali mendapatkan ijin terlebih dahulu dari IlmuKomputer.Com.
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