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1. MEMBUKA PORTAL PELAYANAN PBB 

aplikasi E-SPOP ini bisa dibuka melalui browser seperti Google CHROME, MOZILLA 

FIREFOX atau browser lainnya 

 
 

Untuk membuka aplikasi, silahkan masukkan alamat :  

pbb.gresikkab.go.id 

 
 

Terlebih dahulu anda akan masuk ke menu Portal Pelayanan PBB, disini muncul pilihan sebagai 

berikut : 
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2. MASUK KE APLIKASI E-SPOP 

Pilih menu  “ e-SPOP” untuk masuk ke aplikasi E-SPOP, Tampilan untuk aplikasi E-SPOP adalah 

sebagai berikut : 

 

 

 

3. PENGAJUAN BARU (TANPA LOGIN) 

Untuk Wajib Pajak yang belum pernah mempunyai user dan password di aplikasi ini 

sebelumnya, bisa langsung memilih menu “Buat Pengajuan” 

 

Selanjutnya isikan NIK anda 

 

NIK yang anda masukkan akan menjadi user yang kedepannya digunakan ketika anda login ke 

aplikasi E-SPOP ini 
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Form selanjutnya adalah isian pengajuan, terlebih dahulu pilih jenis pengajuan yang anda 

inginkan, jenis pengajuan ini terdiri dari : 

 Data baru (untuk objek yang belum memiliki NOP) 

 Balik Nama (balik nama objek pajak ke pemilik baru) 

 Split (pecah objek dari induk ke beberapa objek) 

 Pembetulan (perubahan data objek pajak mengikuti data terbaru) 

 Penggabungan (menggabung dua atau lebih objek pajak menjadi satu) 

 
Berikutnya, silahkan lengkapi semua isian data yang dibutuhkan 

Jangan lupa untuk mengupload Foto KTP / NPWP untuk badan usaha (ASLI BUKAN FOTOKOPI) 

 

Tekan tombol “Lanjut” apabila data sudah terisi semua 
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4. DETAIL PENGAJUAN (CONTOH UNTUK PENGAJUAN : SPLIT / PECAH KAVLING)  

Pada Form isian untuk pelayanan SPLIT /  PECAH KAVLING terdapat isian untuk jumlah 

split (misal : dari 1 induk menjadi 3 kavling, diisikan pada kolom “Jumlah Split Pecah” : 3) 

 

Pilih “SIMPAN” untuk melanjutkan ke pengisian SPOP 

 

5.  DAFTAR PENGAJUAN  

Data pengajuan yang sudah berhasil dibuat akan ditampilkan dalam bentuk tabel sebagai 

berikut : 

 

Anda juga bias mengaksesnya dengan memilih pada menu kiri : PENGAJUAN -> SPLIT (Sesuai 

jenis pengajuan) 

Setelah proses pengisian form pengajuan selesai, selanjutnya Wajib Pajak akan diwajibkan 

mengisi form SPOP dan LSPOP. Form SPOP (Surat Pemberitahuan Objek Pajak) berisi data 

terkait dengan Objek Bumi, sedangkan LSPOP (Lampiran Surat Pemberitahuan Objek Pajak) 

memuat data objek bangunan, oleh karena itu LSPOP hanya dibutuhkan untuk jenis Objek 

Pajak yang mempunyai bangunan. Untuk Objek yang hanya tanah saja (tanpa bangunan) 

tidak perlu mengisi LSPOP. 
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6. MENAMPILKAN DATA SPOP 

  

Untuk menampilkan daftar SPOP, klik menu paling kiri pada DAFTAR PENGAJUAN (gambar 

sebagaimana pada Point 5) , selanjutnya pilih “Lihat SPOP” 

Selanjutnya akan ditampilkan daftar SPOP yang masih berupa draft (Belum Diisi). Draft SPOP 

disini secara otomatis akan di generate oleh system yang jumlahnya sesuai dengan isian jumlah 

split (Pada contoh kasus Split / Pecah Kavling) pada Point 4  (Detail Pengajuan) 
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7. MENGISI DATA SPOP 

Untuk Mengisi SPOP, Klik pada menu paling kiri dan pilih “Isi SPOP” sebagaimana contoh 

berikut : 

 

Berikut adalah Form isisan SPOP : 
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Isian dengan tanda bintang (*) sifatnya wajib diisi 

Untuk isian “Jenis Bumi” terdapat beberapa pilihan, Khususnya untuk pilihan “Tanah + 

Bangunan” akan memunculkan tambahan isian “Status Perubahan Bangunan”. Jika terdapat 

perubahan luasan/data bangunan atau penambahan bangunan (dari awal tidak ada bangunan 

menjadi ada) pilih “Ada Penambahan / Perubahan” jika tidak ada perubahan apapun pilih “tidak 

ada” 

 

 

 

Pilih “SIMPAN” apabila data sudah terisi semua dengan benar 
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SPOP yang sudah terisi akan tampil dalam daftar dengan status “SUDAH DIISI” sebagai berikut : 

 

8. MENAMPILKAN DATA LSPOP  (HANYA UNTUK OBJEK YANG ADA BANGUNANNYA) 

 

Untuk menampilkan daftar LSPOP, klik menu segitiga kecil pada menu paling kiri pada 

DAFTAR SPOP sebagaimana contoh gambar dibawah.  

Selanjutnya akan ditampilkan daftar LSPOP yang masih berupa draft (Belum Diisi) yang 

letaknya berada dibawah data SPOP. Draft LSPOP disini secara otomatis akan di 

generate oleh system yang jumlahnya sesuai dengan isian jumlah bangunan yang 

dientry pada form SPOP 

 

9. MENGISI DATA LSPOP  

Untuk Mengisi LSPOP, Klik pada menu paling kiri pada baris data LSPOP dan pilih “Isi 

LSPOP” sebagaimana contoh berikut : 
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Isian Lspop seperti pada tampilan berikut, isian dengan tanda (*) sifatnya wajib diisi 

 

 

Apabila data LSPOP sudah terisi, selanjutnya pilih menu “LANJUTKAN PENGAJUAN” 

sebagaimana contoh berikut : 
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UPLOAD DATA PENDUKUNG 

Tahap selanjutnya adalah pengisian / upload dokumen pendukung sesuai dengan list dokumen 

yang diminta, dokumen dengan tanda (*) bersifat wajib 

 

Contoh Dokumen untuk pengajuan SPLIT / PECAH KAVLING 
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Untuk menunjang kelancaran pengisian data, terlebih dahulu siapkan scan / foto dokumen ASLI 

(BUKAN FOTOCOPY) dan simpan dalam folder  

 

Berkas yang berhasil diupload seperti contoh gambar berikut : 
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10. LANJUTKAN PENGAJUAN UNTUK DIVERIFIKASI OLEH VERIFIKATOR BPPKAD 

Apabila dokumen sudah lengkap, Klik tombol “LANJUTKAN PENGAJUAN”  

 

Pengajuan akan terkirim ke verifikator BPPKAD 

 

11. LOGIN DAN MONITORING BERKAS 

Kembali ke halaman utama, pilih menu LOGIN untuk masuk  

 
Gunakan NIK/NPWP sebagai user dan password sesuai dengan isian pada saat 

pendaftaran 
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Selanjutnya pilih pengajuan dan jenis pengajuan 

  

Data pengajuan akan ditampilkan sebagai berikut, proses berkas akan ditunjukan pada kolom 

posisi 

 

 

12. MONITORING TERHADAP PROSES YANG REVISI 

Yang perlu diperhatikan adalah ketika ada revisi dari verifikator yang menandakan harus ada 

perbaikan data atau penambahan dokumen pendukung, adanya revisi pengajuan ditandai 

dengan status berikut : 

 

Yang harus dilakukan oleh Wajib Pajak adalah membuka pesan yang disampaikan oleh 

verifikator dan membalas pesan atau mengirim dokumen pendukung 
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13. MEMBUKA DAN MEMBALAS PESAN 

Tampilan pesan seperti contoh dibawah ini : 

 

Untuk membalas pesan, bisa langsung diketik pada text box dibawah dan tekan tombol kirim 

seperti contoh dibawah ini 

 

Sedangkan untuk mengirim file dengan klik tombol berikut :  

 


