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1. MENGENALI DAN MEMAHAMI SISTEM iBizz PROKOOP/VCOOPSYST v3 

ï MODUL AKAUN   

 

1.1 PENGENALAN  

Penggunaan sistem pengurusan koperasi di Malaysia telah wujud sejak 

pertengahan dan akhir 1980an. Namun penggunaannya tidak begitu meluas. Ia 

hanya digunakan oleh koperasi-koperasi dan organisasi yang besar. Namun 

keadaan ini telah banyak berubah, bermula pada awal tahun 1990, di mana 

perkembangan penggunaan komputer dalam pengurusan matlamat telah 

mendapat sambutan yang menggalakkan terutamanya dikalangan koperasi 

atau organisasi yang ingin maju dan sentiasa berusaha untuk meningkatkan 

mutu perkhidmatan mereka terutamanya kepada anggota-anggota. 

 

1.2 PENGGUNA SASARAN 

Semua Koperasi Dewasa, manual pengguna ini dikeluarkan khas untuk 

koperasi. 

 

1.3 SISTEM LEJAR AM (COOPSYST)  

Modul tersebut adalah modul am yang bersepadu  sepenuhnya  membenarkan 

:- 

i. Penghantaran data ahli dan pinjaman kepada lejar am. 

ii . Multi -syarikat (ñmulticompaniesò) dan laporan pusat kos (ñcost centre 

reportingò). 

iii . Input pembayaran lanjutan dan resit mengenai pentadbiran koperasi. 

iv. Penyelarasan perakaunan melalui jeneral piawai. 

v. Penghantaran transaksi perakaunan kepada lejar am. 

vi. Lejar Am, baki imbangan duga, keuntungan dan laporan kehilangan 

akaun. 

 

1.4 KELEBIHAN COOPSYST  

V Dapat mengetahui jumlah jualan untuk harian / bulanan / tahunan. 

V Dapat mengawal stok dengan baik. 

V Dapat menghasilkan Laporan Perakaunan (automatik berdasarkan input 

data). 

V Menampilkan ciri-ciri penggabungan rekod keanggotaan untuk tujuan 

pengendalian maklumat serta saham anggota. 

 

1.5 PERKAKASAN YANG DIPERL UKAN  

Perkakasan 

Komputer Peribadi ï 1 Unit 

Pencetak ï 1 Unit 

  

Perisian 

Sistem Pengoperasian WinXP ï 1 Unit 

Sistem COOPSYST (Modul Akaun) ï 1 Unit 
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Masukkan User ID dan 

kata laluan anda. 

 

2. MULA MENGGUNA SISTEM COOPSYST (MODUL AKAUN ) 

 

 

2.1 Klik 2 kali di ikon Akaun di desktop anda.           

 

2.2 Seterusnya Skrin seperti di sebelah akan terpapar. Dari sini anda mempunyai 2 

pilihan, samada ingin menggunakan Sistem Pengurusan Koperasi atau tidak. 

o Login kata laluan anda dan kemudian anda perlu tekan butang Login 

untuk masuk ke Sistem Pengurusan Koperasi. 

o Cancel maka anda akan keluar dari Sistem Pengurusan Koperasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 Selesai sahaja masukkan kata laluan, anda akan di bawa ke menu Maklumat 

Utama Sistem Pengurusan Koperasi (Master File) seperti di rajah di bawah. 

2.4 Selesai sahaja masukkan kata laluan, anda akan di bawa ke menu Maklumat 

Utama Sistem Pengurusan Koperasi (Master File). Klik butang ACCOUNT 

untuk masuk ke bahagian akaun. 
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3. INPUT NEW TYPE OF ACCOUNT  

 

3.1 Rajah di bawah memaparkan menu utama skrin Input New Type of Account. 

3.2 Bahagian ini berfungsi untuk anda menambah dan memadam rekod Type of 

Account. 

 

 

 

 

 

Add - Menambahkan senarai 

Type of account 

Delete - Memadamkan salah 

satu rekod yang tidak 

diperlukan. 

Close - Keluar dari menu Input 

New Type of Account 

 

 

 
3.3 Masukkan/penambahan Type of account (Add) 

3.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan Type of account langkah-

langkah berikut hendaklah diikuti :- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti No. dan 

Account Type (Keterangan); 

¶ Apabila anda selesai masukkan maklumat jantina anda boleh terus 

klik butang óAddô menambah rekod yang seterusnya. (Lakukan 

perkara yang sama seperti diatas.) 
 

3.4 Hapus (Delete) 

3.4.1 Untuk hapuskan maklumat type of account langkah-langkah berikut 

hendaklah diikuti :- 

¶ Cari rekod yang ingin di hapuskan. Klik pada rekod berkenaan. 

¶ Klik butang óDeleteô untuk menghapuskan rekod yang dipilih.  

¶ Dan anda akan dipaparkan dengan menu pengesahan seperti rajah 

di bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4.1 Tekan butang Exit  untuk keluar. 
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4. BANK  

 
4.1 Rajah di bawah memaparkan menu  utama skrin Bank. 

4.2 Bahagian  ini berfungsi untuk menambah dan memadam rekod Bank yang 

digunakan oleh koperasi.  

 

 

 

 

 
Add - Menambahkan senarai 

Bank 

Delete - Memadamkan salah 

satu rekod yang tidak 

diperlukan. 

Close - Keluar dari menu Bank 

 

 
4.3 Masukkan/penambahan rekod Bank (Add) 

4.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat bank ikuti 

langkah-langkah berikut :- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti No. , 

Bank Serial dan Nama Bank; 

¶ Apabila anda selesai merekodkan maklumat bank anda boleh terus 

klik butang óAddô menambah rekod yang seterusnya. (Lakukan 

perkara yang sama seperti diatas.) 
 

4.4 Hapus rekod Bank (Delete) 

¶ Cari rekod bank yang ingin di hapuskan. Klik pada rekod berkenaan. 

¶ Klik butang óDeleteô untuk menghapuskan rekod yang dipilih.  

¶ Dan anda akan dipaparkan dengan menu pengesahan seperti rajah di 

bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.5 Tekan butang óExitô untuk keluar dan secara automatik ia akan menyimpan 

maklumat yang telah anda masukkan tadi. 
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5.   
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6. CARTA AKAUN  (CHART OF ACCOUNTS) 

 

6.1 Setelah anda klik butang Chart of Accounts anda akan dipaparkan dengan 

rajah seperti di bawah.  

6.2 Perkara pertama yang perlu anda lakukan adalah membuat carta akaun 

koperasi anda.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

6.3 Menambah rekod Carta Akaun (Add) 

6.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat bank ikuti 

langkah-langkah berikut :- 

¶ Klik butang berlabel Add (tambah). Anda akan dipaparkan dengan 

rajah seperti di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Masukkan Account Group. Tekan anak panah dan jenis-jenis 

account group akan terpapar. Klik pada pilihan anda. Secara 

automatik pilihan anda akan terpapar. 

 

 

 

 

 

 

 
Tekan anak 

panah untuk 

lihat account 

group 
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¶ Masukkan juga Account Name. Hanya taipkan nama akaun di 

kolum yang disediakan. 

¶ Kemudian masukkan Account Code, Account Level, Account 

Type dan Account Sign. 

¶ Akaun yang anda masukkan tadi perlulah diasingkan mengikut 

kumpulan-kumpulan akaun yang telah disediakan.  

- CTH Acc Code 2009 adalah untuk kumpulan Asset Fixed dan 

3000 Asset Current.  

 

6.4 Padam (Delete) 

¶ Aktifkan rekod akaun yang anda ingin padam, iaitu dengan memilih nama 

akaun tersebut dan klik pada rekod berkenaan. 

¶ Klik butang óDeleteô untuk menghapuskan rekod yang dipilih.  

¶ Dan anda akan dipaparkan dengan menu pengesahan seperti rajah di 

bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod 

 

 

 

 

 

 

 

6.5 List Of COA (Chart Of Accounts) 

¶ Untuk melihat senarai chart of account klik butang LIST OF COA  yang 

disediakan. 

 Preview -  Lihat senarai carta 

akaun. 

Print - Cetak senarai  

Exit - Keluar   
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Contoh Senarai Carta Akaun (Chart of Accounts) 

6.6 Input Opening Balance 

6.6.1 Setelah memasukkan carta akaun anda perlu masukkan pula baki 

pemula untuk setiap akaun. 

6.6.2 Klik butang Input Opening Balance. Rajah di bawah akan dipaparkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

6.6.3 Klik pada rekod chart of account yang diperlukan kemudian ia akan 

dipaparkan di bahagian bawah menu skrin system. 

6.6.4 Masukkan tahun dan bulan baki pembuka. Cth 200712. 

6.6.5 Kemudian masukkan dan  jumlah baki pemula samada dikolum debit 

atau kredit. 

 

 

 

 

 

 

 

6.6.6 Untuk melihat dan mencetak baki pemula klik butang Open Balance 

Listing . Dan anda akan memperolehi menu seperti rajah di bawah. 

 

 

  Preview -  Lihat senarai 

Baki Pemula. 

Print - Cetak Baki 

Pemula.   

Exit - Keluar 
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7. KEMASUKAN JERNAL HARIAN  (INPUT DAILY JOURNAL)  

 

7.1 Rajah dibawah memaparkan menu skrin kemasukan jernal harian. Di bahagian 

ini anda boleh merekodkan segala jernal harian. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2 Penambahan Jernal (Add Journal) 

7.2.1 Untuk penambahan jernal sila ikuti langkah-langkah berikut:- 

¶ Perkara yang perlu anda lakukan adalah dengan menekan butang 

Add Journal. Rajah di bawah akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Masukkan maklumat-maklumat transaksi seperti No. rujukan, 

No. cek, Nama anggota yang membuat bayaran dan bank. 
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- Document No. dan Tarikh akan dijana secara automatik oleh 

sistem. 

¶ Setelah selesai merekodkan maklumat-maklumat yang diperlukan 

klik butang Save untuk menyimpan maklumat. 

¶ Kemudian anda klik pula di bahagian kemasukan keterangan 

pembayaran (Detail). Lihat rajah di bawah. 

*  Perlu diingatkan bahawa system ini menggunakan cara dua 

kali kemasukan (double entry) iaitu pertama kod akaun 

bayaran dan kedua ke kod akaun bank. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Masukkan account code, jumlah bayaran di kolum credit atau 

debit.  

¶ Taipkan nota di kolum yang disediakan atau anda boleh klik saja 

pada senarai anggota untuk dimasukkan ke dalam kolum Memo. 

¶ Jika transaksi bayaran anda mempunyai lebih daripada 05 

keterangan anda perlu menekan butang Add Detail.  

¶ Untuk memadamkan keterangan yang tidak diperlukan klik butang 

Delete Detail. 
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7.3 Ubahsuai Jernal (Edit Journal) 

7.3.1 Edit Ahli bermaksud membuat perubahan maklumat pada maklumat 

yang sedia ada.  

7.3.2 Untuk ubahsuai jernal sila ikuti langkah-langkah berikut:- 

¶ Pertama sekali buat carian rekod jernal terlebih dahulu. Setelah 

rekod jernal yang ingin dibuat perubahan telah dijumpai, klik pada 

rekod jernal berkenaan.  

¶ Kemudian tekan butang edit Journal dan anda akan dipaparkan 

dengan rajah di bawah. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Selepas itu ubahsuai maklumat yang perlu diubah. Selepas 

perubahan maklumat siap dilakukan. Sila klik butang óSaveô yang 

terdapat di bawah menu edit. 

 

7.4 Padam Jernal (Delete Journal) 

7.4.1 Delete Ahli bermaksud menghapuskan segala maklumat berkenaan 

Ahli tersebut daripada pangkalan data sistem. 

7.4.2 Untuk padam jernal sila ikuti langkah-langkah berikut:- 

¶ Pertama sekali buat carian rekod jernal terlebih dahulu. Setelah 

rekod jernal tersebut diperolehi klik pada rekod jernal berkenaan. 

¶ Kemudian klik butang óDelete Journalô dan anda akan dipaparkan 

dengan menu pengesahan seperti rajah di bawah. 

- Klik butang Yes untuk padamkan rekod jernal 

- Klik butang No jika anda tidak mahu padam rekod jernal 
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7.5 Lihat Baucer (Preview Baucher) 

7.5.1 Untuk melihat dan mecetak baucer bayaran anda boleh tekan butang 

Lihat Baucer.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contoh Baucer Bayaran 
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7.6 Lihat Resit (Preview Resit) 

7.6.1 Untuk melihat dan mecetak Resit bayaran anda boleh tekan butang 

Lihat Resit.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contoh Resit Resmi 

 

 

7.7 Preview GL (General Ledger) 

7.7.1 Untuk melihat dan mecetak General Ledger ikuti langkah-langkah 

berikut :-  

¶ Masukkan tarikh kemasukan transaksi jernal harian di kolum tarikh 

yang disediakan. 

¶ Klik butang Preview Untuk melihat dahulu bentuk laporan yang 

disediakan oleh sistem. 

¶ Dan klik butang Print untuk mencetak laporan. 
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7.8 Lihat Jernal (Preview Journal) 

7.8.1 Untuk melihat dan mecetak Jernal Harian ikuti langkah-langkah 

berikut :-  

¶ Masukkan tarikh kemasukan transaksi jernal harian di kolum tarikh 

yang disediakan. 

¶ Klik butang Preview Untuk melihat dahulu bentuk laporan yang 

disediakan oleh sistem. 

¶ Dan klik butang Print untuk mencetak laporan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contoh Laporan General Ledger Detail 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Contoh Laporan Daily Journal Listing 
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8. VIEW MONTHLY UNBALANCE JOURNAL  

 

8.1 Rajah dibawah memaparkan menu skrin View Monthly Unbalance Journal.  

8.2 Menu View Monthly Unbalance Journal ini digunakan untuk melihat atau 

menyemak jernal yang tidak seimbang (unbalance). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.3 Check Selected Month 

8.3.1 Untuk melihat menyemak ketidakseimbangan Jernal Harian ikuti 

langkah-langkah berikut :- 

¶ Anda hanya perlu memilih TAHUN dan BULAN dikekotak 

Pengawalan Tahun & Bulan. Iaitu dengan meletakkan anak panah 

tetikus anda pada tahun yang dikehendaki dan klik. 

¶ Kemudian klik butang Check Selected Month dan rajah seperti di 

bawah akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Klil butang Exit untuk keluar. 

Kekotak pengawalan 

tahun & bulan 
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9. EDIT MONTHLY UNBALANCE JOURNAL  

 

9.1 Rajah dibawah memaparkan menu skrin Edit Monthly Unbalance Journal.  

9.2 Menu Edit Monthly Unbalance Journal ini digunakan untuk mengubahsuai 

jernal yang tidak seimbang (unbalance). 

- Edit Monthly Unbalance Journal ini bermaksud membuat perubahan 

maklumat pada maklumat yang sedia ada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.3 Check Selected Month 

9.3.1 Untuk mengubahsuai ketidakseimbangan Jernal ikuti langkah-langkah 

berikut :- 

¶ Anda hanya perlu memilih TAHUN dan BULAN dikekotak 

Pengawalan Tahun & Bulan. Iaitu dengan meletakkan anak panah 

tetikus anda pada tahun yang dikehendaki dan klik. 

¶ Kemudian klik butang Check Selected Month dan rajah seperti di 

bawah akan dipaparkan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Anda boleh edit jernal di sini.  

¶ Klil butang Exit untuk keluar. 

Kekotak pengawalan 

tahun & bulan 
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10. VIEW PRINT MONTHLY LEDGER  

 

10.1 Rajah di bawah memaparkan menu utama skrin View Print Monthly Ledger. 

10.2 Bahagian ini berfungsi untuk mengeluarkan laporan Lejer dan laporan Imbang 

Duga (Trial Balance) setiap bulan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.3 Preview Ledger From Month to Month 

10.3.1 Untuk melihat dan mecetak lejer bulanan ikuti langkah-langkah 

berikut :- 

¶ Anda hanya perlu memilih TAHUN. Dikekotak kawalan tahun 

yang disediakan letakkan anak panah tetikus anda pada tahun yang 

dikehendaki dan klik pada tahun berkenaan. 

¶ Kemudian pilih BULAN. Di kekotak kawalan bulan yang 

disediakan, letakkan anak panah tetikus anda pada bulan yang 

dikehendaki dan klik bulan berkenaan. Dan anda akan dapat lihat 

transaksi yang dilakukan pada bulan itu akan ditunjukkan di 

kekotak Transaksi. 

¶ Seterusnya masukkan kod akaun (Acc No).  

* atau anda ikut sahaja kod akaun yang telah dimasukkan atau 

ditetapkan oleh sistem iaitu kod akaun dari 00000 hingga 99999. 

¶ Selepas itu klik butang Preview Ledger From Month to Month  

untuk melihat contoh laporan yang disediakan oleh sistem. 

¶ Untuk mencetak pula klik butang Print Ledger From Month to 

Month. 

 

 

 

 

 

Kekotak kawalan 

tahun 

Kekotak kawalan 

bulan 

Kekotak Transaksi 

bulanan 


