mySepadu iBizz PROKOOP v3

Manual Pengguna
Modul Tuntut an

1. SETUP PAYROLL MONTHLY DEDUCTION

11

. -
| Carian anggota I
i melalui No.Anggota r\

i ,Nama dan IC. i

1.2

1.3

Paparan Utam&8etupPayrollMonthly Deduction.

1.1.1 Rajah di bawah memaparkan fungsi yang disediakan dalam menu
Setup Payroll Monthly Deduction.

1.1.2 Menu ini berfungsi untuk memasukkan data arahan potongan anggot

*Nota.:
a.
b.

oo

o

Initiate Balance
Set Standing Order

Update To Member Master -

Post To Billing

- Proses memsukkan Koekod potongan.

- Menyediakan

standing order (arahe

tuntutan).

Kemaskini data ke Fail Utama Keanggotaar

- Hantar data keMenuTuntutan.

List of Payroll Monthly - Laporan (PreviewLihat / Print-Cetak).
Deduction
Payroll Monthly Pay
ber List
akif [ mo Tame MewIC Mo | Old 1€ No [ Joined Date [« ————
[[T ooooos  mG HoE Tat 2075601 |12/03(1973 [ . d
| [T 000006 JAAFAR B. SHARIFF 451205-05-5475 1030260 |14J03(1973 N Senarai nama anggot;
[t oooozi  TamB & maT vumUS 1509792 OIS _l koperasi. Tekan (Skrol)l |
[T o000z ABD. wiaHAE B. MALL 440224-10-5047 1491457 031073 K
LT 000063 LATIF B. KELING 2720832 05/03/1973 | anak panah untuk carl|
[T 000067 MUZAID B, SALLEH 3332003 ) ) 1 anggota. |
T 000077 OMG CHEMG LEE Folz400 [ [ -
- ————————— R —
— Member by — — — — — — — ame — — — — — — — — —few Fho— — — — —leHCN— — — . 1
[ooooer | | | | | Tekan Initiate |
—MemberMonthly Dedadtion — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — | Balancesecara
Mo Code Descript YearStart | WearStop |  Pokok | Faedah |« . |
s —— | ‘Vear/Month PR ]
[[000067 0003 TNSURAN MAk 20061z 909993 .00 0.00 ! 1 automatik semua
| |oooos? 0004 | INSURAM KELUARGA BARAKAH 200612999993 — - — . — aea). —.aan” | zmostz 7| kod-kod potongan |
| |oooos? 0005 | INSURAM KENDERAAN 20061z (999999 | : 'a ] S
| |oooos? (0008 INSURAM BARAKAH FLUS 200612 999999 . Senarai Kod ¢l ) ‘ ﬁe/ . akan diberikan |
[|oooos7 (000 | AMANAH RAYA BERHAD 200612 |sssese | Potongan ol Il EEE e ]
| |oooos? 0010 INSURAM PERIBADI 20081z wewwed - L o Set Standing Order
| |oooos? (0011 INSURAM KHAS 200612 999w 0.00 ooo |
[ |oooos? (0012 INSURAM PELANCONGAN 200612 999w 0.00 0.00 Update To Member Master Deduction
[ |ooooer 1001 vuRan 200612 999w 0.00 0.00
[ |oooos7 100z |saHam 200612 999993 0.00 o.o0 | Post To Biling
| |ooooer 1003 TABLNG KEBAJIKAN 0081z 99993 0.00 000
| |ooooer zo0i  PIMJAMAMN PERISADI 0081z 99993 0.00 0.00
| |ooooer 2002 PIMJAMAN BARANGAN 0081z 99993 0.00 oo |
| |ooooer 2003 PIMJAMAMN BELI TAMNAH 0081z 99993 0.00 oo | = =
| [oooos7 (2004 PIMJAMAN PELANCUNGAN 200612 999993 0.00 000 | List OF Payroll Monthly Deduction
| |ooDoe? (2005 PIMJAMAMN PERSEKOLAHAN 0081z 99993 0.00 0.00
| |ooooer z006  PIMJAMAMN PERATAAN 0081z 99993 0.00 ooo | o Print
| |ooooer z007  PIMJAMAN KHAS 0081z 99993 0.00 o.o0 |
| |ooooer z008  PIMJAMAMN BAYAR TUNAL 0081z 99993 0.00 0.00 i
O I S

Tahun dan bulan (Year/Month PR) tidak perlu dimasukkan kerana data itu di
ambil dariMenu Co-Operative Info.Tahun dan bulan addamenunjukkan
tahun dan bulapermulaan potongan bulanan anggota.

YearMonth PR

200612

»  Tahun dan bulan di ambil dari |

MenuCo-Operative Info. |

Selepas itu tekan butandnitiate Balancé untuk memasukkan kekbd
potongan di bahagiaviember Monthly Deduction
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Modul Tuntut an

1.4  Kemudian ada perlu menyediakan Standing Order. Klik but&dgStanding
Order. Rajah di bawah akan dipaparkan.
1.4.1 Standing Order ini berfungsi untukenentukan kod potongan yang
manaperlu diutamakan jika terdapat bayaran terlebih atau terkurang.

142 Data 6Coded dan oODeducti dPengkBlans cr i pt i
Data Deduction Codes

f= Deduction Codes

——————— -
| Kekotak carian kod

Find Code: Standing Order 0" for Overpaid Order

| - ;andlng Order | Code I Deduction Description [~
I pOtongan. - 10 0005 TMSURAN MAS
| 11 000+ INSURAMN KELUARGA BARAKAH
i_ J 12 ooos INSURAMN KERDERAAMN
''''''''''''' 13 ooos INSURAMN BARAKAH PLUS
14 oo10 INSURAMN PERIBAD[‘
15 o011 INSURAMN KHAS —— e e -
18 oo1z INSURAN PELAMCOMNGAMN ~ ~ I Jen|s kod potongan akan I
AAAAAAAAAAAAAAA ~ .
15 1001 TURAN j diambil dari pengkalan datal
13 alalul) AMARNAH RAYA BERHAD M

i Deduction Codes. |

5
d
o
t
o

| Edit ‘ Delete | Exit |

1.4.3 Masukkan no. standing ordeCaranya:
1 KIlik butang yang bertanda A d d 6

1 Kemudian taipkan no. standing order bermula dari 0 untuk kod
Lebihan Potongan.

1 Selepas itu di kolum kod taipkan no. kod potongan.

1.4.4 Editno. stading ader. Caranya:

1 Edit bermaksud ubahsuai data. Di kotak carian Kod Potongan,

taipkan kod potongan yang diperlukan. Klik pada kod potongan
tersebut.

1 Klikbutangé Edi t 6
1 Kemudian ubahsuai data mengikut keperluan anda.

1.45 Hapuskan rekadCaranya:
1 Di kotak carian Kod Potongan, taipkan kod potongan yang
diperlukan Klik padakod potongan tersebut.

1 Apabila sudah pasti, klik butarigeletedan tekanyespada arahan

seterusnya untuk memadamkeekod berkenaan dari pangkalan
data.

Warning

?/‘ Are you sure to delete this record

-
Yes | Mo |
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Modul Tuntut an

1.5 Memasukkan data alnan potongan
1.5.1 Permulaan sistem anda perlu masukkan semua arahan potongan setiap
anggota.

1.5.2 Untuk memasukkan dagotongan bulanan setiap anggotavdimber
Monthly Deduction langkahlangkah berikut hendaklah diikuti:

| Data akan dimasukkan;
i secaraautomatik.

9 Cari dahulu anggota padatkk carian atatekan anak panah di
senarai nama anggota koperasi
- Klik pada pencarian yang anda inginkan. Kemudian taipkan

apa yang anda ingin cari.
Find
Mernber Mo Marne Mew IC Mo Old IC No
[nooos7 [ \ [

1 Apabila sudah jumpalik pada nama anggota yang berkenaan

1 Terus isi butirarbutiran yang dipedkan sepertibulan akhir
potongan, jumlah pokok dan jumlah Faed&agi kolum No.,
Code, Descript dan Year Start (bulan mula potong) akan
dimasukkan secara automatik.

1 Bagi kod yuran, saham, simp. Khas tidak perlu masukkan bulan
akhir potong kerana anggotzerlu membayar sehingga mereka
berhenti menjadi anggota koperasi.

1 Untuk pengetahuan anda setiap pinjaman baru yang dimasukkan,
arahan potongan akan dimasukkae kahagian ini secara
automatlk = ——— -

Masukkan Bulan Akhir potong, Jumlahy
pokok dan jumlah faedah di sini. |

Member Monthly peduction o TR =

[ e [ code | — — — — — —Descrpb— — — — — — J¢sarsStgrt | ¥earStop |  Pokok | Faedah | =~

Woooce, [cws lins ke aren Barakan RN _ 'E'Eﬂj

: Q000&7 ooos IMSURAM KEMDERAGSMN 200612 I 299999 D:DD D:DD

[ |oo00s7 ooog IMNSURAMN BARAKAH PLUS 200512 | 999939 .00 0.00

[ |Ooo0sE7 [alu]ul=] AMARNAH RAYA BEERHAD 200812 I 299999 .00 0.00

ooo0e7 o010 IMNSURAMN PERIBADT 200512 999939 .00 0.00

: 000067 o011 IMSLRAM KHAS 200612 I 299999 .00 0.00

[ |Ooo0sT oolz IMSURAMN PELANMCOMNGAM 2005612 I 2999399 .00 0.00

[onooer 100z saram 200612 | aaaans o0 000

[ |oo00s7 1003 TABUMG KEBAJIKAM 200512 I 999939 .00 0.00

[ |Ooo0sF 2001 PIMIAMAMN PERIBADI 200612 I 299999 .00 0.00

ooo0e7 zZ0o0z PIMIAMAMN BARAMGAN 200512 999939 .00 0.00

: 000067 2003 PIMIAMARM BELT TARMAH 200612 I 299999 .00 0.00

[ |Ooo0sT Z004 PIMIAMAN PELAMNCILMGARM 2005612 I 2999399 .00 0.00

[onooe” 2008 PINZAMAN PERAYAAN sonciz | Gsouns o0 000

000067 2056 —PIMPAMAN BAYAR TLNAT— — — — — — Zoneiz ] asess o-00 E:EEJ

1.6 Update To Member Deduction.

1.6.1 Apabila ®lesai masukkan data potongan bulanan anggota klik pada
butang dJpdate To Member Deductibnuntik menghantar data
potongan bulanan anggota lBahagian Keanggotaan
1.6.2 Menu Pengesahan akan keludr.e k a n 6Yes b unt uk
kemaskini data.

Warning!
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Modul Tuntut an

1.7  Post To Billing
1.7.1 Selesai prosesmemasukkandata anda perlu hantar datgahan
potongan setiap anggot@ pengkalan data Tuntutan. Teklaatang
@Post ToBillinga
172 Menu Pengesahan akan kelwuar. Tekan
data.

Warning!

1.8 Untuk melihat lapman yang disediakan sila klik butandyist Of Payroll
Monthly Deductiod
1 Preview- Untuk melihat bentuk laporan yang disediakan.
1 Print - Untuk mencetak laporan.

[ !
- Untuk mengeludkan I

List OF Payrol Monthly Dedugion (’ 7] - laporan Kik butang ini.
L

I Kiik Preview untuk I - ’;review Print s R —.
I lihat laporan. L= T = = Klik Printuntuk |
L —— === 4 i Cetak laporan. |

1.9 Tekan butangxituntuk keluar dari menu Setup Payroll Monthly Dedarct

HKOPE RASIFRIM BERHAD
KOPERASI FRIM BERHAD {1333}
2rmarzoor FOREST RESEARCH INSTITUTE MAL AY S1A
KEPONG, 52109 KUALA LULPUR
LIST OF PAYROLL PAYMENT

Hame AHMAD B IS ML
Salary Ho 0133 Heo 000220
Income 271911
Hewlc S3 015035197

Code D escription Start Pay Stop Pay P okok Faedah
=200 PN s 20 P ERIBAD 200612 200907 B BT S0.00
1002 SaH AR 200812 EECEEES 2000 ooo
o010 INSUR &M PERIBADI 200612 Sgag9g 31 ooo
ooo4 INSUR &M KELL AR G2 BAR AKAH 200612 Sgag9g 2000 ooo

Total 454 95 s0.00

Hame ATMAN B HASSARN
Salary No oo oS0 Ho 000356
Income oo
Hewlic SEO309-01-5557

Code D escription Start Pay Stop Pay P okok Facdah
1002 SaH.AM 200612 999999 2000 [ukulu}
ooos INSUR &M KEMDE R &0 200612 999999 127 50 000
falalec] INSUR &0 bss 200612 S99999 3000 o.oo

Total 177 50 ooo

Hame SO R AT B MOHD AL
Salary Ho 0039 Ho 000524
Income 203950
Hewlc S10426-06-5253

Code D escription Start Pay Stop Pay P okok Faedah
2005 PIM sk A0 BELL T ANAH 200612 S99999 50000 o.oo
100z St A 200612 S99999 2000 o.oo
o004 INSUR AN KELL AR G2 BAR AKAH 200612 Sgaggg 2000 ooo

Contoh lavoran List Of Pavroll Monthly
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Modul Tuntut an

2. VIEW MEMBER PAYROLL DEDUCTION

2.1  Paparan Utama View Member Payroll Deduction.

2.1.1 Rajah di bawah memaparkan fungsi yang disediakan dalam menu

| . l
- Carian melalui -

I no anggota,

| namadanIC.

View Member Payroll Deduction

2.1.2 Menu ini berfungsi untukmelihat ptonganbulanan setiap anggota
dan jugamerekodkan arahan untuk berhenti potongan (Stop Pay).
-Data Potongan ini diambil dari bahagian Setup Payroll Monthly
Deduction

l

£ |Payroll Monthly Pay.

ember List
AREF] Mo | Name. [ nNewiCmo | OIdICNo | Joined Date [+
[T o146 MorD. nAssAN G, DAL Ge0371973
CL 000220 AHMAD B, ISMAIL 531015-03-5197 4515183 10/03/1973
T 000235 TOH AH FATT 7726458 06/03/1973 ¥
o —
M raber M Marn: Mew 1C No Old IC N -I
| \ \ |
HHemberHonthlyBrdodtior — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — 4l
Member No [0002z0 SalaryMNo [oo113a  Income [ ersar
Name [armas B, SMAL Newlc |
et Sl re— DEsamprEE — — — —PEROK— —TFammi— — — — — Tnen’  ood, Code  Descript Pokok  Faedah
| I \ G i — \ I I~ stop pay
[z [ [ooor [mereneercasan [ woo| oo rsepray [ [ ] \ \ I~ stop pay
[ — | T \ \ I~ sop Pay
. [ [ [ I~ stop Pay | [ [ [ [~ Stop Pay
’_ [ [ [ I~ stop Pay | ’_ [ [ [~ Stop Pay
[zoos1z [ [Too10  [msoran perisact [ 551 | 0.00 [~ Stop Pay H [ [ I~ Stop Pay
. I \ Fsopry I ] I I stop Pay
] [ [ [ swpeay | — [ [ [ I~ Stop Pay
] [ [ [ I~ stop Pay | r [ [ [ I~ stop Pay
200612 [ 1 [ 100z [samam [ 20,00 | 0.00 [~ Stop Pay I [ [ [ [ [~ Stop Pay
[ | [ [ [ Fsoppy [ [ [ | [ I I~ stop Pay
[moeiz [= [zo1  [rrsmanpemaon oo | worsewrn T ] \ \ I~ Stop Par
[ [ [ [ stoppay | r [ [ [ I~ Stop Pay
[ [ [ [ I stop Pay. | [ [ [ [ I~ Stop Pay
[ [ [ [ I~ stop Pay I [ I I T I~ Stop Pay
______________________ Exit.

2.2  Rekodkan arahan berhenti potongan
2.2.1 Untuk merekodkan arahan berheptitonganbagi seseorang anggota
langkahlangkah berikut hendaklah diikuti

T

Cari dahuluanggota yang anda perlukan berdasarkan;
- No. Anggota (Member No.) - Nama (Name)

- No. KP Baru (New IC No.) - No. KP Lama (Old IC No.)
Klik pada pilihan cara pendan yang anda inginkan kemudian
taipkan apa yang anda ingin cari.

Member Mo Mamne Mew IC Mo ©ld IC Mo
000067

Klik pada nama anggota yang berkendan anda akan dapat lihat
data anggota berikut.

Untuk arahan berhentikan potongaania tandakadi kotak éStop
Paypo0 yang disediakan

Start
Pay D?ﬁ:r Code Description Pokok Faedah

[amostz [10 [Tooos [inscran mas ET 0.00 [~ Stop Pay | Tandakan™ |
| [ | | \ ~ StopParg, _| untuk arahan I
[aoos1z [12 [To0o5  [musURAN KENDERAA EED 0.00 [+ fStop Pay

| berhenti potongan. |

2.3  Tekan butangexitountuk keluar dari menu View Member Payroll Deduction.
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3. CREATE PAYROLL DEDUCTION MONTHLY

3.1

| Kotak kawalan
! tahun dan bulan. + Month Member Monthly Deduction

3.2

Paparan Utama Create Payroll Deduction Monthly.

3.1.1 Rajah dibawah memaparkan funfsngsi yang terdapat di dalam
menu Create Payroll Dediimn Monthly.

3.1.2 Create Payroll Deduction Monthlydigunakan untuk merangka
(sediakanprahan potongan bulananggotabagi setiap bulan.

*Nota

a. Create  Monthly  Payroll - Rangka (sediakan) datadata potongan
Deduction bulanan.
b. Delete Monthly Dduction - Hapuskan data potongan bulanan.

c. List of Payroll Monthly - Laporan (PreviewLihat / PrintCetak).
Selected Month

hte Monthly Payroll Deduction 3]

- dear [« [vear + Month ] « Vear + Month | Memcode | Mame. [ Memich [ Income | TotalPokok |Total Fasdah]+
1998 200701

1939 200702

200703

200704

200705

2003 200706

2004 200707

2005 200708

2006 2007

2007 200710

2008 200711

2009 h 200712 hd

200709

Create Maonthly Payroll Deduction

N

2001
z00z

Delete Manthly Deduction

Lisk OF Payrall Monthly Selected month ‘

Preview Prink

Merangka arahan potongan setiap bulan
3.2.1 Untuk merangka arahan potongan anggota setiap bulan adeajp&b
langkah yang perlu diambil.
1 Pertama Pilih tahun dan bulan yang belum dilakukan arahan
potongan bulanan anggota.
1 Filihan tahundan bularperlu di klik. Selepas diklik pilihan tahun
dapat dilihat kotak tahun telah diisi dengan tatian bulan piliha
(Cth 200709)

Tear + FMonth
wear [ = Wear + Monkth | -
| [1299s BEEESE
I ..................... I | |1999 | |=007Foz=
™ =Z0o0oo Z007F0=
i Pilih tahun dan bulan. Hanya - =001 [ |zo0704
1 o= b Z00F0s
© klik pada tahun dan bulan yand—| — #8252 EETENT
| anda perlukan. || = [0t = = A PeooTor |
e o o i, _. | |=005 | |=00F oS
=== [ |zo07os
B == [ |2007F10
[ |=oos [ |=2o0o0711
Z009 -~ Z00F1= -~
ZO0F0OF
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1 Kemudian klik buang Create Monthly Payroll Deductionntuk
menyediakan arahan potongan.

1 Menu Pengesahan seperti rajah di bawah akan dipaparkan. Tekan
Ore® untuk teruskan prosemerangka arahan potonga@réae
Monthly PayrollDeductior).

Warning!

\_?JJ Are you sure ko conkinue 7

Yes | Mo |

1 Apabila proses merangka arahan potongaselesai Menu
Informationakan keluar. Klik butan@kéuntuk melihat data yang
diambil dari Member Master Deduction.

Information E|

Proses Selesai |

i Tekan butang |
- - ok |

L

1 Semua arahan potongan untuk setiap anggota akan dipaparkan di

sini. S
- Setelah selesai

FS Create Monthly Payroll Deduction I
! proses data akan
- o | X |
| TR s sl dipaparkan.
| Znai1 waon .
i ul In w0 P T
[za00 [z00703 [Mza07or ooasz4 039,60 e20.00 0.00 T
001 200704 I 200707 000534 0.00 95,00 0.00
[lzo0z T Jz00705 [z00707 ooosa7 0.00 55.00 o.00 |
nos | R ssen e Soon o
[ 004 00707 oons74 0.0 0.0 0.m |
[Mzo0s | [Fleeorer 00076 672000 56,73 25.00
[{z008 [ {z00707 onos77 290,00 40,00 0.00 |
007 | zooror 000570 MOMD. DAMLAN B. JANTAN s200.00 1662.00 .00
|_|zo08 |V [|zoo707 000583 ARSHAD B, OMAR 1985,00 370,76 59,94 I
[ 000SSE HASHIM B, MD. NOOR 410,78 43,60 Az
|ue CooadL W, BANIAN BT. W, . RACE Moo dess s
H L v I
z 000616 MOHD SAHRIE B MGHD SLM 6z.5n 6277
[z 000620 SAIMIN . BASIR 500 0.00 |
I ooo621 355,09 5256
He s anron - |
000625 17
List Of Payroll Monthy Selsctad month | 000625 a1L.58 52,14 |
| 000630 4200 aza1
onosaz 120,00 oo |
Provew | prnk | | o
e 000635 45,62 s
H woog3s  AeomAE I |
| Gooss?  ReaLING BADL T —T = —r
| Hzsoror sz ABD HAMID B L. HASSAN e wesr oo
{00707 OGBS ABD SAMAD B LATIFF 1003.57 203.07 3550 |
| [Hz00707 00064 HASHIM KAMAL B MAHADL a7a52 Sa0.16 4,06
[Hza0707 00050 SARIPA BT, BAHARGI 1600.96 4145 7769 |
| [zeerer Shnags VBRI BT, DTN Iabo.oe EIVR
[[]zo07a7 CODGSE | GUMASEGAR AN AL FONNUSAMY 1036,24 150,00 774 I
| lzoorer 000SS__ MOHD NOR B ALIAS 17500 21777 2809 =

—_— e — — — — — — — — — ———— a4

3.2.2 Menghapuskan dafasotongan bulanafdelete)
1 Kilik pada tahun dan bulan yang hendak dihapuskan rekodnya.
1 Klik butang Delete Monthly Deductionuntuk menghapuskan
semua data bulan berkenaan
1 Menu Pengesahan seperti rajah di bawadmakipaparkanTekan
dreduntuk teruskan prosdmpus data.

Warming!

l.t/' e You Sure to Delete Al 200707 Deductions 7
L
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3.2.3 Untuk melihat laporan yang disediakan sila klik butarsg Of Payroll
Monthly Selected Month
1 Preview- Untuk melihat bentuk laporan yang disediakan.
1 Print - Untuk mencetak laporan.

Unuk lihat & Cetak
List QF Payroll Mankhly Selecte&monﬁnN— - - -I_ laporan klik butang ini. i

''''''''''''''' W Preview Primt
! Klik Preview untuk I P e - = ~ | F———-— —
l’ -

-
I lihat laporan. \j' Klik Print untuk |

I J I Cetak laporan. |

33 Tekan butangéxitd untuk keluar dari menu Create Payroll Deduction
Monthly.

KOPERASI FRIM BERHAD
KOPERASI FRIM BERH AD {4833}
FOREST RESEARCH INSTITUTE MALAY SIA
KEPONG, 52109 KUALA LUMPUR
Senarai Ahli Beserta Potongan Bulan 200707
27/09/2007
Bil No Name Ic Jumlah Pokok Jumlah Faedah Jumlah
1 000220 AHMAD B ISMaIL 454.93 50,00 514.95
2 000356 ATMAN B HASSAN 177.50 0.00 177.50
3 000524 ABD . RAZAK B.MOHD. ALI £20.00 0.00 £20.00
4 000534 SIM HEOK CHOH g5.00 0.00 95,00
5 000537 LIM SEMG CHOON 55.00 0.00 55.00
& 000540 MOHD. ARSHAD B. SARU 30,00 0.00 30,00
7 000574 VAN RATAL BLWAN MOHD . 40,00 0.00 40,00
g 0576 A RASHID BLHJ. & MALEK 356.73 2500 381.73
9 0ms77 HABIB&H BT . MOHAMAD 40,00 0.00 40,00
10 000578 MOHD. DAHLAN B. JANTAN 1,082.00 0.00 1,062.00
11 000583 ARSHAD B. OMAR 37076 5994 430,70
12 000598 HASHIM B. MD . NOOR 343.80 4423 385.03
13 00060 W RAHMAH BT . W, A RACF 196.35 50.26 246,51
14 00060S ONG TAl HOCK 170,00 0.00 170.00
15 00616 MOHD SAHRIE B MOHD SUM 46293 E277 52575
16 000620 SAIMIM B. BASIR 2500 0.00 2500
17 0062 MOHD. AZMI B. HASHIM 35509 5236 407.45
18 000622 MUH 2MMAD B, DER &M AN 304.03 6294 366.97
19 00623 JELALI B HJ SALLEH 173 953 .56
20 000625 SALEHIN B JANT AN 41158 5214 453.72
21 000630 MOHD ROSDY B MOHD TAHER 54286 4241 58527

Contoh lavoran List Of Pavroll Monthlv
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4. EXPORT MONTHLY DEDUCTION TO EXCELL

4.1

Paparan Utama Export Monthly Deduction To Excell.

4.1.1 Menu ini berfungsuntuk eyort arahan potongan anggota ke dalam
bentuk excell untuk dihantar kepada bahagian Payroll.
4.1.2 Rajah di bawah memaparkan fungsi yang terdapat di dalam menu

1
potongan

Export Deduction With Total Cnly

Export Deduction With Total Principak Total Interest+ Detail

* Use For Standing Qrder Calculation

* &l Deduction Code From Disket

Export Manthly Payrall Deduction To Excel | Aty w | [FRIMZ00709 Kls

tersebut.
—_————— 1 —_—————
| Kotak Kawalan tahun; Data
dan bulan. bulanan anggota

¥3ur + Month Member Monthly Deduction  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ,__ _
Wear [« [ vear+month [« Year + Month | Memcode | Name I Mernich Income | TotalPokok | Total Phedah]« |
HEEY | [200701 | [200703 000220 |AHMAD B, 1SMAIL 2719.11 46408 7 5000 I
[|tgss \ [ [eooroz | |z00703 000356 |AZMAN B. HASSAN 0.00 7750 4 om |
[ |z000 X [ |200703 | |z00703 000524 |ABD. RAZAK B. MOHD, ALL 903980 620.00/ 0.00 |
[ Jeoor N [ Jeaoros | |200703 000534 |SIM HEOK CHOH 0.00 540 0.00 |

[ |z002 [ |200705 | |200703 000537 |LIM SENG CHOON 0.00 0 0.00
[ |z003 [ |200708 | |200703 000540 |MOHD. ARSHAD B. SARU 4568.62 30,00 0.00 I
[ |z004 [ |200707 | |200703 000574 'WAN RAZALL B, WAN MOHD. 0.00 40.00 0.00 I
[ |z005 200708 | |200703 000576 |4, RASHIDE. HJ, A, MALEK 6725.00 356.73 25.00 |
[ |z008 wz00709 | | []z00709 000577 HABIBAH BT, MOHAMAD 2900.00 40.00 0.00 |
[¥|z007 [ |200710 | |z00703 000578 |MOHD. DAHLAN B. JANTAN 5280.00 1062.00 0.00 |
[ |z008 [ |200711 | [ 200709 000583 ARSHAD B. OMAR 1985.00 370.76 59.94 |
2009 || Jz00712 v| []za0709 000598 | HASHIM B. MD. NOGR. 5410.73 43.50 44.23 |
[ |z00703 000EOL W, RAHMAHET. W, A, RAOF £486.00 196.35 50.26 |
2003 [ 200709 000608 | ONG TAIHOCK 0.00 170.00 0m | |
| |200703 000816 |MOHD SAHRIE B MOHD SUM 161825 462,93 £2.77 I
| |200703 000820 |SAIMIN B. BASIR 2291.74 25.00 0.00 I
| |200709 000821 MOHD, AZMI B, HASHIM 2194.21 355.09 5236 I
| |200703 000822 [MUHAMMAD B. DERAMAN 2614.08 304.03 6294 |
| |200703 000823 |JALALIE. H1. SALLEH 2442.26 81.73 2.83 |

| |z00703 000825 |SALEHIN B JANTAN 113553 411.58 52,14
| |200703 000E30  |MOHD ROSDY B MOHD TAHER 1135.6¢ 542,56 4241 I
| |200703 000E32 | ASHAARIE. HI. AMIN 5203.00 120,00 0.00 I
| |z00703 000833 NUR SUPARDI B. MD. NOOR 342650 530.00 0.00 |
200709 000E35 | HAMIDON B AHMAD 161825 M5.82 s - |

4.2

Export arahan potongan ke Excell

4.2.1 Untuk export dea arahan potongan anggota ke excell ikuti langkah
langkah berikut:
1 Pertamapilih tahun dan bulan yang diperlukan untuk di export ke

excell

1 Pilihan tahun dan bulan perlu di klik. Selepas diklik pilihan tahun
dapat dilihat kotak tahun telah diisi dengahun dan bulan pilihan
(Cth 200709)

Pilih tahun dan bulan. Hanya
klik pada tahun dan bulan yang=| =

! anda perlukan.

@mySepadinfoserveSdn Bhd Aug 2010
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1 Terdapat dua pilihan untuk export arahan potongan kedalam
bentuk exch. Pilih dan klik salah satu.

a. Butang Export Deduction With Total OnlyUntuk export
arahan potongasemugumlahkod potongan (tetl lump sum).

b. Butang Export Deduction With Total Principal+Total
Intereset+Detall Untuk exportarahan potongan yang telah
dipecahkan mengikut kod potongan

1 Pilih untuk export arahan potongan ke drive yang anda inginkan.

Nama fail akan diberi secara antatik.

FYo— | Nama fail diberi

- < #s —| secara automatik !
N < FRIMZ0070% L i

=%,
=
5

mmg

N T . -
=, =

]

1 Setelah pilih drive kemudian tekan butdixgport Monthly Payroll
Deduction To ExcellMenu Pengesahan akan dipaparkbekan
dreduntuk teruskan prosexport data ke excell

Warning!

‘?f’ Are you sure ko continue 7

Yes | (1 [] |

1 Rajah eperti dibawah akan dipaparkdrekan tada 6X6dihujung
sebelah kanan untuk keluar.

~ I
j Tekan tanda X |
- untuk keluar. |

1 KemudianMenu Information akan keluar dan anda perlu tekan
0 o.kim bermakna data telah berjaya elport kedalam bentuk
excdl dan di simpan kedalam drive yang anda pilih tadi.

Information E|

r
i Tekan OK untuk |
= = keluar. I

L
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5. IMPORT M ONTHLY DEDUCTION FROM EXCELL

5.1 Paparan Utama Import Monthly Deduction From Excell.

5.1.1 Menu ini berfungsi untukmport (ambil) arahan potongan anggota
dari disketpayroll. Data disket dari payroll ini telah dibuat perubahan
pada arahan potongan aotgy

5.1.2 Rajah di bawah memaparkan fungsi yang terdapat di dalam menu
tersebut.

pr— —
I ertiadlUl = Create Monthly Payroll Deduction
i dan bulan i
——————————— - N ~ Deduction Month Date Received r—'—————

S - i+ Masukkan tarikh |
"I 200709 30092007  _ _ _ _: terima !

R '

| Import Deduction Wikth Total Only

Imnport Deduction With Total Principal+Tokal Interest+ Detail Each Code

: Process Payroll Diskette | Exit |

5.2  Import data arahan potongan dari disket
5.2.1 Untuk import data arahan potongan anggota dari disket ikuti langkah
langkah berikut:

1 Masuk atau taipkartahun dan bulan yang dikehendaki untuk
import data dari disket di dalam kotak yang disediak@th:
200709).

Kemudian masukan juga tarikh terirg@th: 30/09/2007)

Terdapat dua pilihan untuk import arahan potongan. Pilih dan klik

salah satu.

a. Butang Import Deduction With Total Onty Untuk import
arahan potongan semua jumlah kod potongan (total lump sum).

b. Butang Import Deduction With Total Principal+Total
Intereset+Detal Untuk import arahan potongan yang telah
dipecahkan mengikut kod potongan

1 Masuklan disket yang anda terima dari payroll. Kemudian tekan
butangProcess Payroll Diskettantuk sistem membaca data dari
disket. Menu Pengesahan seperti rajah di bawah akan keluar.
Tekan Butan@ Y eustuk terus proses data dari disket.

= =

Confirmation

‘?/‘ Data Ini Adalzh Potongan Lintuk Bulan 200709 , Sia Masukkan Disket 11,

5.3 Tekanbutangd E xunttikdeluar dari menu Import Monthly Deduction From
Excell.
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6. MEMBER DEDUCTION DETAIL

Kotak

6.1

Paparan Utama Member Dedcution Detail.

6.1.1 Menu ini berfungsuntuk lihat dan semak arahan potongan anggota
yang telah diubahsuai.

kawalan tahun

dan bulan.

tersebut.

6.1.2 Rajah dibawah memaparkan fungsi yang terdapat di dalam menu

Payroll Monthly Pay EJ
car | [vear+mMonth| || [[vear +mMonth] Mo | Staffma | hame [ Mewlc [ Salary | Pokeksum | Pokoksum | ~ | ————
[ [eooo [ 200701 | [Jzonzns 000537 001072 |LIM SENG CHOON 0.00 55.00 0.00 | . 1
[ §guo1 [ 200702 [|z00709 000540 001077 MOHD, ARSHAD B. SARU 4568.62 30,00 0.00 | - Senarai i
[ ]2 [ 200703 | Hzonros 000574 0OL0ZZ  WAN RAZALTE. WAN MOHD. o.00 40,00 .00 N t I
EDE [ |zo0704 | [»|zo070s 000576 001063 672800 35673 25,00 . anggota. i
[ [eo0s  —] |eo0708 | Llzooz0s 000577 001092 HABIEAH BT. MOHAMAD 2900.00 40,00 o =l N Tekan anak I
| |za0s \eo?0e | 4 " —— Y MY | h t kl
_,EEE? _Zggzg; Year+Month | 200703 Name [ rASHID &, H1. A, mALEK | pal’?a untuk'!
[ |zo0s [ z00702 SalaryNo  [n01063 New Ic | can anggota. I
H oo H o 1 Memberne [ooos7e Income 52
1993 ~[zo0712 -
Code  Fin Edit i Edit Code Fix Edit i Edit
okok Pokok Faedah  Faedah Pokok Pokok Faedah  Faedah
[oooz | 5000 | 50.00 | 0.00 | 0.00 [~ Stop Pay [ [ o.00 | 0.00 | 000 | 0.00 [~ Stop Pay
[ | 0.0 | 000 | 000 | 0.00 [ Stop Pay [ [ 000 | 000 | oo | 0.00 [~ Stop Pay
[ | o.oo | o.on | o0 | 0.00 [~ Stop Pay [zoo7 | ammes [ 13sas | 1250 | 12,50 [~ stop Pay
[ | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 [~ Stop Pay [ [ o.00 | 0.00 | 000 | 0.00 [~ Stop Pay
[ [ o.o0 | o.on | 00 | 0.00 [~ Stop Pay [ [ 000 | 00 | 00 | 0.00 [ Stop Pay
[ omo | 416 | 416 | o0 | 0.00 [~ Stop Pay [ [ o0 | o0 | a0 | 0.00 [ Stop Pay
[ooi | 479 | 479 | 0.00 | 0,00 [~ Stop Pay [ [ o.00 | 0.00 | oo | 0,00 [~ Stop Pay
[ [ o.oo | o.on | o0 | 0.00 [~ Stop Pay [ [ o0 | o0 | a0 | 0.00 [ Stop Pay
[ | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 [~ Stop Pay [ [ o.00 | 0.00 | 000 | 0.00 [~ Stop Pay
[ 1m0z | 20,00 | 20,00 | o0 | 0.00 [~ Stop Pay [ [ o0 | o0 | a0 | 0.00 [ Stop Pay
[ | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 [~ Stop Pay [ [ o.00 | 0.00 | 000 | 0.00 [~ Stop Pay
[eoor [ 1ssas [ 1ssa0 | 1250 | 1250 [ Stop Pay [ [ 000 | 000 | oo | 0.00 [ stopPay T T T
[ | o.oo | o.on | o0 | 0.00 [~ Stop Pay [ [ o0 | o0 | a0 | 0.00 [ Stop Pay ) Jumlah Besar
[ [ 0.0 | .00 | oo | 0,00 [~ Stop Pay [ [ 0.00 | oo | 000 [ w00 1 stopPay? I potongan anggota.
[ | 0.00 | 0.00 | 0.00 | 0.00 [~ Stop Pay [ [ o.00 | 0.00 | 000 | I~ stge Pay e - —  — = — - — - 4
FinTotal  EditTotal FixTotal  EditTatal
Pokok Pokok Faedah Faedah
EEEEEED 25.00 250 ok

6.2

Pertama sekali pilih dan klik pada tahun dan bulan yang diperlukan untuk lihat

dan semak data arahan potongan setiap anggota

Pilih tahun dan bulan. Hanya
klik pada tahun dan bulan yand‘
| anda perlukan. r

6.3

vear - Wear + Month | -
_|zoo0 | [zoo07o01
_|zo01 | |z00702
_|zooz | |zo00703
_|=zo0= | 200704
Z004 — |zoo7Fos
= = =Ptzoos 200706
— — EOOE - - ] o7
»|z007 200708
BEE [ |zo070o
= | |zo0710
_|=z010 | |zo0711 S
I FC-TE ~ I lzoo7z [

Kemudiancari anggta yang berkenaan menggunakan skrol kotak senarai

anggota koperaskKlik pada anggota berkenaan

Vear + Month[ Mo | Staffo | Marne [ Mewle | Salary | Pokoksum | Pokoksum | =
BESE] 000537 001072 LIM SENG CHOON 0.00 55.00 0,00 ’\
200709 000540 001077 MOHD. ARSHAD B. SARU 4566.62 30.00 0.00 pr————— |
z00709 000574 001022 WAN RAZALLB, WAN MOHD. 0.00 40.00 0.00 N Skrol kotak
»|200703 000576 (001063 [mO A 6726.00] 356,73 25.00 N . |
200709 000577 001092 HABIBAH ET. MOHAMAD 2900.00 40.00 0.00 \ senarai untuk .
' carianggota |
Year +Month | 200709 Name [A. RASHID B HI. &, MALEK | |
SalaryNo  |001063 New Ic —_—— e — . —. —
Member No |poos7s Income B7ZE.00

6.4
6.5
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7. CREATE PAYROLL MONTHLY BATCH

7.1  Paparan Utama Create Payroll Monthly Batch.
7.1.1 Rajah dibawah memaparkan funfsngsi yang terdapat di dalam
menu Create Payroll Monthly Batch.
7.1.2 Menu Create Payroll Monthly Batch digunakan untaknyediakan
arahan potongan bulanansebelum membua pengiraan melalui
standing order (Calculate payment by standing order).

*Nota:

a. Create Monthly Batct - Memecahkan potongan bulanan ke dalam |
Deduction potongan.

b. Delete Monthly Batct - Hapuskan data potongan anggota.
Deduction

c. CreateUnbalance Deduction
d. Unbalance Monthly Selecte

Uuntuk melihat bayaran yang bermasalah.
Laporan (PreviewLihat / Print-Cetak).

Month
—— e — e — . —
i Kotak fonthly Payroll Batch @
i kawalan tahun |  vear +month Member From Excel (Edit) | r Senarai |
- danbulan 2] [rear + Month | Year+Month| Mo | Staffho | Name [ Wewlc [ Salary | Pokoksum | Pokoksum | = | | I
l [ [z00701 z00702 00D3S6 001080 | AZMAN B. HASSAN 000 17750 0.00 - anggotadan !
— T — |#z00702 Mzo0702 000524 001039 |ABD. RAZAK B. MOHD. ALL 9039.80) 620,00 ool I
\ [|z000 | |200703 |[|z00702 000534 001030 |SIMHEOK CHOH 0.00 o0l goonl ] — potongan
zo01 [ |z00704 z00702 000537 001072 |LIM SEWG CHOON 0.00 55.00 .00 bulanan I
0z b _200705 I:ZIJIJ?EIZ 000540 001077 MOHD. ARSHAD B, SARL 4568.62 30.00 0.00 I .
ZUU}A | 200706 | |zo0702 000574 001022 |WAN RAZALL B. WAN MOHD. 0.00 40.00 o0 ] _————— —
2004 | |z00707 20070 000576 001063 |A. RASHID B. HI. A. MALEK 6728.00  356.73 =0l ||
2005 | |200708 (200702 __DOOSFZ . 001082 __ HABIBAHET. MOHAMAD _ 2000 __ 4000 000
2006 [ [eno709 ¥|zo070z 000578 001031 |MOHD. DAHLAN E. JANTAN 5280.00  1050.00 0.00 v —_———— = —
2007 [zoo7io __| Member Manthiy Deduction |
2002 | 1200711 [ tearemonth [ _Fiag | bo [ Aceode [ — _ _Desmiption __ __ __ _|__Eokok | _Faedsh | StopPay e L I Potongan I
2009 ~ | |en0712 - &IZUWUZ PR 0005780003 'lsumm Mad 30.00 0.00 F | | bulanan anggota |
200702 PR 000578 1002 [5AHAM ] 20,00 0.00 F ! .
20070z [||z00702 PR 00578 2003 PIMJAMAM BEL TARAH FETONCE] IV R ) yang telah |
i | . dipecahkan :
Create Monthly Batch Deduction I | | mengi kut kod |
Delete Monthly Batch Deduction H I | potongan |
—_——— e — . —. —_
Create Unbalance Deduction {]E :
Unbalance Monthly Selected month | M =
i it Unbalance Member Deduction
Frearttienth[Fe]— e T—aeeade—] Pokokhust-Pay— Menthty-Pay— Biffremee [Fecdeh Must Pey [Fonthly pey TBiffrence Step Pary JMenthly Pen —_—————— e — . —
200702 PR |DODSTE 1002 32,00 2000 12.00 0.00 0.00 0.00 F F
i <= :— - Data bayaran |
H | bermasalah |
S T T T e e e e ey I —_——— = :
Exit

7.2  Mengeluarkan pecahan potongan anggota
7.2.1 Untuk mengeluarkan pecahan potonganabah anggota ke dalam
setiap kod potongan ikuti langkdlangkah berikut:
1 PertamaPilih tahun dan bulan yang diperlukan.
1 Pilihan tahun dan bulan perlu di klik. Selepas diklik pilihan tahun
dapat dilihat kotak tahun telah diisi dengan tatian bulan pilhan
(Cth 200709)

e [= Wear + Month | -

| [12o= | [zo07Fo1
[ 1222 [ |zo070=
[ |=o0o0o [ |=zoo07os
| |=001 | |=007Fo
| --------------------- I | |=0o0= - L |=ooFos
0 Z00= ZO007F0&

i Pilih tahun dan bulan. Hanya - [zo0= eooso> I
. klik pada tahun dan bulan yand— = [=mPpos | |=D0-ns
I ~ | | a0s Z0oOoF0Ox
I anda perlukan. |=| = [B=rmm= = = = W=oorin
e e e e e _. | | =Z00sS | | Z00711

=009 - o071z -1
ZooFoF
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7.3

1 KIlik butangCreate Monthly Batch Deductiamtuk mengeluarkan
pecahan potongan bulanan anggota ke dalam kod potongan

1 Menu Pengesahan akan dipaparkan. Klik butényd e untdik
teruskan merangka data potongan bulanan dari diSketggu
hingga proses selesai.

Warning!

"?f} Are you sure ko conkinue ¥
S

| ——

Wes

1 Klik butang6 o #ad ini bermakna proses sudah selesai dilakukan.

Infarmation @

Dane !

Melihat potongan yang bermasalah

7.3.1 Butang Create Unbalance Deductiodigunakan untuk memproses

| Klik pada setiap

. bermasalah
[

i
i kod potongan ntuk r -
- lihat bayaran yang

dan mengeluarkan maklumat senarai anggosamgy mempunyai

potongan bulanan bermasalah seperti bayaran terlebih, terkurang atau

tiada bayaran.

1 Pertama sekali cari anggota yang diperlukeekan anak panah di
kekotak senarai anggotaperasiKlik pada anggota berkenaan

1 Setelah itu maklumat potonganggota akan dipaparkan. Klik
pada setiap akaun kod potongan untuk menyemak bayaran
bermasalah. Lihat Rajah di bawah.

Member Monthly Deduction

Yeart Month | Flag | Mo | Accode |
200702 PR 000578 0003
200702 PR
200702 PR

o

Pokok Faedah
30.00

Descri pion [ Stop Pay | =
0.00 F
0.00F

0.00 F

TMNSLRAMN MAS
[SaHAM |
PINIAMAN BELT TANAH

000575 1002
000575 2003

20.00
1000.00

I O O O O

9 Jika terdapat bayaran bermasalah pada akaun kod yang anda pilih,
maklumat akan ditunjukkan tinbalace Member Deductiohihat
Rajah di bawah. (Cth: Jika anda klik pada kod potongan 1002, jika
terdapat bayaran yang bermasalah akan dipaparkan di Bahagian
Unbalance Member Dedcution, koluvtonthly Pay.

Unbalance Member Deduction

VeartMonth[Flag] Mo | Accods | Pokok Must Pay | Monthly Pay [ Diffrence |Fasdah Must Pay] Monthly pay  Diffrence [ Stop Pay Manthly Pa] «
200702 PR 000576 1002 32,00 2000 1200 0.00 0.00 0.00F F
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