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1. SETUP PAYROLL MONTHLY DEDUCTION  

 

1.1 Paparan Utama Setup Payroll Monthly 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 anggota. 
 

*Nota: 

a. Initiate Balance - Proses memasukkan Kod-kod potongan. 

b. Set Standing Order  - Menyediakan standing order (arahan 

tuntutan). 

c. Update To Member Master  - Kemaskini data ke Fail Utama Keanggotaan. 

d. Post To Billing - Hantar data ke Menu Tuntutan. 

e. List of Payroll Monthly 

Deduction 

- Laporan (Preview-Lihat / Print-Cetak). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 Tahun dan bulan (Year/Month PR) tidak perlu dimasukkan kerana data itu di 

ambil dari Menu Co-Operative Info. Tahun dan bulan adalah menunjukkan  

tahun dan bulan permulaan potongan bulanan anggota.  

 

 

 

 

 

1.3 Selepas itu tekan butang óInitiate Balanceô untuk memasukkan kod-kod 

potongan di bahagian Member Monthly Deduction. 

 

 

Tekan Initiate 

Balancesecara 

automatik semua 
kod-kod potongan 

akan diberikan. 

Senarai nama anggota 

koperasi.. Tekan (Skrol)l 

anak panah untuk cari 

anggota. 

Tahun dan bulan di ambil dari 

Menu Co-Operative Info. 
 

Carian anggota 
melalui No.Anggota 

,Nama dan IC. 

Senarai Kod 

Potongan 
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1.4 Kemudian anda perlu menyediakan Standing Order. Klik butang Set Standing 

Order. Rajah di bawah akan dipaparkan. 

1.4.1 Standing Order ini berfungsi untuk menentukan kod potongan yang 

mana perlu diutamakan jika terdapat bayaran terlebih atau terkurang.   

1.4.2 Data óCodeô dan óDeduction Descriptionô akan diambil dari Pengkalan 

Data Deduction Codes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4.3 Masukkan no. standing order . Caranya:- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô. 

¶ Kemudian taipkan no. standing order bermula dari 0 untuk kod 

Lebihan Potongan.  

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

 

1.4.4 Edit no. standing order. Caranya:- 

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

taipkan kod potongan yang diperlukan. Klik pada kod potongan 

tersebut.  

¶ Klik butang óEditô. 

¶ Kemudian ubahsuai data mengikut keperluan anda. 

 

1.4.5 Hapuskan rekod. Caranya:- 

¶ Di kotak carian Kod Potongan, taipkan kod potongan yang 

diperlukan. Klik pada kod potongan tersebut. 

¶ Apabila sudah pasti, klik butang Delete dan tekan Yes pada arahan 

seterusnya untuk memadamkan rekod berkenaan dari pangkalan 

data. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kekotak carian kod 

potongan. 

Jenis kod potongan akan 
diambil dari pengkalan data 

Deduction Codes. 
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1.5 Memasukkan data arahan potongan 

1.5.1 Permulaan sistem anda perlu masukkan semua arahan potongan setiap 

anggota.  

 

1.5.2 Untuk memasukkan data potongan bulanan setiap anggota di Member 

Monthly Deduction, langkah-langkah berikut hendaklah diikuti:- 

¶ Cari dahulu anggota pada kotak carian atau tekan anak panah di 

senarai nama anggota koperasi. 

-  Klik pada pencarian yang anda inginkan. Kemudian taipkan 

apa yang anda ingin cari.  

 

 

 

 

¶ Apabila sudah jumpa klik pada nama anggota yang berkenaan. 

¶ Terus isi butiran-butiran yang diperlukan seperti bulan akhir 

potongan, jumlah pokok dan jumlah Faedah. Bagi kolum No., 

Code, Descript dan Year Start (bulan mula potong) akan 

dimasukkan secara automatik. 

¶ Bagi kod yuran, saham, simp. Khas tidak perlu masukkan bulan 

akhir potong kerana anggota perlu membayar sehingga mereka 

berhenti menjadi anggota koperasi. 

¶ Untuk pengetahuan anda setiap pinjaman baru yang dimasukkan, 

arahan potongan akan dimasukkan ke bahagian ini secara 

automatik. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.6 Update To Member Deduction. 

1.6.1 Apabila selesai masukkan data potongan bulanan anggota klik pada 

butang óUpdate To Member Deductionô untuk menghantar data 

potongan bulanan anggota ke bahagian Keanggotaan. 

1.6.2 Menu Pengesahan akan keluar. Tekan óYesô untuk terus proses 

kemaskini data. 

 

 

 

Data akan dimasukkan 

secara automatik. 

Masukkan Bulan Akhir potong, Jumlah 

pokok dan jumlah faedah di sini. 
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Contoh laporan List Of Payroll Monthly 

Deduction  

1.7 Post To Billing 

1.7.1 Selesai proses memasukkan data anda perlu hantar data arahan 

potongan setiap anggota ke pengkalan data Tuntutan. Tekan butang 

óPost To Billingô. 

1.7.2 Menu Pengesahan akan keluar. Tekan óYesô untuk terus proses hantar 
data. 

 

 

    

 

 

 

1.8 Untuk melihat laporan yang disediakan sila klik butang óList Of Payroll 

Monthly Deductionô. 

¶ Preview -  Untuk melihat bentuk laporan yang disediakan. 

¶ Print      -  Untuk mencetak laporan. 

 

 

 

 

 

 

 

1.9 Tekan butang exit untuk keluar dari menu Setup Payroll Monthly Deduction. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Preview untuk 

lihat laporan. Klik Print untuk 

Cetak laporan.  

Untuk mengeluarkan 

laporan klik butang ini. 
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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 

View Member Payroll Deduction. 

2.1.2 Menu ini berfungsi untuk melihat potongan bulanan setiap anggota. 

dan juga merekodkan arahan untuk berhenti potongan (Stop Pay). 

-Data Potongan ini diambil dari bahagian Setup Payroll Monthly 

Deduction  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 Rekodkan arahan berhenti potongan 

2.2.1 Untuk merekodkan arahan berhenti potongan bagi seseorang anggota, 

langkah-langkah berikut hendaklah diikuti- 

¶ Cari dahulu anggota 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 pencarian yang anda inginkan kemudian 

taipkan apa yang anda ingin cari.  

 

 

 

¶ Klik pada nama anggota yang berkenaan dan anda akan dapat lihat 

data anggota berikut. 

¶ Untuk arahan berhentikan potongan hanya tandakan di kotak óStop 

Payô yang disediakan. 

 

 

 

 

 

2.3 Tekan butang óexitô untuk keluar dari menu View Member Payroll Deduction. 

 

 

Tandakan  

untuk arahan 

berhenti potongan. 

 

Carian melalui 

no anggota, 

nama dan IC. 

Data Anggota 
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3. CREATE PAYROLL DEDUCTION MONTHLY  

 

3.1 Paparan Utama Create Payroll Deduction Monthly. 

3.1.1 Rajah dibawah memaparkan fungsi-fungsi yang terdapat di dalam 

menu Create Payroll Deduction Monthly. 

  3.1.2 Create Payroll Deduction Monthly digunakan untuk merangka 

(sediakan) arahan potongan bulanan anggota bagi setiap bulan. 

  *Nota 
a. Create Monthly Payroll 

Deduction 

- Rangka (sediakan) data-data potongan 

bulanan.. 

b. Delete Monthly Deduction  - Hapuskan data potongan bulanan. 

c. List of Payroll Monthly 

Selected Month 

- Laporan (Preview-Lihat / Print-Cetak). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 Merangka arahan potongan setiap bulan 

3.2.1 Untuk merangka arahan potongan anggota setiap bulan ada beberapa 

langkah yang perlu diambil.  

¶ Pertama; Pilih tahun dan bulan yang belum dilakukan arahan 

potongan bulanan anggota.  

¶ Pilihan tahun dan bulan perlu di klik. Selepas diklik pilihan tahun 

dapat dilihat kotak tahun telah diisi dengan tahun dan bulan pilihan 

(Cth 200709). 

  

 

 

 

 

 

 
 

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

anda perlukan. 

Kotak kawalan 

tahun dan bulan.. 
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¶ Kemudian klik butang Create Monthly Payroll Deduction untuk 

menyediakan arahan potongan.  

¶ Menu Pengesahan seperti rajah di bawah akan dipaparkan. Tekan 

óYesô untuk teruskan proses merangka arahan potongan (Create 

Monthly Payroll Deduction). 

 

  

 

 

 

 

¶ Apabila proses merangka arahan potongan selesai Menu 

Information akan keluar. Klik butang óokô untuk melihat data yang 

diambil dari Member Master Deduction.  

 

 

 

 

 

 

 

¶ Semua arahan potongan untuk setiap anggota akan dipaparkan di 

sini.  

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.2 Menghapuskan data potongan bulanan (delete) 

¶ Klik pada tahun dan bulan yang hendak dihapuskan rekodnya. 

¶ Klik butang Delete Monthly Deduction untuk menghapuskan 

semua data bulan berkenaan. 

¶ Menu Pengesahan seperti rajah di bawah akan dipaparkan. Tekan 

óYesô untuk teruskan proses hapus data. 

 

 

 

 

Tekan butang 

OK. 

Setelah selesai 

proses data akan 

dipaparkan. 
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3.2.3 Untuk melihat laporan yang disediakan sila klik butang List Of Payroll 

Monthly Selected Month. 

¶ Preview - Untuk melihat bentuk laporan yang disediakan. 

¶ Print      -  Untuk mencetak laporan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 Tekan butang óexitô untuk keluar dari menu Create Payroll Deduction 

Monthly. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Contoh laporan List Of Payroll Monthly 

Selected Month  

Klik Preview untuk 

lihat laporan. Klik Print untuk 

Cetak laporan. 

Unuk lihat & Cetak 

laporan klik butang ini. 
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4. EXPORT MONTHLY DEDUCTION TO EXCELL  

 

4.1 Paparan Utama Export Monthly Deduction To Excell. 

4.1.1 Menu  ini berfungsi untuk export 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 

tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 Export arahan potongan ke Excell 

4.2.1 Untuk export data arahan potongan anggota ke excell ikuti langkah- 

langkah berikut:  

¶ Pertama; Pilih tahun dan bulan yang diperlukan untuk di export ke 

excell.  

¶ Pilihan tahun dan bulan perlu di klik. Selepas diklik pilihan tahun 

dapat dilihat kotak tahun telah diisi dengan tahun dan bulan pilihan 

(Cth 200709). 

  

 

 

 

 

 

 

  

Pilih tahun dan bulan. Hanya 

klik pada tahun dan bulan yang 

anda perlukan. 

Kotak Kawalan tahun 

dan bulan. 

Data potongan 

bulanan anggota 
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¶ Terdapat dua pilihan untuk export arahan potongan kedalam 

bentuk excell. Pilih dan klik salah satu. 

a. Butang Export Deduction With Total Only- Untuk export 

arahan potongan semua jumlah kod potongan (total lump sum). 

b. Butang Export Deduction With Total Principal+Total 

Intereset+Detail- Untuk export arahan potongan yang telah 

dipecahkan mengikut kod potongan. 

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

Nama fail akan diberi secara automatik. 

 

 

 

 

 

 

¶ Setelah pilih drive kemudian tekan butang Export Monthly Payroll 

Deduction To Excell. Menu Pengesahan akan dipaparkan. Tekan 

óYesô untuk teruskan proses export data ke excell. 

 

 

 

     

 

 

 

¶ Rajah seperti dibawah akan dipaparkan. Tekan tanda óXô dihujung 

sebelah kanan untuk keluar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Kemudian Menu Information akan keluar dan anda perlu tekan 

óokô. Ini bermakna data telah berjaya di export kedalam bentuk 

excell dan di simpan kedalam drive yang anda pilih tadi. 

 

 

 

 

 

 

 

Klik anak panah dan drive 

akan dipaparkan 

Nama fail diberi 

secara automatik. 

Tekan tanda X 

untuk keluar. 

Tekan OK untuk 

keluar. 
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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 untuk import (ambil) arahan potongan anggota 

dari disket payroll. Data disket dari payroll ini telah dibuat perubahan 

pada arahan potongan anggota. 

5.1.2 Rajah di bawah memaparkan fungsi yang terdapat di dalam menu 

tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 Import data arahan potongan dari disket 

5.2.1 Untuk import data arahan potongan anggota dari disket ikuti langkah- 

langkah berikut:  

¶ Masuk atau taipkan tahun dan bulan yang dikehendaki untuk 

import data dari disket di dalam kotak yang disediakan (Cth: 

200709).  

¶ Kemudian masukan juga tarikh terima (Cth: 30/09/2007).  

¶ Terdapat dua pilihan untuk import arahan potongan. Pilih dan klik 

salah satu. 

a. Butang Import Deduction With Total Only- Untuk import 

arahan potongan semua jumlah kod potongan (total lump sum). 

b. Butang Import Deduction With Total Principal+Total 

Intereset+Detail- Untuk import arahan potongan yang telah 

dipecahkan mengikut kod potongan. 

¶ Masukkan disket yang anda terima dari payroll. Kemudian tekan 

butang Process Payroll Diskette untuk sistem membaca data dari 

disket. Menu Pengesahan seperti rajah di bawah akan keluar. 

Tekan Butang óYesô untuk terus proses data dari disket. 

 

 

 

     

 

 

5.3 Tekan butang óExitô untuk keluar dari menu Import Monthly Deduction From 

Excell. 

Masukkan tahun 

dan bulan 

Masukkan tarikh 

terima 
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6. MEMBER DEDUCTION DETAIL  

 

6.1 Paparan Utama Member Dedcution Detail. 

6.1.1 Menu  ini berfungsi untuk lihat dan semak arahan potongan anggota 

yang telah diubahsuai. 

6.1.2 Rajah di bawah memaparkan fungsi yang terdapat di dalam menu 

tersebut. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

dan semak data arahan potongan setiap anggota.  

  

 

 

 

 

 

 

 

6.3  Kemudian cari anggota yang berkenaan menggunakan skrol kotak senarai 

anggota koperasi. Klik pada anggota berkenaan. 

 

 

 

 

 

 

 

6.4 Dan anda boleh lihat dan semak arahan potongan anggota yang berkenaan.  

6.5 Tekan butang óOKô untuk keluar. 

Skrol kotak 

senarai untuk 

cari anggota 

Pilih tahun dan bulan. Hanya 

klik pada tahun dan bulan yang 

anda perlukan. 

 

Senarai 
anggota. 

Tekan anak 

panah untuk 
cari anggota. 

Kotak 
kawalan tahun 

dan bulan. 

 

Jumlah Besar 

potongan anggota. 
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7. CREATE PAYROLL MONTHLY BATCH  

 

7.1 Paparan Utama Create Payroll Monthly Batch. 

7.1.1 Rajah dibawah memaparkan fungsi-fungsi yang terdapat di dalam 

menu Create Payroll Monthly Batch. 

  7.1.2 Menu Create Payroll Monthly Batch digunakan untuk menyediakan 

arahan potongan bulanan sebelum membuat pengiraan melalui 

standing order (Calculate payment by standing order).  

   
  *Nota: 

a. Create Monthly Batch 

Deduction 

- Memecahkan potongan bulanan  ke dalam kod 

potongan. 

b. Delete Monthly Batch 

Deduction  

- Hapuskan data potongan anggota. 

c. Create Unbalance Deduction  - Uuntuk melihat bayaran yang bermasalah.  

d. Unbalance Monthly Selected 

Month 

- Laporan (Preview-Lihat / Print-Cetak). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2 Mengeluarkan pecahan potongan anggota 

7.2.1 Untuk mengeluarkan pecahan potongan bulanan anggota ke dalam 

setiap kod potongan ikuti langkah- langkah berikut:  

¶ Pertama; Pilih tahun dan bulan yang diperlukan. 

¶ Pilihan tahun dan bulan perlu di klik. Selepas diklik pilihan tahun 

dapat dilihat kotak tahun telah diisi dengan tahun dan bulan pilihan 

(Cth 200709). 

  

 

 

 

 

 

Pilih tahun dan bulan. Hanya 

klik pada tahun dan bulan yang 

anda perlukan. 

Senarai 

anggota dan 

potongan 

bulanan 

Potongan 

bulanan anggota 

yang telah 
dipecahkan 

mengikut kod 

potongan 

Data bayaran 

bermasalah 

Kotak 
kawalan tahun 

dan bulan 
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¶ Klik butang Create Monthly Batch Deduction untuk mengeluarkan 

pecahan potongan bulanan anggota ke dalam kod potongan. 

¶ Menu Pengesahan akan dipaparkan. Klik butang óYesô untuk 

teruskan merangka data potongan bulanan dari disket. Tunggu 

hingga proses selesai. 

 

 

 

     

 

 

¶ Klik butang óokô dan ini bermakna proses sudah selesai dilakukan.  

 

 

 

 

 

 

 

7.3 Melihat potongan yang bermasalah 

7.3.1 Butang Create Unbalance Deduction digunakan untuk memproses  

dan mengeluarkan maklumat senarai anggota yang mempunyai 

potongan bulanan bermasalah seperti bayaran terlebih, terkurang atau 

tiada bayaran. 

¶ Pertama sekali cari anggota yang diperlukan. Tekan anak panah di 

kekotak senarai anggota koperasi. Klik pada anggota berkenaan. 

¶ Setelah itu maklumat potongan anggota akan dipaparkan. Klik 

pada setiap akaun kod potongan untuk menyemak bayaran 

bermasalah. Lihat Rajah di bawah. 

 

 

   

   

 

 

 

¶ Jika terdapat bayaran bermasalah pada akaun kod yang anda pilih, 

maklumat akan ditunjukkan di Unbalace Member Deduction. Lihat 

Rajah di bawah. (Cth: Jika anda klik pada kod potongan 1002, jika 

terdapat bayaran yang bermasalah akan dipaparkan di Bahagian 

Unbalance Member Dedcution, kolum Monthly Pay). 

 

 

 

 

Tekan OK untuk 

keluar. 

 

Klik pada setiap 

kod potongan untuk 
lihat bayaran yang 

bermasalah. 

 




