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1. INPUT LOAN APPLICATIONS  (iBizz PROKOOP/VCOOPSYST v3.0) 

 

 

1.1 Klik 2 kali di ikon LOAN APPLICATION. Menu Kemasukan akan 

dipaparkan. 

 

1.2 Masukkan ID pengguna dan kata laluan untuk masuk ke bahagian LOAN 

APPLICATION. Klik butang LOGIN. 

 
 

1.3 Rajah di bawah memaparkan Menu Utama Kemasukan Permohonan Pinjaman. 

Bahagian Kemasukan Permohonan Pinjaman ini merupakan salah satu menu yang akan 

dilalui apabila anda memasukkan data pinjaman . Ini kerana di bahagian inilah anda akan 

merekodkan segala data pinjaman yang telah dimohon oleh anggota. 
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1.4 Kemasukan Data Permohonan Pinjaman 

1.4.1 Rajah di bawah memaparkan fungsi yang disediakan dalam menu 

Kemasukan Permohonan Pinjaman. 

 

1.4.2 Menu ini berfungsi untuk mencari data permohonan pinjaman anggota dan 

juga memasukkan data baru permohonan pinjaman. 

 

1.4.3 Memasukkan permohonan pinjaman yang baru 

1.4.3 Untuk memasukkan data permohonan pinjaman baru bagi 

seseorang anggota langkah-langkah berikut hendaklah diikuti- 

¶ Klik butang Add. Perhatikan apabila butang ADD diklik, kotak 

maklumat yang asalnya berwarna gelap telah bertukar ke cerah. 

- Pertukaran warna itu bermaksud kemasukan data pinjaman 

sudah  boleh dibuat ke atas kotak maklumat tersebut. 

¶ No. Permohonan Pinjaman akan diberi secara automatik oleh 

sistem. 

¶ Masukkan tarikh permohonan pinjaman. 

¶ Kemudian cari anggota. Klik butang yang bertanda seperti di 

bawah. 

 

 

Kemudian anda akan memperolehi rajah dibawah. 

 
 

 

 

¶ Klik pada nama anggota yang berkenaan dan tekan butang OK. 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti Kod 

potongan pinjaman, jumlah pinjaman  dan sebagainya. Untuk 

pengetahuan anda data ahli seperti nama, no. K/P dan gaji akan 

diambil secara automatik dari menu kemasukan anggota. Jika 

terdapat maklumat yang belum dimasukkan anda perlu 

lengkapkan terlebih dahulu sebelum merekodkan data pinjaman 

anggota.  

¶ Untuk masukkan penjamin klik pada rajah seperti di bawah. 

 

 

Taipkan apa yang anda ingin cari 

Cth; Cari berdasarkan Nama 

Jika anda taip M maka bahagian 

paparan rekod anggota akan mula 

bergerak kepada huruf M. Semakin 

terperinci nama yang anda taip paparan 

akan memaparkan rekod yang anda 

kehendaki. Perkara yang sama akan 

terjadi terhadap semua jenis pencarian. 
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Atau anda boleh taipkan terus no. anggota (penjamin) yang 

dikehendaki. Nama anggota (penjamin) akan di masukkan 

secara automatik oleh sistem. Lakukan perkara yang sama 

seperti di atas untuk memasukkan nama penjamin yang lain. 

¶ Setelah itu klik butang Auto Split Guaranteed Amt dan anda 

akan dapati jumlah yang dijamin oleh penjamin (Guaranteed 

Amt) akan diberikan secara automatik oleh sistem. Kemudian 

klik butang App. 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Setelah selesai merekodkan data permohonan pinjaman klik 

butang Save untuk menyimpan data. 

 

1.5 Menyemak dokumen-dokumen (Document Checklist) 

1.5.1 Bahagian ini adalah untuk menyemak dokumen-dokumen yang diperlukan  

untuk menyokong permohonan pinjaman ada disertakan bersama. 

1.5.2 Hanya tandakan tick pada kolum yang disediakan.  

 

1.6 Lihat dan Cetak Borang Permohonan Pinjaman  

1.6.1 Tiada menu disediakan di dalam tajuk ini kerana sistem akan terus 

memproses borang permohonan pinjaman dengan sekali klik. 

 

1.6.2 Terdapat dua borang permohonan pinjaman disediakan di menu Loan 

Application ini iaitu: 

- Preview Print Application Form 3-5 yrs (tempoh pinjaman kurang 5 

tahun); 

- Preview Print Application Form 5-10 yrs (tempoh pinjaman melebihi 5 

tahun). 

 

1.6.3 Selepas sahaja anda diklik butang arahan Preview Print Application Form 

pada menu utama, sistem akan terus memproses borang permohonan 

pinjmanan. 

 

1.6.4 Terserah kepada pengguna sistem samada mahu melihat sahaja borang 

permohonan pinjman atau mencetak borang tersebut. 

 

 

1.7 Ubahsuai Data Permohonan Pinjaman (Edit) 

1.7.1 Edit bermaksud membuat perubahan maklumat pada maklumat yang sedia 

ada. 

  

1.7.2 Pertama sekali buat carian data permohonan pinjaman anggota terlebih 

dahulu. Klik butang Find rajah di bawah akan terpapar.  

 

Tandakan Tick di kolum 

App untuk luluskan nama 

penjamin 
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- Klik pada data permohonan pinjaman yang diperlukan. Kemudian 

tekan butang OK.  

 

1.7.3 Data permohonan pinjaman anggota yang anda cari tadi akan dipaparkan.  

 

1.7.4 Klik butang Edit untuk buat ubahsuai data. Perhatikan apabila butang 

EDIT diklik, kotak maklumat yang asalnya berwarna gelap telah bertukar 

ke cerah.  

 - Pertukaran warna itu bermaksud perubahan sudah boleh dibuat ke atas 

kotak maklumat tersebut. 

1.7.5 Anda boleh edit maklumat permohonan pinjaman anggota dan setelah 

selesai klik butang Save untuk menyimpan maklumat yang diubahsuai. 

 

 

1.8 Hapus Data Permohonan Pinjaman (Delete) 

 1.8.1 Delete bermaksud menghapuskan segala maklumat berkenaan permohonan 

pinjaman daripada pangkalan data sistem. 

  

1.8.2 Pertama sekali buat carian anggota terlebih dahulu. Setelah anggota 

tersebut diperolehi, klik pada butang Delete yang terdapat di dalam menu 

utama Permohonan Pinjaman.  

 

1.8.3 Setelah butang Delete di klik akan keluar satu peringatan menanyakan 

samada anda ingin memadamkan maklumat tersebut atau tidak. Klik óYesô 

untuk memadamkan rekod dan óNoô untuk tidak memadamkan rekod. 
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2. LOAN ISSUE 

 

2.1 Masukkan ID pengguna dan kata laluan untuk masuk ke bahagian VIEW AND 

POST APPROVED LOANS. Klik butang LOGIN. 

2.2       Setelah Login anda akan dipaparkan dengan skrin seperti di bawah. 

 
 

2.3 Segala permohonan pinjaman yang telah diluluskan akan terpapar di bahagian VIEW 

AND POST APPROVED LOANS. 

2.4 Menghantar Data Pinjaman yang diluluskan ke bahagian Pengiraan Pinjaman 

(Approved Loans Calculation And Disbursement). 

2.4.1 Untuk hantar data pinjaman yang sudah diluluskan ke bahagian Pengiraan 

Pinjaman langkah-langkah berikut hendaklah diikuti- 

¶ Jika pinjaman telah diluluskan di kedua-dua peringkat kelulusan tanda 

T (True) akan ditunjukkan. Jika pinjaman tidak lulus tanda F (False)  

¶ Anda perlu pilih rekod pinjaman yang lulus terlebih dahulu. Bahagian 

ini menyediakan satu pilihan mencari rekod iaitu berdasarkan nama 

ahli. Taipkan nama ahli yang dikehendaki dan rekod pinjaman akan 

dipaparkan. 

 

2.5 Kemudian anda tekan butang POST SELECTED LOAN.  

 

2.6 Anda juga boleh menghantar semua pinjaman yang diluluskan tanpa mencari ahli 

dengan menekan butang AUTO POST.  
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5. APPROVED LOANS CALCULATION AND DISBURSEMENT  
 

5.1 Rajah di bawah memaparkan fungsi yang disediakan dalam menu Approved 

Loans Calculation And Disbursement. Menu ini berfungsi untuk memasukkan 

maklumat pinjaman yang telah diluluskan. 

(Anda juga boleh terus merekodkan pinjaman yang telah lulus tanpa merekodkan 

dahulu permohonan pinjaman di bahagian Input Loan Application). 

 

5.2 Selagi anda belum meluluskan permohonan pinjaman anggota di bahagian Level 1 

& 2 Recommendation For Approval/Rejection nama pemohon (anggota) tidak 

akan tersenarai. 

 

5.3 Kemudahan melayari rekod juga di sediakan di bahagian ini. 

First - Untuk pergi ke rekod yang pertama anda perlu tekan butang First. 

Prev - Untuk pergi ke rekod yang sebelumnya sebelum rekod kedua anda 

perlu tekan butang Prev. 

Next - Untuk pergi ke rekod yang selepasnya selepas rekod pertama atau 

kedua anda perlu tekan butang Next. 

Last - Untuk pergi ke rekod yang terakhir anda perlu tekan butang Last. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Senarai permohonan 

pinjaman anggota 

koperasi yang telah 

diluluskan 

Lejer anggota.. 

Kotak carian untuk 

mencari anggota 

mengikut Nama, No 

Anggota dan loan. No. 
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5.4 Memasukkan maklumat pinjaman yang telah lulus (Edit). 

5.4.1 Cari dahulu rekod anggota yang telah diluluskan pinjamannya pada kotak 

carian (search) atau skrol di senarai pinjaman anggota koperasi.  

 

 

 

5.4.2 Setelah memperolehi anggota yang berkenaan, klik butang  óEditô dan 

anda akan dipaparkan dengan Menu skrin (GENERAL) seperti rajah  di 

bawah. (Perhatikan apabila butang EDIT diklik, kotak maklumat yang 

asalnya berwarna gelap telah bertukar ke cerah).  

5.4.3 Pertukaran warna itu bermaksud kemasukan maklumat sudah boleh dibuat 

ke atas kotak maklumat tersebut. 

 

 
 

5.4.4 General  

¶ Dibahagian Loan Header dan Member details anda akan dapati Loan 

No., tarikh, No. anggota, nama, no. KP baru dan lama akan 

dikeluarkan oleh secara automatik. 

¶ Dibahagian Loan Details pula anda perlu masukkan butiran-butiran 

yang diperlukan seperti Loan Code, tempoh pinjaman, faedah jumlah 

pinjaman, tarikh lulus dan jumlah pinjaman yag diluluskan. 

¶ Setelah masukkan jumlah pinjaman yang diluluskan tekan óenterô 
keyboard anda, Total principal, total interest, total, Monthly Principal 

dan monthly interest akan dikira oleh sistem. 

¶ Anda perlu masukkan tarikh mula potong (start deduction) dan tekan 

óenterô keyboard, tarikh akhir (deduction end) akan juga dikira oleh 

sistem.  

¶ Kemudian masuk ke bahagian DEDUCTION SCHEDULE. 

 

5.4.5 Deduction Schedule 

¶ Klik butang óAuto-Normal Loanô untuk mendapatkan jadual potongan. 
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¶ Kemudian masuk pula ke bahagian DEDUCTION 

PAYMENTS/GUARANTOR. 

5.4.6 Membuat Potongan Bayaran (Deduction payments/Guarantors)  

¶ Bahagian ini berfungsi untuk merekod bayaran-bayaran lain yang 

dikenakan ke atas pinjaman. Bayaran ini akan ditolak dari jumlah 

pinjaman anggota.  
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¶ Jenis-jenis kod potongan (bayaran) yang akan ditolak dari jumlah 

pinjaman telah dimasukkan secara automatik.   

¶ Selepas itu masukkan jumlah bayaran yang dikenakan di dalam kolum 

Amount. 

¶ Untuk masukkan penjamin klik pada rajah seperti di bawah. Atau anda 

boleh taipkan terus no. anggota yang dikehendaki. Nama anggota akan 

di masukkan secara automatik oleh sistem. 

¶ Setelah itu klik butang óAuto Split Guaranteed Amtô dan anda akan 

dapati jumlah yang dijamin oleh penjamin (Guaranteed Amt) akan 

diberikan secara automatik oleh sistem. Kemudian klik ruangan óAppô 

untuk meluluskan nama anggota sebagai penjamin. 

 

 

 

 

 

¶ Jika anda hendak hapus rekod klik butang óremove rowô dan akan 

dipaparkan dengan menu pengesahan seperti di bawah. 

 

 

 

 

 

 

¶ Klik pada operasi yang anda inginkan iaitu óYesô untuk hapus rekod 
dan óNoô tidak mahu hapus rekod. 

¶ Kemudian masuk ke bahagian LOAN ADJUSTMENT 

5.4.7 Loan adjustment (Overlapping Loan) 

5.4.7.1 Bahagian ini berfungsi untuk mengetahui adakah anggota 

masih mempunyai pinjaman (hutang). Jika masih ada anggota 

perlu menjelaskan hutang sebelum membuat pinjaman yang 

baru. 

5.4.7.2 Untuk merekodkan maklumat ikuti langkah- langkah berikut: 

¶ klik butang óTransfer Belowô iaitu baki pinjaman itu Klik 

butang óGet Old Loan Balancesô unuk mengetahui senarai 

pinjaman lama anggota di bahagian ñOLD LOAN LIST 

SAME CODEò dan ñOLD LOAN LIST DIFFERENCE 

CODEò. 

¶ Jika anggota masih mempunyai hutang lama maka hutang 

itu perlu dijelaskan. Pilih dan klik pinjaman yang hendak 

dijelaskan.  

¶ Kemudian akan di bawa ke bahagian loan adjustment. 

 

Tandakan di 

ruangan APP. 
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¶ Jika rekod pinjaman lama tidak ada di dalam system 

Coopsyst maka anda perlu klik butang óAdd Recordô di 

bahagian LOAN ADJUSTMENT untuk masukkan jumlah 

hutang yang perlu dijelaskan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Untuk hapus rekod klik butang Delete Record. Anda akan 

dipaparkan dengan menu pengesahan seperti rajah dibawah. 

¶ Klik óYesô untuk hapus rekod yang tidak diperlukan dan 
klik óNoô jika tidak mahu hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

5.4.8 Payment Details 

5.4.8.1 Bahagian ini pula akan memaparkan jumlah pinjaman yang 

akan diterima oleh peminjam. 

 

 

 

 

 

 

Senarai pinjaman 

lama  

Klik Add Record untuk 

masukkan jumlah 

pinjaman lama. 

 



       Manual Pengguna  iBizz PROKOOP v3   
Modul Pinjaman                                                                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                  

 

 

© mySepadu Infoserve Sdn Bhd, April 2010        

 

 11  

 
 

 

5.4.8.2 Anda hanya perlu masukkan bank, no. cek, tarikh cek dan no. 

rujukan (reference). 

5.4.8.3 Jumlah bayaran akan dimasukkan secara automatik. 

 

 

5.4.9 Setelah semua maklumat pinjaman dimasukkan klik butang óSaveô untuk 

menyimpan data di pengkalan data sistem. 

 

5.4.10 Anda juga boleh terus merekodkan pinjaman yang telah lulus tanpa 

merekodkan dahulu permohonan pinjaman di bahagian INPUT LOAN 

APPLICATION.  

 

5.4.11 Hanya klik butang yang bertanda óAddô. Untuk memasukkan maklumat 

pinjaman, caranya adalah sama seperti yang telah diterangkan pada no. 

5.4 (5.4.1 hingga 5.4.9). 
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5.5 Edit Maklumat Pinjaman 

5.5.1 Edit bermaksud membuat perubahan maklumat pada maklumat yang sedia 

ada. 

  

2.4.2 Pertama sekali buat carian anggota terlebih dahulu. Setelah nama anggota 

yang ingin dibuat perubahan telah dijumpai, klik pada butang óEditô yang 

terdapat di dalam menu utama Pinjaman. 

   
   

2.4.3 Perhatikan apabila butang EDIT diklik, kotak maklumat yang asalnya 

berwarna gelap telah bertukar ke cerah. Pertukaran warna itu bermaksud 

perubahan sudah boleh dibuat ke atas kotak maklumat tersebut. 

  

2.4.4 Selepas perubahan siap di jalankan. Sila klik butang óSaveô yang terdapat 

di sebelah kanan menu. 

 

 2.5 Delete Maklumat Pinjaman 

2.5.1 Delete bermaksud menghapuskan segala maklumat berkenaan pinjaman 

tersebut daripada pangkalan data sistem. 

  

2.5.2 Pertama sekali buat carian rekod pinjaman terlebih dahulu. Setelah rekod 

tersebut diperolehi, klik pada butang óDeleteô yang terdapat di dalam menu 

utama Pinjaman. 

 

2.5.3 Setelah butang DELETE di klik akan keluar satu peringatan menanyakan 

samada anda ingin memadamkan maklumat anggota tersebut atau tidak 

(Lihat rajah di bawah). Klik óYesô untuk memadamkan rekod anggota dan 

óNoô untuk tidak memadamkan rekod. 
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5 LOAN APPLICATION REPORTS  

  

5.1 Menu Loan Application Reports adalah seperti gambarajah dibawah. 

 

5.2 Terdapat dua laporan disediakan di menu ini iaitu: 

ü Loan Qualification  - Laporan kelayakan pinjaman (tanggungan dan had 

pinjaman) 

ü Loan List  - Laporan senarai Pinjaman 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 Untuk mengeluarkan  laporan Loan Qualification perkara harus dilakukan adalah 

anda perlu pilih dan klik laporan yang anda perlukan pada ruangan jenis laporan 

yang yang disediakan. 

 

 

 

 

5.4 Selepas itu masukkan pula No. Application Loan. Klik di kotak carian dan rajah di 

bawah akan dipaparkan. Pilih pada pencarian yang anda perlukan.  Kemudian 

taipkan apa yang anda ingin cari dan tekan butang óOKô. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 Maklumat laporan yang dikeluarkan bergantung pada no. Application loan  yang 

diisi di dalam ñkotak kawalanò. Jika di dalam ñkotak kawalanò diisi dari no.  

A200701-00001 hingga A200704-00001 maka hanya maklumat pinjaman dari no. 

yang dipilih sahaja  yang akan dikeluarkan. 

 

5.6 Selesai memasukkan no. Application loan. Klik pada pilihan untuk melihat 

laporan atau mencetak laporan.  

¶ Klik butang óPreviewô jika anda ingin melihat sahaja laporan yang disediakan. 

¶ Dan jika anda ingin mencetak laporan klik butang óPrintô. 

Kotak Carian 

Masukkan No. Application 

Loan dari no. berapa. 

Kotak Carian 

Masukkan No. application 

sehingga no. apa. 

Klik diruangan jenis 

laporan yang anda 

inginkan. 

 

Taipkan apa yang anda ingin cari 

Cth; Cari berdasarkan Nama 

Jika anda taip M maka bahagian 

paparan rekod anggota akan mula 

bergerak kepada huruf M. Semakin 

terperinci nama yang anda taip 

paparan akan memaparkan rekod 

yang anda kehendaki. Perkara yang 

sama akan terjadi terhadap semua 

jenis pencarian. 
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5.6 Klik butang óCloseô untuk keluar dari menu Loan Application Reports. 

 

5.7 Contoh-contoh laporan yang disediakan. 
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6. ISSUED LOAN REPORTS 

 

6.1 Menu Loan Application Reports adalah seperti gambarajah dibawah. Dimenu ini 

disediakan Baucer Pinjaman. 

 

6.2 Terdapat juga tiga laporan disediakan di menu ini iaitu: 

ü Detail   

ü Summary (Total Loan)   

ü Loan Summary 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3 Mencetak dan melihat laporan 

6.3.1 Untuk mengeluarkan  laporan Issued Loan  perkara harus dilakukan adalah 

anda perlu pilih dan klik laporan yang diperlukan pada ruangan jenis 

laporan yang yang disediakan. 

 

 

 

 

Selepas itu masukkan pula No. Pinjaman. Klik di kotak carian dan rajah di 

bawah akan dipaparkan. Pilih pada pencarian yang anda perlukan.  

Kemudian taipkan apa yang anda ingin cari dan tekan butang óOKô. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kotak Carian 

Masukkan No. pinjaman  

dari no. berapa. 

Kotak Carian 

Masukkan No. pinjaman 

sehingga no. apa. 

Klik diruangan jenis 

laporan yang anda 

nginkan. 

 

Taipkan apa yang anda ingin cari 

Cth; Cari berdasarkan Nama 

Jika anda taip M maka bahagian 

paparan rekod anggota akan mula 

bergerak kepada huruf M. Semakin 

terperinci nama yang anda taip 

paparan akan memaparkan rekod 

yang anda kehendaki. Perkara yang 

sama akan terjadi terhadap semua 

jenis pencarian. 
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Maklumat laporan yang dikeluarkan bergantung pada no. pinjaman  yang 

diisi di dalam ñkotak kawalanò. Jika di dalam ñkotak kawalanò diisi dari 

no.  L200701-00001 hingga L200704-00001 maka hanya maklumat 

pinjaman dari no. yang dipilih sahaja  yang akan dikeluarkan. 

Selesai memasukkan no. pinjaman. Klik pada pilihan untuk melihat 

laporan atau mencetak laporan.  

¶ Klik butang óPreviewô jika anda ingin melihat sahaja laporan yang 

disediakan. 

¶ Dan jika anda ingin mencetak laporan klik butang óPrintô. 
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6.4 Mencetak dan melihat baucer pinjaman 

6.4.1 Untuk mengeluarkan baucer pinjaman ikuti langkah-langkah berikut:- 

¶ Masukkan No. Pinjaman. Klik di kotak carian dan rajah di bawah akan 

dipaparkan. Pilih pada pencarian yang anda perlukan.  Kemudian 

taipkan apa yang anda ingin cari dan tekan butang óOKô. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Baucer laporan yang dikeluarkan bergantung pada no. pinjaman  yang 

diisi di dalam ñkotak kawalanò. Jika di dalam ñkotak kawalanò diisi 

dari no.  L200701-00001 hingga L200704-00001 maka hanya baucer 

pinjaman dari no. yang dipilih sahaja  yang akan dikeluarkan. 

¶ Selesai memasukkan no. pinjaman. Klik pada pilihan untuk melihat 

baucer pinjaman atau mencetak baucer pinjaman.  

¶ Klik butang óPreviewô jika anda ingin melihat sahaja baucer pinjaman 

yang disediakan. 

¶ Dan jika anda ingin mencetak baucer pinjaman klik butang óPrintô. 

 

6.4.2 Contoh baucer pinjaman yang disediakan oleh sistem. 

 

6.5 Klik butang óCloseô untuk keluar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taipkan apa yang anda ingin cari 

Cth; Cari berdasarkan Nama 

Jika anda taip M maka bahagian 

paparan rekod anggota akan mula 

bergerak kepada huruf M. Semakin 

terperinci nama yang anda taip 

paparan akan memaparkan rekod 

yang anda kehendaki. Perkara yang 

sama akan terjadi terhadap semua 

jenis pencarian. 

 

 


