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Masukkan User ID dan 

kata laluan anda. 

MYSEPADU iBIZZ PROKOOP ( VCOOPSYST) v 3.0 

1. MULA MENGGUNA SISTEM PENGURUSAN KOPERASI  

  

 

 

    

1.1 Klik 2 kali di ikon Sistem Pengurusan 

Koperasi di desktop anda.       

     

1.2 Seterusnya Skrin seperti di sebelah akan 

terpapar. Dari sini anda mempunyai 2 

pilihan, samada ingin menggunakan 

Sistem Pengurusan Koperasi atau tidak. 

¶ Login kata laluan anda dan 

kemudian anda perlu tekan butang 

Login untuk masuk ke Sistem 

Pengurusan Koperasi. 

¶ Cancel maka anda akan keluar dari 

Sistem Pengurusan Koperasi. 

 

1.3 Selesai sahaja masukkan kata laluan, 

anda akan di bawa ke menu Maklumat 

Utama Sistem Pengurusan Koperasi 

(Master File) seperti di rajah di bawah. 
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2. JENIS ANGGOTA (MEMBER TYPE)  

 

2.1 Rajah di bawah memaparkan menu utama Maklumat Jenis Anggota. 

 

2.2 Bahagian ini berfungsi untuk memasukkan/penambahan maklumat dan 

memadam rekod Jenis Anggota.  

 

 

 

 

Add - Menambahkan senarai jenis 

anggota. 

Delete - Memadamkan rekod jenis 

anggota yang tidak 

diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin 

jenis anggota. 

 

 

 

 

2.3 Masukkan Jenis Anggota (Add) 

2.2.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat jenis anggota 

langkah-langkah berikut hendaklah diikuti- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti kod dan 

Keterangan; 

¶ Apabila anda selesai merekodkan jenis anggota anda boleh terus 

klik butang óAddô menambah rekod jenis anggota yang seterusnya. 

(Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 

 

 

2.4 Hapus Jenis Anggota (Delete) 

2.4.1 Cari jenis anggota yang ingin di hapuskan. Klik pada jenis anggota 

berkenaan. 

2.4.2 Klik butang óDeleteô untuk menghapuskan data jenis anggota yang 

dipilih.  

2.4.3 Dan anda akan memperolehi menu pengesahan seperti rajah di bawah. 

Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 Tekan butang óCloseô untuk keluar dan secara automatik ia akan menyimpan 

maklumat jenis anggota yang telah anda masukkan tadi. 
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3. MEMBER STATUS  (KEDUDUKAN AHLI)  

 

3.1 Rajah di bawah memaparkan menu skrin bagi Kedudukan Ahli. 

 

3.2 Menu ini berfungsi untuk menambah dan memadam senarai Kedudukan Ahli. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Add - Menambah maklumat pengguna Kedudukan ahli. 

Delete - Memadamkan senarai kedudukan ahli 

Close - Keluar dari menu Kedudukan Ahli 

 

3.3 Masukkan Maklumat Member Status  (Add) 

3.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat Member Status 

langkah-langkah berikut hendaklah diikuti- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi maklumat-maklumat yang diperlukan seperti kod, 

Kedudukan Ahli (description) dan Aktif atau tidak (Active (/N); 

3.3.2 Apabila anda selesai merekodkan jenis anggota anda boleh terus klik 

butang óAddô menambah rekod jenis anggota yang seterusnya. 

(Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 

 

3.4 Hapus Member Status (Delete) 

3.4.1 Cari maklumat member status yang ingin di hapuskan. Klik pada rekod 

berkenaan. 

3.4.2 Klik butang óDeleteô untuk menghapuskan rekod yang dipilih.  

3.4.3 Dan anda akan memperolehi menu pengesahan seperti rajah di bawah. 

Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 Klik butang óexitô untuk keluar dan data yang anda masukkan tadi akan 

disimpan secara automatik. 
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4. IC COLOR  

 

4.1 Rajah di bawah memaparkan menu skrin bagi Warna Kad Pengenalan (IC Color). 

 

4.2 Menu ini berfungsi untuk menambah dan memadam senarai warna kad 

pengenalan. 

 

 

Add - Menambahkan senarai 

warna kad pengenalan. 

Delete - Memadamkan rekod tidak 

diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin. 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 Masukkan/penambahan senarai warna kad pengenalan (Add) 

4.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat warna kad 

pengenalan ikuti langkah-langkah berikut:- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti kod dan 

Keterangan; 

¶ Apabila anda selesai merekodkan warna kad pengenalan anda boleh 

terus klik butang óAddô untuk menambah rekod warna kad pengenalan 

yang seterusnya. (Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 
 

 

4.4 Hapus rekod (Delete) 

4.4.1 Cari rekod warna kad pengenalan yang ingin di hapuskan. Klik pada rekod 

berkenaan. 

4.4.2 Klik butang óDeleteô untuk menghapuskan rekod yang dipilih.  

4.4.3 Dan anda akan dipaparkan dengan menu pengesahan seperti rajah di 

bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

maklumat yang telah anda masukkan tadi. 
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5. BANGSA (RACE) 

 

5.1 Rajah di bawah memaparkan skrin bagi Senarai bangsa. 

 

5.2 Menu ini berfungsi untuk kita menambah dan memadam senarai bangsa. 

 

 

 

 

Add - Menambahkan senarai jenis 

bangsa. 

Delete - Memadamkan rekod bangsa 

yang tidak diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin 

Bangsa. 

 

 

 

 

 

5.3 Masukkan/penambahan Bangsa (Add) 

5.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat bangsa ikuti 

langkah-langkah berikut:- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti kod dan 

Keterangan; 

¶ Apabila anda selesai merekodkan bangsa anda boleh terus klik butang 

óAddô menambah rekod bangsa yang seterusnya. (Lakukan perkara 

yang sama seperti diatas.) 
 

 

5.4 Hapus Bangsa (Delete) 

5.4.1 Cari rekod bangsa yang ingin di hapuskan. Klik pada rekod bangsa 

berkenaan. 

5.4.2 Klik butang óDeleteô untuk menghapuskan rekod bangsa yang dipilih.  

5.4.3 Dan anda akan dipaparkan dengan menu pengesahan seperti rajah di 

bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5 Tekan butang óCloseô untuk keluar dan secara automatik ia akan menyimpan 

maklumat yang telah anda masukkan tadi. 
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6. TARAF PERKAHWINAN  

 

6.1 Rajah di bawah memaparkan menu utama Taraf Perkahwinan. 

 

6.2 Bahagian  ini berfungsi untuk menambah dan memadam rekod Taraf 

Perkahwinan.  

 

 

 

Add - Menambahkan senarai 

Taraf Perkahwinan. 

Delete - Memadamkan salah satu 

rekod yang tidak 

diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin 

Taraf Perkahwinan. 

 

 

 

 

6.3 Masukkan/penambahan Taraf Perkahwinan (Add) 

6.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat taraf perkahwinan 

ikuti langkah-langkah berikut:- 

¶ Kli k butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti kod dan 

Keterangan; 

¶ Apabila anda selesai merekodkan taraf perkahwinan anda boleh terus 

klik butang óAddô menambah rekod taraf perkahwinan yang 

seterusnya. (Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 
 

 

6.4 Hapus rekod Taraf perkahwinan (Delete) 

6.4.1 Cari rekod taraf perkahwinan yang ingin di hapuskan. Klik pada rekod 

berkenaan. 

6.4.2 Klik butang óDeleteô untuk menghapuskan rekod yang dipilih.  

6.4.3 Dan anda akan dipaparkan dengan menu pengesahan seperti rajah di 

bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.5 Tekan butang óCloseô untuk keluar dan secara automatik ia akan menyimpan 

maklumat yang telah anda masukkan tadi. 

 



       Manual Pengguna  iBizz PROKOOP v3   
Modul Keanggotaan                                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                  

 

 

© mySepadu Infoserve Sdn Bhd, April 2010 
 

 7 

7. BANK  

7.1 Rajah di bawah memaparkan menu  utama skrin Bank. 

7.2 Bahagian  ini berfungsi untuk menambah dan memadam rekod Bank.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Add - Menambahkan senarai Bank. 

Delete - Memadamkan salah satu rekod yang tidak diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin Bank. 

 
7.3 Masukkan/penambahan rekod Bank (Add) 

7.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat bank ikuti langkah-

langkah berikut :- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Anda akan dapati Kod Bank (Bank Code) dan Jenis (Type) akan 

dijanakan secara automatik oleh sistem. Kemudian terus isi 

keterangan-keterangan yang diperlukan seperti Singkatan Bank (Short 

Name), Nama Bank (Bank Name) dan No. akaun (Account No.); 

¶ Apabila anda selesai merekodkan maklumat bank anda boleh terus klik 

butang óAddô menambah rekod yang seterusnya. (Lakukan perkara 

yang sama seperti diatas.) 
 

7.4 Hapus rekod Bank (Delete) 

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

7.4.2 Klik butang óDeleteô untuk menghapuskan rekod yang dipilih.  

7.4.3 Dan anda akan dipaparkan dengan menu pengesahan seperti rajah di 

bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

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

maklumat yang telah anda masukkan tadi. 
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8 JANTINA (GENDER)  

 
8.1 Rajah di bawah memaparkan menu utama skrin Jantina. 

 

8.2 Bahagian ini berfungsi untuk anda menambah dan memadam rekod Jantina. 

 

 

 

 
Add - Menambahkan senarai 

Taraf Perkahwinan. 

Delete - Memadamkan salah satu 

rekod yang tidak 

diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin 

Taraf Perkahwinan. 

 

 
8.3 Masukkan/penambahan rekod Jantina (Add) 

8.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat Jantina langkah-

langkah berikut hendaklah diikuti :- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti kod dan 

Keterangan; 

¶ Apabila anda selesai masukkan maklumat jantina anda boleh terus klik 

butang óAddô menambah rekod yang seterusnya. (Lakukan perkara 

yang sama seperti diatas.) 
 

8.4 Hapus rekod Jantina (Delete) 

8.4.1 Cari rekod Jantina yang ingin di hapuskan. Klik pada rekod berkenaan. 

8.4.2 Klik butang óDeleteô untuk menghapuskan rekod yang dipilih.  

8.4.3 Dan anda akan dipaparkan dengan menu pengesahan seperti rajah di 

bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.5 Tekan butang óCloseô untuk keluar dan secara automatik ia akan menyimpan 

maklumat yang telah anda masukkan tadi. 
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9. KOD POTONGAN (DEDUCTION CODES)  

 

9.1 Rajah di bawah memaparkan menu utama yang disediakan dalam menu Jenis Kod 

Potongan. 

 

9.2 Dibahagian ini anda boleh menambah, mengubahsuai (edit) dan memadam jenis 

potongan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Add - Menambahkan senarai jenis kod potongan. 

Edit -  Ubahsuai kod potongan 

Delete - Memadamkan salah satu rekod yang tidak diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin kod potongan. 

 

9.3 Terdapat 7 kolum disediakan di dalam menu Kod Potongan ini seperti yang 

tersenarai di bawah. Anda perlu memahami setiap kolum yang disediakan. 

ü Code - Masukkan kod potongan 

ü Deduction Desription - Nama kod potongan 

ü Flag - Jenis potongan 

ü I/O - I (Input) / O (output) 

ü Loan Saving 

ü Loan - Pinjaman 

ü Loan Deduction - Potongan dari pinjaman 

 

 

9.4 Masukkan/penambahan Kod Potongan (Add) 

9.4.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat kod potongan 

langkah-langkah berikut hendaklah diikuti :- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti kod dan 

Keterangan, flag dan sebagainya; 
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¶ Apabila anda selesai merekodkan jenis transaksi, klik butang ósaveô 

untuk menyimpan data. 

¶ Jika anda tekan butang óCancelô maka data yang anda masukkan tadi 

tidakkan akan disimpan. 

9.4.2 Anda boleh terus klik butang óAddô menambah rekod yang seterusnya. 

(Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 

 

 

  

9.5 Hapuskan rekod kod potongan (Delete) 

9.5.1 Aktifkan jenis potongan yang anda ingin dihapuskan, iaitu dengan memilih 

dan klik pada jenis potongan tersebut. 

9.5.2 Seterusnya klik butang óDeleteô dan anda akan memperolehi menu 

pengesahan seperti rajah di bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

9.6 Buat perubahan pada Rekod (Edit)  

9.6.1 Edit bermaksud membuat perubahan pada maklumat yang sedia ada. 

Contoh: Nama Kod potongan (Deduction description) telah diubah jadi 

perubahan maklumat di dalam sistem turut perlu dijalankan 

¶ Pertama sekali cari rekod kod potongan terlebih dahulu.  

¶ Setelah rekod yang ingin dibuat perubahan dijumpai, klik pada butang 

óEditô yang terdapat di dalam menu. 

¶ Selesai buat perubahan klik butang óSaveô untuk simpan data. 

¶ Tekan butang óCancelô jika anda tidak mahu simpan data. 

9.6.2 Anda boleh terus klik butang óEditô ubahsuai rekod yang seterusnya. 

(Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 

  

 

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

maklumat yang telah anda masukkan tadi. 
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10. JENIS TRANSAKSI (TRANSACTION TYPE)  

 

10.1 Rajah di bawah memaparkan menu utama jenis transaksi. 

 

10.2 Dimenu ini anda boleh menambah, edit dan memadam senarai jenis transaksi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Add      - Menambahkan senarai jenis Transaksi. 

Edit -  Ubahsuai Jenis Transaksi. 

Delete - Memadamkan salah satu rekod yang tidak diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin Jenis Transaksi. 

 

10.3 Penambahan jenis transaksi (Add) 

10.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat jenis transaksi 

langkah-langkah berikut hendaklah diikuti :- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti Tran Code  

(No. Kod), Tran Description (Nama transaksi) dan Input/Output (I/O); 

¶ Apabila anda selesai merekodkan jenis transaksi, klik butang ósaveô 

untuk menyimpan data. 

¶ Jika anda tekan butang óCancelô maka data yang anda masukkan tadi 

tidakkan akan disimpan. 

10.3.2 Anda boleh terus klik butang óAddô menambah rekod yang seterusnya. 

(Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 

 

 

10.4 Buat perubahan pada Rekod (Edit)  

10.4.1 Edit bermaksud membuat perubahan pada maklumat yang sedia ada. 

Contoh: Nama Jenis Transaksi (Tran Description)  telah diubah jadi 

perubahan maklumat di dalam sistem turut perlu dijalankan. 

¶ Pertama sekali cari rekod jenis transaksi terlebih dahulu.  

¶ Setelah rekod yang ingin dibuat perubahan dijumpai, klik pada butang 

óEditô yang terdapat di dalam menu. 

¶ Selesai buat perubahan klik butang óSaveô untuk simpan data. 

¶ Tekan butang óCancelô jika anda tidak mahu simpan data. 
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10.4.2 Anda boleh terus klik butang óEditô untuk ubahsuai rekod yang seterusnya. 

(Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 

 

 

10.5 Hapuskan rekod jenis transaksi (Delete) 

10.5.1 Aktifkan jenis transaksi yang anda ingin dihapuskan, iaitu dengan memilih 

dan klik pada jenis transaksi tersebut. 

10.5.2 Seterusnya klik butang óDeleteô dan anda akan memperolehi menu 

pengesahan seperti rajah di bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.6 Tekan butang ócloseô untuk keluar. 
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11. NEGERI (STATE)  

 

11.1 Rajah di bawah memaparkan skrin bagi Negeri. 

 

11.2 Menu ini berfungsi untuk menambah rekod dan memadam senarai negeri. 

 

 

 

 

Add - Menambahkan senarai 

Negeri. 

Delete - Memadamkan salah satu 

Negeri yang tidak 

diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin 

Negeri.  

 

 

 

 

 

 

 

11.3 Penambahan rekod Negeri (Add) 

11.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat Negeri langkah-

langkah berikut hendaklah diikuti :- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti State Code     

(Kod Negeri) dan State name (Nama negeri); 

11.3.2 Anda boleh terus klik butang óAddô menambah rekod yang seterusnya. 

(Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 

 

 

11.4 Hapuskan rekod Negeri (Delete) 

11.4.1 Aktifkan rekod negeri yang anda ingin dihapuskan, iaitu dengan memilih 

dan klik pada rekod tersebut. 

11.4.2 Seterusnya klik butang óDeleteô dan anda akan memperolehi menu 

pengesahan seperti rajah di bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.5 Tekan butang óexitô untuk keluar. 
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12. KAWASAN (AREA)  

 

12.1 Rajah di bawah memaparkan menu skrin bagi Kawasan. Menu ini berfungsi untuk 

menambah dan memadam senarai kawasan. 

 

12.2 Bagi State Name (Nama Negeri) tidak boleh di tambah di sini kerana maklumat 

negeri ini diambil dari MENU STATE . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Add      - Menambahkan nama senarai kawasan. 

Delete - Memadamkan salah satu rekod yang tidak diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin kawasan. 

 

12.3 Penambahan rekod kawasan (Add) 

12.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat kawasan bagi negeri 

langkah-langkah berikut hendaklah diikuti :- 

¶ Pertama sekali pilih dan klik pada Negeri untuk 

menambah/memasukkan kawasan bagi negeri itu. 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti Area Code     

(Kod kawasan) dan Area name (Nama kawasan); 

12.3.2 Anda boleh terus klik butang óAddô menambah rekod yang seterusnya. 

(Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 

 

12.4 Hapuskan rekod Kawasan (Delete) 

12.4.1 Aktifkan rekod kawasan yang anda ingin dihapuskan, iaitu dengan 

memilih dan klik pada rekod tersebut. 

12.4.2 Seterusnya klik butang óDeleteô dan anda akan memperolehi menu 

pengesahan seperti rajah di bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

12.5 Klik butang óCloseô untuk keluar dan data yang anda masukkan tadi akan 

disimpan secara automatik. 

Data di ambil dari 

menu STATE. 
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13. DISTRICT  

 

13.1 Rajah di bawah memaparkan menu skrin bagi Daerah. Menu ini berfungsi untuk 

menambah dan memadam senarai kawasan. 

 

13.2 Bagi rekod State Name (Nama Negeri) dan Area Name (Nama kawasan) tidak 

boleh di tambah di sini kerana maklumat negeri ini diambil secara automatik dari 

MENU STATE . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Add      - Menambahkan nama senarai kawasan. 

 

Delete - Memadamkan salah satu rekod yang tidak diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin kawasan. 

 

13.3 Penambahan rekod Daerah (Add) 

13.3.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat daerah bagi  

kawasan dan negeri langkah-langkah berikut hendaklah diikuti :- 

¶ Pertama sekali pilih dan klik pada Negeri untuk memaparkan rekod  

kawasan. 

¶ Kemudian pilih dan klik pada rekod kawasan bagi negeri tersebut 

untuk menambah/memasukkan nama daerah bagi kawasan itu. 

Data di ambil dari 

menu STATE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Data di ambil dari 

menu AREA 
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¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi keterangan-keterangan yang diperlukan seperti District Code     

(Kod Daerah) dan District name (Nama daerah); 

13.3.2 Anda boleh terus klik butang óAddô menambah rekod yang seterusnya. 

(Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 

 

 

13.4 Hapuskan rekod Daerah (Delete) 

13.4.1 Aktifkan rekod daerah yang anda ingin dihapuskan, iaitu dengan memilih 

dan klik pada rekod tersebut. 

13.4.2 Seterusnya klik butang óDeleteô dan anda akan memperolehi menu 

pengesahan seperti rajah di bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13.5 Klik butang óexitô untuk keluar dan data yang anda masukkan tadi akan disimpan 

secara automatik. 
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14. MAJIKAN (EMPLOYER)  

 

14.1 Rajah di bawah memaparkan menu skrin bagi Majikan. Menu ini berfungsi untuk 

menambah dan memadam senarai Majikan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Add      - Menambahkan senarai Majikan. 

Delete - Memadamkan salah satu rekod yang tidak diperlukan. 

Close - Keluar dari menu skrin Majikan. 

 

14.2 Penambahan rekod Majikan (Add) 

14.2.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat majikan langkah-

langkah berikut hendaklah diikuti :- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi maklumat-maklumat yang diperlukan seperti  Code (Kod 

majikan) dan Description (Nama majikan); 

14.2.2 Anda boleh terus klik butang óAddô menambah rekod yang seterusnya. 

(Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 

 

14.3 Hapuskan rekod majikan (Delete) 

14.3.1 Aktifkan rekod majikan yang anda ingin dihapuskan, iaitu dengan memilih 

dan klik pada rekod tersebut. 

14.3.2 Seterusnya klik butang óDeleteô dan anda akan memperolehi menu 

pengesahan seperti rajah di bawah. Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

 

 

14.4 Klik butang óexitô untuk keluar dan data yang anda masukkan tadi akan disimpan 

secara automatik. 
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15. MAKLUMAT KOPERASI (CO -OPERATIVE  INFO)  

 

15.1 Rajah di bawah memaparkan menu skrin maklumat koperasi. 

 

15.2 Menu ini berfungsi untuk menukarkan nama dan alamat koperasi di semua 

laporan yang disediakan di dalam sistem COOPSYST ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.3 Untuk membuat memasukkan maklumat koperasi langkah-langkah berikut 

hendaklah diikuti :- 

15.3.1 Isi maklumat-maklumat yang diperlukan seperti Coop Name (nama 

koperasi), Address (alamat) dan  No. telefon pejabat /fax. 

   

15.3.2 Kemudian anda perlu masukkan tahun dan bulan untuk baki pemula 

(Brought Forward),  Cth : 200312 ï Tahun 2003 dan Bulan 12.   

 

15.3.3 Di bahagian ini juga anda perlu masukkan berapa bulan gaji peminjam 

untuk kelayakan pinjaman. 

 

15.3.4 Begitu juga dengan penjamin, masukkan berapa bulan gaji untuk 

kelayakan menjadi penjamin. 

 

 

15.4 Apabila selesai memasukkan maklumat-maklumat yang diperlukan, klik butang 

óexitô untuk keluar dari menu Maklumat Koperasi. 
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16. PENGGUNA SISTEM (SYSTEM USER) 

 

16.1 Rajah di bawah  memaparkan skrin utama menu pengguna sistem. 

 

16.2 Terdapat dua bahagian di sediakan dalam menu pengguna sistem ini iaitu 

Bahagian Kemasukan (Input) dan Bahagian Senarai (Browse). 

 

16.3 Anda hanya perlu masukkan maklumat-maklumat pengguna sistem seperti yang 

terdapat di dalam rajah di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Add - Menambah maklumat pengguna sistem 

 

Edit - Ubahsuai maklumat 

 

Delete - Memadamkan maklumat pengguna sistem 

 

Close - Keluar dari menu Pengguna Sistem 

 

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. 
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16.4 Input 

16.4.1 Penambahan rekod Pengguna Sistem (Add) 

16.4.1.1 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat 

pengguna langkah-langkah berikut hendaklah diikuti :- 

¶ Klik butang yang bertanda óAddô; 

¶ Terus isi maklumat-maklumat yang diperlukan seperti  User 

ID, Password, Nama, No. KP, Alamat dan No. telefon; 

¶ Selepas itu klik butang ósaveô untuk menyimpan maklumat 

yang direkodkan ke dalam pengkalan data sistem. 

16.4.1.2 Anda boleh terus klik butang óAddô menambah rekod yang 

seterusnya. (Lakukan perkara yang sama seperti diatas.) 

 

 

 

16.5 Browse 

16.5.1 Untuk melihat senarai pengguna sistem anda boleh klik butang BROWSE. 

Dan anda akan memperolehi rajah seperti di bawah. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16.6 Jika anda mahu keluar dari menu pengguna sistem (Sistem User) klik semula pada 

Menu INPUT dan tekan butang óCloseô. 
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17. KALENDAR (CALENDAR GENERATOR)  

 

17.1 Rajah di bawah memaparkan menu skrin kalendar.  

 

17.2 Menu ini berfungsi untuk mencipta kalendar apabila tempoh tahun (How 

many years?) yang di masukkan (disetkan) tamat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17.3 Untuk membuat memasukkan maklumat koperasi langkah-langkah berikut 

hendaklah diikuti :- 

17.3.1 Klik butang Create Calendar Of Year untuk mencipta calendar yang 

baru apabila tempoh tahun yang telah disetkan tamat.  

 

17.3.2 Kemudian anda perlu masukkan Start Date iaitu tahun dan bulan untuk 

permulaan bagi kalendar (Cth : 01/01/2020). 

 

 

17.3.3 Kemudian masukkan berapa puluh tahun (How many years?) cth; 25 

tahun. Dan tekan butang óokô. 

 

17.3.4 Seterusnya klik butang óIntialize Calendarô. 

 

 

17.4 Untuk keluar dari menu Kalendar klik butang óQuitô. 
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18. MEMBER  

 

18.1 Rajah di bawah memaparkan menu skrin maklumat Anggota.  

 

18.2 Anda tidak perlu merekodkan data anggota di bahagian Back Office (server) 

kerana semua maklumat anggota sudah di masukkan di Front Office. Maklumat 

ahli akan dihantar ke Back Office (server) secara automatik. 

 

18.3 Kemudahan untuk melayari rekod anggota juga disediakan bagi mempercepatkan 

tugas anda. 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

18.4 Tambah Anggota Baru (Add) 

18.4.1 Perkara pertama yang anda perlu lakukan apabila mula menggunakan 

sistem ini adalah menambah atau mendaftarkan rekod anggota koperasi ke 

dalam pengkalan data keanggotaan. 

18.4.2 Untuk membuat penambahan/memasukkan maklumat pengguna langkah-

langkah berikut hendaklah diikuti :- 

¶ Hanya klik pada butang yang berlabel óaddô di dalam menu maklumat 

keanggotaan. 

¶ Masukkan maklumat diri anggota seperti nama, tarikh menjadi anggota 

dan sebagainya. 
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¶ Kemudian anda klik pula bahagian MAKLUMAT PERIBADI.  

18.4.3 Maklumat Peribadi Anggota (Personal Detail) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Masukkan maklumat-maklumat anggota seperti jantina, tarikh lahir, 

tempat lahir, umur, status dan lain-lain lagi. 

¶ Kemudian anda klik bahagian EMPLOYMENT ADDRESS. 

 

 

18.4.4 Alamat Pejabat (Office Address) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Masukkan maklumat seperti alamat pejabat, no. Telefon dan 

sebagainya. 
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¶ Seterunya klik bahagian COMMUNICATION ADDRESS. 

18.4.5 Alamat Komunikasi (Communication Address) 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

¶ Masukkan maklumat alamat rumah anggota dan nombor telefon. 

¶ Kemudian anda klik pula bahagian EMPLOYMENT. 

 

 

 

 

18.4.6 Pekerjaan (Work) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Masukkan maklumat pekerjaan anggota seperti tarikh mula kerja, gaji 

dan lain-lain. 
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¶ Seterusnya klik bahagian DEDUCTION. 

18.4.7 Deduction (Potongan) 

18.4.7.1 Tambah Deduction (Add New) 

¶ Klik butang óAdd Newô. 

¶ Kemudian klik pada kolum Code (kod potongan), pada 

butang yang bertanda anak panah ke bawah. 

¶ Apabila butang anak panah diklik ólist down menuô dapat 

dilihat dan pengguna sistem perlu skrol ke bawah untuk 

mencari kod potongan perlu. Seterusnya klik pada kod 

potongan berkenaan dan ólist down menuô akan hilang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Seterusnya setelah kod potongan berkenaan diklik, 

masukkan pula tarikh mula potongan dan tarikh akhir 

potongan. Cth : Cara memasukkan tarikh adalah seperti 

200702 untuk bulan Februari tahun 2007 

¶ Setelah itu masukkan sekali jumlah potongan setiap bulan 

dan juga jumlah faedah yang dikenakan.  

¶ Juga pastikan pengguna klik pada butang anak panah ke 

bawah yang terdapat pada kolum CR/DT untuk menyatakan 

samada potongan ini adalah jenis Kredit (CR) atau Debit 

(DT). 

 

18.4.7.2 Hapus (Delete) 

¶ Aktifkan rekod yang anda ingin dihapuskan, iaitu dengan 

memilih dan klik pada rekod tersebut. 

¶ Seterusnya klik butang óDeleteô dan anda akan 

memperolehi menu pengesahan seperti rajah di sebelah. 

Tekan butang óYesô untuk hapus rekod. 

 

 

 

 

 

Klik disini 

untuk pilih 

kod 

potongan 
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18.4.8  Setelah selesai semua maklumat anggota dimasukkan sila klik pada butang 

ósaveô yang terdapat di bahagian bawah menu.  

 

18.4.9 Untuk penambahan anggota yang lain, caranya adalah sama seperti yang 

telah diterangkan pada no. 18.4 (18.4.1 hingga 18.4.7). 

 

18.4.8 Cetak (Print) 

¶ Dalam Menu Cetak anda berpeluang mencetak rekod anggota koperasi. 

¶ Skrin seperti dibawah akan terpapar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kotak pilihan 

Perkara yang perlu anda 

lakukan ialah menekan 

anak panah kebawah dan 

klik pada pilihan anda, 

secara automatik pilihan 

anda akan terpapar. 

Cetak 

Cetak rekod anda 

Lihat 

Anda berpeluang untuk 

melihat dahulu bentuk rekod 

yang anda akan cetak. 

 Pilihan 

Anda juga boleh mencetak   

semua rekod ahli jika anda tidak 

mahu memilih rekod ahli. 
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18.5 Edit Anggota 

18.5.1 Edit Anggota bermaksud membuat perubahan maklumat pada maklumat 

yang sedia ada tentang seorang anggota. Contoh mungkin alamat anggota 

telah berubah jadi perubahan maklumat di dalam sistem turut perlu 

dijalankan 

 

18.5.2 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 Maklumat Anggota. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18.5.3 Perhatikan apabila butang óeditô diklik, kotak maklumat yang asalnya 

berwarna gelap telah bertukar ke cerah.  

 

18.5.4 Pertukaran warna itu bermaksud perubahan sudah boleh dibuat ke atas 

kotak maklumat tersebut. 

 

18.5.5 Selepas perubahan siap di jalankan. Sila klik butang ósaveô yang terdapat 

di sebelah kanan menu. 
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18.6 Delete Anggota 

18.6.1 Delete Anggota bermaksud menghapuskan segala maklumat berkenaan 

anggota tersebut daripada pangkalan data sistem. 

 

18.6.2 Pertama sekali buat carian anggota terlebih dahulu. Setelah anggota 

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

utama Maklumat Anggota. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
18.6.3 Butang óDeleteô adalah butang yang bertulisan merah dibahagian kanan 

skrin. 

 

18.6.4 Setelah butang DELETE di klik akan keluar satu peringatan menanyakan 

samada anda ingin memadamkan maklumat anggota tersebut atau tidak. 

Klik óYesô untuk memadamkan rekod anggota dan óNoô untuk tidak 

memadamkan rekod anggota. 

 
 

18.7 Cari Rekod (Find) 

18.7.1 Disini anda berpeluang untuk memaparkan rekod ahli yang anda 

kehendaki. Dengan adanya butang Find (Cari) rekod tugas mencapai rekod 

anggota yang dikehendaki akan menjadi bertambah mudah. 

 

18.7.2 Menu ini menyediakan anda dengan 4 pilihan dimana anda boleh mencari 

ahli berdasarkan; 

ü No. Ahli 

ü Nama Ahli 

ü No KP lama Ahli 

ü No KP baru Ahli 

 

 

 

 

Butang Delete 
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18.7.3 Klik butang óFindô.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18.8 Klik butang óCloseô untuk keluar dari Menu Keanggotaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Taipkan apa yang anda ingin cari. 

Cth; Cari berdasarkan Nama 

Jika anda taip M maka bahagian paparan rekod 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 janus pencarian. 

 

1. Klik pada pilihan 

cara pencarian 

yang anda inginkan. 

PAPARAN ANGGOTA Klik OK, maka rekod yang anda cari akan 

dipaparkan dalam Penyelenggaraan 

Rekod Utama Keanggotaan. 
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19. DIVIDEN SUMMARY  

 

19.1 Rajah dibawah memaparkan fungsi yang disediakan di dalam menu Dividen. 

 

19.2 Menu Dividen ini berfungsi untuk membuat proses pengiraan dividen kepada 

anggota koperasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
19.3 Memproses Pengiraan Dividen Kod 0101 

19.3.1 Buat pilihan kod akaun terlebih dahulu di kekotak senarai kod akaun yang 

disediakan. Hanya skrol kekotak senarai kod akaun untuk membuat carian. 

¶ Klik pada kod akaun 0101 yang berkenaan. Dan anda akan dapat lihat 

kod akaun yang anda pilih akan dimasukkan secara automatik di kolum 

ñAccount No.ò 

19.3.2 Kemudian masukkan tahun dan bulan untuk tahun berakhir pengiraan 

dividen di kolum ñYear Monthò. Hanya skrol kekotak senarai tahun dan 

bulan dan klik pada tahun dan bulan yang diperlukan. Masukkan juga 

tahun dan bulan untuk tahun terakhir pengiraan dividen di kolum ñPost 

Dividen To YYYYMMò.  
¶ Cara memasukkan tahun adalah seperti 200702 untuk bulan Februari 

tahun 2007. 

Masukkan tahun dan 

bulan (utk thn 

berakhir). 

 Senarai kod Akaun  

Pilih dan klik pada 

kod account yang 

diperlukan. 

Masukkan peratus 

dividen. 

Masukkan tahun dan bulan 

untuk dihantar ke lejer. 


