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Y. Bhg. Dato'/Datuk/Prof/Dr./Tuan/Puan,
PENGURUSAN BIL TUNTUTAN MELALUI MODUL AKAUN PENGHUTANG SMKB

1.0  Tujuan

1.1 Surat Pekeliling ini adalah bertujuan untuk memaklumkan kepada semua Pusat
Tanggungjawab berkaitan Modul Akaun Penghutang yang telah dibangunkan di
dalam Sistem Maklumat Kewangan Bersepadu (SMKB) oleh Pusat Komputer.

2.0  Modul Akaun Penghutang

2.1 Modul Akaun Penghutang SMKB ini diperkenalkan bagi memudahkan
permohonan pengeluaran bil tuntutan dari setiap Pusat Tanggungjawab dan
mengenal pasti tuntutan-tuntutan yang tertunggak.

2.2 la dapat mengurangkan risiko berlakunya kesilapan sepanjang proses
pengeluaran bil tuntutan dan semasa urusan terimaan pembayaran dibuat.

2.3  Secara keseluruhannya ia memberi kemudahan kepada staf dan Pejabat
Bendahari UTeM dalam memastikan pengurusan bil tuntutan dapat berjalan
dengan lancar.

24  Semua permohonan pengeluaran bil tuntutan hendaklah dibuat melalui Modul
Akaun Penghutang SMKB.
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2.5 Carta alir bagi proses permohonan pengeluaran bil tuntutan ditunjukkan di
Lampiran |.

26 Bersama-sama ini disertakan manual pengguna sebagai panduan penggunaan
Modul Akaun Penghutang (Sila rujuk Lampiran Il).

2.7 Manakala bagi pelarasan tuntutan (pengurangan @ pertambahan jumlah
tuntutan) pemohon perlu mengemukakan permohonan secara bertulis ke Unit
Kewangan & Terimaan, Bahagian Pengurusan Kewangan dan Perakaunan,
Pejabat Bendahari berserta justifikasi pelarasan.

2.8  Maklumat ini juga boleh didapati melalui laman web Pejabat Bendahari.

Tarikh Kuatkuasa

3.1 Surat Pekeliling Bendahari ini berkuatkuasa mulai tarikh di atas.

Pemakaian

4.1 Surat Pekeliling Bendahari ini hendaklah dibaca bersama Pekeliling Bendahari
Bil. 1/2006 dan membatalkan penggunaan Borang UKT 002.

Sekian, terima kasih.

pllls

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”

Saya yang menurut perintah

KHAIRUL BIN
Bendahari

Universiti Teknikal Malaysia Melaka

s.k.

Y. Bhg. Prof. Datuk Dr. Ahmad Yusoff bin Hassan
Naib Canselor

Y. Bhg. Dato’ Prof. Dr. Mohd Nor bin Hussain
Timbalan Naib Canselor (Akademik & Antarabangsa)

Y. Bhg. Prof. Dato’ Dr. Mohamad Kadim bin Suaidi
Timbalan Naib Canselor (Penyelidikan & Inovasi)
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PROSES KERJA PERMOHONAN PENGELUARAN BIL TUNTUTAN

PROSES KERJA TINDAKAN
@ MULA
Pilih Modul Akaun Penghutang Pembantu Akauntan
h 4 Permohonan bil tuntutan kewangan — Pembantu Akauntan
masukkan maklumat yang diperlukan
Y

Tidak
s Maklumat lengkap dan tepat? Pembantu Akauntan
a
> Cetakan bil sementara Pembantu Akauntan
Dapatkan
maklumat

Sokongan Ketua Pusat Tanggungjawab  Ketua PTJ

Tidak
Sokong? Ketua PTJ
a
J Hantar ke UKT, Pejabat Bendahari Pembantu Akauntan /
Kemaskini berserta dokumen sokongan untuk Pembantu Am Rendah

maklumat proses seterusnya.

TAMAT

O =0

Sila rujuk Panduan Pengguna dari mukasurat 3 hingga 34 untuk keterangan lanjut penggunaan Modul
Akaun PenghutangSMKB di Lampiran II.
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB) MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0
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iii) Klik butang ‘Cetak’ untuk melakukan cetakan.
iv) Klik batang ‘Lampiran’ untuk melihat maklumat lampiran.
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB) MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)

Versi Dokumen: 1.0
s ————————————— -V —H— .

I Cetakan Pelarasan Nota Debit / Nota Kredit ( Kewangan )

FUNGS!: Sub Modul ini digunakan untuk melakukan cetakan pelarasan Nota Debit atau Nota
Kredit(Kewangan) selepas mendapat kelulusan.

8.1. Klik menu “Cetakan Pelarasan Nota Debit /Nota Kredit (Kewangan)”. Skrin berikut akan
dipaparkan.
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Skrin 8 : Skrin Cetakan Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit (Kewangan)

Langkah-langkah untuk membuat Cetakan Pelarasan Nota Debit/Nota Kredit (Kewangan):

i} Lakukan carian mengikut pilihan dan senarai bil kewangan yang akan dipaparkan.
ii) Double click pada bil kewangan yang hendak dicetak.Skrin berikut akan dipapar.

Tarikh akhir kemaskini: 21 March 2011
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB) MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0

—_———— . ——— s ——————

Sub Modul Cetakan Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit

FUNGSI: Sub Modul ini digunakan untuk melakukan cetakan pelarasan Nota Debit atau Nota Kredit.

8. Klik sub menu “Cetakan Pelarasan Nota Debit /Nota Kredit” pada sub modul “AKAUN
PENGHUTANG"”. Skrin berikut akan dipaparkan.
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Skrin 8 : Skrin Cetakan Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB)

MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0
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atau ‘Harga Seunit(RM)’.

Klik pada Tab Transaksi : sila masukkan maklumat pelarasan yang dikehendaki samada ‘Kuantiti

1]

v. Tab Transaksi : Klik butang ‘Tambah Ke Senarai’ dan masukkan maklumat pelarasan.

Tab Transaksi :Untuk hapuskan rekod highlight pada rekod yang dikehendaki dan tekan butang

Klik ‘Dilulus’ untuk meluluskan permohonan tersebut, atau ‘Tidak Lulus’ untuk tidak meluluskan

vi.
‘Hapus Dari Senarai’.
vii.
permohonan tersebut.
viii. Masukkan ‘Ulasan’ jika klik ‘Tidak Lulus’.
ix. Klik ikon untuk “Simpan Rekod”.
Xx. Klik ‘OK’.

Tarikh akhir kemaskini: 21 March 2011
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB)
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MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0
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ii.  Klik pada Tab Lampiran Asal

: untuk melihat maklumat bil tuntutan asal.
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB)

MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0

l Kelulusan Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit (Kewangan)

FUNGSI: Menu ini digunakan untukmelakukan kelulusan Pelarasan Nota Debit atau Nota Kredit.

7.1. Klik menu “Kelulusan Pelarasan Nota Debit /Nota Kredit (Kewangan)” pada sub modul
“AKAUN PENGHUTANG". Skrin berikut akan dipaparkan.
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Skrin 7.1 : Skrin Kelulusan Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit (Kewangan)

Langkah-langkah untuk membuat kelulusan Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit (Kewangan):

i) Lakukan carian mengikut pilihan dan senarai bil kewangan akan dipaparkan.
i)  Double click pada bil tuntutan kewangan yang hendak dibuat pelarasan.Skrin berikut akan

dipaparkan :-

e ———————
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB) MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)

Versi Dokumen: 1.0
e ———————————— —— ]

Sub Modul Kelulusan Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit

FUNGSI: Sub Modul ini digunakan untuk melakukan Kelulusan Pelarasan Nota Debit atau Nota Kredit.

7. Klik sub menu “Kelulusan Pelarasan Nota Debit /Nota Kredit” pada sub modul “AKAUN
PENGHUTANG”. Skrin berikut akan dipaparkan.
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB) MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0

ix) Klik butang ‘cari’ untuk melakukan carian ke atas maklumat yang hendak dikemaskini.
X) Maklumat bil akan dipaparkan dan Double click pada bil untuk dikemaskini pelarasannya.
Ulang langkah ( ii- vii )

e —
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB) MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB)
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MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0
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vii)  Klik ikon

ntuk “Simpan Rekod” mesej dibawah akan dipaparkan dan klik ‘OK’.
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB) MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0
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iii)  Pada Tab Transaksi : Sila pilih ‘Petunjuk’ terlebih dahulu samada positif/negatif dan sila masukkan
maklumat pelarasan yang dikehendaki samada ‘Kuantiti’ atau ‘Harga seunit(RM)’.

iv)  Klik butang ‘Tambah Ke Senarai’ [akukan pelarasan pada transaksi dan masukkan ‘Ulasan’.

v) Untuk hapus rekod, highlight pada rekod yang dikehendaki dan tekan butang ‘Hapus Dari
Senarai’.

vi)  Klik Tab Lampiran Asal : Sekiranya ingin melihat maklumat bil tuntutan asal seperti skrin berikut:-

e ———
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB) MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0

I Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit(Kewangan) \

FUNGSI: Menu ini digunakan untuk melakukan pelarasan Nota Debit atau Nota Kredit (Kewangan).

6.1. Klik menu “Pelarasan Nota Debit /Nota Kredit{Kewangan)” pada sub modul “AKAUN
PENGHUTANG". Skrin berikut akan dipaparkan.
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Skrin 6.1 : Skrin Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit (Kewangan)

Langkah-langkah untuk membuat Pelarasan Nota Debit / Nota Kredit (Kewangan):

i) Lakukan carian mengikut pilihan dan senarai bil kewangan akan dipaparkan.
i) Double click pada bil yang hendak dibuat pelarasan.Skrin berikut akan dipaparkan :-

s
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB) MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0
_——... - — . - ——  —

Sub Modul Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit

FUNGSI: Menu ini digunakan untukmelakukan pelarasan Nota Debit atau Nota Kredit.

6. Klik menu “Pelarasan Nota Debit /Nota Kredit” pada sub modul “AKAUN PENGHUTANG”. Skrin
berikut akan dipaparkan.

8 Sedrmm Makkard Krworegsn Berwrn

LU BAGH S MOOUL PELANA LA WO 1LA DL | NG TA IR X

B

Pelaman Nota
Oabk / Nola

Skrin 6: Skrin Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB)

MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0
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v)  Klik butang ‘cetak’ untuk melakukan cetakan.

Nota : Seterusnya lakukan proses terimaan bayaran di dalam Modul Terimaan.
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB) MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0
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iii)  Klik butang @ untuk mencetak Bil Sebenar Pelajar.
iv)  Klik butang ‘Lampiran Pelajar’, skrin berikut akan dipaparkan.

e ———
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SISTEM MAKLUMAT KEWANGAN BERSEPADU (SMKB) MANUAL MODUL AKAUN PENGHUTANG (CLIENT)
Versi Dokumen: 1.0

I Cetakan Bil Sebenar ( Pelajar )

Fungsi : Sub Modul Cetakan Bil Sebenar digunakan untuk mencetak bil sebenar bagi bil tuntutan
pelajar.

5.2. Klik ikon “Cetakan Bil Sebenar (Pelajar)” di bawah modul “AKAUN PENGHUTANG”. Skrin
berikut akan dipaparkan.
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Skrin 5.1 : Skrin Cetakan Bil Sebenar (Pelajar)

Langkah-langkah untuk membuat Cetakan Bil Sebenar{Pelajar).

i) Lakukan carian mengikut pilihan dan senarai bil pelajar akan dipaparkan.
i) Pilih ‘No Bil Pelajar’ sebenar yang hendak dicetak, skrin berikut akan dipaparkan.
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i)  Klik butang ‘Cetak’ untuk mencetak Bil Sebenar Kewangan.
ii) Klik butang ‘Lampiran Kewangan’ , skrin berikut akan dipaparkan.

e ———
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I Cetakan Bil Sebenar ( Kewangan )

Fungsi : Sub Modul Cetakan Bil Sebenar digunakan untuk mencetak bil sebenar bagi bil tuntutan
kewangan,

5.1. Klik ikon “Cetakan Bil Sebenar (Kewangan)” di bawah modul “AKAUN PENGHUTANG”. Skrin
berikut akan dipaparkan.
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Skrin 5.1 : Skrin Cetakan Bil Sebenar (Kewangan)

Langkah-langkah untuk membuat Cetakan Bil Sebenar{Kewangan).

i) Lakukan carian mengikut pilihan dan senarai bil kewangan akan dipaparkan.
iii) Pilih ‘No Bil Kewangan’ sebenar yang hendak dicetak, skrin berikut akan dipaparkan.

B R R R )
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Sub Modul Cetakan Bil Sebenar

Fungsi : Sub Modul Cetakan Bil Sebenar digunakan untuk mencetak bil sebenar bagi bil tuntutan
kewangan dan bil tuntutan pelajar.

5. Klik menu “Cetakan Bil Sebenar” pada sub modul “AKAUN PENGHUTANG”. Skrin berikut akan
dipaparkan.
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Skrin 5 : Skrin Cetakan Bil Sebenar
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Xi.

Xii.

‘No Bil’ akan dijana secara automatic oleh sistem.

Klik “OK” untuk menyimpan rekod.

Untuk hapus rekod, highlight pada rekod yang dikehendaki dan tekan butang ‘Hapus Dari
Senarai’.
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ix. Klik “OK” untuk melakukan semakan semula. Sekiranya rekod berjaya disimpan maka mesej
berikut akan dipaparkan.
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iii.  Sila pilih bank. Sistem default pada bank pelajar.

iv.  Rekod ‘KW', ‘PTj’ , ‘Vot’ , ‘Akt’ , ‘Perkara’ , ‘Kuantiti’ , dan ‘Kadar Harga (RM)’ masih boleh
dikemaskini.

V. Tekan butang ‘Tambah Ke Senarai’ untuk masukkan transaksi terperinci. Masukkan ‘KW’ , ‘PTj’ ,
‘Vot’ , ‘Akt’ , ‘Perkara’ , ‘Kuantiti’ dan ‘Kadar Harga (RM)’. Jumlah (RM) akan dikira secara
automatik oleh sistem.

vi.  Klik “DiLulus” untuk meluluskan permohonan tersebut, atau “Tidak Lulus” untuk tidak meluluskan
permohonan tersebut.

vii.  Masukkan “Ulasan” jika klik “Tidak Lulus”.

viii.  Klik ikon untuk “Simpan Rekod”. Sekiranya ‘Chart Of Account’ tidak wujud maka mesej
berikut akan dipaparkan.
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I Kelulusan Pejabat Bendahari (Pelajar)

Fungsi: Menu ini digunakan untuk melakukan kelulusan ke atas permohonan bil tuntutan pelajar yang

telah disokong.

4.2. Klik menu “Kelulusan Pejabat Bendahari (Pelajar)” pada sub modul “KELULUSAN”. Skrin
berikut akan dipaparkan.
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Skrin 4.1: Skrin Kelulusan {Kelulusan Pejabat Bendahari{Pelajar))

Langkah-langkah untuk kelulusan bil pelajar :

i. Lakukan ‘Carian’ mengikut pilihan yang dikehendaki. Secara default sistem akan senaraikan semua

permohonan bil tutuntan pelajar yang telah disokong.
ii. “Senarai Bil Pelajar” dipaparkan. Double click pada bil yang hendak diluluskan. Skrin berikut akan

dipaparkan :-

e —
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iii.  Sila pilih bank. Sistem default pada bank kewangan.
iv. Rekod ‘KW', ‘PTj’ , ‘Vot', ‘Akt’ , ‘Perkara’ , ‘Kuantiti’ , dan ‘Kadar Harga (RM)’ masih boleh

dikemaskini.

v.  Tekan butang ‘Tambah Ke Senarai’ untuk masukkan transaksi terperinci. Masukkan ‘KW’ , ‘PTj’,
‘Vot’ , ‘Akt’ , ‘Perkara’ , ‘Kuantiti’ dan ‘Kadar Harga (RM)’. Jumlah (RM) akan dikira secara

automatik oleh sistem.

vi.  Klik “DiLulus” untuk meluluskan permohonan tersebut, atau “Tidak Lulus” untuk tidak

meluluskan permohonan tersebut.
vii.  Masukkan “Ulasan” jika klik “Tidak Lulus”.
viii. Klik ikon
ix. Klik ‘OK’.

: untuk “Simpan Rekod.

X, Untuk hapus rekod, highlight pada rekod yang dikehendaki dan tekan butang ‘Hapus Dari

Senarai’.
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I Kelulusan Pejabat Bendahari (Kewangan)

Fungsi: Menu ini digunakan untuk melakukan kelulusan ke atas permohonan bil tuntutan kewangan
yang telah disokong.

4.1. Klik menu “Kelulusan Pejabat Bendahari (Kewangan)” pada sub modul “KELULUSAN”. Skrin
berikut akan dipaparkan.

Fo. Bl TerdhBA 1112000

No. B Sermniarn Taran totae
m EH0) - LT MINTE Ho. Rupitan
Bank I =] mema
-
Har — e =
conbut 7] ropemononan
P D f Zem] i
S Hem | Mo T rasnione | Madi Ty [ Aram st | T 1
ool (o [T [Ty *—u
Tl
Tran \=
. e
JUMLAN BESAR (RM)
Twta Ko Semarw . | Hagua dan Swraru
Hakibyres
¥ utu € Tidak Llun

Frnyemaan fan_|
Viang Panja Runch
indan Keia
Penguintan See

Skrin 4.1: Skrin Kelulusan (Kewangan)

Langkah-langkah untuk kelulusan bil kewangan :

i. Lakukan ‘Carian’ mengikut pilihan yang dikehendaki. Secara default sistem akan senaraikan semua
permohonan bil kewangan yang telah disokong.

ii. “Senarai Bil Kewangan” dipaparkan. Double click pada bil yang hendak diluluskan.Skrin berikut akan
dipaparkan :-

L —  —  _ _ |
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Sub Modul Kelulusan

FUNGSI: Menu ini digunakan untuk melakukankelulusan ke atas permohonan bil tuntutan kewangan
atau bil tuntutan pelajar yang telah disokong.

4, Klik menu “Kelulusan” pada sub modul “AKAUN PENGHUTANG"”. Skrin berikut akan dipaparkan.
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Skrin 4 : Menu Bagi Sub Modul Kelulusan
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vi) klik “OK” untuk menyimpan rekod.

vii) Klik butang | % untuk mengemaskini semula tindakan sokong atau tidak sokong.
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iii) Klik “DiSokong” untuk menyokong permohonan tersebut, atau “Tidak Sokong” untuk tidak
menyokong permohonan tersebut.
iv) Masukkan “Ulasan” jika klik “Tidak Sokong”.

v) Klik ikon ‘ untuk “Simpan Rekod”, skrin berikut akan dipaparkan.
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I Sokongan ( Pelajar )

Fungsi: Menu ini digunakan untuk melakukan sokongan ke atas permohonan bil tuntutan pelajar yang
telah didaftar ke dalam sistem.

3.2. Klik menu “Sokongan (Pelajar)” pada sub modul “SOKONGAN". Skrin berikut akan dipaparkan.
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Skrin 3.1: Skrin Sokongan (Pelajar)

Langkah-langkah untuk sokongan bil pelajar :

i} Lakukan ‘carian’ mengikut pilihan yang dikehendaki. Secara defaultnya sistem akan senaraikan
semua permohonan bil tuntutan pelajar yang belum disokong.

ii) “Senarai Bil Pelajar” dipaparkan. Double click pada bil yang hendak disokong. Skrin berikut akan
dipaparkan :-
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vi) klik “OK” untuk menyimpan rekod.

vii) Klik butang @ untuk mengemaskini semula tindakan sokong atau tidak sokong.
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iii) Klik “Sokong” untuk menyokong permohonan tersebut, atau “Tidak Sokong” untuk tidak
menyokong permohonan tersebut.
iv) Masukkan “Ulasan” jika klik “Tidak Sokong”.

v) Klik ikon | untuk “Simpan Rekod”, skrin berikut akan dipaparkan.
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lSokongan ( Kewangan )

Fungsi: Menu ini digunakan untuk melakukan sokongan ke atas permohonan Bil Tuntutan Kewangan

yang telah didaftarkan ke dalam sistem.

3.1. Klik menu “Sokongan (Kewangan)” pada sub modul “SOKONGAN”. Skrin berikut akan

dipaparkan.

W b Mk hemat Cematpan Sereryata

x|
&
Can ik | MﬂPﬂ'mhwlﬂI h
4| tamaugken | e O Lerwrzais |
1 LINEEEit) Ere= Ty PHESS
1 112010 X i
N
‘I
- || —————————— S —

Skrin 3.1: Skrin Sokongan (Kewangan)

Langkah-langkah untuk sokongan bil kewangan :

i) Lakukan ‘Carian’ mengikut pilihan yang dikehendaki. Secara defaultnya sistem akan senaraikan

semua permohonan bil tuntutan kewangan yang belum disokong.
ii) “Senarai Permohonan Bil Tuntutan Kewangan” dipaparkan. Double click pada rekod yang hendak

disokong. Skrin berikut akan dipaparkan :-
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Sub Modul Sokongan

Fungsi : Sub Modul ‘Sokongan’ ini digunakan untuk melakukan sokongan ke atas permohonan ‘Bil
Tuntutan Kewangan’ dan ‘Bil Tuntutan Pelajar’ yang telah didaftarkan ke dalam sistem.

3. Klik ikon “Sokongan” di bawah modul “AKAUN PENGHUTANG”. Skrin berikut akan dipaparkan.

Pampmaugian Bank
Wang Panga Auince
0en i

__ DaaBeipunad
IMenbidtat Sealemn

Skrin 3 : Menu Bagi Sub Modul Sokongan

#
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iv. Klik butang cetak untuk mencetak lampiran bil.
v. Klik butang ‘Borang’ sekiranya ingin melihat borang semula.

e ———
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ii. Klik butang cetak untuk mencetak bil sementara kewangan.
iii. Klik butang ‘Lampiran’ skrin berikut akan dipaparkan :-
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1 } ot
]
|
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TR #0000 | 01| 90 | SewA ML L T
aan 10N
'
{ Borang
-0
‘Frang Paniir Runst
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l Cetakan Bil Sementara ( Kewangan )

Fungsi : Sub Modul ‘Cetakan Bil Sementara(Kewangan)’ ini digunakan untuk tuntutan bil kewangan
sahaja. Bil ini adalah bil sementara yang digunakan.

3.1. Klik ikon “Cetakan Bil Sementara Kewangan” di bawah modul “AKAUN PENGHUTANG”. Skrin
berikut akan dipaparkan.

[ — r——

T L

Fambehan

Cam——————

Carl it rm I

| M 4 Soverimn | Furin g |t Prarien [ severgon|
1 Saneoot g ouneNng UL RO ASIA PACKE FTE LD "0 i
1600 00 i | I

4 AEDLEIANND W DIGICITY (W) SDIL BHD

Parigansuan fwn

Wy Pasjar Runst
Inden Karly
Pipurizton St
[

Skrin 2.1: Menu Bagi Sub Modul Cetakan Bil Sementara{Kewangan)

Langkah-langkah untuk melakukan Cetakan Bil Sementara (Kewangan):

i. Double click pada Bil Sementara yang hendak dicetak skrin berikut akan dipaparkan :-
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Sub Modul Cetakan Bil Sementara

Fungsi : Sub Modul ‘Cetakan Bil Sementara’ ini digunakan untuk mencetak bil sementara. Cetakan bil
semantara ini adalah hanya untuk bil tuntutan kewangan.

2. Klik ikon “Cetakan Bil Sementara” di bawah modul “AKAUN PENGHUTANG”. Skrin berikut akan
dipaparkan.

B Lt Makbhsnol Kemagan Greageby

LN LEALH SUH LOUUL CETARAN (38 SERLIVTARA

%

Premy e s dane
e Praicul Aoeiid
e Kara
Pt o Stoe
[T
D Barpun b

 Pereachy ttam

Skrin 2 : Menu Bagi Sub Modul Cetakan Bil Sementara

e —————
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xiii.  Klik ‘OK’ .

_—
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xi. Klik ‘Tambah Ke Senarai’

xii.  Klik ikon [ untuk lakukan simpanan rekod sekali lagi.

e ——
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ix. Klik ikon
X. Sekiranya amaun daripada skrin transaksi tidak sama dengan amaun dari skrin lampiran maka

mesej seperti diatas akan dipaparkan.Tekan butang ‘OK’ dan lakukan pembetulan seperti skrin di
bawah:-

;untuk “Simpan Rekod”.
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[ x| Oandar Postod  [F53N
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vil

vii.  Klik butang “Tambah Ke Senarai’ untuk menambah lampiran.
viii.  Untuk hapus rekod, highlight pada rekod yang dikehendaki dan klik ‘Hapus dari Senarai’

———
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vi.  Pilih ‘Nama Pelajar’ untuk melakukan tuntutan bil pelajar, skrin berikut akan dipaparkan :-

Masukkan maklumat ‘Butiran’ dan ‘Jumlah (RM)’ . ‘Nama Penerima’ , ‘No. KP/Passport’, ‘No.
Matrik’ , ‘Kursus’ akan dijana automatik oleh sistem.
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iv. Klik ‘Skrin Lampiran’ skrin berikut akan dipaparkan :-
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v.  Masukkan pilihan carian dan klik butang ‘Cari’ skrin berikut akan dipaparkan :-

e —
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l Bil Tuntutan Pelajar

Fungsi : Skrin ini digunakan untuk memohon pengeluaran bil tuntutan bagi ‘Bil Tuntutan Pelajar’.

1.2. Klik ikon ‘Bil Tuntutan Pelajar’ di bawah sub modul “PERMOHONAN”. Skrin berikut akan
dipaparkan.
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Skrin 1.1 : Menu Bagi Sub Modul Bil Tuntutan Kewangan

Langkah-langkah untuk melakukan permohonan:

i.  Sila masukkan maklumat ‘Bank’, ‘Kategori’ ,’Nama Pengerima’, 1D Penerima’, ‘Tujuan’, ‘No
Rujukan’, ‘Alamat’ , ‘Bandar’, ‘Poskod, ‘Negeri’, ‘Negara’, ‘No Telefon’, ‘No Faks’,’e-mel’ dan
‘Untuk Perhatian’.

ii.  Tekan butang ‘Tambah Ke Senarai’ untuk masukkan transaksi terperinci seperti skrin berikut:-
Masukkan ‘KW', ‘PTj’,’Vot’, ‘Akt’, ‘Perkara’, ‘Kuantiti’ dan ‘Harga Seunit (RM)’. Jumlah (RM) akan
dikira secara automatik oleh sistem.

iii.  Untuk hapus rekod, hightlight pada rekod yang dikehendaki dan tekan butang ‘Hapus Dari Senarai’.
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viii. Double click pada rekod yang dikehendaki untuk melakukan kemaskini rekod dan ulang langkah( i
—vii ).

e ——
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iii. Untuk Hapus Rekod, highlight pada rekod yang dikehendaki dan tekan butang ‘Hapus Dari Senarai’
iv.  Klik ikon '__, untuk “Simpan Rekod”, skrin berikut akan dipaparkan.
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v. ‘No Bil Sementara’ akan dijana secara automatik oleh sistem.
vi. Klik butang “OK”.

vii.  Klik butang |z untuk ‘Kemaskini Maklumat’, skrin berikut akan dipaparkan.
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l Bil Tuntutan Kewangan

Fungsi : Skrin ini digunakan untuk memohon pengeluaran bil tuntutan bagi ‘Bil Tuntutan Kewangan’.

1.1. Klik ikon ‘Bil Tuntutan Kewangan’ di bawah sub modul “PERMOHONAN". Skrin berikut akan
dipaparkan.
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Skrin 1.1 : Menu Bagi Sub Modul Bil Tuntutan Kewangan
Langkah-langkah untuk melakukan permohonan:

i.  Sila masukkan maklumat ‘Kategori’ , ‘No Rujukan’ ,’Nama Pengerima’, ‘ID /No K/P Penerima”
‘Nama Pemohon’, ‘Tujuan’, ‘No Rujukan’, ‘Alamat’ , ‘Bandar’, ‘Poskod, ‘Negeri’, ‘Negara’, ‘No
Telefon’, ‘No Faks’,’e-mel’ dan ‘Untuk Perhatian’.

ii.  Tekan butang ‘Tambah Ke Senarai’ untuk masukkan transaksi terperinci seperti skrin berikut:-
Masukkan ‘KW’, ‘ PTj’, ‘Vot’. ‘Akt’, ‘Perkara’, ‘Kuantiti’ dan ’Harga Seunit’. Jumlah (RM) akan
dikira secara automatik oleh sistem.

e —
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Sub Modul Permohonan

Fungsi : Skrin ini digunakan untuk memohon pengeluaran bil tuntutan. Permohonan tuntutan
dibahagikan kepada 2 jenis iaitu tuntutan jenis ‘Bil Tuntutan Kewangan’ dan ‘Bil Tuntutan Pelajar’.

1. Klik ikon “Permohonan” di bawah modul “AKAUN PENGHUTANG”. Skrin berikut akan dipaparkan.

W il Mkt Ko (krapads

Skrin 1 : Menu Bagi Sub Modul Permohonan

R ———
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Pengenalan Modul Akaun Penghutang

Modul Akaun Penghutang merupakan modul yang mengakaunkan pengeluaran bil tuntutan dan kutipan
terus kepada akaun penghutang bagi mengesan bil-bil tertunggak. Aplikasi adalah kepada penghutang
pelajar dan peghutang kewangan yang lain.

Antara sub modul yang terkandung di bawah Modul Akaun Penghutang ini adalah:

1. Sub Modul Permohonan
a) Bil Tuntutan Kewangan
b) Bil Tuntutan Pelajar
2. Sub Modul Cetakan Bil Sementara
a) Cetakan Bil Sementara Kewangan
3. Sub Modul Sokongan
a) Sokongan ( Kewangan )
b) Sokongan ( Pelajar)
4, Sub Modul Kelulusan
a) Kelulusan Pejabat Bendahari (Kewangan)
b) Kelulusan Pejabat Bendahari (Pelajar)
5. Sub Modul Cetakan Bil Sebenar
a) Cetakan Bil Sebenar (Kewangan)
b) Cetakan Bil Sebenar (Pelajar )
6. Sub Modul Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit
a) Sub Modul Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit (Kewangan)
7. Sub Modul Kelulusan Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit
a) Sub Modul Kelulusan Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit (Kewangan)
8. Sub Modul Cetakan Pelarasan Nota Debit/ Nota Kredit (Kewangan)
a) Cetakan Pelarasan Nota Debit / Nota Kredit ( Kewangan )

e —
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