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Bahagian 1 : Pembiayaan 

 

Membuat permohonan pembiayaan untuk anggota. 

 

1. Koperasi boleh memohon pembiayaan bagi pihak anggota. Permohonan boleh dilakukan 

oleh kakitangan jika anggota menghadapi kesukaran menggunakan sistem.  

2. Pergi ke manu Pembiayaan dan pilih Permohonan Pembiayaan. Kemudian klik pada 

butang “Pilih” di No. Anggota untuk memilih anggota dari senarai. 

3. Untuk membuat pilihan jenis pembiayaan, klik pada butang “Pilih” di Kod Pembiayaan untuk 

senarai pembiayaan. 

 

4. Nama anggota dan jenis pembiayaan yang dipilih akan dipaparkan pada borang  permohonan 

setelah pilihan dibuat. 



5 
 

5. Sesuaikan tempoh dan jumlah pembiayaan mengikut tempoh maksimum yang dibenarkan. 

6. Klik pada butang "Kira" untuk melihat pengiraan bayaran. 

7. Klik pada butang "Hantar" untuk memproses permohonan pembiayaan. 
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Menguruskan permohonan pembiayaan anggota 

 

1. Semua permohonan pembiayaan akan diuruskan oleh kakitangan koperasi. Pergi ke menu 

Pembiayaan dan pilih Senarai Permohonan. 

2. Permohonan pembiayaan akan melalui pelbagai proses. Senarai ini memaparkan semua 

proses yang terlibat dalam pembiayaan. 

 

 

3. Terdapat pelbagai proses dalam senarai. Untuk menapis mengikut proses 

tertentu, pilih jenis proses yang.dikehendaki. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menghapus permohonan 

 

1. Hapus permohonan hanya dibenarkan untuk permohonan yang masih dalam proses atau 

baru diterima. 

2. Untuk menghapus permohonan pembiayaan, pilih pemohon yang perlu dihapuskan dan klik 

pada kotak kecil di sebelah kiri.  
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3. Kemudian klik pada butang “Hapus” di atas. 

 

 

Proses permohonan pembiayaan 

 

1. Dari Senarai Permohonan, klik pada nama pembiayaan yang dipilih. 

2. Borang proses pembiayaan akan dipaparkan. 

3. Borang akan terbahagi kepada dua bahagian iaitu Dokumen Poses dan Kelulusan 

Jjawatankuasa. 

4. Setiap borang memerlukan penglibatan empat individu untuk melengkapkan proses:  

 

• Seorang penyedia dokumen. 

• Seorang penyemak. 

• Dua ahli jawatankuasa kelulusan (Komiti AJK Kelulusan 1 dan  

Komiti AJK Kelulusan 2). 

 

Dokumen Proses: 
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Menyediakan dokumen proses. 

 

1. Apabila dokumen dibuka semua maklumat yang diperlukan akan    dipaparkan secara 

automatik. 

2. Perkara yang diproses secara automatik oleh sistem termasuk kelayakan pemohon, 

kelayakan penjamin, penyata gaji, dan pembiayaan bertindih. 

3. Kakitangan boleh mendapatkan maklumat lanjut mengenai pemohon dengan klik pada nama 

pemohon. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Borang maklumat peribadi untuk pembiayaan akan dipaparkan. 

5. Semua maklumat adalah penting untuk melengkapkan proses permohonan. 
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6. Kakitangan boleh ubah maklumat pendapatan dan perbelanjaan pemohon. 

7. Klik pada ikon " " untuk membuat perubahan. 

8. Ruangan maklumat akan dipapar untuk dikemaskini. 

9. Untuk maklumat kemaskini maklumat rujukan, klik pada butang  kemaskini di bahagian butir-

butir pasangan. 
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10. Bagi penyata pendapatan atau perbelanjaan, klik pada kemaskini di bahagian penyata 

tersebut. Borang lengkap akan dipaparkan. Kemudian masukkan amaun pada ruangan 

yang berkaitan  sahaja. 

 

 

 

1. Klik pada butang kembali untuk ke borang asal. 

2. Maklumat penjamin boleh dilihat seperti mana maklumat pemohon. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Klik pada penjamin pilihan. 

4. Maklumat lengkap penjamin akan dipaparkan. 

5. Semua maklumat pengiraan lengkap disertakan bersama borang tersebut. 

6. Klik pada butang kembali untuk ke borang asal. 
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7. Kakitangan perlu tandakan butang “Semak” sebagai penerimaan dokumen seperti salinan kad 

pengenalan dan slip gaji. 

8. Untuk meyelesaikan proses penyediaan, klik pada butang “Disediakan”. 
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Menyemak dokumen proses. 

 

1. Semakan kali kedua bagi memastikan dokumen proses telah disahkan. 

2. Klik butang “Semak” untuk pengesahan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keputusan kelulusan pembiayaan daripada komiti 

 

1. Klik pada Kelulusan Jawatankuasa. 

2. Ajk pertama menentukan keputusan sama ada diluluskan atau ditolak permohonan   

pembiayaan tersebut. 

3. Klik pada semakan “Lulus” atau “Tolak”. 

4. Klik pada butang “Disahkan”. 
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Mencetak borang dokumen proses diluluskan 

 

1. Pergi ke Senarai Permohonan. 

2. Pilih proses Diluluskan. 

 

 

3. Buat carian dan semak pembiayaan yang dipilih. 

4. Klik pada butang “Cetak”. 

5. Apabila menu cetakan keluar, Klik pada butang “OK”. 
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Memproses kembali pembiayaan yang ditolak. 

 

1. Pergi ke Senarai Permohonan. 

2. Pilih proses Ditolak. 

 

3. Semak pembiayaan yang dipilih, kemudian klik pada butang “Ubah”. 

4. Permohonan pembiayaan akan kembali ke proses permohonan asal..
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Melihat penyata/lejer bulanan bagi pembiayaan diluluskan 

 

1. Pergi ke menu Pembiayaan dan pilih “Pembiayaan Diluluskan”. 

 

 

2. Semak pembiayaan yang dipilih dan klik pada butang “Lejer Pembiayaan”. 

3. Lejer pembiayaan akan dipaparkan. 

 

 

Menyemak pengesahan penerimaan surat tawaran daripada anggota. 

 

1. Dari senarai “Pembiayaan Diluluskan”. 

2. Pilih pembiayaan yang diingini. 

3. Semak di ruang Surat Tawaran. 

 

4. Tulisan berwarna merah menunjukkan pengesahan penerimaan belum dibuat. 

5. Manakala tulisan berwarna hijau menunjukkan pengesahan penerimaan telah dibuat. 



17 
 

Menyemak tarikh baucer dikeluarkan bagi sesuatu pembiayaan. 

 

1. Pergi ke menu Pembiayaan dan pilih “Pembiayaan Diluluskan”. 

2. Semak di ruangan Tarikh Baucer. 

 

 

 

Melihat jadual bayar balik pembiayaan. 

 

1. Pergi ke menu Pembiayaan dan pilih “Pembiayaan Diluluskan”. 

2. Kemudian klik pada nama pembiayaan yang diingini untuk maklumat lanjut. 

3. Jadual akan dipaparkan sekiranya baucer telah dikeluarkan. 
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Mengesahkan pembiayaan selesai/menutup lejer pembiayaan. 

 

1. Semak lejer pembiayaan. Jika pembayaran sudah selesai, kakitangan perlu menutup lejer 

pembiayaan tersebut. 

2. Sistem akan membuat semakan kali kedua. Jika pembiayaan masih mempunyai  baki, proses 

tidak dapat diteruskan dan mesej halangan dipaparkan. 

3. Semak pembiayaan pilihan dan klik pada butang “Selesai” untuk pengesahan. 
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Bahagian 2 : Urusniaga Anggota 

 

Melihat senarai urusniaga anggota yang dilakukan 

 

1. Kakitangan boleh melihat semua urusniaga yang telah dilakukan dan membuat carian 

urusniaga tertentu. 

2. Pergi ke menu Urusniaga Anggota dan pilih Senarai Urusniaga. 

3. Jika senarai urusniaga melebihi bilangan paparan, pilih muka surat seterusnya di sebelah 

kanan atas untuk melihat data tambahan. 

 

 

 

Membuat carian dari senarai urusniaga 

 

1. Carian boleh dibuat melalui No.Dokumen, No.Anggota dan Urusniaga. 

2.  Untuk carian nombor dokumen, masukkan nombor seperti RT000062, dan klik pada butang 

"Cari". Rekod dengan nombor dokumen tersebut akan dipaparkan. 

 

3. Untuk mendapatkan senarai melalui carian No.Anggota atau Urusniaga, boleh menggunakan 

langkah yang sama dengan memilih carian melalui No.Anggota atau Urusniaga dan 

masukkan nombor atau nama yang ingin dicari. 
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Membuat urusniaga penerimaan atau resit. 

 

1. Pergi ke menu Urusniaga Anggota dan pilih Resit Keanggotaan. 

2. Senarai urusniaga resit akan dipaparkan. 

3. Untuk menapis mengikut bulan dan tahun, pilih bulan/tahun yang diingini dan klik pada 

butang "Capai". 

 

 

4. Kakitangan juga boleh membuat carian resit menggunakan nombor resit 

5. Untuk mengemaskini maklumat resit yang sedia ada, klik pada nombor resit tersebut. 

6. Maklumat resit anggota akan dipaparkan. 

7. Selepas mengemaskini maklumat resit anggta tersebut, kakitangan perlu klik pada butang 

“Kemaskini” untuk menyimpan. 
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Menambah resit baru. 

 

1. Sesuatu penerimaan resit dibuat sama ada melibatkan lejer anggota atau   pembiayaan. 

2. Pergi ke menu Urusniaga Anggota dan pilih Resit Keanggotaan. 

3. Dari senarai resit, pilih Jenis sama ada Anggota atau Pembiayaan. 

4. Klik pada butang "Tambah". 

 

5. Borang resit baru akan dipaparkan. Pilih No.Anggota yang diingini dengan klik pada butang 

“Pilih”. Ruangan nama dan alamat akan diisi secara automatik. Bahagian ini akan dikemaskini 

selepas borang disimpan.  

6. Kemudian isi maklumat lain yang diperlukan. 

7. Klik pada butang “Simpan”. 
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8. Semua maklumat berkaitan anggota telah dikemaskini 

9. Kemudian kakitangan boleh memilih perkara dan jumlah(RM) yang dikehendaki untuk 

dimasukkan ke dalam resit. 

10. Kemudian klik pada butang “simpan”. 

 

 

11. Klik pada butang “Tambah” jika ingin menambah perkara yang lain dan ulang semula langkah 

yang sama seperti di atas. 

12. Apabila telah selesai.menambah, klik pada butang “Kemaskini” untuk menyimpan resit baru. 

1 

2 

3 
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Mencetak resit. 

 

1. Klik pada butang “Cetak” untuk mencetak resit rasmi. 

2. Kemudian klik pada butang “Print”. 

3. Resit akan dicetak.  
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Membuat urusniaga pengeluaran atau baucer. 

 

1. Pergi ke menu "Urusniaga Anggota" dan pilih "Baucer Keanggotaan". 

2. Senarai urusniaga baucer akan dipaparkan. 

 

 

3. Untuk menapis mengikut bulan dan tahun, pilih bulan/tahun yang diingini dan klik pada butang 

"Capai”. 

4. Carian baucer boleh dibuat melalui No.baucer. 

 

 

5. Untuk mengemaskini maklumat baucer yang sedia ada, klik pada No.Baucer yang diingini. 

6. Maklumat baucer anggota akan dipaparkan. 

7. Selepas mengemaskini maklumat baucer anggta tersebut, kakitangan perlu klik pada butang 

“Kemaskini” untuk menyimpan. 
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Menambah baucer baru. 

 

1. Sesuatu penerimaan baucer dibuat sama ada melibatkan lejer anggota atau   pembiayaan. 

2. Pergi ke menu Urusniaga Anggota dan pilih Baucer Keanggotaan. 

3. Dari senarai baucer, pilih Jenis sama ada Anggota atau Pembiayaan. 

4. Klik pada butang "Tambah”. 

 

 

5. Borang baucer baru akan dipaparkan. Pilih No.Anggota yang diingini dengan klik pada butang 

“Pilih”. Ruangan nama dan alamat akan diisi secara automatik. Bahagian ini akan dikemaskini 

selepas borang disimpan.  

6. Kemudian isi maklumat lain yang diperlukan. 

7. Klik pada butang “Simpan”.
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8. Semua maklumat berkaitan anggota telah dikemaskini 

9. Kemudian kakitangan boleh memilih perkara dan jumlah(RM) yang dikehendaki untuk 

dimasukkan ke dalam baucer. 

10. Kemudian klik pada butang “Simpan”. 

 

 

 

 

 

 

 

11. Klik pada butang “Tambah” jika ingin menambah perkara yang lain dan ulang semula langkah 

yang sama seperti di atas. 

12. Apabila telah selesai.menambah, klik pada butang “Kemaskini” untuk menyimpan baucer baru. 

 

1 

2 

3 
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Mencetak baucer. 

 

1. Klik pada butang “Cetak” untuk mencetak baucer rasmi. 

2. Kemudian klik pada butang “Print”. 

3. Baucer akan dicetak. 
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Membuat urusniaga penerimaan, pengeluaran atau baucer jurnal. 

 

1. Pergi ke menu "Buku Tunai" dan pilih "Baucer Jurnal (anggota)". 

2. Senarai urusniaga baucer jurnal akan dipaparkan. 

3. Untuk menapis mengikut bulan dan tahun, pilih bulan/tahun yang diingini dan klik pada butang 

"Capai”. 

4. Carian baucer jurnal boleh dibuat melalui No.Baucer jurnal. 

 

 

5. Untuk mengemaskini maklumat baucer jurnal yang sedia ada, klik pada  No.Baucer Jurnal 

yang diingini. 

6. Maklumat baucer anggota akan dipaparkan. 

7. Selepas mengemaskini maklumat baucer anggta tersebut, kakitangan perlu klik pada butang 

“Kemaskini” untuk menyimpan. 
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Menambah baucer jurnal baru 

 

1. Sesuatu penerimaan baucer jurnal dibuat sama ada melibatkan lejer anggota atau   

pembiayaan. 

2. Pergi ke menu Buku Tunai dan pilih Baucer Jurnal (anggota). 

3. Dari senarai baucer jurnal, pilih Jenis sama ada Anggota atau Pembiayaan. 

4. Klik pada butang "Tambah”. 

 

 

5. Borang baucer jurnal baru akan dipaparkan. Pilih No.Anggota yang diingini dengan klik pada 

butang “Pilih”. Ruangan nama dan alamat akan diisi secara automatik. Bahagian ini akan 

dikemaskini selepas borang disimpan.  

6. Kemudian isi maklumat lain yang diperlukan. 

7. Klik pada butang “Simpan”. 

 

.
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8. Semua maklumat berkaitan anggota telah dikemaskini 

9. Kemudian kakitangan boleh memilih perkara dan jumlah(RM) sama ada Debit atau Kredit 

untuk dimasukkan ke dalam baucer jurnal. 

10. Kemudian klik pada butang “Simpan”. 

 

11. Klik pada butang “Tambah” jika ingin menambah perkara yang lain dan ulang semula langkah 

yang sama seperti di atas sehingga Baki (RM) menjadi “0.00” dan berwarna hijau. 

 

12. Apabila telah selesai.menambah, klik pada butang “Kemaskini” untuk menyimpan baucer jurnal 

tersebut. 
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Mencetak baucer jurnal 

 

1. Klik pada butang “Cetak” untuk mencetak baucer jurnal rasmi. 

2. Kemudian klik pada butang “Print”. 

3. Baucer jurnal akan dicetak. 
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Memproses fail untuk arahan pengeluaran kepada bank. 

 

1. Pergi ke menu Urusniaga Anggota dan pilih “Auto Pay”. 

2. Senarai urusniaga auto pay akan dipaparkan. 

3. Untuk menapis mengikut bulan dan tahun, pilih bulan/tahun yang diingini dan klik pada 

butang "Capai". 

4. Carian auto pay boleh dibuat melalui nombor No.Bayar. 

 

 

Menambah auto pay baru. 

 

1. Klik pada butang "Tambah" dari senarai auto pay. 

2. Isikan semua maklumat utama terlebih dahulu. 

3. Klik pada butang “Simpan”. 

 

 

4. Maklumat asas akan dikemaskini. 

5. Satu baris data baru akan ditambah. 

6. Klik pada butang “Pilih” untuk pilihan anggota. 

7. Masukkan jumlah amaun pembayaran untuk anggota tersebut. 

8. Klik butang "Simpan". 
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9. Ulang langkah ini untuk anggota seterusnya dengan klik pada butang “Tambah”. 

10. Apabila telah selesai.menambah, klik pada butang “Kemaskini” untuk menyimpan. 
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Menghasil fail auto pay. 

 

1. Fail sedia dihasilkan setelah senarai anggota siap. 

2. Klik pada butang "Generate". 

3. Satu pautan akan diberikan. 

4. Klik kanan pada pautan tersebut. 

5. Pilih "save link as". 
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Menggunakan fungsi import fail yuran/saham 

 

1. Sistem ini membolehkan urusniaga potongan gaji diimport secara automatik tanpa perlu input 

manual. Ikuti langkah ini. 

2. Kumpulkan fail potongan yuran dan saham dalam satu lembaran kerja dengan tiga lajur: 

nombor anggota, yuran, dan saham. 

 

 

3. Setelah lengkap, kakitangan perlu masukkan nama fail tersebut mengikut format yang 

ditetapkan. 

4. Namakan fail mengikut format "PGY" diikuti tahun dan bulan (contoh: PGY200607 untuk Julai 

2006). 

5. Fail tersebut perlu disimpan sebagai format fail CSV. 

6. Fail yang sudah dilengkapkan perlu dimuat naik ke sistem koperasi terlebih dahulu. 

7. Pergi ke menu Urusniaga Anggota dan pilih Import Fail Potongan. 

 

 

8. Klik pada butang “Pilih”. 

9. Senarai fail potongan akan dipaparkan. 

10. Klik pada butang “Muat Naik Fail”. 
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11. Apabila borang baru dikeluarkan, kakitangan perlu klik pada browse untuk memilih fail  yang 

perlu diimport. 

 

12. Setelah fail diimport, fail tersebut akan dapat dilihat pada senarai fail potongan. 

13. Klik nama fail import dari senarai fail. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Kakitangan dapat lihat nama fail pilihan pada menu import asal. 

15. Buat pilihan jenis potongan yuran. 

16. Tetapkan bulan dan tahun potongan fail. 

17. Klik pada butang “Import”. 

 

 

18. Sistem akan mengesahkan fail yang diimport adalah betul. 

19. Klik pada butang "OK" untuk memproses fail import. 
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20. Mesej berjaya akan dipaparkan selepas proses tamat. 

 

 

21. Kakitangan tidak dibenarkan mengimport fail potongan yang sama lebih 

dari sekali. Sistem akan memaparkan mesej halangan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Memproses dan menyediakan fail potongan gaji pembiayaan 

 

1. Ikuti langkah-langkah untuk menyediakan fail proses potongan gaji 

pembiayaan seperti berikut: 

2. Himpunkan fail potongan pembiayaan untuk bulan tertentu dalam satu 

lembaran kerja. 

3. Sila rujuk rajah berikut. Rajah menunjukkan satu kandungan fail potongan yang 

menepati format. 
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4. Lajur pertama: Nombor anggota, dengan tajuk "MEMBER". 

5. Setiap kumpulan pembiayaan mempunyai tiga lajur berturutan: "BOND" (jenis pembiayaan), 

"KOD OBJEK PEMBIAYAAN" (kod objek pokok), dan "KOD OBJEK UNTUNG PEMBIAYAAN" 

(kod objek untung). 

6.  Contoh: 

• Untuk pembiayaan peribadi: BOND1, PIN1, UNT1. 

• Untuk pembiayaan insurans: BOND3, PIN3, UPIN3. 

7. Pastikan kumpulan ini mempunyai tiga lajur seperti yang telah dinyatakan. Jika kumpulan 

tidak mempunyai lajur untuk kod untung, buat satu lajur kosong.  

8. Pematuhan kepada peraturan format memastikan semua proses berjalan lancar. 

9. Setelah selesai, kakitangan perlu namakan fail dengan format "PGB" diikuti tahun dan bulan 

(contoh: PGB200608 untuk Ogos 2006). 

10. Fail tersebut perlu disimpan sebagai format fail CSV. 

11. Fail yang sudah dilengkapkan perlu dimuat naik ke sistem koperasi terlebih dahulu. 

12. Pergi ke menu Urusniaga Anggota dan pilih Import Fail Potongan. 

13. ulang semula langkah yang sama seperti import potongan gaji yuran. 
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Bahagian 3 : Laporan 

 

Laporan pembiayaan. 

 

1. Terdapat pelbagai laporan untuk permohonan, terima proses, e-mel , penyata dan DSR. 
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Melihat laporan permohonan pembiayaan 

 

1. Pergi ke menu Laporan dan pilih Laporan Pembiayaan. 

2. Klik pada Permohonan Pembiayaan. 

3. Pilih julat tarikh permohonan yang dikehendaki. 

4. Klik pada butang "Jana Laporan" 

5. Laporan akan dipaparkan. 
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Bahagian 4 : Penyata 

 

Melihat penyata anggota. 

 

1. Pergi ke menu Penyata dan pilih Senarai Penyata. 

2. Gunakan fungsi carian yang tersedia di borang. 

3. Penyata boleh dilihat secara bulanan dan tahunan. 

4. Buat pilihan carian melalui No. Anggota, Nama Anggota atau Kad Pengenalan.dan klik pada 

butang “Cari”. 

5. klik pada peyata yang ingin dilihat. 

6. Jenis penyata yang boleh dilihat termasuk yuran, saham, pembiayaan, dan urusniaga. 

 

 

 

 

Melihat penyata yuran bulanan. 

 

1. Pilih anggota yang dikehendaki. 

2. Pilih bulan yang diinginkan. 

3. Klik pada butang “Bulanan” di Penyata Yuran. 

4. Penyata akan dipaparkan. 
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Melihat urusniaga bulanan. 

 

1. Pilih anggota yang diingini. 

2. Pilih bulan yang diperlukan. 

3. Klik pada butang “Bulanan” pada penyata urusniaga. 

4. Penyata akan dipaparkan. 

 


