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Semua Jabatan /Pusat Tanggungjawab/
Pejabat Pemungut
Negeri Melaka

lw

¥B Datuk/Tuan/Puan

SURAT ARAHAN OPERASI BENDAHARI NEGERI BIL.5 TAHUN 2013
PERKARA:TATACARA HASIL MELALUI KAD KREDIT

Dengan segala hormatnya saya diarah merujuk kepada perkara di atas.

2, Untuk makluman YB Datuk/Tuan/Puan, jabatan ini telah membuat penambahbaikan berkenaan
tatacara kutipan hasil melalui kad kredit. Sehubungan dengan itu bersama-sama ini disertakan tatacara
dan senarai semak untuk rujukan pihak YB Datuk/Tuan/Puan.

3. Beserta. dengan ini juga dilampirkan Pematuhan kepada arahan Perbendaharaan sebagai
rujukan pihak YB Datuk/Tuan/Puan.

Sekian, terima kasih.

“BERKHIDMAT UNTUK NEGARA”
“MELAKA MAJU NEGERIKU SAYANG, NEGERI BANDAR TEKNOLOGI HIJAU”
“MELAKA 751 TAHUN”

Saya yang menurut perintah,

(JAFRIL BIN JUNIT)

Bendahari Negeri

MELAKA.

Telefon: 06-230 7579

Faks:06-232 8580

Email: shuhadah_melaka@yahoo.com

sk: 1. Fail KPS
2. Jabatan Audit Negara

3.Fail Timbul

hadah (dec.pp)

PANDUAN PUNGUTAN HASIL MELALUI KAD KREDIT 1



PENGENALAN

1.0 TUJUAN

Panduan Kutipan Hasil Melalui Kad Kredit adalah bertujuan untuk menetapkan tindakan-
tindakan dan norma-norma kerja yang harus dilaksanakan oleh Pejabat Tanggungjawab

(PTJ) bagi memastikan kutipan hasil melalui Kad Kredit dapat dikendalikan dengan jayanya.

LATAR BELAKANG

Kaedah Pungutan Hasil mengunakan Kad Kredit dikaunter secara online diwujudkan di
semua Pejabat Perakaunan selaras dengan Pekeliling Perbendaharaan Bil. 3 Tahun 2006
berkenaan Kaedah Pungutan Hasil Secara e-Payment Berkaitan Urusan Kerajaan telah
membenarkan perlaksanaan pungutan hasil mengunakan Kad Kredit di kendalikan oleh

mana-mana bank yang disenaraikan di Pekeliling tersebut.

(a) Objektif Pungutan Hasil Secara Kad Kredit adalah untuk :

(@ mengawasi PTJ SPEKS supaya mematuhi Panduan Pengguna
SPEKS dan semua peraturan kewangan yang berkuatkuasa.

(i) membantu dan memberi khidmat nasihat kepada pengguna PTJ
SPEKS.

(iii) Dapat menangani masalah pengurusan pungutan hasil.

(iv) Satu cara penambahbaikan sistem penyampaian perkhidmatan awam

kepada orang ramai.

TARIKH KUATKUASA

Panduan ini hendaklah digunapakai mulai daripada tarikh 16 Januari 2013 seperti yang

telah di persetujui didalam Mesyuarat.
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2.0 TATACARA KUTIPAN HASIL MELALUI KAD KREDIT

2.1 PENERIMAAN MERCHANT REPORT MAYBANK DI PERINGKAT BENDAHARI
DAN JABATAN/ PTJ

2.1.1 TUJUAN

Arahan ini adalah bertujuan untuk memberi panduan mengenai langkah-langkah
yang perlu diambil oleh PTJ dalam proses untuk memasukkan data kutipan hasil di
dalam Sistem SPEKS.

2.1.2 TINDAKAN

1. Jabatan/ PTJ akan menerima Merchant Report dari Pejabat Bendahari.
Semak dengan laporan penyelesaian ( settlement report ) harian Kad Kredit. Jika

berbeza maklumkan segera ke Pejabat Bendahari.

Sila pastikan jumlah amaun transaksi adalah sama seperti di Settlement

Report.
Il. Pastikan bayaran komisen sama dan tidak melebihi 1.1% bagi setiap

transaksi.
Il. Sila pastikan jumlah amaun transaksi adalah sama seperti yang telah di

rekod pada Merchant Report.
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@ E 2w B arm am B MAYBANK DESKTOP BANKING DATE : 25/07/2013
MERCHANT ELECTRONIC DRAFT CAPTURE TIME : 10:22:00AM
MAYBANK Report No. DVl
BEANCH 28014 MEBEE ELCED Report Date : 184072013
SVC BR 04021 MEE MALACCA RMATN
BENDAHART NEGERI MELAK A Merchant No : 02700ER30267
APAS BAWAH & ARAS 1 Account No 554026000401
BGH WISKMA NEGERI
JLN MIT'C AYER KEROH
T5450 MELAKA
Account NBF Ameount Tran Date  Term ID Auth Cods Tran Code  Batch NERE Invoice Number
45535 Tweee s T]I16 56760 18907/2013 10154674 472785 40 803 01154
A5TOEG -+ +=+4003 120270 189907/2013 10154674 014451 40 203 01158
Total Debit : EM1.770.30 Ttem=: 2
Total Credit : RMO.00 Jtems :
Items= Withheld Reasons
Total Amt : Items :
Items= Rejected Reazons
Total Amart ; Items= :
PACF 10F 2
@ IE m B i e MAYBANEK DESKETOP BANKING DATE :25/07/2013
MERCHANT ELECTRONIC DEAFT CAPTURE TIME : 7:21:33AM
MAYBANEK Report No, DVS44
BEANCH 15014 MEE KELCED Feport Date : 18907/2013
SVCBERE 04021 MEE MALACCA MATN
BENDAHARI NEGERT MELAK A Merchant No : 02700EE30267
ARAS BAWAH & ARAS 1 Account No ¢ F34028000401
BGN WISMA NEGERI
JLN MITC AYER KEROH
75450 MELAKA
Grozz Amt Dizc, Rate Dizc Amt Amount Due
ATIEA 1,770.30 1100 % 12.47 1.750.83
B. MEE & MFBEVI5A 0.00 0.000 % 0.00 0.00
CarC 0.00 0.000 % 0.00 0.00
. MEE & MFE AT 0.0 0.0 % 0.0 0.0
E.JCB 0.0 0.0 % 0.0 00D
0.0 0.0 % 0.0 00D
0.0 0.0 % 0.0 00D
Net Amount I 1,770.30 I m I 19.47 I 1,750.83
WE WILL PAY THE AEOVE PROCEEDZ ON THE NEXT WORKING DAY.
THI: I3 A COMPUTER GENEEATED REFPORT.NO SIGNATURE
##2 FND OF REPORT #2#
PACE 20F 2
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@ Maybank

PEJABAT DAERAH HILAKA

ARAS BAkAN

WISHA WEGERT

AYER KEROH 1

HELAKA = -

DATE-TIHE & 13.87-13 VU BE:43:53
HED: BERI2TBASESHRET TID @ 18154674
BATCH HuUM ! ROBOED INVDICE 3114
HOST : KBB

WISES CREDIT

AERGRE Vs soeoss FOLALS
EXF DATE @ mw-um EMT TYPE: CHIF
APER CODE: 4Y2T75E5

RREF MUM : BETIT1O8Z2@1

APP CRYPT: 1OTEF29437TE3IVTI

TVR VALLE: DO000a8060

AHOUNT RM  567.68

b
&
5 [

LOeSaH Mov.ME

I AGREE 1O PAY THE ABOVE TUTAL AHOUNT
ACCORDING TON THE CARD ISSUER AGREEMENT

mmianm HERCHANT COPY waewas

THAKHK You
wa.B.2
Jumlah
e Transaksi Kad
@ M : Kredit yang
a ) 4 ba. 'l( perlu ditambah
FPEJNBAT DAERAH HELAKA
ARAS DAMAH
HIEMA MEGERT
AYER KEROH
HEL.AKA
DATE-TIHE : 198712 15:13:31
MID: BRI FaRran2eT TG H 1@LGAGTH
BATCH RUH : HadnEE INVOICE: A0iiEn
HOST : HBB
SALE
WD OCREDYXT
“RERTE SN i o D0
EXF DATE ; ww-mw E ENT TYPE: CHIP
APPR COBE: GL9a61
RREF HUHM : @87aT10QzZUc
APF CRYPT: 988SCO2EDETLIFSED
TVR ValLUE: DE00QafBca0an

fo3 A . T
NOR EFFENDY’MD NOR
I AGREE TO PaY T ABOVE TOTAL AMOUMT
ARCORDING TO THE CHRD ISSUER AGREEHENT

mwEwE MERCHAHT COPY sawww
"THANK ¥You

w8, 2
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@ Maybank

PEJABAT DRERAH MELAKA
ARAS BAKAH
HISHA NEGERI
AYER KERCH
HELAKA

DATE-TINE @ 19-B7/1% 16 5808
HERCHANT ID : @BoG2ToasRisze’

TERMIHAL ID « 18154674

BATCH HUR = ©a0630

HOST ¢ HBR
SETTLEMERT REPCRT

~ Card Nane:VISH

i COUNT Total
SALES 2 RN 1,779.30
REFUNDS B R 0.80
OFFLINE 6 W 6.0
VBID SALES B R @00
VOID REFUKD B RR .00
CARD TOTALS 2 RM 1,776.38

meam SEVTLE SUCCESSFUL smmen ﬁ
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2.2 PROSES PENYEDIAAN PENYATA PEMUNGUT MENGUNAKAN "BUTANG 14"

’Efl Menu Ltarma

EERAJAAN NEGERT MELAEA

Menu Utama

SISTEM PTJ KEWANGAT
Skrin Kemasukan l Fertanyaan Froses Senggaraan Laparan Laparan Lejer Am
M Mots Mints ﬂ Panjar Yang Runcit m Terimaan Bayaran (Cetak Semula)
ﬂ Pesanan Tempatan Mota Minta ﬂ Panjar Yang Runcit (Rekupmen) Pervyata Pemungut
ﬂ Pesanan Tempatan Manualinden Kerja ﬂ Daftar Bayaran Tanpa Pesanan Tempatan ﬂ Skrin Cek Garnti
ﬂ Waran Perjalanan Udara Avwam ﬂ Baucar Bayaran ﬂ Baucar Jurnal

10 | Panjar WWang Runcit (Pungutan Cek)

5 Eil Invois Dengan Pesanan Tempsatan 17 Maklumat L=as Projek

11 PenutupanPengurangan Panjar Wang Runcit
18 | Maklumat Sevwa Beli

12 | Terimaan Bayaran [ Pungutan)

Keluar

2. Menu Utama — PTJ Kewangan, skrin berikut akan dipaparkan. Dan klik Butang 14 (
Penyata Pemungut).

*?._E' PTJ Kew - Pervata Pemungut

Pertanyaan Tambah | Edit Eatal Batal Bariz | Simpan | Info Semak Lulus Cetak Kozongkan Keluar
: KERAJAAN NEGER]I MELAKA
Penyata Pemungut
Tahun Kewangan ms Jenis Dokumen T Auto & anusl
Jeris Urusniaga 11 4 0/ Mo Peryata Pemungut | Tarikh |D2/08/2013
Jabatsn Peryedia ooe0 |F'E._IAEIAT DAERAH DAM TARAH DAERAH MELAKA TEMNGAH
Ptj Penyedia |01 000100 \PEJABAT DAERAH DAN TANAH MELAKA TENGAH
Tempoh Pungutan Dari Hingga Bank AMEN 2
Mo Akaun 0554026000401 Tarikh DiBankkan Mo Slip Bank
Mo Resit Perbendaharsan | Amaun Resit [Rk] Eil Akaun Subsidiari ]
Perihal Resit |

Maklumat Subsidiar Maklumat Bayaran

Pungutan Akaun Dimasukira Ke dalam Akaun-Akaun Oi Bawah
Hod Kegunaan

Eil %ot Jabatan Ptj/FPk Prog Aktiviti  Amanah Projek Setia CP Ohjek Amaun Pejabat
[ I I I I I I I I =)
Perihal |
[ I I I I I I I I |
Perinal | -
Jumlah

3. Klik Tambah untuk key- in data.
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w8 PTJ kKew - Penyata Pemungut

Pettanyaan Tambak Edit Batal Eatal Baris | Sithpan | Irfo | Semak Lulus Cetak Kosongkan Keluar
KERA.JAAN NEGERI MELAKA
Penyata Pemungut
Tahun Kewangan 2013 Jenis Dokumen = tarto & hanual
Jeniz Uruzniaga 140 Mo Penyats Pemungut bAT1 307140 ﬂ Tarikh (22072013
Jabatan Penyedis ongo |F'E._|AEIAT CAERAH DAM TAMAH DAERAH MELAKA TEMGAH
BB e S 01000100 [PEJAEAT DAERAH DAN TANAH MELAKA TENGAH
Tempoh Pungutan Dati 19072013 Hingoa 190772013 ank ANBMN 2
Mo Skaun 0334026000401 Tatikh DiBankkan 198072013 ﬂ: ﬁo.Slip Bank A T1:30140
Mo Resit Perhendaharaan |21 TI05 Amaun Resit [Ri] 175085 Bil Akaun Subsidiari ]
Perihal Resit |CLIKAI TAMAH KAD KREDIT

faklumat Subsidiari haklumat Eayaran

Pungutan Akaun Dimasukira Ke dalam Akaun-Akaun Di Bawah

; ) T ) ) ) Kod Keguna:
Bil %ot Jabatan PPk Prog Aktiviti Amanah Projek Setia CF Ohjek Amaun jabiat
3 | [ooso |otoomoo | | | | ez | 5?0.301" E i B

s+ [ jooso  [o1oo0100 fozozoo | | | [ =iz | 1947
Perihal |BAY.£\.RAN KOMISEMN KEPADA BAMNK BAG PUNGUTARM HASIL SECARA EPAYMEMT I =
Jurmiah | 1,750.53
4. Masukkan tarikh diBankkan.
5. Masukkan No Slip Bank mesti sama dengan No Penyata Pemungut
6. Masukkan Perihal resit
7. Masukkan jumlah amaun pungutan mengikut Kod Objek.
8. Sila pastikan maklumat berikut dikunci masuk:

l. Masukkan kod — kod yang terlibat iaitu masukkan kod mengurus 29135
untuk bayaran komisen sebanyak 0.011%. Sila pastikan amaun caj komisen
adalah sama seperti di Merchant Report.

Contoh:
Pungutan sebanyak RM1,770.30 x 0.011= RM1,750.83
* RM19.47 adalah charge yang dikenakan oleh bank.
** Tanda ‘-'ve perlu diletakkan bagi mengurangkan baki di penyata bank
Bendahari Negeri
II.  Semak dan lulus Penyata Pemungut.
lll. Dokumen asal Penyata Pemungut hendaklah dihantar ke Unit Akaun di

Pejabat Bendahari setiap bulan sebelum 10hb bulan berikutnya.

9. Kilik butang MAKLUMAT BAYARAN
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F;,_E PTJ Kew - Penyata Pemungut 1200312013

Pertanyaan Tambaat Exiit Batal EiaiaIEiaris| Sirgpan | Info | Semak Lulus Cetak Kozsongkan Keluar

KERAm NEGERI MELAKA

Penyata Pemungut

Tahun Kewangan 2013 Jenis Dokumen = Auto 8 Manual

Jenis Uruznizgs 140 Mo Peryats Pemungut  MT130140 Tarikh |22/07/2013
Jabatan Penyedis nos0 |PEJABAT DAERAH DAN TANAH DAERAH MELAKA TENGAH

i (PEmy el 01000100 \PEJABAT DAERAH DAMN TANAH MELAKA TENGAH

Tempoh Pungutan Dari 19/0772013 Hingicia 19/07 /2013 Bank ArBR 2

Mo Akaun 0354026000401 Tarikh DiBankkan 18/0772013 Mo Slip Bank hT130140
Mo Resit Perbendsharaan |21 7705 Amaun Resit [Ri] 173083 Bil Akaun Subsidiar 1]

Perihal Resit |CUKAI TaMAH KAD KREDIT

MAKLUMAT BAYARAH YANG DITERIMA
Eil EEALE Eank Pembayar AmaEn

1 IMEBENT I MALAYAN BAHKING | | 1,750,683 [~

[ I I | I

[ | | | |

[ | | | | -
Jumiah 175083

Heluar

10. Tentukan BENTUK BAYARAN iaitu Kad Kredit. Selain bentuk bayaran, masukkan
maklumat seperti bank pembayar dan amaun.

11. Setelah selesai kunci masuk data, klik Button Simpan.

PANDUAN PUNGUTAN HASIL MELALUI KAD KREDIT 9



‘ Pertaryaan Tambah Edlit Batal Batal Eiaris| Simpan | Info | Semak | [ ulus Cetak Hosongkan Keluar |‘

KERAJAAN NEGEle

Penyata Pemungut

Tahun Kewangan 2013 Jenis Dokumen At & iamual

Jenis Urusniags W Mo Penyata Pemungut W Tarikh (220712013
Jabatan Penyedis 0og0 |F'E.JAEIAT DAERAH DAM TAMAH DAERAH MELAKA TEMGAH

Ptj Penyedia 01000100 \PEJABAT DAERAH DAN TANAH MELAKA TENGAH

Tempoh Pungutan Dari 190772013 Hingoz 19072013 Bank ANEM 2

Mo Akaun 0554026000401 Tarikh CiBankkan 19072013 Mo Slip Bank hAT130140

Mo Resit Perbendaharaan |21 7705 Amaun Resit [RhM] IW Eil &kaun Subs=idiari lﬂi
Perihal Resit |CUKAI TAMNAH KAD KREDIT

Maklumat Subsidisn Maklumat Bavaran

Pungutan Akaun Dimasukira Ke dalam Akaun-Akaun Di Bawah
Hod Kegunaan

EBil %ot Jabatan FijiPk Prog Aktiviti Amanah Projek Setia ZP Chiek Amaun Pejabit
[ looso |oMoooton | | | | | 51401 | 585.00 | =]
Perihal |Cukai Tanah Semasa I~
2 [ooso [ovoootoo | | | | [ a2 B15.00 |
Perihal |Cukai Tanah Tunggakan st
Jumiah 1,750,683

12. Kemudian klik pada INFO

;}l PTJ kew - Fenyata Pemungut

Penyata Pemungut

Senaral Semak Pusat Tanggungjawab Penyediaan Penyata Pemungut

Bil Perkara

- &kaun Dikreditkan
- AmaEun

_____ - Tempoh Pungutan
[ 1 - Kod PTJ f Jabatan
""" - Ma. Cek

- Mo. Akaun Bank

- Mama Penetima

[ 2 Resit
(I 3 *Cek Batal
(I 4 “Mang Dalam Perjalanan (Cash In Transit)
[ 5 *Lapiran (Myatakan Butiran Lanjut jika ada) - Contoh Surst Perletakan Jaweatan, surat dari Bank

*Jika Berkenaan

Simpan | Keluar

L

13. Tandakan V pada senarai semak bagi penyedia penyata pemungut Bil 1 dan 2 adalah
wajib ditanda kemudian klik SIMPAN.
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T FPT kK

ew - Penyata Pemungut

120352013

Perihal Resit

Pertanyaan Tambat Eddit Batal Batal Baris | Simpan | Infao Semak Lz Cetak | Kosongkan Keluar
KERAJAAM NEGERI MELAK- -
Penyata Pemungut
Tahun Kewangan o013 Jenis Dokumen Ao % Iianual
Jeniz Urusnisga 140 Mo.Penyata Pemungut MT130140 Tarikh |22i0F1201 3
Jabstan Pernyvedia 0060 |F'EJAEIAT DAERAH DAM TANAH DAERAH MELAKA TERGAH
Fti Penyedia (01000100 |PEJABAT DAERAH DAMN TAMAH MELAKA TEMGAH
Tempoh Pungutan Dari 1900772013 Hingga 19072013 Eank AMNEMN 2
Mo Akaun 0554026000401 Tarikh DiBankkan 190712013 Mo Slip Bank hAT1 30140
Mo Resit Perbendaharaan |21 ros Amaun Rest [Ri] 173083 Bil Akaun Subsidiari ]

|CUKAI TAMAH KAD KREDIT

aklumat Subsidiari Maklumat Bayaran

Pungutan Akaun Dimasukira Ke dalam Akaun-Akaun Di Bawah

Kod Kegunaan
Bil %ot Jabatan

Plifk  Prog Aktiviti Amanah Projek Setia CP Ohiek Amaun Pejabst
[l [ooso  [o1o00100 | | | [ |14 | sa5.00 | =
Perihal |Cukai Tanah Semasa ]
| looso Jotoomioo | | | | | letamz | 615.00 |
Perihal |Cukai Tanah Tungoakan ut
Jumlah 1,750.85

14. Setelah Penyata Pemungut telah diteliti dengan lengkap, klik SEMAK. Button info
Semak akan keluar dan klik YA

15. Setelah Penyata Pemungut disemak. Penyata Pemungut hendaklah diluluskan pada
hari yang sama.

*Penyemak dan pelulus perlulah 2 orang yang berbeza dan ada Kuasa di AP 70.
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Edit View Favorites Tools Help
Duplicate tab Ctrl+K
Mew window Ctrl+MN
Mew session St al | Eatal Baris | Simpan | Infia | Semak | Luluz Cetak | Kosongkan | Keluar | |
Open... Ctrl+0O
Edit KERAJAAN NEGERI MELAKA
Save Penyata Pemungut
e Ctrl+S Jenis Dokumen At ¥ hlanusl
Close tab Ctrl+W Mo Penyata Pemungut — |WT1:30140 Tarikh |22007/2013
|F'EJ.&EIAT DAERAH DAM TANAH DAERAH MELAKA TEMGAH
Page setup.. |PEJABAT DAERAH DAN TANAH MELAKA TEMGAH
Print... Ctrl+P & 15 Hingga 190752013 Bank AMEN B
Print preview... Tarikh DiBankkan 1900772013 Mo Slip Bank 130140
S Amaun Resit [Rh] 175083 Bil Akaun Subsidiari 0
& H A KREDIT
Import and export... o
Maklumeat Subsidiar Maklumst Bayaran
REESLE ngutan Akaun Dimasukira He dalam Akaun-Akaun Di Bawah
Waork offline i ) ) : kiod Kegunaan
_ ktiviti  Amanah Prajek Setia P Chijek Amaun Pejakat

Bxit | | | [e1am | sg5.00 | B

Perital |CLkai Tanah Semasa I
2 | [oosn |otooo1oo | | | |51 402 [ f15.00 |

Perihal |Cukai Tanah Tunggakan o

Jumlah IW

16. Untuk mencetak penyata pemungut, Klik File.

17. Klik Print untuk mencetak Penyata Pemungut beserta salinan Settlement Report bagi

simpanan pejabat dan Unit Terimaan hasil di Pejabat Bendahari

PANDUAN PUNGUTAN HASIL MELALUI KAD KREDIT
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2.3 SENARAI SEMAK PENYATA PEMUNGUT

1. Pastikan dokumen-dokumen berikut ada:

11

Penyata Pemungut

1.2 Senarai Semak Penyata Pemungut
1.3 Cop Pergerakan Dokumen (JANMOS)
2 Pastikan dokumen sokongan ditandakan di Senarai Semak Penyata

Pemungut ada:

2.1 Resit
2.2  *Cek batal
2.3  *Wang dalam perjalanan (cash in transit)
2.4  * Caj komisyen
2.5 *Dokumen-dokumen lain yang berkaitan
3. Pastikan terimaan dipertanggungkan kepada kod yang betul.
4. Pastikan jumlah di Penyata Pemungut sama dengan jumlah yang dibankkan.
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3.0 CARTA ALIRAN KERJA

3.1 Prosedur Kutipan Hasil Secara Kad Kredit

< > Mula

Menu Utama — Sistem PTJ Kewangan.
Klik "Button 14 Penyata Pemungut”

Klik Tambah untuk Key- in data.

Masukkan kod-kod Hasil yang perlu

Bagi bayaran komisen, masukkan Kod mengurus 29135.

e Tanda -’ perlu diletakkan baki mengurangkan baki di penyata

bank Bendahari

Semak dan Lulus

Cetak Penyata Pemungut beserta salinan Settlement Report bagi
simpanan pejabat dan Unit Terimaan hasil di Pejabat Bendahari.

Satu salinan Penyata Pemungut dihantar ke Pejabat Bendahari.
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