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QUICK CHEQUES (BANK DRAF/ TELEGRAPHIC TRANSFER TT) 

✓ BAYARAN SECARA QUICK CHECK DIBUAT SEKIRANYA MELIBATKAN BAYARAN BERIKUT: 

o BAYARAN MELIBATKAN BANK DRAF DAN TELEGRAPHIC TRANSFER (TT) 

o BAYARAN SECARA AUTOPAY 

 

A1i) LOGIN SISTEM KEWANGAN PUTRA FINANCE SEBAGAI PEMOHON 

1) PILIH BRANCH (PTJ) YANG INGIN DIPROSES. PERLU PASTIKAN PEMILIHAN BRANCH (PTJ) YANG TEPAT 

BAGI MEMASTIKAN BAJET DITOLAK DARI BRANCH (PTJ) YANG BETUL.  

 

 

STAF PERLU MEMPUNYAI AKSES KEPADA BRANCH S01-00000 UNTUK MEMBOLEHKAN PEMILIHAN KOD 

ACCOUNT BANK 

2) PILIH MODUL PAYABLE 
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3) DI DATA ENTRY > PILIH QUICK CHEQUE- KLIK KANAN DAN TEKAN OPEN IN NEW TAB UNTUK BUKA DI 

TAB BAHARU 

 

 

4) SKRIN BERIKUT AKAN DIPAPARKAN 

 
 

 

5) TEKAN BUTANG “+” NEW RECORD UNTUK MENYEDIAKAN QUICK CHEQUES BAHARU  
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6) SKRIN BERIKUT AKAN DIPAPARKAN 

 

 

7) PASTIKAN SUSUNAN COLUMN DI TAB DETAIL ADALAH SEPERTI BERIKUT: 

 

 

8) DI RUANGAN TYPE PILIH QUICK CHEQUE  
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9) MAKLUMAT VENDOR 

a. . PILIH VENDOR DENGAN MENEKAN GAMBAR   DAN TEKAN SELECT 

 

 

b. JIKA MAKLUMAT VENDOR TIADA DALAM CARIAN, SILA DAFTARKAN MAKLUMAT VENDOR DI 

BAHAGIAN PEROLEHAN TERLEBIH DAHULU  

 

 

10) PADA RUANGAN PAYMENT METH,  

PAYMENT METHOD JENIS BAYARAN 

MANUAL BANK DRAF 

MANUAL TELEGRAPHIC TRANSFER (TT) 

MANUAL AUTOPAY 
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11) PADA RUANGAN CASH ACCOUNT, PILIH CASH ACCOUNT YANG BERPADANAN DENGAN METHOD YANG 

DIPILIH PADA LANGKAH 10). 

PAYMENT METHOD JENIS BAYARAN CASH ACCOUNT 

MANUAL BANK DRAF/AUTOPAY A11101-S 

MANUAL TELEGRAPHIC TRANSFER (TT) A11110-S 
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12) PADA RUANGAN PAYMENT REF- MASUKKAN NO RUJUKAN DOKUMEN (CTH. NO BORANG BANK DRAF) 

 

 

13) MASUKKAN KETERANGAN BAYARAN PADA RUANGAN DESCRIPTION. TEKAN ENTER  
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14) PADA TAB DETAIL, TEKAN BUTANG “+” 

 

15) PAPARAN PADA TAB DETAIL: 

a. BRANCH AKAN DIPAPARKAN SAMA SEPERTI BRANCH PADA AWAL PEMILIHAN 

b. PEMILIHAN INVENTORY ID SEPERTI BERIKUT 

INVENTORY ID 

CONSUMABLE (BEKALAN) 

EXPENSES (CLAIM)- TIDAK BERKAITAN 

NON STOCK (ASET/INVENTORI) 

SERVICES (PERKHIDMATAN/KERJA)  

c. MASUKKAN KETERANGAN PEMBAYARAN PADA RUANGAN TRANSACTION DESCR 

d. INPUT KUANTITI PADA RUANGAN QUANTITY 

e. INPUT KOS SEUNIT PADA RUANGAN UNIT COST 

f. HARGA PADA EST EXT COST AKAN DIKIRA SECARA AUTOMATIC BERDASARKAN ORDER QUANTITY 

X UNIT COST 
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g. PADA RUANGAN PROJECT , PILIH DARIPADA  KOD PROJEK AMANAH (CTH: 7512906) DAN 

KETERANGAN AKAN DIPAPARKAN DI SEBELAHNYA. JIKA TIDAK MELIBATKAN PROJEK DAN 

BRANCH YANG DIPILIH PADA AWALNYA ADALAH S01 ATAU S02, PADA RUANGAN PROJECT, ‘X- 

NON-PROJECT CODE’ AKAN DIPAPARKAN SECARA DEFAULT 

 

h. PADA RUANGAN PROJECT TASK, PILIH DARIPADA  YANG TERDIRI DARIPADA KOMBINASI NO 

PROJEK-KOD AKAUN (CTH: 7512906-7000-A35900) YANG DIPILIH DARIPADA DROPDOWN. 

PROJECT TASK PERLU SAMA DENGAN KOMBINASI NO PROJEK. (JIKA MENGISI X PADA RUANGAN 

PROJECT UNTUK S01 DAN S02, TIDAK PERLU PILIH PROJECT TASK). 

 

 

 

i. SEKIRANYA MELIBATKAN PROJEK DAN TELAH MEMILIH MAKLUMAT PROJECT DAN PROJECT TASK 

SEPERTI LANGKAH h. DI ATAS, MAKA, ACCOUNT DAN SUB. AKAN DIPAPARKAN SECARA 

AUTOMATIK. 

 

JIKA  ‘X’ DIPAPARKAN PADA RUANGAN PROJECT KERANA MELIBATKAN PERUNTUKAN S01 

(MENGURUS) DAN S02(KOLEJ), PERLU PILIH KOD AKAUN DENGAN MENEKAN GAMBAR  DAN 

PILIH SUB SEPERTI PANDUAN BERIKUT (SUB PERLU SAMA DENGAN BRANCH YANG DIPILIH) 

 
BRANCH (CONTOH) SUB 

S01-13201 S01-13201-DA @ S01-13201-DO @ S01-13201-DB 

S02-11002 S02-11005-DA @ 
S02-11005-XX 
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16) PADA TAB FINANCIAL, PASTIKAN KOD AP ACCOUNT ADALAH TEPAT. JIKA TIDAK TEPAT, SILA TUKAR 

 

 

17) TEKAN BUTANG ‘+’ JIKA INGIN MENAMBAH DESCRIPTION LAIN DAN ULANG LANGKAH 15. SETELAH 

LENGKAP, TEKAN ‘SAVE’ UNTUK SIMPAN – ‘REFERENCES NO’ AKAN DIBERI. STATUS ADALAH ‘ON 

HOLD’ 
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18) TEKAN BUTANG ‘REMOVE HOLD’ . TEKAN BUTANG SAVE 

 
 

 

19) STATUS AKAN BERTUKAR KEPADA PENDING APPROVAL. TRANSAKSI INI AKAN DIHANTAR KEPADA 

PENGESAH/PELULUS 
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20) JIKA ADA KEPERLUAN UNTUK MEMBUAT SEMAKAN SEMULA SELEPAS TEKAN BUTANG REMOVE 

HOLD, PILIH TIGA TITIK … DAN TEKAN HOLD. STATUS AKAN BERTUKAR KEPADA ON HOLD SEMULA 

DAN BOLEH TERUSKAN DENGAN KEMASKINI MAKLUMAT. SELEPAS SELESAI, TEKAN REMOVE HOLD 
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A) LOGIN SISTEM PUTRA FINANCE SEBAGAI PENGESAH/PELULUS 

 

1) PILIH BRANCH YANG INGIN DIPROSES. PERLU PASTIKAN PEMILIHAN BRANCH YANG TEPAT BAGI 

MEMASTIKAN BAJET DITOLAK DARI BRANCH YANG BETUL. STAF PERLU MEMPUNYAI AKSES KEPADA 

BRANCH S01-00000 UNTUK MEMBOLEHKAN PEMILIHAN KOD ACCOUNT BANK  

 

2) PILIH MENU DASHBOARD DAN TEKAN TASK > APPROVAL 

 

 

3) PILIH TRANSAKSI INVOIS YANG MEMERLUKAN PENGESAHAN/KELULUSAN 

 

 

4) BAGI PENGESAH/PELULUS, TEKAN  BUTANG APPROVE 

 

5) STATUS AKAN BERTUKAR KEPADA BALANCE  
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B) LOGIN SISTEM PUTRA FINANCE SEBAGAI PREPARER 

 

1) SELEPAS KELULUSAN DIPEROLEHI, PILIH BRANCH YANG INGIN DIPROSES. PERLU PASTIKAN 

PEMILIHAN BRANCH YANG TEPAT BAGI MEMASTIKAN BAJET DITOLAK DARI BRANCH YANG BETUL.  

 

 

STAF PERLU MEMPUNYAI AKSES KEPADA BRANCH S01-00000 UNTUK MEMBOLEHKAN PEMILIHAN KOD 

ACCOUNT BANK 

 

2) PILIH MODUL PAYABLE > QUICK CHEQUES- KLIK KANAN DAN TEKAN OPEN IN NEW TAB UNTUK BUKA 

DI TAB BAHARU 
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3) PILIH QUICK CHEQUES BERSTATUS BALANCE.  

 

 

4) BAGI PROSES BAYARAN : 

i. TEKAN BUTANG RELEASE. 

 

 

ii. STATUS AKAN BERTUKAR KEPADA CLOSE. PROSES SELESAI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


