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PENYEDIAAN INVOIS RECEIVABLE OLEH PUSAT TANGGUNGJAWAB 

 

A) LOGIN SISTEM PUTRA FINANCE SEBAGAI PREPARER 

 

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

TEPAT BAGI MEMASTIKAN BAJET DITAMBAH KE BRANCH (PTJ) YANG BETUL.  
KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN  KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN 

S01 MENGURUS  S05  AMANAH (61XXX, 62XXX) 

S02 KOLEJ KEDIAMAN  S06 AMANAH (68XXX) 

S03 PENYELIDIKAN (5XXXX,9XXXXX,63XXX,67XXX)  S08 AMANAH (64XXX, 65XXX, 66XXX) 

S04 PEMBANGUNAN (7XXXX)  S10 AMANAH PELAJAR 

 

 

 

2) PILIH MODUL RECEIVABLES 
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3) DI DATA ENTRY, PILIH INVOICES AND MEMOS. 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 INVOIS BAHARU 

 

 

6) SKRIN BERIKUT AKAN DIPAPARKAN 
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7) PADA RUANGAN TYPE, PILIH INVOICE 

 

 

8) PADA RUANGAN CUSTOMER ORDER, MASUKKAN NOMBOR PO/LO/GL/ARAHAN PELANGGAN JIKA 

BERKENAAN BAGI TUJUAN SEMAKAN/RUJUKAN. 

 

 

9) PADA RUANGAN CUSTOMER, TEKAN GAMBAR  UNTUK MENDAPATKAN NAMA 

SYARIKAT/INDIVIDU YANG TELAH DI DAFTARKAN. SISTEM AKAN MENGELUARKAN MAKLUMAT 

YANG LAIN SECARA OTOMATIK. PAPARAN SEPERTI DI BAWAH. KLIK SELECT SETELAH PEMILIHAN 

DIBUAT. 
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10) JIKA BRANCH YANG DIPILIH DI HEADER ADALAH S01 ATAU S02, PAPARAN DEFAULT ADALAH X - 

NON-PROJECT CODE PADA RUANGAN PROJECT/CONTRACT. 

JIKA BRANCH YANG DIPILIH DI HEADER ADALAH SELAIN S01 ATAU S02,  PADA RUANGAN 

PROJECT/CONTRACT, TEKAN GAMBAR    UNTUK MEMBUAT CARIAN NOMBOR AKAUN 

PROJEK/AMANAH DAN TEKAN SELECT.  
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11) PADA RUANGAN DESCRIPTION, MASUKKAN TAJUK PERKHIDMATAN. TEKAN ENTER 

 

 

12) PADA TAB DETAIL, TEKAN BUTANG TAMBAH ‘+’  
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13) PASTIKAN SUSUNAN COLUMN DI TAB DETAIL ADALAH SEPERTI BERIKUT: 

 

 

SUSUNAN JUGA BOLEH DIBUAT DENGAN MENEKAN GAMBAR COLUMN CONFIGURATION 
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MENGGUNAKAN ANAK PANAH              DI KOTAK SELECTED COLUMN UNTUK MENYUSUN COLUMN 
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14) PADA RUANGAN BRANCH, KOD AKAN DIPAPARKAN SAMA SEPERTI PEMILIHAN BRANCH DI AWAL 

PROSES (HEADER) 

 

 

15) PADA RUANGAN INVENTORY ID, PILIH MENGIKUT KESESUAIAN SEPERTI PANDUAN BERIKUT: 

INVENTORY ID LINE TYPE 

CONSUMABLE (BEKALAN) NON STOCK 

EXPENSES (CLAIM) EXPENSES 

NON STOCK (ASET/INVENTORI) NON STOCK 

SERVICES (PERKHIDMATAN) SERVICES 

 

 

 

16) MASUKKAN MAKLUMAT ATAU KETERANGAN TRANSAKSI PADA RUANG TRANSACTION DESCR. 
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17) MASUKKAN KUANTITI (QUANTITY) DAN HARGA UNIT (UNIT PRICE) DAN JUMLAH AKAN KELUAR 

SECARA OTOMATIK PADA RUANG JUMLAH (EXT. PRICE) DAN (AMOUNT). 

 

18) PADA RUANGAN PROJECT TASK, PAPARAN PEMILIHAN PROJECT TASK ADALAH BERDASARKAN 

GROUP PROJECT DI DALAM SUBACCOUNT YANG DIPILIH IAITU KOMBINASI NO PROJEK-KOD 

AKAUN (CTH: 9741600-13301-P27799) YANG DIPILIH DARIPADA DROPDOWN. MAKLUMAT 

RUANG ACCOUNT AKAN DIPAPARKAN SECARA AUTOMATIK BERDASARKAN PEMILIHAN PROJEK 

TASK. JIKA MELIBATKAN BRANCH S01 DAN S02, TIDAK PERLU ISI RUANGAN PROJECT TASK, HANYA 

BUAT PILIHAN UNTUK ACCOUNT SAHAJA 

 

19) PADA RUANGAN SUBACCOUNT, AKAN DIPAPARKAN SECARA AUTOMATIK SELEPAS ACCOUNT 

DIPILIH DI MANA SUBACCOUNT AKAN DIKELUARKAN MENGIKUT BRANCH YANG DIPILIH 
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20) TEKAN BUTANG ‘+’ JIKA INGIN MENAMBAH DESCRIPTION LAIN.  

 
 

21) TEKAN GAMBAR UNTUK MEMUATNAIK DOKUMEN. TEKAN BROWSE DAN UPLOAD DOKUMEN 

BORANG PERMOHONAN INVOIS BESERTA SALINAN PO/LO/GL/SURAT BERSERTA 

DO/PENGESAHAN PERKHIDMATAN 

 

 

 

22) TEKAN BUTANG SAVE  
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23) REFERENCE NBR AKAN DIPAPARKAN. STATUS ADALAH ON HOLD.  
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B) LOGIN SISTEM PUTRA FINANCE SEBAGAI PENGESAH/PELULUS DI PEJABAT BURSAR 

 

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

TEPAT BAGI MEMASTIKAN BAJET DITAMBAH KE BRANCH (PTJ) YANG BETUL.  
KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN  KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN 

S01 MENGURUS  S05  AMANAH (61XXX, 62XXX) 

S02 KOLEJ KEDIAMAN  S06 AMANAH (68XXX) 

S03 PENYELIDIKAN (5XXXX,9XXXXX,63XXX,67XXX)  S08 AMANAH (64XXX, 65XXX, 66XXX) 

S04 PEMBANGUNAN (7XXXX)  S10 AMANAH PELAJAR 

 

 

 

2) PILIH MODUL RECEIVABLES 
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3) DI DATA ENTRY, PILIH INVOICES AND MEMOS. KLIK KANAN DAN TEKAN OPEN IN NEW TAB 

UNTUK BUKA DI TAB BAHARU 

 

 

4) PILIH INVOIS BERSTATUS ON HOLD 

 

 

5) SEMAK KECUKUPAN DOKUMEN. TEKAN BUTANG REMOVE HOLD 
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6) STATUS ADALAH PENDING APPROVAL 

 

 

7) SKRIN BERIKUT AKAN DIPAPARKAN. TEKAN BUTANG APPROVE 

 

 

8) STATUS AKAN BERTUKAR KEPADA OPEN 

 

 

 

 


