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Hakcipta Terpelihara

Sistem yang dinyatakan di dalam dokumen ini adalah hakmilik terkawal produk
yang dibangunkan oleh Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd. Produk ini adalah
untuk kegunaan ke atas satu perkakasan komputer sahaja dan ianya tidak boleh
disalin dalam apa jua bentuk/keadaan.

(c) 2010 Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd. Hakcipta Terpelihara

Sebarang penyalinan dan pengunaan kerja di dalam sebarang bentuk media
samada elektronik, mekanikal dan sebagainya, termasuklah rakaman, penyalinan
di dalam sebarang bentuk penyimpanan adalah dilarang sama sekali tanpa
kebenaran dari pihak penerbit dan akan dikenakan tindakan undang-undang jika
bersabit kesalahan.
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PENDAHULUAN

Manual ini adalah untuk personel-personel yang menggunakan atau yang ingin
menggunakan atau menguruskan para pekerja yang menggunakan modul-modul
Sistem Akaun Century. Pengguna yang ingin mengendalikan sistem ini
dinasihatkan untuk sekurang-kurangnya meneliti sedikit (jika tidak membaca
keseluruhan) kandungan manual ini sebelum menggunakan atau mengendalikan
sistem.

Manual ini direka bagi merangkumi setiap aspek bagi modul Sistem Gaji di dalam
Sistem Akaun Century. lanya terbahagi kepada beberapa bahagian.
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HUBUNGKAIT INTEGRASI MODUL GAJI

. Transaction
Le.] ar Am (GL) DR Belanja (Kasar)
- CR Penyesuaian Gaji
Y
.. Akaun
Pijaman *| Payroll "| Pembayaran
kakitangan Y
Invoice
Loanee ID DR Penyesuaian Bank
Batch transaction CR Creditor
DR LC Repayment Control
CR Loan Principal Adjustment only for staff
CR Interest Income loan creditor
v DR Creditor
: CR LC Repayment
Buku Tunai e
Tuntutan &
Nett pay
DR Penyesuaian Bank Pendahuluan
CR Bank
Claimant ID
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1.0 Bagaimana Untuk Mendaftar Maklumat Pekerja Baru

Tujuan : Untuk mendaftar maklumat pekerja baru atau untuk mengemaskini
maklumat pekerja sedia ada sebelum proses gaji bulanan atau harian dilakukan.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Payroll > Penyelenggaraan - Maklumat Pekerja

| File Edit  View Tools Help

o - P \ o = 1 °S »i L
Maklumat Pekerja
No KiTangan \:I [] Hotes
[] Procedures

Mama Penuh | |

Status Pekerja |

Keterangan Diri  Corak Bayaran  Maklumat Kemasukan dan Gaji | USER FIELDS

Ho NC{Lama)
Mo I/C{Baru} I:I
Warna 1/C
Alamat | |
| |
| |
Langkah 1

Masukkan maklum yang berkenaan di medan Keterangan Diri seperti berikut:

Medan Keterangan

No. I/C (Lama) | Masukkan nombor kad pengenalan lama pekerja

No. I/C (Baru) | Masukkan nombor kad pengenalan baru pekerja

Warna |/C Masukkan warna kad pengenalan pekerja
Alamat Masukkan alamat pekerja
Langkah 2

Masukkan maklumat yang berkenaan di medan Corak Bayaran seperti berikut:
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s briad Pafes ja
g BT asgam

s Panih

Staves Polar

Kal Elams

FRan

Eetsnangan n Corak Bayarss  Mashansd Kemsaskss dan Gap LG FIELDS
Fateigi | & et
Fatergoil B Tem B Assaun PR
Fod Bis|. Hagadl T Feiga L e
Fampulas Gaji Pasasgan k- Al
Giad Lwwatan Culk K priviy
Kail Mavwatis Ladatan
Paringha (1) Fatnp Pambaas
Taniga {Th Mgk Faded
Kias Paaksimsn Coiah Bagatan
Lk Kod G

Caia Pessbayai as

Tang Mama Teqap

S|
Medan Keterangan
Kategori A Pekerja boleh dikategori mengikut jenis tertentu. Cth: negeri
Kategori B Pekerja boleh dikategori mengikut jenis tertentu. Cth: tetap

Kod Kej Negeri | Kod negeri untuk pembayaran cukai pendapatan. Cth:
Semenanjung
Kumpulan Gaji | Kumpulan gaji pekerja seperti Kumpulan sokongan dan

Kumpulan Pengurusan dan Professional.

Gred Jawatan

Gred jawatan pekerja mengikut gred perjawatan yang telah
ditetapkan oleh majikan.

Kod Jawatan

Kod jawatan pekerja yang telah ditetapkan oleh majikan.

Peringkat (P)

Peringkat gaji pekerja yang telah ditetapkan oleh majikan.

Tangga (T)

Tangga gaji pekerja yang telah ditetapkan oleh majikan.

Kategori Elaun

Kategori elaun pekerja yang telah ditetapkan oleh majikan

Klas

Klas pembayaran gaji pekerja seperti bulanan atau harian.

Pasangan Jumlah pasangan pekerja. Cth suami atau isteri.
Anak anak Jumlah anak anak pekerja

Cek kepada Nama penerima sekiranya gaji dibayar melalui cek
Jabatan Jabatan pekerja tersebut

Kum Pembayar

Kumpulan pembayaran gaji pekerja samada bulanan atau
harian.

Jenis Kadar

Jenis kadar pembayaran gaji pekerja iaitu standard atau lain
lain jenis.

Corak Bayaran

Corak pembayaran gaji pekerja yang telah ditetapkan oleh
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majikan.
Cara Cara pembayaran gaji pekerja iaitu secara tunai, cek padaau
Pembayaran autopay
Sumber Sumber gaji pekerja berdasarakan ‘Pay Paytern’ atau lain lain
sumber.
Langkah 3

Masukkan maklumat yang berkenaan di medan Maklumat Kemasukan Gaji seperti
berikut:

bk bmmned Pekegje
P T g i

Heaima Paniih

Sraves Polag g

Eesesangan Ihn
Fategar Pad Lok
Taris Lamgis
Tarikd Sal Jewatan

[y hestikan H
Tarf Ber heati

Hath Pasgint Ak

Hask Crap &k

Tai bk Bayar Gap
Baany (erak Gap
lumedaly Cart

Gl Pakisk

I Fail £ ukn

Dekec upiskom whaa? |6

BEEEE BB

Cannk Haya)sn

MakSmyat Bemasnkss @an Gap  LIVER FIELEY

Medan

Keterangan

Kategori Pot Cukai

Kategori  Potongan cukai pekerja. 1=  Bujang,
2=Suami/isteri tidak bekerja. 3=Suami/isteri bekerja.

Tarikh Lantik

Tarikh pekerja dilantik ke jawatan.

Tarikh Sah jawatan

Tarikh pekerja disahkan jawatan yang dipegang.

Tarikh Berhenti

Masukkan tarikh berhenti jika mempunyai maklumat.

Tarikh Bayar Gaji

Tarikh gaji terakhir di bayar kepada pekerja tersebut.

Bulan Gerak Gaji

Masukkan bulan gerak gaji pekerja. Cth 4 untuk bulan
April.

Jumlah Cuti

Masukkan jumlah cuti tahunan pekerja

Gaji Pokok

Gaji pokok pekerja

No. Fail Cukai

Masukkan nombor fail cukai pekerja

Dikecualikan Cukai

Tanda ’tick’ atau tidak pada ruangan ini. Jika pekerja
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dikecualikan cukai sila biarkan ruangan kotak ini kosong
(untick).

Langkah 4
Masukkan maklumat yang berkenaan di medan ’USER FIELD’ seperti berikut:

Maklumat Pekerja

Mo KiTangan [] Motes

Mama Penuh

Status Pekerja | |

Keterangan Diri | Corak Bayaran = Maklumat Kemasukan dan Gaji =~ USER FIELDS

Telefon Mo. D Email D

| | [[] Procedures

Maklumat berkenaan ’user fileds’ dimasukkan jika ada keperluan penggunaan
oleh pihak majikan.

Langkah 5
Masukkan maklumat maklumat yang berkenaan dengan Kod Transaksi Tetap
pekerija.

a.

Masukkan Jenis samada ganti nilai, tambahan, batal, ganti nilai bertarikh,
tambahan bertarikh atau tambahan terbatal.

Masukkan kod gaji yang berkaitan.

Keterangan kod gaji akan dipaparkan secara automatik apabila kod gaji
dipilih.

. Masukkan nilai yang berkenaan di medan nilai.

Klik OK jika selesaikan memasukkan maklumat yang berkaitan.
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File  Edit  Wiew  Tools  Help

E £h A F )
o / s N o e i | =] Wi

ok [ Cancel |  append

Kod Transaksi Tetap

Jenis Kod Gaji Keterangan Kod Gaji Hilai
Tambahan - [EL200 o [|ELAUN coLA 300
Tambahan Bertarikh |Peonz |2 |[Pinjaman Kenderaan |546.75
Tambahan Bertarikh |Pcom2 |2 ||Pinjaman Kenderaan |546.95

d| ] |

Ll

4

| |
| |
| |
| |
| |
d| ] |
| |
| |
| |
| |
| |

Pagesize: |5 M|  1.15/4

Langkah 6
Masukkan maklumat untuk informasi bank pekerja pada skrin Informasi Bank
seperti dibawah.

File Edit

Informasi Bank

Kod Gaji Keterangan Kod Bank Mama Cawangan

Bsh Mo Akaun Nama Akaun
BN [« [Standard Pay | [MBB |as |MBB |n
[1234523 [« (3301172 |« [¥]m MBEB .
| la] | | [_las | -
C e [ Ee
| [a] | | [_la]= | -
-
| la] | | [ [af= | =

— [+ = &

Langkah 7
Masukkan maklumat potongan ke institusi seperti KWSP, SOCSO dan sebagainya di

skrin Institusi.
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F1IH E |:|1f "IH To |:|-|:-5. Help

s oNENE

Institusi

Ho K/Tangan

.QE | Cancel —

1D} Skim Diskripsi

Mo Ahli

Mo Lain

= |a |KusP 12

127300

|F‘5I |2 |[Kenderaa

KENDOZ

Page size.|5 "’| e

Langkah 8

Maklumat institusi boleh di buat penambahan dengan menekan butang ‘insert
line’ atau boleh dipadamkan dengan menekan ‘delete line’.

Edit Tools Help
r T . £ e P
¥ © -+ \ O ] L 7
. Cancel | appena L
e
Institusi
Mo KiTangan
ID Skim Diskripsi Mo Ahli Mo Lain
E o [KWSP 12 127300
Pa || kKenderaa KENODZ
q
a
e
Page size |5 .‘*‘| 1..5/2
Langkah 9

Klik OK bila selesaikan mengemaskini maklumat pekerja.
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2.0 Bagaimana Untuk Mengemaskini Maklumat Pekerja
Sedia Ada

2.1 Maklumat Pekerja

Tujuan : Untuk mengemaskini maklumat pekerja.
Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti di bawah:

Main Menu — Gaji— Penyelenggaraan - Maklumat Pekerja

[Fle  Edit View Tools Help

3 oo NE) R @ ® M —
Maklumat Pekerja
No KiTangan \:I [] Hotes

[] Procedures

Hama Penuh |

Status Pekerja | |

Keterangan Diri ~ Corak Bayaran | Maklumat Kemasukan dan Gaji  USER FIELDS

Mo I/C(Lama) I:l
Mo I/C({Baru) I:I
Warna l/C I:I
Alamat | |
| |
| |
Langkah 1

Masukkan maklum yang berkenaan di medan Keterangan Diri seperti berikut:

Medan Keterangan

No. I/C (Lama) | Masukkan nombor kad pengenalan lama pekerja

No. I/C (Baru) Masukkan nombor kad pengenalan baru pekerja

Warna I/C Masukkan warna kad pengenalan pekerja
Alamat Masukkan alamat pekerja
Langkah 2

Masukkan maklumat yang berkenaan di medan Corak Bayaran seperti berikut:
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|'|r.. "-'I:LIF

ok briad Pakea s

Ha BTty aas i

s Panih

Staves Polar

Eedenangan i Conok Bayarsm  Mafbaned Kemeamkss dan Gap ISR FIELIW

Eataioii & R st

Fatargoii B Tem B Bstaun RM

Ko Eie]. Hagaas Taiie imian:

Fisiinpubass Gaji Fasasyas Ak A

Gradd Lawatan LSl W p ity

Kod Miwatis lalatan

Peringka [IF) Foainp Paimbayas

Taiiga {Th Jwids Foaded

Fias Pabatsan Corak Bayatan

Fat Flass Lk Kod G

Kha Caia Possliayal ds

Tang Mama Teqap
Sl

Medan Keterangan
Kategori A Pekerja boleh dikategori mengikut jenis tertentu. Cth: negeri
Kategori B Pekerja boleh dikategori mengikut jenis tertentu. Cth: tetap
Kod Kej Negeri Kod negeri untuk pembayaran cukai pendapatan. Cth: Semenanjung
Kumpulan Gaji Kumpulan gaji pekerja seperti Kumpulan sokongan dan Kumpulan

Pengurusan dan Professional.

Gred Jawatan

Gred jawatan pekerja mengikut gred perjawatan yang telah ditetapkan
oleh majikan.

Kod Jawatan

Kod jawatan pekerja yang telah ditetapkan oleh majikan.

Peringkat (P)

Peringkat gaji pekerja yang telah ditetapkan oleh majikan.

Tangga (T)

Tangga gaji pekerja yang telah ditetapkan oleh majikan.

Kategori Elaun

Kategori elaun pekerja yang telah ditetapkan oleh majikan

Klas

Klas pembayaran gaji pekerja seperti bulanan atau harian.

Pasangan Jumlah pasangan pekerja. Cth suami atau isteri.
Anak anak Jumlah anak anak pekerja

Cek kepada Nama penerima sekiranya gaji dibayar melalui cek
Jabatan Jabatan pekerja tersebut

Kum Pembayar

Kumpulan pembayaran gaji pekerja samada bulanan atau harian.

Jenis Kadar

Jenis kadar pembayaran gaji pekerja iaitu standard atau lain lain jenis.

Corak Bayaran

Corak pembayaran gaji pekerja yang telah ditetapkan oleh majikan.

Cara Pembayaran

Cara pembayaran gaji pekerja iaitu secara tunai, cek padaau autopay

Sumber

Sumber gaji pekerja berdasarakan ‘Pay Paytern’ atau lain lain sumber.

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd
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Langkah 3

Masukkan maklumat yang berkenaan di medan Maklumat Kemasukan Gaji seperti berikut:

bk bmmned Pekegje
P T g i

Heaima Paniih

Sraves Polag g

Eetesangan firl  Cevak Bayarss | Makbrnat Eemasskas dan Gap LISER FIELIS

Fategor Ped £ ukm

Taris Lamgis [17]

Tor i Sl besworian i

[ingar headikan =

Tar ik fer heat &

Hath P asgicnt Ak s

Hask Crap &k 1]

Tai ik Bayar Gap m

Baany (erak Gap

lmedali Lty

Gl Paksk

e Fail 4 o

Dekec upiskom whaa? |6
Medan Keterangan
Kategori Pot Cukai Kategori Potongan cukai pekerja. 1= Bujang, 2=Suami/isteri tidak

bekerja. 3=Suami/isteri bekerja.
Tarikh Lantik Tarikh pekerja dilantik ke jawatan.
Tarikh Sah jawatan Tarikh pekerja disahkan jawatan yang dipegang.
Tarikh Berhenti Masukkan tarikh berhenti jika mempunyai maklumat.
Tarikh Bayar Gaji Tarikh gaji terakhir di bayar kepada pekerja tersebut.
Bulan Gerak Gaji Masukkan bulan gerak gaji pekerja. Cth 4 untuk bulan April.
Jumlah Cuti Masukkan jumlah cuti tahunan pekerja
Gaji Pokok Gaji pokok pekerja
No. Fail Cukai Masukkan nombor fail cukai pekerja
Dikecualikan Cukai Tanda ’tick’ atau tidak pada ruangan ini. Jika pekerja dikecualikan
cukai sila biarkan ruangan kotak ini kosong (untick).

Langkah 4

Masukkan maklumat yang berkenaan di medan "USER FIELD’ seperti berikut:

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd
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Wiew  Tools

Maklumat Pekerja

Mo KfTangan l:l [] Motes

Mama Penuh | | [] Procedures

Status Pekerja | |

Keterangan Diri | Corak Bayaran = Maklumat Kemasukan dan Gaji =~ USER FIELDS

Telefon No. |:| Email D

Maklumat berkenaan ’user fileds’ dimasukkan jika ada keperluan penggunaan oleh pihak
majikan.

Langkah 5
Masukkan maklumat maklumat yang berkenaan dengan Kod Transaksi Tetap pekerja.

=H

Masukkan Jenis samada ganti nilai, tambahan, batal, ganti nilai bertarikh, tambahan
bertarikh atau tambahan terbatal.

g. Masukkan kod gaji yang berkaitan.

h. Keterangan kod gaji akan dipaparkan secara automatik apabila kod gaji dipilih.

i.  Masukkan nilai yang berkenaan di medan nilai.

j.  Klik OK jika selesaikan memasukkan maklumat yang berkaitan.
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File  Edit  Wiew  Tools  Help

ok [ Cancel |  append

Kod Transaksi Tetap

Jenis Kod Gaji Keterangan Kod Gaji Hilai
|EL200 o [|ELAUN coLA 300
|Peonz |2 |[Pinjaman Kenderaan |546.75
|Pcom2 |2 ||Pinjaman Kenderaan |546.95

d| ] |

4

Tambahan
Tambahan Bertarikh
Tambahan Bertarikh

Ll

4

| |
| |
| |
| |
| |
d| ] |
| |
| |
| |
| |
| |

Pagesize: |5 M|  1.15/4

Langkah 6
Masukkan maklumat untuk informasi bank pekerja pada skrin Informasi Bank seperti
dibawah.

Informasi Bank

Kod Gaji Keterangan Kod Bank Mama Cawangan

Bsh Mo Akaun Nama Akaun
BN [« [Standard Pay | [MBB |as |MBB |=
[1234523 [« (3301172 |« [¥]m MBEB .
| [a] | | [_la]= | -
k[ Ee [
| [a] | | [_la]= | -
- "
| [a] | | [_la]= | -

— [+ = &

Langkah 7
Masukkan maklumat potongan ke institusi seperti KWSP, SOCSO dan sebagainya di skrin
Institusi.
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; Tools  He Ip
0 o0 \ Y ' ' . ;I. LN 7 )
Institusi
Ho KiTangan
1D Skim Diskripsi Mo Ahti Mo Lain
@_ |Q KWYSP 12 127300
P& |2 ||Kenderaa KENOD2
Q
Q
| [ ||
Page size.|5 V| T bt

Langkah 8
Maklumat institusi boleh di buat penambahan dengan menekan butang ‘insert line’ atau

boleh dipadamkan dengan menekan ‘delete line’.

Institusi
Mo KiTangan
1D Skim Diskripsi Mo Ahli Mo Lain
@ |a [KwsP 12 127300
P5 o || Kenderaa KENDOZ
a
| 5| || || |
| [ || | I
Page size |5 .““'| 152
Langkah 9

Klik OK bila selesaikan mengemaskini maklumat pekerja.
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3 Bagaimana Untuk Membuat Penahanan Gaji

Tujuan: Untuk mengemaskini maklumat terperinci berkenaan dengan tahan gaji
di medan ‘Tahan Gaji’ dan proses tahan gaji.

Untuk mendapatkan skrin ini adalah seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - Tahan Gaji

File  Edit  Wiew  Tools  Help
Bl o L= R R B & - @
Tahan Gaji
Mo K/Tangan [] Hotes
Hama K/Tangan | | [] Procedures
Sehingga ﬂ
Sebab-Sebab |

Langkah 1
Klik butang tambah (ADD) untuk menambah rekod baru di skrin tahan gaji.

File  Edit “iew  Tools  Help

0K Cancel

ADD: enter key

Tahan Gaji
Mo K/Tangan [a [] Hotes
MNama K/Tangan | | [[] Procedures

Sebab-Sebab |

Langkah 2
Masukkan nombor kakitangan pekerja atau memilih dari tetingkap yang
dipaparkan.
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Langkah 3
Nama kakitangan akan automatik dipaparkan apabila nombor pekerja dipilih atau
dimasukkan. Klik OK.

File  Edit  wiew Tools  Help

| 0K Cancel

Tahan Gaji
Mo K/Tangan m |a [] Hotes
Mama K/Tangan |TUN TEJA, [] Procedures

Sebab-Sebab |

Langkah 4

Masukkan maklumat mengenai tarikh mula gaji ditahan pada medan ‘Mula’, tarikh
akhir gaji ditahan pada medan “Sehingga’ dan sebab sebab gaji di tahan pada
medan ‘Sebab sebab’.

File Edit e Tools Help

| 0K | . Cancel
ADD: enter key

Tahan Gaji
Mo K/Tangan |a [] Motes
| [] Proceduwres

Hama K/Tangan |

Sebab-Sebab |

Langkah 5
Klik OK jika semua maklumat yang dimasukkan adalah betul.

Langkah 6
Untuk mengemaskini maklumat tahan gaji, sila klik butang “UPDATE”’.
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File  Edit  ‘Wiew Tools  Help
o 7 & o \ M W W m - 9
_|UPDATE the current record in this File]
Tahan Gaji
Mo K/Tangan 01 la [] Hotes
Mama K/Tangan |TUN TEJA [] Procedures

Mula 01/01/2000 [
Sehingaa 31/01/2009 [

Sebab-Sebab  [iNPAID LEAVE

Langkah 7

Kemaskini maklumat berkenaan dengan tarikh mula tahan gaji di medan ‘Mula’,
tarikh akhir tahan gaji di medan ’Sehingga’ dan sebab sebab tahan gaji di medan
’Sebab sebab’. Klik OK jika selesai mengemaskini maklumat.

File  Edit ew Tools  Help

ODIFY: enter data

Tahan Gaji
Mo K/Tangan 01 [a [] Motes
[] Procedures

Mama K/Tangan |TUN TEJA |

Mula

Sehingga 31/01/2009 E =

Sebab-Sebab [UNPAID LEAVE

Langkah 8
Untuk memadamkan rekod yang sedia ada di dalam skrin tahan gaji, sila klik
butang “DELETE’.
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FiIE Edit  ‘iew Tools HE!|.|-:|

[DELETE ane ar mare records From this file]

Tahan Gaji
Mo K/Tangan 01 [a [] Motes
[] Procedures

Mama K/Tangan |TUN_ TEJA

Mula 01,/01/2009 [E
Sehingga 31,/012009 [E

Sebab-Sebab  [yNPAID LEAVE

Langkah 9
Klik YES jika bersetuju untuk memadamkan rekod yang dipilih.

This will DELETE all related

& data for the current record.
Proceed?
yes | na |

Langkah 10
Rekod telah dipadamkan dengan dipaparkan maklumat seperti dibawah skrin
tahan gaji iaitu: ‘all records in the selected list DELETED.

File Edit e Tools Help
olldi s ilo S=N IO il 2)
Tahan Gaji

Mo KfTangan [] Hotes

Mama K/Tangan | | [] Procedures

Sebab-Sebab |
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4 Bagaimana Untuk Membuat Proses Kenaikan Gaji

Tujuan: Untuk mencipta ‘Proses Gerak Gaji’ gaji untuk menjana gaji setiap bulan
berdasarkan kenaikan atau perubahan gaji.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Proses Gerak Gaji

File  Edit  ‘“iew  Tools Help
' =

Process

Proses Kenaikan Gaji
Sila Pilih "Process” Untuk Cetak Senarai Pekerja Yang Ada Kenaikan
Gaji Pada Bulan . Jika Semua Pekerja Dalam Senarai
Mempunyai Kenaikan Pilih ‘Update’ Dan Semua Rekod Pekerja Akan
Dikemaskinikan.

Tarikh 02/04/2010 (£
Tag Pekerja Hama Bulan Gerak Gaji
Page size: |5 [¥ 1..710
Langkah 1

Untuk mengemaksini rekod sila klik butang UPDATE dan masukkan pada dan tarikh
untuk kenaikan atau perubahan gaji.

Langkah 2
Klik OK.
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@ MP Proses Kenaikan Gaji - SAGA

Eile Edit “iew Tools Help

ThoRan] o Rar DR eo

Froses Kenaikan Gaji
Sila Filih "Process" Untuk Cetak Senarai Pekerja vang Ada Kenaikan

Gaji Pada Bulan iT:_e_bruary | Jika Sermua Pekerja Dalam Senarai

tempuryal Kenaikan Filih "Update” Dan Semua Bekod Fekearja Akan
Dikemaskinikan.

Tarikh
Tag Fekerja [Harma Bulan Gerak Gaji
Ok ] [ Cancel
tarikh kenaikan gaji vang akan dilakukan DR

Langkah 3
Klik OK.

Langkah 4
Senarai pekerja yang akan menerima kenaikan atau perubahan gaji pada tarikh
yang dipilih akan keluar pada skrin.

@ MP Proses Kenaikan Gaji - SAGA

File Edit ¥iew Tools Help
e SR ST S P TR e Y Y
Froses Kenaikan Gaji

Sila Filih "Process" Untuk Cetak Senaral Pekerja vang Ada Kenaikan

Gaji Pada Bulan iﬁ;bruary | Jika Serua Pekerja Dalam Senarai

hMempunyai Kenaikan Filih "Jpdate” Dan Semua Rekod Pekerja Akan
Dikemaskinikan,
Tarikh |02/02/2010 R3]

Tag Fekerja Marma. Bulan Gerak Gaji
01067 MOHAMAD JASN B, ABD. AZIZ 2
01068 YUSOFF B, MD. MOH 2
01076 OMAR B. OTHMAN 2

OK H Cancel ” tark H markall J

There are no more rows in the dirsction you are going, OvR

Langkah 4

Sila tanda (Mark) pada pekerja yang berkenaan. Klik OK.
© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (23) Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

Langkah 5
Skrin mencetak Laporan akan dipaparkan.

Selesai.
5 Bagaimana Untuk Merekodkan Tuntutan Kerja Lebih Masa

Pada kebiasaanya, elaun lebih masa untuk agensi kerajaan mempunyai kadar yang
telah ditetapkan oleh pekeliling. Sebelum elaun lebih masa dijanakan, pengguna
perlu memastikan kadar lebih masa telah ditetapkan di dalam sistem iaitu di skrin
Kumpulan Majikan (seperti rajah dibawah).

ety P B | i ol i - PERBAA . e ot
i
ﬂ'.n| i\" *,a:a;;'.': =

Ko il b s

K Hlaphan PR Wi

Hma Wi PERBACANAN AT

st :

i, Dok Prndsgatan El_lih-ﬁbi'm
Baak buiw tonss [y
Vi Baak [ EANE BEFFAD

L Mo -Satey | Radas Lok Have

e ——r
A, L g Jom Brvssh [ LTS [i] [PeminengGey
AR G B Fump (ot OIS 2 (8] [Pemisng G
WA gl Tevskre L3112 [&] [Pomuteng G
[ Tk
] iincnl |
o y: oot gl
Eypmpatan Mapikan
Kid Wajikean PABC: Mhiid
Haima hlaji FEREADAMAN SBC ] P
Abal

Ha. Cubal Pamiapatas | |1723455780
Bk Bk tssai CHEDT als
Harna Bank CilE BANK EERHAD

G Akswm Serup Badal Lehih Wesa

Eaelaf LM & RE Eadas Lind [¥ 1750
Fadal LB 1250 Kadas LIWE 200
Kl LA L 15m s i Tessfiilian 1onm|
Jen. Hi¥. [ Setahiun 13

B, W ke Salar i q

Jarnn Bl Bt sl 12

Skrin Kumpulan Majikan
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Apabila kadar lebih masa telah ditetapkan di dalam Kumpulan Majikan pengguna
boleh meneruskan proses penjanaan elaun lebih masa seperti dibawah.

Proses

Langkah 1
Klik Gaji — Proses Gaji — Kemasukan OT

Langkah 2
Klik Add untuk kemasukkan elaun lebih masa baru.

| ey Fisncipt .0 B | | ] WP [ Wi - PEREECS. | VRt Faken - PERELATURN &

Ny ema by Fradile

O " start Laan &
O Shafi tdvanre & Chime

Bl
4 taklumat Sajarsh

1
w e Gl

T L
Kemmasklnd Kod Trarcaks] Gal
Remmukan 7

l: :.. l . m -
| ﬂ ITEELEITTTEETTEA T [} BTN R T
e
Antara Waka 0T
Proses Gerak Rt
Pingiadn Bonis
Prases 3l

Brags duahjana Dbk Bis Ay ANM
wanfana Dk Pamangzn Tahung Ml (LUTH)

i | i
e i o Petbadanen AL
Kiraskind EC FORK

Penjanamn Fall

- SAGA Financials
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Kemasukan Lebih Masa

Ho KiTangan
Hama |

Mo K/P Lama | |

Mo. KJ/P Baru | |
Tarikh Tuntutan lj

Gaji Pokok [ |
Tuntutan Maksimum l:l %%

Status l:l

Keterangan Tuntutan
Jenis L/IM Kadar

Tuntutan

Jumlah Masa Amaun{RM)

(Jenis A) [ | 1
{Jenis B) [ [
(Jenis C) [ [ T
[ ]
[ |

{(Jenis Iv)
{Jenis E)

Jumlah Tuntutan Lebih Masa |

[[] Procedures

Langkah 3
Sila masukkan nombor kakitangan yang terlibat.

Kemudahan carian juga

disediakan untuk mencari nombor pekerja serta nama kakitangan. Tekan tab.

. DK |, Cancel |, search |, pregrams —
Employee Hama
0001 DR. HJ. ¥AHYA BIN BABA e}
000z MORAIMI BINTI MUSTAFA, 3
0003 SYAHFLUR RIZZA BIN YUSOP
0004 WAT TARMIZI BIN MOHAMED
0005 MOORUL EZOWANY BIMNTI MOKHTAR v
Page size |5_V| 1.5/34 2
Search Criteria

Employee | Hama | |
Langkah 4
Sistem secara automatik akan memaparkan nama pekerja dan Nombor Kad

Pengenalan (Lama & Baru). ‘Cursor’

Tuntutan’.
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| | Cantury Francaia.0

| Concel |

| MP Eamasuas Labih Hass - FER...

Femanmkan Lebth Hass

Hi b Tasgas m o e

Naina
e B Loy

TUN TELY

M B B i hﬂ[l]?!?—lﬁllll?

Taiibd Tadtiitan
Gl Pkt
Tastiitan Wakilsa

Slabes

Fatatanian Tunlstis
Jenm LW

{Jens )
| Jemis B
{Jemis L}
| Jeniz D
{Jemis £

Langkah 5

amE [«
510010
10000 *
M
Jumsdal Wasa Badar
o Turiwiss .
nmn | R
| 55|
| 6|
| 77|
| ETT
Jumsdah Turilwias Lebols pavs

Rasanni| |

Paocaduris

Sila masukkan tarikh tuntutan elaun ini dibuat. Bulan tuntutan mestilah sama
dengan bulan proses gaji dilakukan. Klik OK.

|| Canbury Pranciaha.0

06| Conce |

| P Eemasuias Lakih Masa - FER... (3

Kemanmham Lebol Nacs
g K Tangam

Haima

g K Lamia

o 5 |
TUN TELY

He. BiF Baru QEWF:F-IHDI?

Tarikd Testiitan
il Pabigk
Tastutan baksisben
Stalm

Fatatanian Tinletas
Jenn LW

{rems b
Jens )
e L}
Jen i
{Jenis E)

Langkah 6

LT -
1]
1mam| %
M
Jusshah Wana Ky
o Tuniwies .
o | R
o | 58|
o | 3.4
o | EXE
o | ETL
Jusshaly Tunbwtas Lebob pazs
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Sistem secara automatik akan memaparkan Gaji Pokok pekerja terbabit dan
peratus ’Tuntutan Maksimum’ seperti yang telah ditetapkan awal lagi di skrin
Kumpulan Majikan. Tekan tab.

| | contury Prarcisi a0 | M Eormanuicas Lebsh Mass - PR ()

| Goage) |
Kemunnkam |sbh Hars
He R Tasgas I 2 s 1 Prstadurs
Haina TUH TELA
He B Lasia
He. K Baiii
Tarikh Tustity
Gaji Pakeh
Testiitan Wakiisieim |mam| *

E N i T i1

51000

Sl m

Fanenanian Tintetas

Jenm LW Jumshaly Wasa Eadar RaauniPM|
Tuniwtes

e 4} omi | ]

ez 1} am | 05|

{leniz am | e

{leniz 1) o | a7

{fenis £ oo | ETT)

Jusstah Tuniwtes Lﬂi.- Hns.l-

Langkah 7

Cursor’ secara automatik akan berada di ruangan ’Keterangan Tuntutan’.
Terdapat 5 jenis kadar lebih masa yang telah ditetapkan awal tadi (Jenis A, B, C,
D dan E). Pengguna hanya perlu memasukkan jumlah masa di medan ’Jum. Masa’
dalam unit jam di dalam jenis kadar lebih masa yang bersesuaian.

| Cuntury Pancish B0 | MP Kssawskan Lubis Masa - PE_
e

Fasriiikain Labih Wada

Mo KiTangan I} o
P TLHTE & |

o K Lama

Fa, K& Haw IO E-14-5012

Takh Tuntwtsn e [0

- BT 0000

Tunbwies Habsmus 1o .

Sasiun H |

Feetersmgas Tasiutan

Jank LM Jernlal Hash Fada ARl
Temtuitan

[ Jasks &) 1400 78

(o B [T] (111 b

Jonks ) a0 IEE6

[Jasks [} 1000 4277

[ Jaiki Ep 1M 4868

Jernlak Testiitan Labih Masa
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Langkah 8

Untuk kadar lebih masa yang tidak terlibat, pengguna masih perlu memasukkan
nilai ke medan ini dengan memasukkan jumlah jam = 0.00 seperti yang
ditunjukkan di bawah:

|| el Frenidied | M e Letsh Hises - FERL

o e
Frmuakn | #hak Haws
I‘hMﬂH [|| , I | I} |'|||||.'

Haiiia TUNTELY
Hi P L

e KV B BO0727- &5l E
TubdTatian — qnzm [

G Pk 510000
Tustian Uakshustn map

Shil FEAH

o L sl W L imannifii]
Tuniwies

|
|
s i | ol | ] '
(o) il | 0 | i :
fenis ) HI i | ] :
{1 i | o | i :
L iy | A | 0l :
A N e - .

Skrin menunjukkan contoh kemasukan elaun lebih masa untuk sepadaauang
pekerja.

Langkah 9
Setelah selesai memasukkan jumlah jam elaun, klik OK.

Langkah 10

Sistem akan menyimpan rekod ini dalam status 'READY’. Jika terdapat sebarang
perubahan, pengguna masih boleh melakukan kemaskini dengan menekan butang
’Update’.
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|| Gt s | 4 Kenvasuko Leth e -, 3

Flli Rt Wew Thik Hilfi
LI
WMEMM .

emanekan Lebib Hazs

M K Taigen i ! Diataiiig
Haiina TUN TELb

s K L

He. K Bai i BT 0 E

Tk Tatin  [a0enm ()

Ui Pabah . 51000

Tusstiitan ki s 1onmnt

S1ale [FEADYY

Fatichinan Thistis

o L sl Waa Fudar Lamannifij
Tunlwtss
ey b 10000 ] i
e B T ) Ei
e ) HT ik i
{Jenis ) 1600 | LGl
Langkah 11

Pengguna perlu memulakan semula penambahan rekod baru elaun lebih masa
untuk pekerja lain mengikut urutan Langkah 1 hingga Langkah 10 jika ada.

Jika tiada lagi penambahan rekod, sila ke Langkah 12 untuk meneruskan proses
penjanaan elaun lebih masa.

Langkah 12
Jika tiada sebarang perubahan, sila ’post’ rekod ini.

Untuk ’post’ satu rekod: Sila klik — ‘Other Options’ — Post Currrent.

Untuk ‘post’ satu batch dalam bulan yang sama: Sila klik — ‘Other Options’ —
Post Batch
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3.0 Antara Muka OT

Tujuan: Antara muka OT adalah satu skrin yang digunakan untuk menjana jumlah
OT dari skrin kemasukan OT ke dalam proses gaji.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik Gaji — Proses Gaji — Antara Muka OT .

AP Disission
17 Hhmas Bespmre
2 sttt Loan
B oratt Advanca B Claims
= Prgrall
D akliiat Sejarch
= Provas Gajl
Kamaskinl Kad Transaksl Ga)i
Eamasukan OT
Antara Muky, 0T
Prias Garah'Gajl
Pargiram Eons
Privias Gafl
Provas Wenjans Disk duta Pag
Khifi|aria DIGK Potongan Taburg Ha| | |LUTH)
Kenjana Disk Bayaran Pinjaman Fenymahan
Kamagkinl ECFORM

: ]

!

i

Parijanaan Fal
0 sship

2 angkrggiamn
2 Laparan dnahsis

Proses Muat MNaik Fail

Kumpulan Bayaran

Diskripsi Kumpulan | |

Kod Trans. Gaji

T S e

(L ITAT
| TRARLY CEETeTa Ty o SRR w1

e

ANM

Daganan ABC

SAGA Financials

Procedures

O

Diskripsi Kod | |
Bulan I:I
Tahun I:I
Mo Kelompok |:|
Langkah 1

Klik ’Search’ untuk carian maklumat Kemasukan OT.
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File Edit e Tools H Ee_l,|:|

-] Cancel .

Proses Muat Maik Fail

Kumpulan Bayaran |a [] Procedures

Diskripsi Kumpulan | |

Kod Trans. Gaji

Diskripsi Kod | |
Bulan l:l

Tahun l:l

Mo Kelompok I:I

Langkah 2
Sila masukkan ’Kumpulan Majikan’ yang berkenaan atau gunakan kemudahan
carian di medan ini. Tekan tab.

i File Edit  Wiew  Tools Help

_OK Cancel

Proses Muat Maik Fail
Kumpulan Bayaran g anan |a [] Procedures

Diskripsi Kumpulan |BU|_ANAN |

Kod Trans. Gaji

Diskripsi Kod | |
Bulan l:l

Tahun I:I

Mo Kelompok I:I

Langkah 3

Sila masukkan Kod Transaksi Gaji untuk Elaun Lebih Masa di medan ’Kod Trans.
Gaji’. Kemudahan carian juga disediakan untuk mencari kod Elaun Lebih Masa.
Setelah selesai. Tekan tab.
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File Edit Wiemy Tools Help

OK |' Cancel —

Proses Muat Maik Fail

Kumpulan Bayaran  [gLaman la [ Procedures
Diskripsi Kumpulan |EIULANAN |

Kod Trans. Gaji B100 |a

Diskripsi Kod |Gaji Pokak |

Bulan I:I

Tahun I:I

Mo Kelompok l:l

Langkah 4
Sila masukkan ’Bulan’ elaun ini dibuat mengikut bulan yang tarikh elaun ini
dimasukkan. Tekan tab.

Proses Muat Maik Fail

Kumpulan Bayaran  [gULapaMN |q [] Procedures
Diskripsi Kumpulan |EIULANAN |

Kod Trans. Gaji B100 a

Diskripsi Kod |Gaji Pokok |

Bulan

Tahun

Mo Kelompok I:I

Langkah 5
Sila masukkan ’Tahun’ elaun ini dibuat mengikut bulan yang tarikh elaun ini
dimasukkan. Tekan Masukkan.
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[ File  Edit  Tools  Help

OK |. Cancel |

Proses Muat Naik Fail
Kumpulan Bayaran — gypanan  |a ]
Diskripsi Kumpulan |EIULANAN |

Kod Trans. Gaji E100 |a

Diskripsi Kod [Gaji Pokok |
Bulan |_D_1—|

Tahun |@I

Mo Kelompok |

Procedures

Langkah 6

Klik butang ’Upload’ untuk memuat naik rekod lebih masa dari skrin Kemasukan
Lebih Masa tadi. Skrin akan menunjukkan mesej di bawah skrin yang proses

memuat naik ini telah berjaya.

MP Proses Muat Maik Fail - SAGA

File Edit %iew Tools Help
s8R EE KT 00 3t L0 | O B 6 &
Froses kMuat Maik Fail

Kumpulan Bayaran |MDNTHLY |
Diskripsi Kumpulan | MOMNTHLY |

Kod Trans. Gaji |Ez00 |

Diskripsi Kod [ELALUN LEBIH MASA, |
Bulan

Tahun

Mo Kelompoaok aombsa

| Uploading successfully created |
o o o o o o

Frocedures

o

Skrin Antara Muka OT menunjukkan mesej Kemasukan Elaun Lebih Masa telah

berjaya dimupadanaik.
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6 Bagaimana Untuk Merekodkan Perubahan Gaji

Tujuan: Untuk mengemaskini kod transaksi gaji sebelum memulakan proses
menjana gaji.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji —» Proses gaji — Kemaskini Kod Transaksi gaji.

= * O W k] = S ¥

Eemakint Ked Tramssksi Indiads

o ook Fshnn Proredin

Foamsgwlan Bapmran i Taliiiii

[hdorgss Kmmpules A Fasaian

ol Transsks) Gap L Nz [Himaslioan

[iEengas Ko Gap Fxd Tiassadel Talap

Sasius

e Petiny gy s DEEa TR L T 21113 1L i Ji ikhiy
@ i
& &
[+ @
& &
m i
& =
] m
& =
] @
I 5 = i i
Langkah 1

Klik ’Search’ untuk membuat carian rekod Elaun Lebih Masa yang telah
dimuatnaik tadi. Carian boleh dicari dengan pilihan carian yang disediakan (All,
Selected, Repeat, Display & Browse). Ini hanya untuk memastikan rekod yang
dimuat naik tadi terdapat di skrin Kemaskini Kod Transaksi Gaji ini. Rekod akan
berada pada status ’READY’ dan pengguna masih boleh mengemaskini maklumat
jika perlu. Rekod ini akan ditetapkan pada jenis ‘Kod Transaksi Tetap’ = Tidak
Tetap.

Jika tiada sebarang perubahan, klik ‘Close’ pada sebelah kanan atas skrin.
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Tools  Help
| 0K [ Cancel
ADD: enter data

Kemaskini Kod Transaksi Individu

Mo Kelompok 0oonn? Bulan l:l [] Procedures

Kumpulan Bayaran |an Tahun l:l

Diskripsi Kumpulan | | Amaun Kawalan l:l

Kod Transaksi Gaji _ Amaun Dimasukkan l:l

Diskripsi Kod Gaji | | Kod Transaksi Tetap E_

O

Tag Mo Pekerja S Jenis Amaun Status  Tarikh Mula Tarikh Akhir
& i3] i3]
& & 5]
|2 i3] &
& i (i3]
E 3] ]
& & i3]
la & i3]
£ & 5]
& & 3]
Page size: |5 ¥ 1..9711

Langkah 2
Sila klik Gaji — Proses Gaji — Proses Gaji

Langkah 3
Klik butang ‘Search’. Sila buat pilihan kumpulan gaji yang berkenaan di medan
’Kumpulan’. Klik OK.
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F1IH El:hf Wiew  To n| Hw||:|
record 1 of 1
Kemaskini Kod Transaksi Individu
Mo Kelompok 000002 Bulan [] Procedures
Kumpulan Bayaran  [gj anan |a Tahun 2009
Diskripsi Kumpulan  [BULANAN | Amaun Kawalan 1 500.00
Kod Transaksi Gaji  [g0n [a Amaun Dimasukkan 1,500.00
Diskripsi Kod Gaji |Gaji Pokok | Kod Transaksi Tetap Tetap
Status EI READY
Tag Mo Pekerja Hafiea Raleri Soits T Status  Tarikh Mula Tarikh Akhir
04 [a MANSOR Tambahan 1,500.00 i | i
|a & 5]
|a & (i3]
la i3] 5]
|a & 5]
|a & (i3]
|a & ]
|a & 5]
|a (5] (5]
Page size: |5 ¥ 1..911
Langkah 4

Sila ’post’kan transaksi ini untuk menjana elaun kerja lebih masa yang telah
dimuat turun tadi.
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Tools  Help

P > n N
Post_current Cancel
Ckher Post_current

Kermaskini Kod Transaksi Individu

Mo Kelompok 000002 Bulan [1 Procedures
Kumpulan Bayaran  [BULANAN & Tahun 2009
Diskripsi Kumpulan |EEULANAN | Amaun Kawalan 1 500.00
Kod Transaksi Gaji  [g10p la Amaun Dimasukkan 1 500.00
Diskripsi Kod Gaji  [Ggji Pokok | Kod Transaksi Tetap |14,
Status EI READY
Tag Mo Pekerja HamarDpberia Jenis Amaun Status  Tarikh Mula Tarikh Akhir
04 [a MANSOR Tambahan 1,500.00 i i |
| ] &
|a i3] (5]
|a 3] &
|a 5] (5]
£ 5] &
|a & &
|a 5] &
|a ] (5]
Page size: |5 ¥ 1%
Langkah 5
Status POSTED. Selesai
© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (39) Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

7 Bagaimana Untuk Merekodkan Tuntutan Pekerja

Tuntutan Potongan Cukai

Tujuan: Skrin kemasukan data ini digunakan untuk membuat tuntutan cukai bagi
setiap pekerja.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - PCB 2009 - Tuntutan Potongan Cukai

AR aT Saaran

Proses Gajl

Zehp

Perryelen Baar aan
wdaklumat Pakaria
TahanQajl

Al
flainariiu eyt Ao e poiin

L N+ RN

Infarmas Bank Prkeria

Cafinad Laporan Kalanpok
Format Salinan ke Dk
tod Trargaks] Turdgakan

Format Surat Brahan Bank .MNM

Tarkh Femburyarsn Gaji = i

s s Perbadaencn ABC

PLEXOR
Turiutan Pabargan Cukai . .
SAGA Financials
MEE dan NTK
Makimat PCR
Kemaskind PCR
Kod Patargan Cukai

Klik pada Tuntutan Potongan Cukai.

| enhey Pk 6.0 F‘ﬂlmwt%-ﬂmﬂ

Fie Edil Wlew  Tood  Hal

572 o i T e

Tiaiitan Petsagas Cakid

i Ktk Frtan Pommiline
Kimsgatan fagazan : Tahun I

Tsongss Kampulas Armiwem Earwalan |

Pakerin Y Ay [msaskian

s Peper o

s ] ] Tarih Poy

Ko ¥ s [ Livnsi ¥ Apiy il | e [hiin AT

Langkah 1

Untuk menambah rekod sila klik butang tambah (ADD).
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Langkah 2
Masukkan maklumat berkenaan dengan Kumpulan bayaran, nama pekerja, bulan
tahun dan amaun kawalan.

Gy hD L e seetan canpon Gbas- 06,83 |

Twstutan Petssgas Cshad
Ho Kelomgpok: IGO0 - frwtan [ 8| [ Provedures
Eumgatan Bapssan | :j Tahun | =
Hhikorpay Kmnpu las [ '_ : Amses Kawsban )
Pekrrjn T A amasskian |
b
i I I s :
Wil Pasangan (uban [Er—r P Hoel Trnnits ot Famintian

sl aa @ a.p

Langkah 3
Setelah selesai semua maklumat dimasukkan sila klik OK.

| et e . iR Tushetan Pateiges Cuka - ¢, B
Thmaiitan Petewngas Cubad
HJ.:M I[l[li[l]'l 1 Hadan L Cl Penraiinres
Fumgwan Bypsran 0 Tatin [ T
Digogas Kempulss A asatan
Pekerja I Talw Ay Dnsgmkban |
Homa Pebin e
REH = ] Tarih Pos |
Kod lyspagmm | sl [ bl LT Hhail Tumistes [Fafes Tumuriam

s = .5 @B =P B

Langkah 7
Klik Post_Current untuk pos kan transaksi ini.

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (41) Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

|| Conury Finendaked 0 | MP Tanitulom Fotosgen Ceksi - PE

Flk  Edlt  Wew Tmk Hedp

>0

Tiinitwtam Potaiian Lk

Hz Kelempak wmm Fulss 1] ] Procedme:
Fmmpules fagarss  FiiLAHA 4 Todowm 2|
Dskrips Kumgetan |5 AaH | Memmunkewale T00mA0|
Frserp il n R Dz vk am ]
Hama Py TUMNTE L&
St A NEWY Taatkh Pz
Ko Pefsnoas | pka teskrips bod bmaun Hail [unieis Hamn Autan
|
Langkah 8

Untuk mengemaskini rekod sila klik butang 'UPDATE’

Langkah 9
Sila kemaskini semua maklumatyang berkaitan dan yang boleh dikemaskini. Klik
OK bila selesai proses kemaskini rekod.

Langkah 10
Untuk memadamkan rekod sila klik butang 'DELETE’.

Langkah 11
Klik YES untuk memadam rekod yang tekah dipilih untuk dipadamkan.

WARNING! X

& semua rekod yg berkaitan akan dibuang
Untuk kumpulan bayaran ini.

Teruskan?

l Yes Mo
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b. MBB dan NTK
Tujuan: Skrin kemasukan data ini digunakan untuk merekod Manfaat Berupa
Barangan (MBB) dan Nilai Tertentu Kediaman (NTK) untuk diambil kira semasa
pengiraan PCB.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - PCB 2009 - MBB dan NTK

WF T Harhmak TEjarah

R precas cali = o
L] Sabip ! 3 L Ly
= panyaisrggarsan i it e ke Tt i s S

Woklurat Pekier]a
Tehan Gaji
Informas! Bank Pakara

Definasi LaparanKelompak
Farmat Calinan wa Dlsk
Ko Transskst Tunggaksn 41

Format Surat Arshan Bank ‘m“
Tarikh Pandiaaran Gajl I!| - K
& g ] = N
ik Bferi Sy Glbadanan ABC
PCE 2009
Tunhutan Potongsn Cukai

. L]
:Eu::t:;m.;mn PLEB ﬁGA ﬁnmaals
adilumat ﬂ%

Faraskinl PCE

Kad Potmgan Cukal
& enls Cutl Uram

Klik pada MBB dan NTK.

| Cartury Frardsh 2.1 | HIP MRl NTE - FERIADARAR ... [

—

P ¥ o 4 =] (] ] I
VIR o TR,

Pedbii . Faotidiie
Pl Pidoai pa

Tahun

Semaraa EEBAITE

[ L ) Nirubed b s D 1l i Hulis Kt i A

Langkah 1
Untuk menambah rekod sila klik butang tambah (ADD)
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1| ool Franeisk .1 || M Hernaskeni BB - PERBRCUSAN. )

Femaskini PLE

l4a Enlimpsk m ] Satus ] 1 7 | Provedire
Prdmrga | 1 Taakh Pyn.

Hams Peknrp

Tahun P L

Jumsiah Pesdapsten —

Jipmtal BWAE yumg folaks dlayar :

Jumstah Lo yang selah dibagas .

Jmtaly Takal yumg ol dsbayar .

gl Froforegan £ sl b b s bl s faki jmmtiiian

Langkah 2

Masukkan maklumat pekerja di medan ‘Pekerja’ atau boleh memilih dari
tetingkap pekerja. Nama pekerja akan dipaparkan secara automatik. Masukkan
tahun semasa.

| Conbuay Pruarcish .0 ~ | MR HE dan WIE - PEREADARRY [
: | 0 | |
<] Gance |
Wi dan 1TE
Pehad ja o} s [ Proceduies
i Pk fu THTEL. [’&l
Tabash T
At WEETE
[ etk by WTEERETE [ [T Do il bt Tt Wil “Hitila= AR
ol
ol
L}
Langkah 3

Klik OK bila selesai memasukkan maklumat yang berkaitan.

Langkah 4
Klik butang "UPDATE’ untuk mengemaskini rekod yang sedia ada.

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (44) Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

jn-ug'hm:-luu ~ | M dan HEK - PEEADARAN L)

KB dap T
Paboin ju m las 1 Pisiiligas
o Pakiad | TITEM |
el T mals
S AT,
[ Dl g MDUTE. == i s DB R coha Tk Mula Bk WAl
Fairah il Tanaii kadban 1000 00 [ 10 2009
=
L
mm
L]
0
Langkah 5

Klik butang OK apabila selesai proses mengemaskini data dalam MBB dan NTK.

Langkah 6
Untuk memadamkan rekod yang sedia ada sila klik butang 'DELETE.

|| i Frandds | b T PRI,

ElIE: Wiew Tk Hip

Saiatil HERAATE,
lisskrtpel WERTITE =M R 111y | By | {1k e & ) Hiilas platy [rwajy il

{Fumah Milm Tertertu Kediame 100 & 1

]

Langkah 7
Klik butang YES jika berseutuju untu memadamkan rekod yang dipilih ini.
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r -

Sermua rekod wg berkaitan akan dibuang

& Untuk pekerja ini.

Teruskan?

Langkah 8
Selesai.

c. Kemaskini PCB

Tujuan: Skrin kemasukan data ini digunakan bagi memasukkan maklumat pekerja

yang baru dari majikan yang lama (jika ada).
Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - PCB 2009 - Kemaskini PCB

[ =  TAdlmar a]aran
tH Prases Gajl

LT

LES
= Periyedan aaraan flaaarin voatea i e el
tdakumat Pakaria
Tahan Gajl

Infarmpent Rank Pekeris

" : L
"

]

B DafnaiLanorn Kabipok

B Format Salinan Ke Crisk

B ko Trargaks Turggakan

]

L]

"

s

Formak Surst &rahan Bank -“”H
Tarkh Pembuyaran Bap - i =
ikt Bobar] 3 Carningau !- Ei"i‘.'lduu”u” AL
PCEZOY
Tunfutan Fatangan Cukai 5
AEE dun HTE
Maklumat PCH
Epmuekim ﬁB
el Patiregan Cukiai
¥ lani Cuti Umum
B ik Sub Cutl Ui -

Klik pada Kemaskini PCB.
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| ' oy Frardz i | FaP ierrasbin FTE - FERRMSAR ER
- " ol | o = ﬂ e RT | s
Hameskin PR
e Eslampak [ Slabe Fracsdmy
Predrr pa = M Taries Pox I
Hama Pedor g
Takun
Jumstah Pesdapston

Jumbah RWAR jang tolsh @ayar
Iusstah £ ukoal yang fedah dibaygas |
Jumstaly Takal yumg telas dbayar

Bl Protmrigan 1 Al ksl Bni Famsinny ki) vemarprar

Langkah 1
Untuk menambah rekod sila klik butang tambah (ADD). Masukkan maklumat
maklumat yang berkaitan seperti di bawah:

Medan Keterangan

Pekerja Nama pekerja

Tahun Tahun pengiraan cukai
Jumlah Pendappadaan Jumlah Pendapatan pekerja

Jumlah KWSP yang telah | Jumlah KWSP yang telah dibayar
dibayar

Jumlah Cukai yang telah Jumlah Cukai yang telah dibayar
dibayar

Jumlah Zakat yang telah | Jumlah Zakat yang telah dibayar
dibayar

| ek P B0 ] ke LA - PERRATARG 3

& Gangal =

Fxssvuliad OB

i Kefmgob - Saatus [ Peocatdury
Fekenjn 4 Tastkh Pas -

Bhmes Beies o

Tl

Furnilak Pendsgatan

Familal KW vang Selal dibages
Jmlad Cwhas yumg telah dbayar
Burnilaks Fakad yang febah dibisgps

[
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1 o rarcii u|,71mmmm-mm..n'_

¥ 0 i
-Id“—
o st bt |

Eannashini B

o Kebmpk T Stahus ] o Prueibures

[— = Tk Tarkh s ——

Hama 'smrp [
Tahun

Jumiah Pradapsten .
il S o el g |
Dt e gang s g |
Jumdal Tkl pang inlad debayar

;.l;-lll-hlllllll|h:h||.;.|n:.|.| Iluk||||l.|n.;|| l.d.d:h ¢.1.I.|.Iw1||l.;||.

Langkah 2
Klik Ok bila selesaikan memasukkan semua maklumat yang berkaitan.

| cartiry Prurcisk B L gn_hmmﬂ

Mok St [H FED ] Fancedure
Feberia s Tukh s )
o b o ;
Tibm
Jemluks Pendsgatan
Sl KW yong beah dibagms
Mg Uit fd iy [l it
M
s
[
1L
§
: L]

Langkah 3
Sila klik YES jika rekod ini adalah ok.
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| ‘
A

PILIHAN: &dakah rekod ini Ok 7

Proceed ?

Langkah 4
Untuk memadamkan rekod yang sedia ada klik butang 'DELETE’.

Langkah 5
Klik YES jika rekod yang dipilih adalah untuk dipadamkan.

Langkah 6
Selesai.
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8 Bagaimana Untuk Menjana Proses Gaji Bulanan

Tujuan: Untuk menjana proses gaji.

Untuk memaparkan skrin ini, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Proses Gaji - Proses Gaji

o Thoacwy
= Dtyibutinn
' Hussan Rasource
2 suffian
S staff atvnce & Claims
S “pal
3 Aakumat Sa)arah
© Foruses ga
Fem skl Rod Transaked Gajl
kemacikan 0T
dntara Waka QT
Frases Gersk Gafl
Pengiaan Bonus
Proges Gajl
Pragic tjana Crick: it Pany

Aanjana Okk Bayaran Pin|aman Perumahan
Kemeekin EC FORK

Penfanam Fall
Sulug
Pemelenggaraan

{ wiremin §roykied

> 0

Aarjana Dk Paboregan Tabung Hagl (LUTH] .

;iiﬁ.‘

il
[[FEPLETTTERUETETE [ R 2 AT T

AN

ANM

[Perbadonon ABC

SAGA Financials

Pl N B

Klik pada ‘Proses Gaji’.

tisosp | Employes | v |

—_

|| Eanbory Frandah 2.0 | HP Kamalan Pemisrparas G - P— 0

Fawlas Passlayal s Gajl

Emmpulss

Hams Esmpules

Prwrpa : @
Hama Perps l

Menm Pemgansesan Lap

Pidris Sratib il s Piaiis

o (e e e | =

A
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Langkah 1

Sila klik butang ”group’ untuk menjana gaji secara kumpulan, atau klik
’employee’ jika hendak menjana gaji secara pekerja atau pilih ’rerun’ jika
hendak membuat ulangan menjana gaji.

PROSES NO. 1: MENJANA KERTAS GAJI

Langkah 1
Masukkan nombor proses gaji pada medan ’Proses Gaji’ bermula dengan nombor
1.

Langkah 2

Sila masukkan kumpulan pada medan ’Kumpulan’. Jika hendak menjana gaji
dengan kumpulan atau pilih pekerja jika hendak menjana gaji mengikut pekerja
tertentu.

Langkah 3
Skrin ’Menjana Kertas Gaji’ akan dipaparkan. Klik butang ’Generate’.

Langkah 4
Sistem akan mengambil sedikit masa untuk menjana kertas gaji ini. Skrin akan
memaparkan seperti di bawah:

CFile  Edit  View Tools  Help

Generate |

Menjana Kertas Gaji
Menjanakan Kertas Gaji Untuk ;10 |

Kumpulan/Pekerja BULARNAN |
Diskripsi Kump/Pekerja |BULANAN
Tarikh Mula Gaji 0141042009
Hingga [31/10/2009 &

Skrin Menjana Kertas Gaji yang telah berjaya menjana kertas gaji.

Sila tutup skrin. Klik ‘Close’ pada sebelah kanan atas skrin.
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PROSES NO. 2: UBAH KERTAS GAJI

Langkah 1
Sila kembali ke Gaji — Proses Gaji — Proses Gaji.

Langkah 2
Klik butang ’Group’. Sila buat pilihan kumpulan gaji yang berkenaan di medan
’Kumpulan’. Klik OK.

Langkah 3
"Cursor’ akan berada di medan ’Pilihan Proses’. Sila masukkan nombor proses gaji
= 2. Klik OK.

0K L Cancel I

Kawalan Pembayaran Gaji

Kurmpulan BULANAN  [a
Mama Kumpulan |EIULANAN
Pekerja

Mama Pekerja |

Menu Pemprosesan Gaji
Proses  Status  Keterangan Proses

Pilihan Proses

| 1 | |Y | |Menjana Kettas Gaji |
| 2] ¥ | [Ubah Kertas Gaji |
| 3| |N | |Mencetak Kertas Gaji |
| 4| |N | |Lap0ran Kelompok Pra-Penutupan |
| 5 [N | [Mencetak Slip Gaji |
| 6| |N | |F'enutupan Femprosesan Gaji |
| ?'| |N | |F'ost ke Buku Tunai |
| 8| |N | |Lapnran Kelompok F'ost—F'enutupan|
| |
| |
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Langkah 4

Skrin ‘Penyata Gaji’ akan dipaparkan. Jika dana lihat didalam penyata untuk
pekerja yang mendapat elaun lebih masa, amaun untuk elaun tersebut sudah
dijana oleh proses gaji.

Langkah 4
Input dari perubahan gaji bulanan dimasukkan elaun atau potongan. Masukkan
perubahan gaji mengikut kod gaji, kumpulan bayaran, bulan dan tahun.

Langkah 5
Klik Gaji — Gaji Process — Update ’Kemaskini Kod Transaksi Individu’.

Skrin seperti dibawah:

R
' JE T Wik

e ‘x oo/l O REES 0

Pastjita G
Mo G i |'E Hinggy Cubsi I | Nete
Tarikh Proesy Dl-D-t-i‘ﬂﬂ] f Sty {? | o
MeaPrusss  pipep f6d0E Tkl g
Mekar i o A G Bt 4505 1|
Nama Pokirls  Tury e Culal gt % 1
i i Gl Baralh 356411
G Hinggs Wz [
K G Ll m i A it el P
- A 5 100 b6 HHAD-S 0B Y -
L0 ] iR L W1 00 i
- : 346 TS 6L WAL 3102 |
s . A Gl BB a0
A i TR WD 3402 -

-

Kemaskini Kod Transaksi Gaji Individu
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Langkah 6

Klik ’Add’ - untuk menambahkan rekod. Sistem akan secara automatik menjana
nombor kumpulan pada medan ’Kumpulan Bayaran’. Sila masukkan kumpulan
bayaran mengikut agensi dan pilih 'tab’.

Langkah 7
Sila masukkan keterangan pada kod yang berkait dengan medan ’Kod Transaksi
Gaji’. Pilih ’tab’.

Langkah 8
Masukkan bulan kod gaji. Pilih ’tab’.

Langkah 9
Masukkan kod transaksi dan tekan ’tab’.

Langkah 10

Masukkan amaun pada medan ’Amaun Kawalan’. Masukkan akaun kawalan. Jika
anda tidak pasti berapa amaun untuk rekod ini, sila masukkan apa apa amaun
dahulu. Pilih ’tab’.

Langkah 11
Sila pilih jenis ’kod transaksi tetap = Tetap’. Klik OK.

Langkah 12

‘Cursor’ akan berada di ruangan ‘No Pekerja’. Sila masukkan nombor pekerja dan
gunakan butang carian untuk mencari nombor pekerja didalam sistem. Tekan
‘tab’.

Langkah 13
Sila masukkan jenis transaksi pekerja.
e Tambahan - kod tambahan untuk elaun dan potongan
¢ Ganti Nilai - Untuk milih kod ’ganti nilai’ dengan lain amaun.
eBatal - Untuk pilihan batalkan kod
e Ganti Bertarikh - Untuk memilih kod ’ganti nilai’ dengan lain amaun pada
masa tertentu.
e Tambahan Bertarikh - Kod tambahan untuk potongan atau elaun pada masa
tertentu.

Langkah 14
Sila masukkan amaun untuk potongan/elaun . Tekan ‘tab’.
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Langkah 15
Sila masukkan tarikh mula untuk pembetulan. Tekan ‘tab’.

Langkah 16
Sila masukkan tarikh akhir buat pembetulan. Tekan ‘tab’.

Langkah 17
Sila masukkan alasan untuk pembetulan. Klik OK.

Langkah 18
Jika masih ada kemasukan transaksi sila tekan ‘tab’ dan ulang.

Fils it Wew  Tmoh!  Help

Harnaskini Kod Traveaksd indivldu

Mo Kelompok [ Butan n O Procedees
ampulen Bayaran .EILLﬂ.rl-l.ri & ls Tahun (3D
Dishrps] Kumpean EI.ILAJMH Ampn Eawstan : 000
Mol Tresbd Gt By Tale i Bk T
Disarlpsl Kod Gall  [ELalcoLa Hod Treeeahsd Tebap 7o, . :
St Al
[TRrT— Hana Pekarl [ “Aaun ey T Takih Ak
L] 4 TUN TEM. Taisahan T pomE  Bauas 0
(i o
a i
% ] o
. a Q
s i} o
- a o
. m m
Langkah 19

Jika tiada lagi transaksi yang hendak dimasukkan. Klik OK.

Langkah 20
Jika rekod ini telah selesai, sistema akan memaparkan skrin seperti dibawah:
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I 7T
A

PILIHAN: Adakah rekod ini OK ?
Proceed ?

P P N

Klik ‘Yes’ jika rekod ini OK. Rekod akan disimpan sebagai READY status.

i ¥ O b %
_.Rﬂ..ﬂlllﬂ__l,_l;ml_l

Skl Mo Tralakes incividy
Ho Melompok mna |
Kumpulen Gavaren _'EI.LJH"I
[rskiripsi Kumpatan EUL.ﬁrNj -
Mod Troeabst Gl L0 4]

Dmkripsl Kod Gafi
e R [0y
1 Py lipdipr | sl Dabarta
fill | Tuh TE
Langkah 21

Rekod ini perlu di ’post’. Sila klik ‘Other Options’

Skrin dibawah ini akan dipaparkan:

T
A\

About to post the current recard

Do you wish to Proceed? [
yes no
Langkah 22

Eutan T
Tahiin ][.]5
Amian Eamslan 0 o
A Dimidsukkan | ][.][.]
Fod Trarnaksi Tatap TH:ap .
Iy wmaan Wi Tarmb Bula
Tamhshm 00 W7 11

— Post Current.

@ wniam

ieEgBEBEEBE

Klik ‘Yes’ untuk ‘post’ rekod ini. Rekod ini akan bertukar menjadi status POSTED.
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Langkah 23
Selesai

Langkah 24
Pengguna boleh menyemak maklumat penyata gaji di skrin Penyata Gaji.

Pastikan:

(a) Jumlah Gaji Bercukai, Cukai Dipotong dan Gaji Bersih adalah betul.
(b) Semua potongan dan elaun adalah betul.

Laporan Laporan gaji seperti Laporan Potongan Institusi Perbezaan Gaji, Senarai
Pindahan Bank dan lain lain juga boleh dijana setelah menjana proses nombor 2
ini.

Langkah 25
Jika terdapat pembetulan, sila kemaskini rekod tersbut dengan menekan butang
edit.

Jika tiada pembetulan, sila ke PROSES GAJI NO. 3.
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PROSES GAJI NO. 3: MENCETAK KERTAS GAJI

Langkah 1

Klik Payroll — Proses Gaji — Proses Gaji.

Skrin di bawah akan dipaparkan.

OK L Cancel

Kawalan Pembayaran Gaji

Kumpulan

Mama Kumpulan

Pekerja

Mama Pekerja

Menu Pemprosesan Gaji

BULAMAN  |a
[BULAMAN

Proses  Status  Keterangan Proses

| 1 | |‘r’ | |Menjana Kertas Gaji |
| 2] [¥ | |Ubah Keras Gaji |
| 3| |N | |Mencetak Kertas Gaji |
| 4| |N | |Lap0ran Kelompak Pra-Penutupan |
| 5| M | [Mencetak Slip Gaji |
| Bl |N | |F'enutupan FPemprosesan Gaji |
| ?'l |N | |F'ast ke Buku Tunai |
| E|| |N | |Lap0ran Kelampok F'ost-F'enutupan|
| |
| |

Pilihan Proses

Langkah 2

Skrin Kawalan Pembayaran Gaji

Klik Group’ untuk memilih kumpulan pembayaran gaji. ’Cursor’ akan berada di
medan ’Kumpulan’. Masukkan nama kumpulan atau gunakan kemudahan carian
yang disediakan. Klik OK.

Langkah 3
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Sila masukkan nombor ’3’ di medan ’Pilihan Proses’ untuk menjana proses gaji
nombor 3. Klik OK.

Langkah 4
Skrin ’Mencetak Kertas Gaji’ akan dipaparkan seperti di bawah.

File Edit Wigw Toals Help

Print Reqiﬁer —

Mencetak Kertas Gaji

Jabatan
Mama Jabatan |

Jenis Laporan
Kump/Pekerja BULANAN  |a
Nama Kump/Pekerja  [gULANAN

Mo Proses Gaji I:l

Tarikh Gaji Mula
Tarikh Gaji Hingga

Langkah 5
Tekan ’Print Register’ — untuk mencetak kertas gaji. Anda boleh memilih
samada untuk mencetak mengikut susunan ’No Pekerja’ atau pun ’Nama’.

Langkah 6
Pilihan mencetak akan dipaparkan seperti di bawah.

GP Printer Selection

Printer o Browser g O e Excel gy Spoal % File H Append u

fail Cluit 0
Printer Selection

| | | [a]

Sila klik PDF untuk mencetak kertas gaji.

Langkah 7
Semakan terakhir boleh dilakukan pada Laporan kertas gaji yang telah dicetak
tadi.
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Langkah 8

Jika tiada pembetulan, sila ke Langkah 9 seterusnya.

Jika terdapat pembetulan, sila rujuk proses no. 2. Pastikan dana telah mengenal
pasti rekod yang hendak dibetulkan itu.

LL G

» AR

« L0 QAR [D
._"' aly f‘:l‘aE T! "

et maflpdned TSR

A e AT Tl

I L2
T e IR R 3
A0 AL e LA
] SO T i il
T e e =5k
Sk e ko bl
R 4 ERad

LI e AT T R I
Fradd
L it i 1
R I S A B 4 M
Sk e o b
R 4 il b

Langkah 9

Tutup skrin ‘Mencetak Kertas Gaji’.

TOThRD ST S
LS T

G ALy

VAR A D T, CECE
G ALy

il
AT

Lirkds
]

Byl 2

S
e g

b H
L

Ty, fme B QLD DR,

Sistem akan kembali ke menu utama proses gaji dan memaparkan status = ‘Y’ dari
proses nombor 1 - 3 seperti di bawah.
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OK |, Cancel

Kawalan Pembayaran Gaji

Kumpulan

Mama Kumpulan

Pekerja

Mama Pekerja

Menu Pemprosesan Gaji

BULAMAN  |a

[BULARAN

Proses  Status  Keterangan Proses

| 1 | |Y | |Menjana kertas Gaji |
| 2] [¥ | |Ubah Kertas Gaji |
| 3| |Y | |Mencetak Kettas Gaji |
| 4| |N | |Lapuran Kelompok Pra-Penutupan |
| 5| [N | [Mencetak Slip Gaji |
| Bl |N | |F'enutupan Pemprosesan Gaji |
| ?l |N | |F'Dst ke Buku Tunai |
| E|| |N | |Lapuran Kelompak F'nst—F'enutupanl
| |
| |

Pilihan Proses

Langkah 10

Selesai.
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PROSES GAJI NO. 4: CETAK LAPORAN PRA-PENUTUPAN

Langkah 1

Klik Payroll — Proses Gaji — Proses Gaji.

Langkah 2

Klik ’Group’ untuk memilih kumpulan pembayaran gaji. ’Cursor’ akan berada di
medan ’Kumpulan’. Sila masukkan nama kumpulan atau gunakan kemudahan
carian yang disediakan. Klik OK.

OK |I Cancel

Kawalan Pembayaran Gaji

Kumpulan

Mama Kumpulan

Pekerja

Mama Pekerja

Menu Pemprosesan Gaji

BULAMAN  |a
[BULAMAN

Proses  Status  Keterangan Proses

| 1 | |Y | |Menjana kertas Gaji |
| 2| [¥ | |Ubah Kertas Gaji |
| 3| |Y | |Mencetak Kertas Gaji |
| 4| |N | |Lapuran Kelompak Pra-Penutupan |
| 5| M | [Mencetak Slip Gaji |
| 5| |N | |F'enutupan Pemprosesan Gaji |
| ?l |N | |F'Dst ke Buku Tunai |
| Bl |N | |Lapuran Kelompak F'Dst—F'enutupanl
| |
| |

Pilihan Proses

Skrin Kawalan Pembayaran Gaji yang menunjukkan status ‘Y’ dari proses nombor
1 - 3 dan sedia untuk menjana proses gaji 4.
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Langkah 3
Sila masukkan nombor ’4’ di medan ’Pilihan Proses’ untuk menjana Laporan
kelompok pra-penutupan proses gaji. Klik OK.

Langkah 4
Skrin ’Laporan Kelompok Pra-Penutupan’ akan dipaparkan. Sila tekan ’Print’
untuk mencetak Laporan - Laporan untuk tujuan simpanan dan kelulusan.

‘File Edit  Wiew  Tools  Help

Laporan Kelompok Pra_penutupan/Post Penutupan

Kumpulan PA - B ap AN [
Pekerjs

Tarikh Gaji 01/10/2009
Hingga a1/10/2009 G

Penjanaan Laporan

Laporan Keterangan

fp_paysum |Lapnran Ringkazan Ga |
|F'enyata FPenyesuaian |
I | |
] | |
I | |
] | |
I | |
] | |
I | |
I | |

Langkah 5

Sila klik butang ’Close’ untuk menutup skrin Laporan Kelompok Pra-Penutupan.

Langkah 6
Sistem akan kembali ke menu utama penjanaan proses gaji seperti di bawah.
Status untuk proses nombor 4 akan bertukar ke ‘Y’.
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Proses gaji nombor 4 selesai dan status menunjukkan ‘Y’ dari proses nombor 1

hingga proses nombor 4.

Langkah 7
Selesai.
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PROSES GAJI NO. 5: MENCETAK SLIP GAJI

Langkah 1
Klik Payroll — Proses Gaji — Proses Gaji.

Langkah 2

Klik ’Group’ untuk memilih kumpulan pembayaran gaji. ’Cursor’ akan berada di
medan ’Kumpulan’. Sila masukkan nama kumpulan atau gunakan kemudahan
carian yang disediakan. Klik OK.

e i el R e = -

S b FLUL T
Pt S L LA
P s
Hams Flea e

Rnn Frwpwmaanin!

b mivg ERlpogr B
1 it o S
¥ Wik B gl
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LI Lot il PPttt
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Pifkau P

Skrin Kawalan Pembayaran Gaji yang menunjukkan status ‘Y’ dari proses nombor
1 - 4 dan sedia untuk menjana proses gaji 5.

Langkah 3
Sila masukkan nombor ’5’ di medan ’Pilihan Proses’ untuk membuat pengesahan
pembayaran dan cetak slip gaji. Klik OK,
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Langkah 4
Skrin ’Mencetak Slip Gaji’ akan dipaparkan. Sistem secara automatik akan
memaparkan maklumat Jenis, Kumpulan, Bermula Dari Gaji dan Ke Gaji.

. Advices |. Lis,t,ing_‘ll_ Flag As Paid

Mencetak Ship Gaji

Jenis Kurmpulan
Kumpulan/Pekerja  [BULANAN o
Diskripsi |E|ULANAN

Mo Proses Gaji l:l

Dari Tarikh ﬂ
Ke Tarikh j
Bermula Dari Gaji @
Ke Gaji @
Status Back-Pay \:|

Kumpulan Turutan

Kumpulan Turutan 1 [ ]a] |:| | | Dari Ke la
Mengikut 2 [ ]a] |:| | | Dari Ke
3 (1] [ | Do -

Skrin Mencetak Slip Gaji ini mempunyai 3 jenis Laporan yang perlu dicetak untuk
melengkapkan proses gaji nombor 5.

Peringatan:
Apabila selesai proses gaji nombor 5, tiada pembetulan boleh dilakukan pada
proses - proses sebelumnya. Sila pastikan kemaskini perubahan

elaun/potongan telah disemak.

Langkah 5
Untuk mencetak Laporan slip gaji, sila klik butang ’Advices’ — buat pilihan
‘Nombor Pekerja’ atau ‘Nama’.

Langkah 6
Sila pilih pencetak yang berkenaan untuk mencetak slip gaji.
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GP Printer Selection

Frinter - Browser s FOF om Excel e Spool rey File H Append u

Mail Cluit 8

Printer Selection

| | | |
| | | |a]

Langkah 7
Untuk mencetak senarai slip, sila klik butang ’Listing’ — buat pilihan ‘Nombor
Pekerja’ atau ‘Nama’ dan buat pilihan jenis cetakan yang berkenaan.

PEREADANAN ABC

HAMA : TUN TEJA GAJI BULAN +OKTOBER 2009

No E/P : BO0727-14-5012 NO STAF 01

EATEGORI : 020304 NO., AKAUN +12345233301112

BAYARAN EM POTONGAN EM

@ajl Pokok 5,100.00 PCE 285,15

ELAUN COLA 300.00 Pinjaman Kenderaan 546,75
KWSP Pekerja 594.00

JUMLAH BAYARAN KASAR 5,400.00 JUMLAH POTONGAN KASAR 1,435.90
SUMBANGAN MAJTEAN JUMLAH BAYARAN BERSTH 3,964.10
KWSP 3 T
PERKESO .00
PENCEN .00

Atau pilih nama pekerja

o MR e S Ay g A R
A AL el
T B B TR ) VR o T ful! R ol BT
A Y
i L T
PR SO B S ! I g T
2 " P S L e A
ULk, PO Y -t arEnE, h H ‘e PR
i
S ALR, v ramae Lol iR Lt f H ‘e PR
o ¥ TR
Toawtat UGl TaNDa Lee fiwiL o, h i Sy
L B ALl
Lkl At B N T ! I g T
A Al -
¥ Ealr P LT B T ! | g T
L R EN
AR R R R f ' LS £
Lt o i ST
Wl ataa ERDORTIORIT R f ' LS £
PN R
L T T e ROURD OB TR R f ' LS £
el MR LD R RREI U f | 1% M
L BTN
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Langkah 8
Untuk pengesahan pembayaran gaji, sila klik butang ’Flag As Paid’.

Langkah 9
Sila tekan ‘close’ untuk menutup skrin ‘Mencetak Slip Gaji’

Langkah 10
Sistem akan kembali ke skrin utama penjanaan proses gaji dan memaparkan
status ‘Y’ untuk proses gaji nombor 5 seperti di bawah.

I Bl view ool Hal
i — o - —
A & B I oo \ “ W oW W W | R s ﬂ

Harecedak i Gl
Jenls umpdan
KumgadanPekeris ;Ei'.-'.-"'r..*.'f“ Tl
Dishriped [pujLAAl
iy Prosay Ga B
IwiTarth | o)
ki Tarlkfi i [y
Bamil Dart G gy 000
Ke Gl Hinze @
Seiis Bock Py

Kumgutan Turutan
Kuirgasn Turutan 1 I Darl In| Fa In

Wasaglut i P Dail o fa T
1 . Dl .\ K

Skrin Kawalan Pembayaran Gaji yang menunjukkan proses nombor 5 telah selesai
dengan status ‘Y’ dari proses 1 hingga proses 5 dan sedia untuk menjana proses
6.

Langkah 11
Selesai.
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PROSES GAJI NO. 6: PENUTUPAN PEMPROSESAN GAJI

Langkah 1
Klik Payroll — Proses Gaji — Proses Gaji.

Langkah 2

Klik ’Group’ untuk memilih kumpulan pembayaran gaji. ’Cursor’ akan berada di
medan ’Kumpulan’. Sila masukkan nama kumpulan atau gunakan kemudahan
carian yang disediakan. Klik OK.

-‘!"‘H i T Ry
gR T
Hranfuspaing  p
ety v
e

PRSP
b B0 Dhwsame b
1 ¥ [ ROy |
i¥ el B

1Y [ R Y |

¥ Lot ek i Poopecgy
i ¥ o i S

% H Foafonsg) Fetgonconi) £
[ P g Fanko T

0o g fckoad o i Ao

Filier Sitsiw D

Skrin Kawalan Pembayaran Gaji yang menunjukkan status ‘Y’ dari proses nombor
1 - 5 dan sedia untuk menjana proses gaji 6.

Langkah 3

Sila masukkan nombor ’6’ di medan ’Pilihan Proses’ untuk membuat penutupan
proses gaji dan penjanaan potongan pinjaman. Klik OK.
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Langkah 4
Skrin ’Penutupan Pemprosesan Gaji’ akan dipaparkan. Sistem secara automatik
akan memaparkan maklumat Jenis, Kumpulan, Bermula Dari Gaji dan Ke Gaji.

Generate. L Canbgl —

Penutupan Pemprosesan Gaji
Penutupan Proses Gaji Untuk

Kumpulan/Pekerja BULARNAR
Diskripsi Kump/Perkerja |EIULANAN
Tarikh Mula Gaji 01A0/2009 =
Hingga 31102009
Post Ke Tarikh 02042010 |E]

Skrin Penutupan Pemprosesan Gaji.

Sistem akan memaparkan maklumat yang berkenaan di medan Kumpulan,
Diskripsi kump, Tarikh Mula Gaji, Hingga dan post ke Tarikh.

Langkah 5
Klik butang ’Generate’ — dan masukkan tarikh untuk ‘post’ gaji ke GL dan PC
seperti dibawah dan klik OK.

0K Cancel

ODIFY: enter post to date

Penutupan Pemprosesan Gaji

Penutupan Proses Gaji Untuk

Kumpulan/Pekerja BULAMNARN
Diskripsi Kump/Perkerja |EEULANAN
Tarikh Mula Gaji 014072009 =]
Hingga 3171072009 |5=2]
Post Ke Tarikh 02m4/2010 &
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Langkah 6
Sistem akan memaparkan skrin ‘Menjana Potongan Pinjaman’ seperti rajah di
bawah.

otk B | Hemjuns Py Pejamin.. ) :

W Patang P
Mo Tramgabys Pimumyam Lt le,@“ _]

by ]
Wb G
Taaskh s G !fﬂ]'[f;!ﬂ i .u
g g

Sila klik butang ‘Generate’ untuk penjanaan potongan pinjaman dari Modul
Payroll ke Modul Staff Loan.

Langkah 7
Jika sistem berjaya menjana potongan pinjaman, skrin akan memaparkan mesej

seperti rajah di bawah:

ltetrehil ] ke g P E

)
—=]

L i vl bt i skl

Wik Piteagan ' o
Hanpana Transaket finpamsan Uudo I"’F"’F‘_
opinbih ]
o | i
fre i
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Sila tutup skrin apabila penjanaan potongan pijaman ini selesai dengan menekan
butang ‘close’.

Langkah 8
Sistem akan kembali ke skrin Penutupan Pemprosesan Gaji seperti di bawah.
oy e | Wb s

Flle EIE Wi Thib sl

=
f—
v

l’ﬂnus:llnqlwnw

Paitasgan Prasi Gl Unteh .IUI:'JF

Kb o BULANAN
Uil g b o ,'autma"'ai
Taifkh Wik Gl m,m-fum |
Hingga aman @
Pist i Taslh AT

Langkah 9

Tekan Cancel. Kemudian, klik OK.
Langkah 10

Sistem akan kembali ke menu utama penjanaan proses gaji. Status untuk proses
nombor 6 akan bertukar ke ‘Y’ menunjukkan ia telah selesai.
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Dl Mo

Skrin kawalan pembayaran gaji menunjukkan status ‘Y’ dari proses gaji 1 - 6.

Apabila proses gaji nombor 6 ini telah selesai, sistem telahpun menghasilkan
jernal dan ‘AP Invoice’ untuk setiap potongan institusi yang terlibat. Manakala,
modul ‘Staff Loan’ juga akan menghasilkan transaksi potongan pinjaman dalam
status ‘Ready’ untuk setiap pekerja yang dikenakan potongan dari gaji mereka.

Langkah 11
Selesai.
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PROSES GAJI NO. 7: POST KE BUKU TUNAI

Langkah 1
Klik Payroll — Proses Gaji — Proses Gaji.

Langkah 2

Klik ’Group’ untuk memilih kumpulan pembayaran gaji. ’Cursor’ akan berada di
medan ’Kumpulan’. Sila masukkan nama kumpulan padaau gunakan kemudahan
carian yang disediakan. Klik OK.

Canbury Frreish B0 M K ipwitien Femshayaran Garji - F... L

Fumpatan BLILANAMN
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Hm aker s
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Pigsirk Sl Fatdianin Pradis
1| [ Wi s i

. L s G

: Matcais s i L
f Lapamn Kakompok PrrFanihipan

T Mok Sip G

:

o | | || e e || a3

Faniipan Pampmasan Gaj
AL Frist ki Bub Tuinsl
af N Lapnisn kakompak PoaFaniiipan

Pilitvs Paowis 7

Skrin Kawalan Pembayaran Gaji yang menunjukkan status ‘Y’ dari proses nombor
1 - 6 dan sedia untuk menjana proses gaji 7.

Langkah 3

Sila masukkan nombor ’7’ di medan ’Pilihan Proses’ untuk membuat proses
’posting’ ke buku tunai (CB).
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Langkah 4
Skrin ’Payroll Interface’ akan dipaparkan seperti rajah di bawah.

Ijl:lt‘qI'I}nLH.ﬂl ey ibarfac - PSgAL.

[ayioll £8 Intaitace

Wbmeiap | il

Vi K Peerfs |

Taatky Yl Gos m

et a
| oy e ] Wb Ot PERRR D || P e PRGOS 5

voolnala 0 EiE
e
P B It

e Frowes G {5y

hpleen |

Hays o Pedergn
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Hingga : m

Sila klik ’Search’. Cursor akan berada di medan ’No Proses Gaji’. Sila masukkan
nombor proses gaji yang berkenaan. Klik OK.

Langkah 5
Skrin akan memaparkan Kumpulan, Nama Kumpulan, Tarikh Mula Gaji dan Tarikh
Hingga. Klik Post.

Langkah 6
Sistem akan memaparkan skrin ‘Payroll CB Interface’ seperti di bawah.
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Sila buat pilihan Kaedah Mengeluarkan Cek.

Cetakan Automatik: Gunakan pilihan ini sekiranya cek dikeluarkan menggunakan
sistem.

Pindahan Manual: Gunakan pilihan ini sekiranya cek ditulis atau disediakan secara
manual (tidak menggunakan sistem).

Langkah 7
Sila masukkan nombor permulaan cek (sekiranya kaedah pengeluaran cek secara
manual dipilih). Setelah selesai, klik OK.

Langkah 8

Skrin akan di atas akan tertutup secara automatik apabila proses berjaya dan
kembali ke skrin ‘Payroll Interface’ seperti di bawah. Sila tutup dengan menekan
butang ‘Close’.

© MP Payroll CB Interface

File Edit Miew Tools Help
PIER EE R OD| N AR DR e0
FPayroll CB Interface

Mo Proses Gaji 0
Fump/Pekerna BULAMAMN

Mama Kump/Fekera !

T arikh Mula Gai g

Hingaga | Eg{l

2R .
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Sila tekan butang ‘Close; untuk keluar dari proses nombor 7 setelah selesai.

Langkah 9
Sistem akan kembali ke skrin utama penjanaan proses gaji dan status untuk
proses nombor 7 akan bertukar ke ‘Y’ menandakan telah selesai.

| Cartury Frarcis 8.0 | M4 casaalan Parvbarparas Gl - P )
Fempulsa ELLAMAN
Hams Kmpulss (5] L4nan
Prdery
HI}*PHHF
Ve Prmgrnnasan Lap
Piokas Saatin Kt g Prorias
1| [¥ bkt i it Giaj
Y Libiah Karies Gy
i ¥ W catnk K Gyl
LIk Lipeoian Kalompok Fi-Penutpei
5 [¥ hari itk Elip Gaj
B | Poariiipan Fanipicea s Gyl
1Y Perit ke Buib Tl
B N Lo Foad i g, P P Lo

Pl Prases

Skrin kawalan pembayran gaji menunjukkan status ‘Y’ dari proses 1 hingga proses
7.

Langkah 10
Apabila proses gaji nombor 7 ini telah selesai, sistem telah ‘posting’ gaji bersih

ke Buku Tunai (CB).

Baucar-baucar bayaran akan disediakan secara automatik mengikut bank dan
individu yang berkenaan.

Langkah 11
Selesai.
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PROSES GAJI NO. 8: LAPORAN KELOMPOK POST-PENUTUPAN

Langkah 1
Klik Payroll — Proses Gaji — Proses Gaji.

Langkah 2

Klik ’Group’ untuk memilih kumpulan pembayaran gaji. ’Cursor’ akan berada di
medan ’Kumpulan’. Sila masukkan nama kumpulan atau gunakan kemudahan
carian yang disediakan. Klik OK.
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Skrin Kawalan Pembayaran Gaji yang menunjukkan status ‘Y’ dari proses nombor
1 - 7 dan sedia untuk menjana proses gaji 8.

Langkah 3
Sila masukkan nombor ’8’ di medan ’Pilihan Proses’ untuk membuat proses
penutupan gaji.
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Langkah 4
Skrin ’Laporan Kelompok ’Post-Penutupan’ akan dipaparkan seperti di bawah.

| oty rerc ) M L ek B e
e A ——

' o o o § | 1058
Lapanan Kelomapa Pra_pesatipiasflest Pemstijis

Kiilas PR LA o

L

Tarieh Gifi DRETE] E‘

Hige — [nyinema (4

P o Lo
Lagatsn Eefezangan
wip] o
W S

Skrin Laporan Kelompok Post-Penutupan dari proses gaji nombor 8.

Klik ’Print’ untuk mencetak Laporan berkenaan. Sila tekan — butang ‘Close’
apabila selesai.

|_]|:nr,nnﬁl.i|n' .;ujw_-m;nqﬂ-n_ﬁ .
File Fait View  Tmn o HAp
' | | \ |“ | | .
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| ol ke 1 48 Lo WS4 Barang -, [ -
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Ho Prasics Gafi 1l
Billea 1l
Tk Y
Pegi sl -
Langkah 5
Skrin akan kembali ke menu utama penjanaan proses gaji seperti di bawah.
| Cartury Fnancish B, | MP Eapvadan Parsburyaran Gl - PEFBA, . | MP Eurwalan Fusshayaran Gaji - ... L
Fiisigatan BULSHAM  |n
i Kisgsbin | B3 Larien
Pk fa 5
M Pabiaifa
k
Wi Paini dsiias Gajl
Freses Slatw Eeterangan Freses
[ 1 :Mmunak!rlas'i-ql
20 | [Liosh Fisrtns Ging
| % :HEMEU‘V\H‘H'}GHI
47 | [Lapomn Eelompok FreFemupan
5 [¥ :Mrn-crlakﬂlp'i-ail
IRk :Frmhpunpﬁnpluwsunﬁul
1 ¥ :I:l:lalk!Ehk"Tl.lw
i) |7 :Lupulunhrl:mpul PosHPenupan

Bilits Proes.

Skrin menunjukkan status proses gaji telah bertukar ke ’N’ dari proses nombor 1 -
8.

Langkah 6

Proses seterusnya adalah penjanaan baucer - baucer potongan yang dijana dari
proses gaji seperti potongan - potongan institusi di modul AP dan potongan
pinjaman di modul ‘Staff Loan’. Sila semak di modul berkenaan.

Langkah 7
Selesai.
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Peringatan: Tiada sebarang perubahan atau kemaskini boleh dibuat di modul
Payroll apabila penutupan ini dilakukan kerana Proses Penjanaan Gaji telah
ditutup.

Semakan boleh dibuat dengan mencetak Laporan - Laporan yang berkenaan
dari modul ’Payroll’ ini.

6.0 Proses Menjana Disk Autopay

Tujuan: Untuk menjana pembayaran gaji melalui autopay kepada bank dan
sistem akan ’post’ secara automatik kepada buku tunai apabila selesai proses
menjana disk autopay ini.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Proses Gaji - Menjana Disk Autopay
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Pririas Garak dajl ll"\ § i j3 =
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Langkah 1
Klik butang ‘Process’ dan ‘Create’ fail.

Langkah 2
Masukkan kumpulan majikan pada medan ‘Kumpulan Majikan’, nama majikan
akan dipaparkan secara automatik.

Langkah 3

Masukkan kumpulan bayaran pada medan ’Kumpulan Bayaran’ dan diskripsi
kumpulan akan dipaparkan secara automatik oleh sistem.
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Langkah 4

Masukkan kod bank yang berkaitan dengan pembayaran gaji pekerja melalui
autopay. Sekiranya terdapat lebih dari satu bank untuk autopay, sila janakan
proses ini satu persatu untuk semua bank yang berkaitan.

Langkah 5
Masukkan bulan pada medan ’Bulan’, tahun pada medan ’Tahun’ dan tarik gaji
dibayar pada medan ’Tarikh Dibayar’.

Langkah 6
Sila klik pada butang ’Trail TFR. Janakan fail.

Langkah 7

Selesai menjana fail Trail TFR, klik pada butang ‘DISK’ untuk menjana fail disket
yang akan disimpan di dalam fail pengguna dan fail ini akan dihantar ke bank
untuk senarai pembayaran gaji.

Langkah 8
Klik butang ‘Post’ untuk mengepos transaksi pembayaran gaji melalui autopay ke
akaun lejar am buku tunai.

Selesai.
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9 Bagaimana Untuk Mencetak Slip Gaji

Tujuan: Untuk memaparkan laporan ‘Cetak Slip Gaji’.
Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Analisis - Cetak Slip Gaji
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Klik pada ‘Cetak Senarai Slip Gaji’.
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Langkah 1
Klik butang Search.

Langkah 2
Masukkan nombor kakitangan mula pada medan ‘ No. Pekerja Dari’ dan nombor
kakitangan akhir pada medan ‘No. Pekerja Hingga’.

Langkah 3

Masukkan kod jabatan pada medan ‘Jabatan’.

Langkah 4

Masukkan bulan Gaji jana pada medan ‘Bulan Gaji’.
Langkah 5
Masukkan tarikh laporan pembayaran Gaji pada medan ‘Tarikh Bayar’.
| Cartusy Prurcish .0 | M Mencatak Senaral S Ga - .. 0
T —
b Caneed | ; i

e
et Semarm Ship Gap
Mo Pabet ja D | s
i
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G
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— : imml D o ke
a il Dr o ke
i b

Langkah 6
Klik OK.

Langkah 7
Pilih ‘Kumpulan Tuntutan’ dan ‘Dari’ dan ‘Ke’.
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Langkah 8
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.
Selesai.
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10 cetakan Laporan Analisis

1.0 Laporan Maklumat Pekerja
Tujuan: Untuk memaparkan keterangan maklumat pekerja.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seprti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Analisis - Laporan Maklumat Pekerja
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Klik ’Maklumat Pekerja’.
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Langkah 1
Klik butang ‘Bank’ atau ‘Elaun’ atau ‘Skim’

Langkah 2
Masukkan ‘No. Pekerja From’ dan Masukkan ‘No. Pekerja To’.
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Langkah 3
Masukkan ‘Jabatan’ pada medan Jabatan.
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Langkah 4

Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.
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GP Printer Selection

Printer e Brawser “E; PDF E‘, Excel E; Spoal o File H Apnend u
Mall < Cut 0

Printer Selection

| | | |
| | | 4]

Selesai.

2.0 Ringkasan Maklumat pekerja
Tujuan: Untuk memaparkan ringkasan rekod maklumat pekerja.
Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Analisis - Ringkasan Maklumat Pekerja
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Klik pada ’Ringkasan Maklumat Pekerja’
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Langkah 1
Klik butang Search’.

Langkah 2
Masukkan ‘Kumpulan Majikan’ dan ‘Jabatan’.

Langkah 3
Sila tandakan pada kotak medan ‘Cetak Secara Jabatan’jika tidak sila jangan
tandakan.

Langkah 4
Pilih pada ‘Tertib Mengikut’ samada ‘Nombor Pekerja’ atau ‘Nama Pekerja’.

Langkah 5
Klik OK. Klik Mencetak. Piihan Mencetak.

GP Printer Selection

LY L3

Frinter P Birowser a FOF ca Excel :a_ﬁ Spool ‘0% File H Append u
ETTI Cluit 0

Printer Selection

Selesai.
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3.0 Laporan Perbezaan Gaji
Tujuan: Untuk memaparkan rekod perbezaan gaji.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seprti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Analisis - Laporan Perbezaan Gaji
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Klik pada ’Laporan Perbezaan Gaji’.
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Langkah 1
Klik butang Search.

Langkah 2
Pilih pada medan ‘Jenis Laporan’ samada mengikut ‘ID Pekerja’ atau ‘ID
Kumpulan’ atau ‘No. Process Gaji’.

Langkah 3
Sila tandakan pada medan ‘Cetak Semua Rekod’ untuk mencetak semau rekod
jika tidak jangan tandakan.

Langkah 4
Masukkan ‘Kumpulan’ of Gaji running pada ‘Kumpulan’ medan.

Langkah 5

Jika pilih ‘Jenis Laporan’ mengikut ‘ID Pekerja’, sila Masukkan nombor
kakitangan yang mula dan yang akhir dan Masukkan ‘Julat Kod Gaji’ from dan
‘Julat Kod Gaji’ pada medan ‘Julat Kod Gaji’.
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Langkah 6

Masukkan ‘Tarikh Gaji Mula’ untuk gaji mula dan Masukkan ‘Tarikh Gaji Hingga’
untuk gaji akhir pada medan ‘Tarikh Gaji Mula’ dan medan ‘Tarikh Gaji
Hingga’.
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Langkah 7
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Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.

GP Printer Selection

Printer P Brawser “Ei PDF E‘, Excel E; Spoal o File H Apnend u
Mall < Cut 0

Printer Selection

Selesai.

4.0 Laporan ringkasan gaji
Tujuan: Untuk memaparkan rekod ringkasan gaji.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Analisis - Laporan Ringkasan Gaji
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Langkah 1
Sila pilih ‘Date Range’ atau ‘Payrun Range’.
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Langkah 2
Jika anda masukkan ‘Date Range’, ini akan dipaparkan dibawah skrin. Sila
masukkan ‘Tarikh Mula’ dari mula dan masukkan‘Tarikh Akhir’.
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Langkah 3
Sila pilih pada medan ‘Jenis Pekerja’ samada ‘keduanya’ atau ‘Bulanan’ atau

‘Harian’.

Langkah 4
Sila tandakan ‘Sub- Jumlah Mengikut Jabatan’ jika anda mahu mencetak
laporan mengikut ‘Sub -Jumlah Mengikut Jabatan’ jika tidak, sila unticks.
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Langkah 5
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak. Selesai.

Langkah 6
Jika anda memilih untuk mencetak rekod mengikut ‘Payrun Range’. Sila
masukkan ‘No. Proses’ dai nombor proses mula dan ‘No. Akhir’ Gaji dijana.

Langkah 7
Pilih ‘Jenis Pekerja’ samada ‘Keduanya’ atau ‘Bulanan’ atau ‘Harian’
Langkah 8

Sila tandakan ‘Sub- Jumlah Mengikut Jabatan’ jika mahu mencetak rekod ini
mengikut ‘Sub -Jumlah Mengikut Jabatan’ jika tidak sila unticks.

Langkah 9
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.
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Selesai

5.0 Laporan penyesuaian gaji

Tujuan: Untuk memaparkan rekod penyesuain gaji.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Analisis - Laporan Penyesuaian Gaji

| Gnegn |

Wy Memm Wy Pradile

tdabumat Safarat *';
Prases Gaji
Setp
Pemenpgarnan
Laporan Arakeis
Makiumat Pakarja
Ringman Maklumat Pakaria
Perbazaan Gal
Ringkan Gajl
Permgeciatan ajl
Ak agihan Gajl
Potogan instit
Kol Trareaksi Gaji
Senarwi Pindshn Rank
Permbayaran Gali |Cek|
Catak Senaral Ship Gaf|
Lagoran Fnjanwn Perumahan
Lporan Caruman Pancen Format 2

Klik pada ’Penyesuaian Gaji’

LR - )
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|ty e | et Pepesion - . 3

¥ \ | ‘ = 0
Pt P iiaban Gl

Taries s : m

Tarikh Akhir o

e Pedimy

Pmbise Pk .

o e "

Ham Issatan ' == | l€

Hingga Jebalan : Tl “

Hama Jubatan —

S bl by

Fmgiasaa/Teaperinei

Langkah 1
Klik butang ’Search’. Masukkan tarikh mula jana rekod pada medan ‘Tarikh
Mula’ dan tarikh akhir jana rekod pada medan ‘Tarikh Akhir’.

N T———

el v.E U | o’
,.aupwm
I HTTT: woter wlestion cxiesta for repor

Prnyata Peayespaiem Guji
Taathih Mula m m.
Tasikh Hide ﬂ’.'l-t'lﬂlﬂ ..
Jariti Pakinja s %
Mol ekt o
Tiaah Jabatan X
Haa Jabatas
Haggy b | v
ik Jabiatasm

Sod Janloh il Jabatas
FinghasaniTar paakac| F]i-.gkmn

Langkah 2

Pilih ‘Jenis Pekerja’ samada ‘Semua’ atau ‘Bulanan’ atau ‘Harian’ atau
‘Pekerja’.

Langkah 3

Masukkan nombor kakitangan pada medan ‘No. Pekerja’.
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Langkah 4
Masukkan jabatan mula pada medan ‘From Jabatan’ ke jabatan akhir pada
medan ‘Hingga Jabatan’.

Langkah 5
Jika anda mahu mencetak rekod ini mengikut sub total daripada jabatan, sila
tandakan tanda pada medan ‘Sub-Jumlah Dari Jabatan’.
Langkah 6
Sila pilih maklumat ‘Terperinci’ atau pilih ‘Ringkasan’ dari ringkasan laporan
pada medan ‘Ringkasan/Terperinci’.
Langkah 7
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak. Selesai.
6.0 Laporan Akuan Agihan gaji
Tujuan: Untuk memaparkan laopran ‘Akuan Agihan Gaji’.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Analisis - Laporan Akuan Agihan Gaji

taklumat 5| arah

i, | Comon |
Urr k- ery Doy (BARRA Bal 24006 Datsbasr Honilgpd
My bema iy Pradile
B St Lan A i Jg
2 staff adance & Chims ||_| ‘ %
- - — ==

Prazes Gajl

B
M
-

Peniyelan garaan

L1 -+ -]

Laporin Anaksts
Maklumat Pakarja

Fnphaan Maklumat Paker)s
Pertsazaan dajl
Rnguaran Gajl

Perivicauatan Gajl ANN
a]-u:n.:.gjharﬁajl / 3 i

pomn it -Epacanan ALC

ko Trareaksi Gajl

Klik ’Akaun Agihan Gaji’
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Lo Pyt Rk I

Himgatar Hajian Tal R [] Pt
bl |

Vo Py

flan

[idm

Langkah 1
Klik butang Search.

Langkah 2
Masukkan ‘Kumpulan Majikan’ pada medan ‘Kumpulan Majikan’.

Langkah 3
Masukkan No. Proses Gaji pada medan ‘No. Process Gaji’.

Langkah 4
Masukkan bulan jana gaji pada medan ‘Bulan’ dan tahun jana pada medan

‘Tahun’.

L | | 5
L agoras Pereapian B
i et b i H:I i:n =t Dl
il SSRGS
WbwanGl [
Bl 1
Tl al]l]u:
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GP Printer Selection

Printer . Browser m FDF m Excel m Spnul F||e H Append u hail < Cuit 0

Printer Selection

Langkah 5
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak. Selesai.
7.0 Laporan Potongan Institusi
Tujuan: Untuk memaparkan laporan dari potongan institusi.
Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Analisis - Laporan Potongan Institusi

W K ) ooy bl G ik Do Teddog
My Mims iy Fiedlle

' o SR | MR -
2 it Lown | .F . . -
D st adance® Chlns '
- “Payrrll =

s P
i ; 'r i
([T LELTTRRLLTTET (3 LRSS ST R

“Lagoran Anaksk

ddaklumat Pekaria

dablunat Safarah
Feingharcan Maklumat Pakarja
Pertezaan Gajl
Feinghaan dall AL ]
Prmyesiaian Gal ﬂ”“
Akcian dgihan Gajl 5 ) i LT
pmmmmg !' L:!I t‘g! uLH IL!“ -I&L-
|

Krd Tramaaks

Praks Gajl
Pemysenpgaran

8O0 O

Klik pada ‘Potongan Institusi’
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|| ooy P S st . ]

L | | Ik
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[Pk K Samy |
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g Pmses i [ ,
fisr )

Tahun I ; : |

Langkah 1
Klik butang Search.

Langkah 2
Masukkan ‘Kod Skim Institusi Dari’ dan ‘Kod Skim Institusi Hingga’.

Langkah 3
Masukkan ‘Kumpulan Majikan’ pada medan ‘Kumpulan Majikan’.

Langkah 4
Masukkan bulan pada medan ‘Bulan’dan Masukkan tahun pada medan ‘Tahun’.

| oot st I ;

Fle' it e Trok  Helg

L] | | YR | | | 3

Laparan ki baiiimi

Fud Shisa bt Dl [ A ] Piavidmin

Db K T —
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Langkah 5
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak. Selesai.
8.0 Laporan Kod Transaksi Gaji
Tujuan: Untuk memaparkan laopran ‘Kod Transaksi Gaji’.
Untuk mendapatkan skrin, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Analisis - Laporan Kod Transaksi Gaji

ol Coecnl |

Ny Menm Wy Pratile

] - = 1 = - _

o ;"i” A B PSS T N EEEE  EEEEE AE ERE
T gabf e & chaime 1! %
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o Prases Gail j Baaidiliviipaiit GG L b LllE
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Wwr K g Cormpoarp LBARIE T, 1404 Divba HeBlupl

3 Pornedon gaaraal
Laporan Anakis

senarai Pindshan Rank

1] &
Puanbagaran G4]1 |Cob] sm Flmnmls
k. Senarnl i Gl

Klik pada ’Kod Transaksi Gaji’.

B akumat Pakarfa

¥ Rnpuman daklumat Pebaris

B Derbazaan dajl

¥ Rinpgean Gajl ¥

B Peesuatanidal ANM

: abiian Agihan Gal {_‘1- s i . A3
Prtongan Insttued =l L’L?LTL” ?L'.I! 1Al

L 1| Trlrﬁl\.ﬁl.'lidl

]

i
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Llimwsits ] ] oot G|
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b ]
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Langkah 1
Klik butang Search.

Langkah 2
Masukkan nombor kakitangan mula pada medan ‘No. Pekerja Dari’ dan Masukkan
kakitangan akhir pada medan ‘No. Pekerja Ke’.

Langkah 3
Masukkan ‘Kod Trans Gaji Dari’ dan ‘Kod Trans Gaji Ke’.
|| Ceniuy Pk B0 Lo Trasaks el ek -, )
¥ h‘ i =

T il regor seliction
Pl Tamsed G Bidlasan

Vo Pekmrje s " ] [ Poocedure
. : I

Fad Jasatan  lany n
ke i

Wl Trans G [har n
ke i

Hin Prases ap |
fiulan |
T i

Langkah 4

Masukkan ‘No.Process Gaji’, ‘Bulan’ dan ‘Tahun’.
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Langkah 5
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak. Selesai.

9.0 Laporan Pembayaran Gaji (Cek)
Tujuan: Untuk memaparkan laporan ‘Pembayaran Gaji (Cek)’.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Analisis - Laporan Pembayaran Gaji (Cek).

b Cance |
My Menu My Profie

i i | e =R
3 Stalf Loan & P } I

o - 3
o s dls
@ “paymal
Wk imat Sedarsh Eﬁ % ey
Prines Gl .' i ! ! Tasutib i il e nliaiy

PanRIgRaraan
Laparan Anahysis
Makibimak Pebier]a

Rirgkasan Wakbmak Peker)a
Paitiezian |1
Firgkazan Gaj I

Parwasiialan G| . .ﬁ.ﬁ“

Aksan Aghian G|

3 i f 3
sl Perbaganan A
ad Transakisl Gl
Snaral Prgahan Bank

Gtk Samlrg Hip Gajl

Klik pada ‘Pembayaran Gaji (Cek)’.
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Langkah 1
Klik butang Search.

Langkah 2
Klik pada ‘Mod Proses’ dan pilih samada ‘No. Process Gaji’ atau ‘Julat Tarikh’

Langkah 3
Jika anda memilih proses mengikut ‘No. Proses Gaji’, sila masukkan nombor
process ‘gaji’ pada medan ‘No. Proses Gaji’.

Jika anda memilih proses mengikut ‘Julat Tarikh’, sila masukkan nombor
process pada ‘Dari Tarikh’ dan tarik akhir pada medan ‘Hingga’.

|| catiry Praraa 1 ”i_jmmmnﬂm-mﬁ

Setnal (i lelub e
Wi Présins .
M. Prési Gafi o Fl‘ﬁlﬂ-ﬁﬂ]'
gt Tarkh
[t | Talli T
Higs o]
Langkah 4

Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.

.

GP Printer Selection

Prirter . Browser g FOF mi Excel gy Spool £ File H Append u hail < CQuit 9

— =

Printer Selection

Selesai.
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10.0 Senarai Pindahan Bank
Tujuan: Untuk memaparkan laporan ‘Senarai Pindahan Bank’.
Untuk mendapat skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Analisis - Senarai Pindahan Bank

|, Conial |

My bamm Wy Pradils

Liow b 2zt Conpoairy. LG ol SN [ormbas: |siiogd

Madl=

i P
-"'t ¥ ;! ik
flizaisuivigaieg e e By

2 shffLomn &
O TStatt advance & Clalie

=

tdablumiat Tajarah

Prages Gajl

Pemyelenpgarnan

Lagiian snakik

Msblumil Pakaria

Fingpasan Maklumat Pakarja
Perteraan Gajl
Feinghasan Gajl

Pemysnialan Gall J .‘N“

Akuan agihan Gajl 35 ] ;
s [Perbadanon Al
Kod Trareaksd Gajl

Snarat Blrdahan Bank

L]
Catak Senarai Shp Gajl

Klik pada ’Senarai Pindahan Bank’.

ea0o

Loy e - A '
L | | WL | | !
St Gl Malalil Cal
Wbme o

Vo Proces (ol [T |
I Tarih | _ﬂ
e [

Langkah 1
Klik butang Search.
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Langkah 2
Klik pada ‘Mod Proses’ dan pilih samada ‘No. Process Gaji’ atau ‘Julat Tarikh’

Langkah 3
Jika anda memilih mengikut proses ‘No. Proses Gaji’, sila masukkan nombor

proses ‘gaji’ pada medan ‘No. Proses Gaji’.

Jika anda memilih mengikut proses ‘Julat Tarikh’, sila masukkan tarikh mula
pada medan ‘Dari Tarikh’ dan tarikh akhir pada medan ‘Hingga’.

Langkah 4
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.

GP Printer Selection

Printer Y Browser ., FOF ﬁ Excel gy Spool & File H Anpend H Mal < CQui 0

e .

i)

Printer Selection

Selesai.
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d. Laporan Pengiraan PCB

Tujuan: Skrin ini digunakan untuk mencetak Laporan semakan formula PCB bagi
pekerja tertentu, bagi bulan dan tahun tertentu.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - PCB 2009 - Laporan Pengiraan PCB

My Menu My Proies

]

e 3 T
[ 1 F
W Ctalf Loan & P T B ) B A e .
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@ “ramai T W

Waklimat Sejarsh

Prooss Gajl
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Laparan dnsbysis
Wakkimat Peker]d

Ringkazan kwklumat Pekerfs
Parhiezaan Ga)l
Ringhazen Gaji \

Paresasbialan Gali AWM

LR

Khuan sghan Gafi 5 i " PP

Foargm et [Perbadanan Al

R Trangaksl Gali

tenaral Prdahan Aank é
Pantiagaran Gajl (76 mGA Finanﬂals
otk Sanaral Hp Gajl

Laparan Pinjaman Parumnahali:

Laparan Camaman Pencen Fomat 2

E B 5 B 8 B 8§ B B B B B =

Klik pada ‘Cetak Senarai Slip Gaji’.
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Langkah 1

Untuk mencetak laopran pengiraan PCB klik butang carian (SEARCH).

| Cartusy Prurcish B0 ' MeMenoetak Senarsl Sp G - .. L

Hencetak Semars Shp Lap
Wabdkarfalai | [als
Fobdbecblos [ Ja
Jiitaa
ks Jabatas |
Bl Gal 1
Tk B
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s il T wtass
Fumgatan Turtan 1 C B [ Bari ] [i] ke [ [4]
Hesgient l R | bl [Tk [
i C R ] | Dt R R [
L] He Pelipr
Langkah 2

Masukkan nombor pekerja, bulan dan tahun. Klik Ok.
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Klik ‘Category A’ or ‘Category B’ or ‘Category C’.
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Langkah 3
Klik butang mencetak untuk mencetak Laporan pengiraan PCB ini.

Langkah 4
Laporan telah dijana.
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11 cetakan Laporan Untuk Potongan/Caruman Badan Berkanun

1.0 Laporan Caruman Pencen (Format 1)
Tujuan: Untuk memaparkan laporan “Caruman Pencen’.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Laporan Caruman Pencen (Format 1)
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[ LAY
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L1+ AN ]

Canifnan Pencen (Formar 20|

b | i B
Camman Fencen (Format 3| [_ = t’d Qe Abr\_

Caniman KNTR-Borang A

Klik pada ‘Caruman Pencen Format (1)’.
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Langkah 1
Klik butang Search.

Langkah 2
Masukkan ‘Kod Skim Institusi’ dan Masukkan tarikh laporan pada medan ‘Tarikh
Laporan’.

Langkah 3
Masukkan kod ‘Kumpulan Majikan’.

Langkah 4
Masukkan ‘No. Proses Gaji’ , Masukkan bulan pada medan ‘Bulan’ dan
Masukkan tahun pada medan ‘Tahun’.

| { Cartury Fraridi | || P g v P £

Fle it Ve Tmh  Hep
USREIN
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it s
g Priries Gl
b
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e

Langkah 5
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.

Selesai.
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2.0 Laporan Caruman Pencen (Format 1) - Jum
Tujuan: Untuk memaparkan laporan “Caruman Pencen’ Format 1 - Jumlah.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Laporan Caruman Pencen (Format 1)
- Jum
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Wy Wi vy Pralie

I i = =i = I

% Haman fesemre . || ﬁ . . ‘ I - H{.
€ Ittt Loan ﬁ
& ntatf advarce B Claimg i :
W Makkimat Sejarch " [ TTREN R T IO S C A

Provas (aj1
Pk garaan
Laparan anahysis

Laparan Badan Bakanun
+Caruman Parcan |[Famat 1)
Caruman Pancan [Fammiat -, | | 1

Garyman Percen |Famat 2] ﬁﬁ“

Caruman Parcan [Fammat 26) - | -
Caruman Pancan [Fanmat 31 I"‘ L—"f }-I."'I.!L]LH L‘I! 1 .1{:['
Caruman K5P-Bararg B
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Klik pada ‘Caruman Pencen (Format 1 - Jum)
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Langkah 1

Klik butang Search.
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Langkah 2
Masukkan ‘Kod Skim Institusi’ dan Masukkan tarikh laporan pada medan ‘Tarikh
Laporan’.

Langkah 3
Masukkan kod ‘Kumpulan Majikan’.

Langkah 4
Masukkan ‘No. Proses Gaji’ , Masukkan bulan pada medan ‘Bulan’ dan
Masukkan tahun pada medan ‘Tahun’.
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Ko St Kianfrs [xls
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Langkah 5
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak. Selesai.
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3.0 Laporan Caruman Pencen (Format 2C)

Tujuan: Untuk memaparkan laporan “Caruman Pencen’.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Laporan Caruman Pencen (Format

20)
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Klik pada ‘Caruman Pencen (Format 2 C)’.
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Langkah 1
Klik butang Search.

Langkah 2
Masukkan ‘Kod Skim Institusi’ dan Masukkan tarikh laporan pada medan ‘Tarikh
Laporan’.

Langkah 3
Masukkan kod ‘Kumpulan Majikan’.

Langkah 4
Masukkan ‘No. Proses Gaji’ , Masukkan bulan pada medan ‘Bulan’ dan
Masukkan tahun pada medan ‘Tahun’.
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Langkah 5
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.
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4.0 Laporan Caruman Pencen (Format 3)
Tujuan: Untuk memaparkan laporan “Caruman Pencen’ (Format 3).
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Laporan Caruman Pencen (Format 3)
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Klik pada ‘Caruman Pencen (Format 3)’.
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Langkah 1
Klik butang Search.

Langkah 2
Masukkan ‘Kumpulan Majikan’ dan Masukkan tarikh laporan pada medan ‘Tarikh
AKhir’.

Langkah 3
Masukkan ‘No. Proses Gaji’, Masukkan bulan pada medan ‘Bulan’ dan
Masukkan tahun pada medan ‘Tahun’.
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Langkah 5
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.

L P Laparan Caram Pancen {Pares.. L4 '

L ‘ | 3
Lgirvam s Peares {Faamed )

Kiimgahin Hijikan H:I Iy m e

Diskaigsl Kipiila g_ﬁmlmwﬂmm

Tailkli M 3'|||l]1ﬂ[|]5 i m

Wbl Gl | il

Hilkis 1|

T m

Selesai.
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5.0 Caruman KWSP Borang A
Tujuan: Untuk memaparkan laporan ‘Caruman KWSP Borang A’.
Untuk mendapatkan skrin ini, klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Caruman KWSP Borang A
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Klik pada ‘Caruman KWSP - Borang A’.
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Langkah 1
Klik butang Search.

Langkah 2
Masukkan kod majikan pada medan ‘Kumpulan Majikan’.

Langkah 3
Masukkan ‘No. Proses Gaji’.

Langkah 4

Masukkan proses nombor Gaji pada medan ‘No. Proses Gaji’, Masukkan bulan
pada medan ‘Bulan’. Masukkan tahun pada medan ‘Tahun’ dan Masukkan
nama pada medan ‘Pegawai’.
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Langkah 5
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.
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6.0 Laporan Potongan Zakat
Tujuan: Untuk memaparkan laporan Potongan Zakat.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Laporan Potongan Zakat.
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#
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Klik pada ’Potongan Zakat’.
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Langkah 1
Klik butang Search.
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| | Cartiry Feuraidi .0 | | P g Prtcaggen Zakeat - 54 ) :
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Langkah 2
Masukkan nombor kakitangan bermula dari pada medan ‘No. Pekerja Dari’ dan
Masukkan nombor kakitangan yang akhir pada medan ‘No. Pekerja Ke’.

Langkah 3
Masukkan nombor proses gaji pada medan ‘No. proses Gaji’ medan, Masukkan
bulan pada medan ‘Bulan’ dan Masukkan tahun pada medan ‘Tahun’.

Ulimwsin | | ommatuogtia- 50
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S —
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Langkah 4
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.
Selesai.
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7.0

Laporan Caruman Perkeso (Borang 8A).

Tujuan: Untuk memaparkan laporan ‘Caruman Perkeso (Borang 8A).

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Laporan Caruman Perkeso (Borang 8A).
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Klik pada ’Caruman Perkeso (Borang A)’.
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Langkah 1
Klik butang Search.
iy ek 1 | M Lapaeas S50 DRinng B -, B '
I
ERYE | |
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Langkah 2
Masukkan kod skim institusi pada medan ‘Kod Skim Institusi’.

Langkah 3
Klik pada ‘Kumpulan Majikan’ medan dan pilih ‘Kumpulan Majikan’

Langkah 4
Masukkan pada ‘Kumpulan Majikan’ medan dan pilih kumpulan pekerja.

Langkah 5
Masukkan nombor of Gaji process pada ‘No. Proses Gaji’ medan.

Langkah 6
Masukkan bulan pada Medan ‘Bulan’.

Langkah 7
Masukkan tahun pada medan ‘Tahun’.
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Langkah 8
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak. Selesai.

8.0

Penyata Potongan Cukai CP159

Tujuan: Untuk memaparkan laporan ‘Potongan Cukai CP159°.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Penyata Potongan Cukai CP159
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Klik pada ‘Penyata Potongan Cukai CP159’.
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Langkah 1
Klik butang carian (Search).
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Langkah 2
Masukkan kumpulan pekerja pada medan ’Kumpulan Majikan’.

Langkah 3
Masukkan ’Kod Kerajaan Negeri’ dan Masukkan tahun pada medan ’ tahun’.
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Langkah 3
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.
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Langkah 4
Selesai

9.0

Penyata Saraan

Tujuan: Untuk memaparkan laporan ‘Penyata Saraan’.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Penyata Saraan
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Klik pada ’Penyata Saraan’.
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Langkah 1
Klik butang carian (Search). Masukkan kumpulan pekerja pada medan ‘Kumpulan
Majikan’.

Langkah 2
Masukkan kod kerajaan negeri pada medan ‘Kod Kerajaan Negeri’.

Langkah 3

Masukkan tahun pada medan ‘Tahun’.
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Langkah 4
Klik OK. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.
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Langkah 5
Selesai
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10.0 Senarai Borang CP159

Tujuan: Untuk memaparkan laporan ‘Senarai Borang CP159°.

Untuk mendapat skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Senarai Borang CP159
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Klik pada ‘Senarai Borang CP159°.
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Langkah 1
Klik butang carian (Search).

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (130) Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

e e —
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Langkah 2
Masukkan nombor kakitangan pada medan ‘No. Pekerja Dari’ dan Masukkan
nombor akhir kakitangan pada medan ‘No. Pekerja Hingga’.

Langkah 3
Masukkan ‘Kod Kerajaan Negeri’, Masukkan tarikh pada medan ‘Tarikh’ dan
Masukkan tahun laporan pada medan ‘Year’.
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Langkah 4

Klik Ok. Klik Mencetak. Pilih Mencetak.
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GP Printer Selection
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Printer Selection
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Selesai.

11.0 Potongan Cukai Pendapatan PCB
Tujuan: Untuk memaparkan laporan ‘Potongan Cukai Pendapatan PCB’.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Potongan Cukai Pendapatan PCB
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Klik pada ‘Potongan Cukai Pendapatan PCB’.
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Langkah 1
Klik butang carian (Search).
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Langkah 2

Masukkan bulan laporan pada medan ‘Bulan’.

Langkah 3
Masukkan tahun laporan pada medan ‘Year’.

Langkah 4
Masukkan ‘Kod Kerajaan Negeri’ untuk laporan ini.

Langkah 5
Masukkan ‘Kod Transaksi Gaji’ untuk laporan ini.
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Langkah 6
Klik OK. Klik Disk untuk menjana softcopy daripada laporan ini. Klik Mencetak
untuk mencetak ’hard copy’ dari laporan ini. Pilih mencetak.

Selesai
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12 cetakan Laporan Untuk Potongan Lain

12.1 Borang EC

Tujuan: Untuk memaparkan laporan ‘Borang EC’.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Borang EC
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Klik pada ‘Borang EC’.
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Langkah 1
Klik butang carian (Search).

| Canbury Frarcish 4.0 | HP Cokead Pandagatas {Barang BC... L) r
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Langkah 2
Masukkan nombor mula kakitangan pada medan ‘No. Pekerja Dari’ dan Masukkan
nombor akhir kakitangan pada medan ‘No. Pekerja Hingga’.

Langkah 3

Masukkan ‘Jabatan’. Masukkan tahun pada medan ‘Tahun’. Nama pekerja pada
medan ‘Nama Majikan’ dan alamat pekerja pada medan ‘ Alamat Majikan’ akan
dipaparkan secara automatik dari sistem.
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Langkah 4

Klik OK. Klik Mencetak. Pilih mencetak.

Selesai.
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13 Bagaimana Untuk Merujuk Sejarah Gaji Pekerja
MAKLUMAT SEJARAH

e. Kemaskini PCB Mod Papar

Tujuan: Skrin paparan ini digunakan untuk memaparkan jumlah terkini
pendapatan, KWSP, Zakat, PCB, tuntutan dan baki tuntutan bagi setiap pekerja.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - PCB 2009 - Kemaskini PCB (Mod Papar)
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m A ..
= “Paryalargparasn - T
Weklimat Pekerja s
Tahan Ga |
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Delinasi Laparan Kiompak
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ekt Bk rja Semingp B i e
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" 5 8 8 8 8 8 N ®

Laparan Pengiraan PCE =
e SAGA Financials
Kakhimat FCE

Kamaskinl fCa

mdpnumgcml

® Jenis Cuti Umum

W lenls Sub Cuti Lmom

Klik pada ‘Kemaskini PCB’.
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Langkah 1
Untuk menambah rekod yang sedia ada sila klik butang carian (SEARCH) dan pilih
ALL atau SELECTED.

]ty 1 QR ———

B Wakuagob. | Do Stile 1 Mscadan
Fibeta | i Tai Bk P - |

P Pab Ja

Talas |

Fanlak Pandegatan
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Hon Wt mmgpnen T hin s b e Ariimes LSRRI

Langkah 2
Klik butang mencetak (MENCETAK).

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (139) Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

1.0 Sejarah Penyata Gaji Lama (Bulan)

Tujuan: Untuk menyemak keseluruhan rekod slip gaji bulanan pekerja
berdasarkan tarikh dan masa diproses. Dan juga untuk menyemak kod gaji. Ini
adalah ‘Sejarah Penyata Gaji Lama (BLN)’ juga digunakan untuk menyelenggara
untuk tarikh rekod gaji pekerja diproses.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Maklumat Pekerja - Sejarah Penyata Gaji Lama (BLN).
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@ ol ANM

2 atyp 7 i { g~
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Langkah 1

Klik butang ‘Search’. Klik untuk semakan semua rekod atau pilih rekod tertentu
sahaja.

Flis FAm | Tk M
_— e = -~
& ¥ o | | i 0 |7s & | RV
Pemyatn Gaji
Ha Gail 2 i Cabiad FEE 1 Mt
Tl il Proiis Hznazii o] Stali B o
Bk Pras (0000 15 A58 | Tarikk CEETTI v
Pt i n G Bt uskad 450600
Hhaiiva Poaii fa [TNTER ] Lok Dgtn JE 15|
Gl B IR ] Gafi Barsil 336410

Confl i '_|'||r|[wm5 m

Ead Gl Radai L] e (VR At Al g )

B L S100 07 GL WHATH HE-IHE 1110 L]
ELA0 I 000 Gl WEATH I3 12108 |a
P ! MBS GL WEATH) - ML T 0108 L
End 300 u EELDD GL WHATH HE-I 1170 L]
(BRI i 40 Gl WEATHIH-H. 1108 %

i, |a

L b L

it REn bayaran 4

Langkah 3

Klik butang mencetak untuk mencetak rekod yang dipilih.
Langkah 4

Untuk mengemaskini rekod hanya dibenarkan pada rekod yang berstatus Open
sahaja. Klik butang UPDATE untuk mengemaskini rekod.
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‘Sejarah Penypadaa Gaji Lama (BLN)’ Screen

Langkah 5
Klik OK. Kemaskini rekod mengikut kod Gaji.
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| i I | 3l |
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Langkah 6
Klik OK.
Langkah 7
Klik butang DELETE jika hendak padamkan rekod yang berstatus Open.
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WARNING!

This will DELETE all related details

& for this employvees current pay,

Proceed?

e

Langkah 8
Klik butang YES jika hendak memadamkan rekod yang dipilih.
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2.0 Sejarah Penyata Gaji Lama (TAHUN)

Tujuan: Untuk menyemak ringkasan tahunan sejaran gaji lama berdasarkan rekod
yang dipilih. Anda juga boleh menyemak mengikut tahun.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seprti di bawah:
Main Menu - Gaji - Maklumat Pekerja -Sejarah Penyata Gaji Lama (THN).
Wy el Wy Piatlle

+ Fmnical Wadaton
# Tiskialy

= mtributan =
™ Himan Risatice i
A I . ill

W RN Lo
B s
w St dance & Chime
2 “harul
-
w " aklumat tajarah

B plarsh Pamaita Gl Lama [ELN|
B Sjarah Paraty GajiLyma [THY)
B iofarsh Nkarja g

|
o Proses: Gal "q'M

g P ! N
S anyidanggaradn ' L'-EI .J:‘L!LT{TII .IIL?E [ -Lh:-.
C Laporwn Snalet

2 Laoran Badan Berkanan

iy SAGA Financials

-

’Sejarah Pekerja Penyata Gaji Lama (THN) Screen’

Langkah 1
Klik butang ‘Search’. Klik keseluruhan rekod untuk menyemak. Atau pilih rekod
tertentu mengikut kod pekerja kod majikan atau tahun.

Langkah 2
Klik butang ‘Others Option’ untuk menyemak semua rekod mengikut barisan.

Langkah 3
Klik OK.
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3.0 Sejarah Pekerja
Tujuan: Untuk menyemak sejarah pekerja dari proses gaji dalam system.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seprti dibawah:

Main Menu - Gaji - Maklumat Pekerja - Sejarah Pekerja
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Langkah 1
Klik butang ‘Search’. Pilih semua rekod yang disemak untuk melihat sejarah
pekerja atau pilih rekod tertentu sahaja.

Langkah 2
Klik butang ‘View’ untuk memaparkan rekod mengikut garisan.

Langkah 3
Klik OK. Rekod ini tidak boleh dikemaskini (update) atau di padamkan (delete).

Langkah 4
Klik butang ‘Others Option’ untuk memilih rekod mengikut tahun.

Langkah 5
Klik butang ‘Mencetak’ untuk mencetak rekod.
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GP Printer Selection

0 1Y b LY 0 1 1
Printer P Brawser e PDF @ Evcel g Spodl o File H Apnend u
Mal < Cui 0

Printer Selection

b —i

Langkah 6
Selesai
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14 pentadbiran Dan Tetapan Modul Gaji

4.0 Pra Aktif Laporan
Tujuan: Untuk mencipta ‘Pra Aktif Laporan’ gaji adalah untuk menjana Laporan.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Pra Aktif Laporan

File  Edit  ‘iew  Tools  Help

-] LCancel '
ADD: enter key

Laporan Pra-Aktif

Jenis _ [] Motes

i [] Procedures
eterangan ILAPORAN PENYESUAIAN GAJI |

Kumpulan |a =

Majikan | |

Kod Krej. Megeri

Keterangan Kod | |

Langkah 1
Sila klik butang tambah (ADD) untuk menambah rekod baru.
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“Fie Edi View Took ey

- OK LCancel

Laporan Pra-Aktif

Jenis .. [] Motes
Keterangan Pz | [] FProcedures
Kumpulan EE ﬂ_

Majikan | |

Kod Krej. Hegeri

Keterangan Kod | |

Langkah 2
Masukkan padaau pilih jenis Laporan pada medan ‘Jenis’ (Contoh: PS (Laporan
Penyesuaian Gaji), EC (EC Form) dan CP (Laporan CP 159).

Langkah 3
Masukkan atau pilih kumpulan Laporan pada medan ‘Kumpulan’.

Langkah 4
Masukkan atau pilih kod untuk Kerajaan Negeri pada medan ‘Kod Kerajaan
Negeri’.

Langkah 5
Klik OK.

Langkah 6
Untuk memadam rekod yang sedia ada sila klik butang DELETE.
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Fila Edit Wigw Toals Help
o /. & o AEO o | ® e ® e w1 @

|DELETE one or mare records From this File |

Laporan Pra-Aktif

Jenis [] Motes
Keterangan [LAPORAN CP 159 | B Prosedues
Kumpulan

Wajikan [PERBADANAN ABC |

Kod Krej. Negeri

Keterangan Ked  1)123456753 |

Langkah 7
Klik YES jika setuju untuk memadamkan rekod yang dipilih.

This will DELETE all related

& data for the current record.

Proceed?
yes | 1o |

Selesai.
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12.0 Daftar Kawalan No. Proses Gaji

Tujuan: Untuk mencipta ‘Daftar Kawalan No. Procses Gaji’ adalah sebagai
rujukan pada medan ‘No Proses Gaji’.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Daftar Kawalan No. Proses Gaji
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Klik pada ‘Daftar Kawalan No Process Gaji’.
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Langkah 1
Klik butang carian (Search) untuk memilih ‘Kumpulan Bayaran’.
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Langkah 2

Masukkan ‘Tarikh Dari’ - tarikh mula dan ‘Tarikh Hingga’ - tarikh akhir untuk
proses gaji.
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Langkah 3
Klik pada butang mencetak dan cetak Laporan ‘Daftar Kawalan No. Proses Gaji’.
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Langkah 4

Pilihan mencetak. Selesai.

13 Borang EC

Tujuan: Untuk memaparkan laporan ‘Borang EC’.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Laporan Berkanun - Borang EC
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Klik pada ‘Borang EC’.
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Langkah 1
Klik butang carian (Search).
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Langkah 2
Masukkan nombor mula kakitangan pada medan ‘No. Pekerja Dari’ dan Masukkan
nombor akhir kakitangan pada medan ‘No. Pekerja Hingga’.

Langkah 3

Masukkan ‘Jabatan’. Masukkan tahun pada medan ‘Tahun’. Nama pekerja pada
medan ‘Nama Majikan’ dan alamat pekerja pada medan ‘ Alamat Majikan’ akan
dipaparkan secara automatik dari sistem.
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Langkah 4

Klik OK. Klik Mencetak. Pilih mencetak.

Selesai.
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PENYELENGGARAAN

Dokumen ini menyenaraikan semua keperluan aktiviti yang berkaitan dengan
system gaji dalam SAGA-Century.

1.0 Kumpulan Pekerja

Tujuan: Untuk mencipta kumpulan pekerja.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:
Main Menu - Gaji- Setup - Kumpulan Pekerja/Gaji
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Klik pada ‘Kumpulan Pekerja/Gaji’.
skt L ———— .

e Emt Ve Todr b
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Langkah 1
Klik butan tambah (ADD) untuk menambah kumpulan gaji pekerja.
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Langkah 2
Masukkan nama pendek ‘Kumpulan’. Masimum 3 karektor.

Masukkan nama panjang atau keterangan di medan ‘Keterangan’. Maksimum 30
karektor.

Langkah 3
Klik Ok untuk menyimpan maklumat tersebut.
Langkah 4
Klik butang ‘Update’ unutk mengemaskini rekod yang sedia ada
ohuFabht e e B 1
. D .l |« 5@
b
oo: worw s .|
Kot Fodai 1
Mgl [ O Hete
Mmrrrn SEmelars . (] [RLTE T
L

Langkah 3

Klik OK bila selesai mengemaskini rekod.

Langkah 4
Untuk memadamkan rekod yang sedia ada sila klik butang DELETE.
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)

WARNING!

This will DELETE all related

& data for the current record.

Proceed?

_yes |, no |

Langkah 5
Klik YES jika berstuju memadamkan rekod yang telah dipilih.

stk et e

Bt Pk
Fipaly | [ [ Yaiei
r#ﬂ"l!nﬂﬂ T | Vigoeimny

Langkah 6
Selesai.
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2.0 Gred Jawatan

Tujuan: Untuk mengemaskini maklumat gaji ‘gred jawatan/pekerja’ yang
berkaitan dengan Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatda skrin ini sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Gred Jawatan/Pekerja

] foaneed |

My Hen My Prafie

Vemr b gk Comparr LIWES Dk Bh Bl Dhpinbuen - Bt

2 “anp ol
mumpulan kajikan

Minpilan Eayara

Fumpuan Pakerisi Gaji

Jshatan

Katagari dajl

G Pﬁ:jl'-lm
Jawatan Pabarjarfnd Jiwatan

Fumpuan Lajer a
¥ad Trangaksl &)1
¥ad Transaksi Gajd Tarkumpl |

intesgrail wad Tranicakel Gad ANH

Jadual @al S5H - . R
stwizn [Perbadanan ABC
Jadual Perbatuan

Gy
hiiidel el L ving \.t Gl is Skl

Klik pada ‘Gred Jawatan/Pekerja’.
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-
—
L
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1 Viniedam

Fele e

Langkah 1
Klik butang tambah (ADD) untuk menambah maklumat untuk gred jawatan.
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Langkah 2

Masukkan kod gred jawatan di medan ‘Gred Jawatan’.

Langkah 3
Masukkan keterangan untuk gred jawatan di medan ‘Keterangan’.

Langkah 4
Klik OK. Selesai.

Langkah 5
Untuk mengemaskini rekod sedia ada sila klik butang UPDATE.

L M)

fived duwalan [ 0 Mo
Langkah 6

Sila klik OK jika selesai mengemaskini rekod
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Langkah 7
Untuk memadamkan rekod yang sedia ada sila klik butang DELETE.

W‘

This will DELETE all related

& data for the current record.

Proceed?

Langkah 8
Klik butang YES jika setuju untuk memadamkan rekod yang dipilih.
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3.0 Jawatan Pekerja

Tujuan: Untuk mencipta ‘jawatan pekerja’ untuk maklumat gaji yang berkaitan
dengan Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Jawatan Pekerja

] ol |

Wy Wiss

iy Miadile

ety
Fummpailan da] dan
Kumpalsn Bayaran
rarnpalan Peker]ardall
Jabakan
Kaiegori Gaji
arad Pekir] al Jawatan
Jrwatan PekhyjadHod | swatan
Humplan Lijer &R
Keel Tramaks Gajl
kol Trarceaks Gajl Terkumgul
Inbegrmst Hod Trareakes! Gaji
Jathual G 554
Jaduzd Blasin
Inihiad Parhwhun

Langkah 1
Klik butang tambah (ADD) untuk kod ‘Jawatan’.
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Langkah 2

Masukkan keterangan di medan ‘Keterangan’.

IR ey ]

[
o 0 e
Kt smgam Pmul:nnP'urmﬂi g [ Pracedmes
Iy
Langkah 3

Untuk mengemaskini rekod sila klik butang UPDATE.

s i :

Jumatan Pafer i
e 0 ok
Hatatangan m i [ Moediin
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Langkah 4
Klik OK setelah selesai proses mengemaskini.

Langkah 5
Klik butang DELETE untuk memadam rekod yang sedia ada yang belum ada
transaksi lagi.

Langkah 6
Selesai.
4.0 Jadual Gaji

Tujuan: Untuk mencipta ‘Jadual Gaji’ untuk maklumat gaji yang berkenaan
dengan Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin sila klik seperti dibawah:
Main Menu - Gaji - Setup - Jadual Gaji

ot | Conced |

Wi i aer Compary” LOARLGE Sh G Mhwstogs: Featigd

My Manu Wy Prafi

& Camp -
Kurigruban Majlkan H ‘ l %
Eumpulan Broaran
Kuirpulan Pakarjarcali - l BN {I,c
Jahatan (AR ARRSETTT I S LIS TS T

Eatagar Gajl
el Pakar |l Jaavatan
|wwwtan PRkEr]arian eweatan

Buirrgiutan Lalar add
Kod Transpks (a1
Wud Transaksl Ga)i Tarkimpul

Irvtesgras! Kod Tranaatst zap Aﬁ“

Judual Gl 5k / b | i w -
St b -eihaoenon AL
Isdual Perbatimn

Eaar Raiaran

Klik pada ‘Jadual Gaji SSM’.
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Langkah 1
Klik butang tambah (ADD) untuk menambah maklumat dalam Jadual Gaji

1] oty Pracsai e s SaE

Jailusd Cus

bad Gall | fa 7 e
BekriplFed |

Fiain itk [ :.:,'
Maing Kamipibs | B !
Gied Jawalan
Ukt sl Gaud
Jawiatan ,. Tal

Haiig Jowatan | - ]

I Pricekan

i Gaju
i ! Pemggiat #) Timgps (T} Tui®

Langkah 2
Klik ‘Masukkan ‘atau ‘Select’ kod gaji pada medan ‘Kod Gaji’.

Langkah 3
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Sistem akan secara automatik memaparkan keterangan ‘Kod Gaji’ pada medan
‘Diskripsi Kod’.

Langkah 4
Klik ‘Masukkan’ atau pilih kumpulan pada medan ‘Kumpulan’.

Langkah 5
Sistem akan secara automatik memaparkan keterangan ‘Kumpulan’ pada medan
‘Nama Kumpulan’.

Langkah 6
Klik ‘Masukkan’ atau pilih gred jawatan pada medan ‘Gred Jawatan’.

Langkah 7
Sistem akan secara automatik memaparkan keterangan ‘Gred Jawatan’ pada
medan ‘Diskripsi Gred’.

Langkah 8
Klik ‘Masukkan’ atau pilih jawatan pada medan ‘Jawatan’.

Langkah 9
Sistema akan secara automatik memaparkan keterangan ‘Jawatan’ pada medan
‘Nama Jawatan’.

Langkah 10
Klik OK.

Langkah 11
Klik ‘Masukkan’ untuk maklumat ‘Peringkat (P)’, Tangga (T) dan‘Gaji”

Langkah 12
Klik OK.

Langkah 13
Jadual Gaji boleh dikemaskinikan dengan menekan butang ‘UPDATE’.
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Langkah 14
Untuk memadamkan rekod Jadual Gaji sila klik butang padam (DELETE).

Langkah 15
Klik OK. Selesai.
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5.0 Skim Institusi

Tujuan: Untuk mencipta ‘Skim Institusi’ untuk maklumat yang berkaitan dengan

Fail Maklumat Pekerja.
Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seprti dibawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Skim Institusi

Humipalan Ma) ban £, ‘ ﬂ ....Hu
Hummpulan Bayaran %
rumpulan Pexerfad Gajl

Jabatan P
Kaytegor Gaji Jliliitiiiiatpatian flbS L e iilidi

Grad Peker]al lawatan
Lratan Perer] a¢Hedd | wwatan
rumpalan Lejer A

Ko Traregbs] Gajl
o Trarsaksi Gajl Terkungul
Inbegras Ko Traresked Gaji

Jdaduad Gali S5 _‘NM

Jathual Elaain [1 i A
oo Ppsan -G haoenoen AL
Hanlar Bavaran

Jacus Patargsn Cukal i
Carak ElainfPringan Gajl

Kol Bayaran Tunggakan

datrik Potongan Kepada Insting|

Tk Irestitugl
Rategor] Patd Cukai

Klik pada ‘Skim Institusi’.

 Cantury ik .0 | M Sk Beattbemi - LEMTLAGA SAGR L]

FlE  Edit view Ty el
LR < B [

S Inctuus

ool Shin [T T

Ringkasan Ked
Kavisaiian Kid

Fad Gl Sanbasgas Hophas | 5

Eatuiangan Ked [
¥l Gl Semibiasgas Dot ja
Katidangan Ked
[T

Fiimgatan Wajian
Batasangan Kusg. Wajian
et Kopada 5
Katinangan Pitisgas

Tanzh Taaihh Posedalan Wajian - &

Langkah 1
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Klik butang tambah (ADD) dan masukkan kod pada medan ‘Kod’.

1 Sk et - LERRRGE SiGK B

=
==
[ =

S [t
Bt Som it
Binghsaan Kad
Eetesangan Kad
Boad Gai T bang s faphss
Eetezangan Ead
Bl i vmmbasg s Prie i pa
Fetenangan Ead
bin. Hapkas
Famgatan Majpian
Fatenangan Kumg . Majkan
Fateagan kepai
Beserangan Passegsn
Ltk Tanskh Peasbalan Majikan |5

Langkah 2

Klik OK. Masukkan keterangan yang berkaitan pada medan seperti di bawah:

N Cardury Fruncisk 5.0

. MP Sk bbb - LEHIIAGA SAGH )

Flp  Eot View Tops  Heki

| =
1

b

S nsimns
Kl lm”
Ringhasan Ked .|
Fatgsanian Ked
ool Gl Sl g i bl il
Faniiaikan Kad
el Uil Somnn bangoam Pt oy
Fatidanian Ked
B, Majkas
Himgatan Majian
Fatiranian Kisg. Wajikan
Passaa Kupada
Batddanian Patedian
Catak Tantkh Passbaian bajian

=1 Pl

Medan

Keterangan

Ringkasan Kod

Masukkan kod yang ringkas (Skim)

Keterangan Kod

Masukkan keterangan kod /kod panjang

Kod Gaji Sumbangan Majikan

Masukkan Kod sumbangan majikan

Kod Gaji Sumbangan Pekerja

MasukkanKod sumbangan pekerja

Kumpulan Majikan

Masukkan kumpulan majikan

Potongan Kepada

Masukkan potongan kepada
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Langkah 3
Klik OK.
Langkah 4
Untuk mengemaskini rekod sila klik butang ‘UPDATE’. Klik OK.
. CRniury Fanci £ © | M Sk b - LEMIIAGR SRGH )
ke ol S Y Wi S
O —
S
S It
Kol Sham a1 i 7 Pédads
Ringhasan Ked it
Easaiaigan kad [BFmaiAss
e
Fatadanian bl .
K G| St P o ;u'[!qu -:.
Fetdangan Kad EH:I AMCHAEA
o, o - '
Kumgatan Wajlkan Hli ‘|
Katvsangin B Waflan — [3UALIHALAY KOPERATIMAL
bops
Fatasanipn Pedtagas 'Mg-m
Cotak Tarlkh Pusabaen lafban &
Langkah 5

Untuk memadam rekod sila klik butang padam (DELETE). Klik OK.
[ e ]

This will DELETE all related

& data for the current record,

Proceed?

yes | no |

Selesai.
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6.0 Matrik Potongan Institusi

Tujuan: Untuk mencipta ‘Matrik Potongan Institusi’ gaji untuk maklumat gaji
yang berkaitan dengan Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Matrik Potongan Institusi

Langkah 1
Klik butang tambah (ADD) dan masukkan atau pilih kod skim pada medan ‘Kod
Skim’.

Eumpulan kadikan

urnpulan By

Kumpulsn Palerjal aH
Jahaan

ratagari Gajl

Gred Pelmrjar hveatan
Jaweatan Pakarfas Kod lawatan
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Ead Tranasksi Gapd Terkumpul
tntearael Kad Transaksl Ga)i
Jedual Gali 55k

Jedual Eln

Jardisall Parbiibuan

adar Bmparan

Jardual Potongan Cukal

Corak Bevaran Gajt

Corak Elauro Pobaraan Gajl
Bad Bayaran Turggakan
Wtk Fobnngan l:._ep-ad.a Irestitsi
Tl insthed ™%

Fabtegari Potngan Cukai

Klik pada ‘Matrik Potongan Kepada Institusi’.
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Langkah 2
Sila klik ok.

Ulmnnnciesd e g a5,

Hataih Patigas bnatiimi

[l Sy | vIs 7] Bitey

B Ringhs it ] 0 Freveds:
Etesangan Shim

Fadl Sumbangan Wajian | 1 GumBangan I 1 %

Kl Sumbangan Pekerjs | 1 SumBangan [ ] %

Karlan Gaji Sebnlss (an Bedar Patsagas Sehwian

[kt Hilnig# [N} Bl [u Hissbili

Fags gape |6 &€ 1.6

Langkah 3

Sila masukkan jumlah sumbangan majikan (%) dan jumlah sunbangan pekerja (%)
pada medan Sumbangan (Kod Sumbangan Majikan) dan Sumbangan (Kod
Sumbangan Pekerja).
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Langkah 4

Masukkan maklumat untuk ‘Kadar Gaji Sebulan Dan Kadar Potongan Sebulan’ pada
medan ‘Dari’, ‘Hingga’, ‘Majikan’, ‘Pekerja’ dan ‘Jumlah’.
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Langkah 5

Sila tekan butang ‘insert line’ untuk menambah rekod dan klik ‘delete line’ untuk
memadam rekod.

Langkah 6
Untuk mengemaskini rekod yang sedia ada, sila klik butang ‘UPDATE’.

P Bl L Pt st 16
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Wb R i Sy
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Bl SumBangan Majikan E[.]q_ Sumbangan i d %

Fad Sumbangan Pebenjn By | Sumdangan L

Failan Ganf Sebinlam [kar Ky Pasangam Sebatan

[kari Hinggs [IETY A Pakad |a linsali
ool 104 120 oan 200
1om a0 0o 00 gan
20 00 ] 4100 400
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© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (174) Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

| iy sk B L e Pt bt - L,

: T | :

Hatiih Pateagas bsriiesi
o Sl 'E1 n | Haole

Fracedme

Hema Ringhss =
Esterangan kim :m :
Fad Sumbangan Wafian :M[IH Sumbangan [ %
o Sumsbangan Pekerja ip[.]a Sumbangan B %

Faadar Dot Sl [an Kadar Patengan Sebalan

[Fail Hiniga IR Pk i Jain

m| 1000 120 | 201 |
0] a0 | 200 s00]
a0 | 500 400 ani|
ET| B0 G| 0] 1200]
i | B0 ] ] 100
CI| 10030 120 CI| a0
]| 200 1500] 1000 & 00 #|

Pacesie [ @ 1.7/401 ¥

Langkah 7
Sila kemaskini rekod sumbangan (%) majikan dan pekerja dan lain lain rekod yang

berkaitan.

Langkah 8
Sila Klik OK apabila selesai mengemaskini rekod.

Langkah 9
Sila klik butang 'DELETE’ apabila hendak memadamkan rekod yang sedia ada. Klik

OK untuk memadamkan rekod.

r .

WARNING!

This will DELETE all related

& data for the current record,

Proceed?

e ono |

Selesai.
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7.0 Jadual Elaun

Tujuan: Untuk mencipta ‘Jadual Elaun’ gaji untuk maklumat gaji yang berkaitan
dengan Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Jadual Elaun
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A

Klik pada ‘Jadual Elaun’.

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (176)

ANM

3 i ik
[Perbadanan Al

SAGA Financials

Versi 2.0



Manual — Proses Gaji software

) ks Pt B D PP et By - LEMRBGR 5666 £

HLIIH | |'.| [ 1 Faiime
Trdonga Kod = | O Prectsee:
Weaa Dnpmman | |
Fimgadtan [
Digdaigas Kemp |
Fadegani
Gred Kategori
I -'l.llllll I-.'|.. 'I.-L:II EH‘III! "Jﬁ;’r‘"ul I -r'.:ur;_.-n |-—'|'|I |'||'.||!.'||JI ':l'-;l |I.;.|.|.’|TI.I.'F-I -Fllllll.r.'-.l-t:l.'.ll;ll
In :
|t
%
In
I
%
|n l%
|

F

Langkah 1

Untuk menambah rekod sila klik butang ‘ADD’ untuk menambah rekod dalam
maklumat pada ‘Jadual Elaun’.
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Langkah 2
Masukkan atau pilih kod gaji pada medan ‘Kod Gaji’.
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Langkah 3

Sistem akan secara automatik memaparkan keterangan kod gaji pada medan
‘Diskripsi Kod’ dan juga memaparkan keterangan pada medan ‘Masa Digunakan’.

Langkah 4
Masukkan dan pilih kumpulan gaji pada medan ‘Kumpulan’.

Langkah 5
Sistema akan secara automatik memaparkan keterangan kumpulan gaji pada
medan ‘Diskripsi Kump’.

Langkah 6
Klik OK.

Langkah 7
Masukkan atau pilih kategori pada medan ‘Kategori’. Dua pilihan kategori yang
mana ‘Kategori’ dan ‘Gred’.

Langkah 8

Jika anda memilih kategori pada medan ‘Kategori’, sila klik OK. Dan sila
masukkan maklumat pada yag berkaitan berdasarkan pada medan ‘Kategori’
seperti di bawah:
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Medan

Keterangan

Kategori

Kod kategori

Julat Gaji Dari

Dari amaun gaji

Julat Gaji Hingga

Kepada amaun gaji

Kadar Sebulan

Amaun elaun yang diberi
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Langkah 9
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Jika anda memilih kategori pada medan ‘Gred’, sila klik OK. Dan sila masukkan
maklumat yang berkaitan berdasarkan pada medan ‘Gred’ seperti dibawah:

Medans

Details

Gred Jawatan

Gred jawatan

Kadar Utama

Amaun elaun utama yang diberi.

Kadar Kedua

Amaun elaun kedua yang diberi.
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Langkah 10
Klik OK.
Langkah 11

Untuk mengemaskini rekod sila klik butang ‘UPDATE’. Anda juga boleh menambah
rekod dengan klik pada ‘insert line’ atau memdamkan rekod dengan klik butang
‘delete line’ pada rekod. Setelah selesai mengemaskini rekod sila klik OK.
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Langkah 12
Untuk memadam rekod yang sedia ada sila klik butang DELETE. Klik OK.

WARNING!

This will DELETE all related

& data for the current record,

Proceed?

Selesai.
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8.0 Jadual Perbatuan

Tujuan: Untuk mencipta ‘Jadual Perbatuan’ gaji untuk maklumpada gaji yang
berkaitan dengan Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Jadual Perbatuan

& Py

Do D DD

Waklymat Jejarsh

Provias Gali

Paryalrggaramn

Laparan dnshysiz

Laparan Badan Barkanin

Iatup
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fatagari Gl
Gred Pakarjariawatan
Jwwwtnn Pekeriat Bod tevatan
Rugulan Lajar A
kad Transaksl Gaf i
Wl Transakel Ga|i Tarkuripul
Integrast Kad Transsksi Gaji
Jadiial Gajl S5k
Jadudl Elaii

Jdualme%:m
Kadar Bagaral

F e
WomaNs
GUNE

AN\

ANK
| ] g oy
Perbaganan ABC

SAGA Financials

Klik pada ‘Jadual Perbatuan’.
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Langkah 1

Untuk menambah rekod sila klik butang tambah (ADD) untuk menambah rekod
baru pada ‘Kod Gaji’.

| eniury Fnancisk B0 U P gl Vusbuten Pedbotusn - . 6
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Em Peabatwan Peatumns . Eadar Peabatwan | G

Ertersmgas Kardss Perhstuss
Paibatman Sataiisnyaikm Kadss Poibatias Sanf  Selopas )

Langkah 2
Pilih ‘Kod Gaji’ daripada tetingkap. Masukkan ‘Klas’ dan klik OK.

Langkah 3

Masukkan semua maklumat yang berkaitan di dalam skrin seperti ‘km perbatuan
pertama’ dan cent per km.

Langkah 4
Masukkan sambungan pada ‘perbatuan’ dan ‘cent per km’. Klik OK.

Langkah 5
Untuk mengemaskini rekod yang sedia ada, sila klik butang ‘UPDATE’.

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (183) Versi 2.0



Manual — Proses Gaji

century
software

ile Edit “iew Tools Help
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Langkah 6
Sila kemaskini rekod yang berkaitan dan klik OK.

ile Edit “iew Tools Help
e 2 EE | R A | S B
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!
[
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|
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Langkah 6
Sila kemaskini rekod yang berkaitan dan klik OK.
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Langkah 7

Untuk memadamkan rekod yang sedia ada sila klik butang DELETE.

MP Jadual Tuntutan Perbatuan - SAGA

SN SRR = = IR = e

=

i Tun"'DELETE one or more records from this filel
Eod Gaji [EFOOT |

Diiskripsi Kod

- JG e

Keterangan Kadar Perbatuan

Ferbatuan Seterusnyailkim) Kadar Perbatuan (Sen)
2.
5

25
25

Hotes
|EL.AI_JN FRACTICAL | Frocedures
Keterangan | apply after tasx |
Klas |.»'1'-\—|
|71| Erm Ferbatuan Ferama

Kadar Ferbatuan

| 50| sen

Selepas (Km)

1
3

Langkah 8
Klik YES untuk memadam rekod yang dipilih.

This will DELETE all related

& data for the current record.

Proceed?

Selesai.
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9.0 Kategori Potongan Cukai

Tujuan: Untuk mencipta ‘Kategori Potongan Cukai’ gaji untuk maklumat gaji yang
berkaitan dengan Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Kategori Potongan Cukai

Fumpulan Bagaran # \l . H ‘ E .E-':{
Kumpailan PekerfaiGali %
dabatan r T
oA i
LT ' fraiedsiruediig Bl rddag
Rammpaiban Leger Sk
Fod Trarecaksi Gajl

Kl Traneaked Gajl Terkumpul
Intagrast Kod Trarsaksi Gajl
Jachusd Gaji 33

Wistegori Gaji
Grad Peker{ad Lrwaban
dawatan Pekir]adod Jawaian

daduad Elaun AMNM
Jdadual Parbatuan b | i e
Kadar Bagwrn f[‘t'! baaanal AR

Jathizl Pabaraan Cubkal
Carak Baparan Gajl i

Carak ElauniPotongan dajl FinanaaE
K Erwaran Tinpgskin m

Aatrlk Potongan Kepada insting{

Sk Instinzl

Kaiegori Pobongan Cuka
Pra-aktlf Laparan

Langkah 1
Klik butang tambah (Add) untuk menambah rekod baru kategori pada medan
‘Laporan Potongan Cukai’.
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Langkah 2
Masukkan kod kerajaan negeri pada medan Kod Kerajaan Negeri’.

Langkah 3
Maskkan atau pilih kod akaun pembekal pada medan ‘Kod Akaun Pemiutang’.
Nama pembekal secara automatik dipaparkan oleh sistem.

Langkah 4
Klik OK.

Langkah 5
Untuk mengemakini rekod sedia ada sila klik butang UPDATE.

| ot Prurcan 10 || W KataeiLaparan Potangan .. £

Pl R Ve Toih A
by al kBl ) | Wi
Banegent Lagaran Prbangan b
b Ko el | gh1 i . | Mol
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Fad Bk Piitan; | o
Mo Pusbdbal | an

Langkah 6

Sila kemaskini rekod rekod yang ditunjukkan di skrin di atas. Klik Ok bila selesai
kemaskini.

Langkah 7
Untuk memadam rekod yang sedia ada, sila klik butang DELETE.
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Langkah 8

Klik OK jika bersetuju untuk memadamkan rekod yang dipilih.

Atau rekod tidak boleh dipadam jika telah digunakan untuk menjana proses gaji.
Klik OK.

i .

DELETE DEMIED

Cannot delete Department.
& Ernplovees reference this Department,

Press amy key to continue

ok

Selesai.
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10.0 Jadual Potongan Gaji

Tujuan: untuk mencipta ‘Jadual Potongan Cukai’ gaji untuk maklumat gaji yang
berkaitan dengan Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Jadual Potongan Cukai
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Bumpuisn Lajar 44 N ¥ Plechihn peanal Bishl g LA Bk
il '

Kad Transabsl Gall
Eod Trangaks| al Terumpil
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kim Instrhes
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AP Clading
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Klik pada ‘Jadual Potongan Cukai’.
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Langkah 1
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Klik butang tambah (ADD) dan masukkan semua maklumat pada medan P,M, R,
Kategori 1 & 3 dan Kategori 2. Semua maklumat asal adalah dari formula LHDN.

Langkah 2
Klik OK.

Langkah 3
Untuk mengemaskini rekod sedia ada sila klik butang UPDATE.

ety P B e e ot ok~ L4,
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Poteagen b« (4] Reb1 1 M

i S - | i Peespates KiTaagas Vang Uikmnskem (ks ] Frecrimm
B 1 i %

Kapegri 11t 3 :.|][|' .

Wil D

Langkah 4

Klik OK. Selesai.

Langkah 5
Untuk memadam rekod yang sedia ada, sila klik butang DELETE.
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Langkah 6

Klik YES jika bersetuju untuk memadamkan rekod yang dipilih.
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|r

This will CELETE all related

& data for the current record,

Proceed?

g

Selesai.

11.0 Kumpulan Majikan

Tujuan: Untuk mengemaskini maklumat berkenaan Majikan, kod lejar am dan
kadar lebih masa di skrin Kumpulan Majikan.

Untuk mendapat skrin ini, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - Kumpulan Majikan
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+
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Jrweatan Pekeria’Kod Jawstan
Fimmipulan Lijer Ak
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SAGA Financials

Klik pada ‘Kumpulan Majikan’.
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Langkah 1
Sila klik butang tambah ‘ADD’ untuk menambah rekod di dalam skrin ‘Kumpulan
Majikan’. Masukkan kod majikan di dalam medan Kod Majikan.

|| Cantry Frarddsi || - SA5A

kw;%
-
Flimgtiin Majikan
Kl Majikan | O Heaes
Hnmhluph- 1 Fancedures
Nl
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G Ak Setup  Fadai Labih Masa

A . g Bark
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Langkah 2

Masukkan maklumat mengenai nhama dan alamat majikan di medan Nama Majikan
dan Alamat.

Masukkan nombor cukai pendapatan majikan di medan No. Cukai Pendapatan.
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Masukkan bank buku tunai majikan di medan Bank Buku Tunai.

Masukkan akaun lejar am bagi bank majikan di medan Akaun GL Bagi Bank.
Masukkan akaun lejar am bagi jumlah bersih gaji majikan di medan Akaun GL Bagi
Jum Bersih.

Masukkan akaun lejar am bagi kumpulan cukai majikan di medan Akaun GL Bagi
Kumpulan Cukai.

Masukan akaun lejar am bagi terakru di medan Akaun GL Baji Terakru.

:c.mrminm | HP Esmpulan Majizan - SAGA (%]

Fil=  Edit  Wiew Toak  Help

0k | Coacal |
LE
Fumsgatan Majisan

Kl Mafikan m Hatas
Mania ka s | Paocaduies
I
N Culal Pamdapatas
GL Akwws Sefup  Eadar Lebih Wasa
Ak L Bagh Bank
AiF. GL Bagd Juss Baisih
Ak L Bagh Kemp Cual
AiF. GL Bagd Tarahiu
Medan Keterangan
Kod Majikan Singkatan nama majikan
Nama Majikan Nama penuh majikan
Alampada Alamat majikan
No. Cukai Pendappadaan | No. Cukai Pendapatan Majikan
Bank Buku Tunai Bank utama majikan
Nama Bank Nama bank utama majikan
A/K GL Bagi Bank Kod Lejar Am untuk Bank

A/K GL Bagi Jum Bersih Kod Lejar Am Bagi Jumlah Gaji Bersih

A/K GL Bagi Kump Cukai | Kod Lejar Am Bagi Kumpulan Cukai Majikan

A/K GL Bagi Terakru Kod Lejar Am Bagi Terakru

Langkah 3

Masukkan maklumat yang lengkap berkenaan dengan Kadar Lebih Masa di medan
Kadar Lebih Masa.
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AL Bagi Hask M-I AT A o) | Fienk-Mmvbenk Ehd
ARG Bagi Jom Bersih [} 007 -ITHLT TG 4] Ak Fawelen G
AR, Bagi Kump ok [3007-THLT 10 4] Ak Fawalen G
AL Bagi Tevsbow [ -390 u] [ Akaun Kawnlon G
Medan Keterangan
Kadar L/M A Masukkan data berkenaan dengan ‘Kadar Lebih Masa
A’
Kadar L/M B Masukkan data berkenaan dengan ‘Kadar Lebih Masa
B’
Kadar L/M C Masukkan data berkenaan dengan ‘Kadar Lebih Masa
C!
Kadar L/M D Masukkan data berkenaan dengan ‘Kadar Lebih Masa
D?
Kadar L/M E Masukkan data berkenaan dengan ‘Kadar Lebih Masa
E!
Jum. H/K Dlm Setahun | Jumlah hari bekerja dalam setahun
Jum. W/K Dlm Sehari Jumlah jam hari bekerja biasa dalam sehari
Jum. Waktu Dlm Sehari | Jumlah jam bekerja dalam sehari
Maksimum Tuntutan Maksimum jumlah kerja lebih masa yang boleh
dituntut.
Langkah 4
Klik OK.
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11.0 Kumpulan Bayaran

Tujuan: Masukkan maklumat yang lengkap berkenaan dengan kumpulan bayaran
majikan di medan ‘Kumpulan Bayaran’ untuk gaji.

Untuk mendapatkan skrin ‘Kumpulan Bayaran’, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Penyelengaraan - Kumpulan Bayaran
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daduad G A5

achysl Elsun

020000

Klik pada ’Kumpulan Bayaran’.

¥ Cankiny Frncak i b umsglan Rayaan - 5664 [ il

Fla  BEdit Wil Tooh Haly

5 —_— & T T | =

o s 5 & oW R

Fsnpriilas Bayai as
Eumguian I ihans
Eatzangan ] Frocaiurs
Eptares Kadas Cukas
il Seminggn

Bem Preses fap b
e Jadaal Miza '
M Fannas Gaji B
Uah Raivas Gajl ]
Mamcatak Kantas Gaji B
Lapeian Kalossgok Pea-Panutsgan -
Motk Y Gajl ]
Pamstupas Pesgoosesan Gaj )
Paat Ko Bahii Tiinak 1]

Lapstan Kehmgob Poul Passlupis

Taasikh Tasaklbls Frowes Gaji E

o Prases Gap
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Langkah 1
Klik butang tambahan (ADD) untuk menambah kumpulan bayaran di medan
‘Kumpulan Bayaran’.

Eumgaban Bapsai

Fmmpulss | . O] Mol
Katersagas - 1 ¥
Kmmaan Kafar Cusa

[Hm Semmgrn

It Pacises D
P Radibd Masa
Haongana Eartas Gag
Ubsali Fortas Gajs
Hancatab Kartas Gap
Lagai am Eolempeh Pra Passtipas
Hanats SHp Gap
Panutsgan Painpi ssiias Gaji
Pt K Blidiost Tisan
Lagoian Kalempah Past-Panutsgan
Tailidh Toiakhii Pisses Gaj m

e

Langkah 2
Masukkan kumpulan bayaran di medan ‘Kumpulan’.

|} by Frasaaia ] e e Baparas-SaGA. 0

Fila B Wl Tk  Help
- I | o | [ 4950

i
Fiissgatan Bagasan

fmigilia R 1 7 Mates

g .I 1 i T

Kmpan Eadar {ukai Tw

[ Semsmopm

e Prises Gt
Po Jadiiad Mass
Mengans Kot Gaj
Ubalk Kaitas Gajs
Mongatak Keitas Gaj
Lagoiam Eolimipeh Prafasetiipas
Hancatab Slip Gaj
Fnilivagan Pampres s Gaji
Pt Ko Bubos Tesal
Lagoram Halempeh Pest-Panutsgan
Tar i Taiakhii Piasol Gap ) m

Langkah 3

Medan Keterangan

Kumpulan Nama kumpulan bayaran. Contoh: Bulanan atau
harian.

Keterangan Keterangan mengenai kumpulan bayaran.
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Kitaran Kadar Cukai Kitaran kadar cukai

Item Proses Gaji Proses gaji

Tarikh  Terakhir Proses | Tarikh terakhir gaji dip roses.
Gaji

No. Proses Gaji No proses gaji semasa

|| ot s AL

| | = & e

'F:"'ﬂ |i IH-I.II v ¥

Kimsgatan Bayadan
Fmpnias B R
PR AL " Fieceimm
Kstwaan Badar | il -.'m '

[Him Semsaggn

lirems Prcees (o
e Jadugd sk
Heipang Barlas T T
L B G
Hancatas Karli Gajl
Laguian Kolenpek PiaPinatiipan |
Haicatak Slip G I [:t
Funiivegean Pampiisass Gl
Pl Fa ik Tasri
Lagoam Ralempak Pasa. Panuigan |
Tai ik Tarahhii Preses Ga 37127 (G
e Prosas G —3

Langkah 4
Klik OK.

Langkah 5

Mengemaskini (Update) rekod kumpulan bayaran yang sedia ada.
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| oo Francdil b e S @

v o | | B B
mm—
R
Eumgulan fapan
Femnpillaa BLLARAHN O Moba
Kty LN
Finagan Kadai Cicai Al
[Hirn Sadidiyzion

s P, G
P Baddupd Havs
Henpans Kerlas Gap
Utsh Ertas Gap
Mencetak Kertas Gap
Legoraa Kelampsek Fra¥eastupss
Hencetak Shp Gap
Penubagan Pempasess G
Pt ke fuis Tamai I
Lagorss Kalsmpsk Bast-Perutwpan |«
Tarteh Torakhir Prase: Lap 3|,-|g.ﬂ|;||}g m
e Prnses Gagi il

Langkah 6
Klik butang kemaskini (update).

Kemaskini keterangan kumpulan bayaran, item proses gaji, tarikh akhir gaji
diproses dan nhonmbor proses gaji.

T Carhury Prancak 2.0 | Menumpslm Beysren -SRGR L0

I
]
b 4
w
)
-T|

o % o N
K L st e ]

% f E_I.I[.l'q}lw_ 7 Mated

1 Puocadures

Fatisangin BULAMAR.
Fitoiam Kaidas Cabiad | - '”3
Dk Sarninigu

i Prasis Gajl
e Jwdwsl Wana
M jaman Benian. Do
Pl Banten Lo
Weaestak Napta Gajl
Lapssan Belomgok Pra-Penubspan
pacstak Vg i 1
Feasfupas Pemprosesan (ap |
Pt Ke fimkn Tuns a
Lapan Beiomgoi Poct Peawtupss |
Taatkh Tevakim Prnses Gajl 11,-|ar§[|]g:ﬂ
Moo [rane g . |]:

Langkah 7
Klik OK.
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13.0 Jabatan

Tujuan: Untuk mencipta jabatann bagi informasii gaji yang berkaitan dengan
Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin Jabatan, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - Jabatan

Ny Memw Wy Predile

| i =] E o1 I -
2 jabumat Safarah s n . H . I ...-.E:fq.
E rroserGaji %
o Pty i) g san T
 Laporn Anakeis ﬁ g . m T
G Laporan Badan Berkanin Phieifl i bl il al £ oS b by
@ ~<enp -

B Humpulin dajkan
B Rumpulan Bayaran

¥ Kumpetan PekeriadGadl
Jabatan ﬁ
I\'eﬁui Gaj ]
arad Peker|af Jamatan -ﬂ‘\!H
Jawdtin pﬂ.hllfﬂlﬁ Jawata =] i
oL 2 [Perbadanan ABC

o Traraksi dajl
Kid Trancaks Gajl Tevkumpul

* *
Intagrasd Kod Tramaksd dajl m Flnmals
Jackyal ajd 554

Tvekied Eloain

Klik pada ‘Jabatan’.

iy | B Labat - 54 4 -

e T Vi Tooh bl
a8 q 3 e
Jabitai

Klisiam | ] Ml
Eemiangan ; ' Py
Wapitan 1 ;

B M :

Langkah 1
Sila klik butang tambah untuk menambah Jabatan di medan Jabatan.
Masukkan kod jabatan.

Langkah 2
Masukkan keterangan mengenai kod jabatan di medan Keterangan.
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|| i Frarmiana | ] e skt - SAGA gl

Jakatan | ] Habai
Nairangan | = Pacadiiti

Langkah 3
Masukkan kod majikan di medan Majikan.

Langkah 4
Klik OK.

Langkah 5
Untuk mengemaskini rekod yang sedia ada, sila klik butang ‘UPDATE’.

otk RO 0

';“'Hﬂwn E- “I Vyeraimsy
I T
Menlbn [ LHAIHTAFERASIAAYS

Langkah 6
Dana boleh mengemaskini maklumat maklumat yang berkaitan dengan keterangan
dan majikan. Kod Jabatan tidak boleh dikemaskini.

Langkah 7
Untuk memadamkan rekod yang sedia ada, sila klik butang ‘DELETE’. Dana mesti
berada di rekod yang hendak di padamkan.

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (200) Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

This will DELETE all related

& data for the current record.

Proceed?

Langkah 8
Klik butang ‘YES’ untuk memadamkan rekod.

Langkah 9

Rekod telah dipadamkan. Sila lihat paparan yang keluar di bahagian bawah skrin
iaitu “all records in the selected list DELETED”.
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14.0 Kumpulan Lejar Am

Tujuan: Untuk mengemaskini maklumat gaji untuk ‘Kumpulan Lejar Am’ untuk
gaji yang berkaitan dengan Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin Kumpulan Lejar Am, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - Kumpulan Lejar Am

I:'ﬁ'l:uﬂﬁ'lﬂi wili ! ‘ ﬂ

N
Laporan &nabois ﬂ, Sy
Laporan Badan Berkanun || TESTR EHITEREAATIE T . BT LA

Sulup
Kumpulan dajban
ampulan Baaran

Kumpailan Peker] ol Ga)i
Aabatan
Hategori Gaji ]

Grad Piksd| 4 dawatan .‘WH

awatan Pekier]abid Jawatan

Humpulan Lejer ks { Llljb ”.._ ”J” 'II

tid Trarcabet dajl

My benw By Frafile

Makumat Sajarah &
Proxes Gajl

|

o O 0000

Hod Tranesked Gl Terbumpul

&
Intagrarsd Ko Trareaksd Gajl m Finmals
Jahys, Gajt 35

Laduad Elain

Klik pada ‘Kumpulan Lejar AM’.

| Dty Praraln 1. | HP Kl - SRGR 7] '

Pl FlE e Tmih by

=

=3
<

E 3
wi
I

& g [ % : |
gt (L.

Raanpilas G Pt
Jaatan 1 0 Mwiciduis
Haina Jadatan
Al [
Dk s Ak

Langkah 1
Klik butang tambah (ADD) untuk menambah maklumat kumpulan lejar am di
medan ‘Kumpulan GL’.
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Masukkan maklumat Kumpulan GL di medan Kumpulan GL.

Langkah 2
Masukkan Jabatan di medan Jabatan atau boleh membuat pilihan di tetingkap
Jabatan.

_'jn-hllr',"ni'n'u'u | M Gumpslan GL - SAGA v}

Femipnlas G

Fumpatan Gl | & ] it
Jabaras Tala [ Precidso
g Jabatas

Baiin Gl : ™

Dirigsl ko

Langkah 3
Keterangan padaau nama akan dipaparkan secara automatik bila dana memilih
kod jabatan di medan Jabatan.

| rantr Pramsi1 ] e ampim L - b ]

FiW  pht W Tmh Hep

. .J _lr |
|5 ol | | 4 e

Fumgadar; 1,
Keiipien @[ jpre | r Mol
Julitin g m [ Pricids
Paiie Jadatan 4
Al | ala
Dishiipl Batin

Langkah 4

Pilih lejar am pada medan “Akaun GL’. Bila pilihan lejar am di masukkan atau
dipilih, keterangan lejar am pada medan °‘Diskripsi Akaun’ akan di paparkan
secara automatik.
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Fiissgebin Gl
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Langkah 5
Klik OK.

Langkah 6
Untuk memadamkan rekod kumpulan lejar am, sila pilih rekod yang berkenaan
dan klik butang ‘DELETE’.

R woseiesit 6 1
P H -
o fwlgle gl A0 s|RERe] 5@
e [PELETE o 0 s e o s |
Fumgadon . ) | 0 Was
Hbﬂlﬁ II][I]_Il.I |.J Frai riann
Fema Jahisten :,'.i,'n'—!
N 1T R

el —

(4 "

WARMING!

This will DELETE all related

& data for the current record.

Proceed?

yes |, no |

Langkah 7
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Klik OK.

Al R e

Haing Jadatan
Mo
Diskifel Bkain

[

Skrin akan memaparkan maklumat di bawah seperti berikut apabila selesai
memadamkan rekod: ‘all records in the selected list DELETE’.

Langkah 8
Untuk mengemaskini rekod kumpulan lejar am, sila klik butang “UPDATE.

oy a1 PP el G- S t} .

My CEoit Vew  Touk | Hel

s al |'a
“‘“
Egeban 0L [RiHiG: | | Hries
Hawma Jabstan i]]lu -
RO T T—
Vikagsd dbwsmy [l G BehasmfF) |

WA w 5

Langkah 9
Hanya Akaun Lejar Am sahaja yang boleh di kemaskini rekod.
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| | ot Prareidat | | HP Kampus - ShGh 0

Fumgatan ol
Ranpules @ paans I m Mo
labitin T A {0 Precedm
Hana Jedatan. 1y

W ORI

lekilphl BBatR | Ejaygn D Bahiie[EHF)

Langkah 10
Klik OK apabila selesai mengemaskini rekod akaun lejar am.
15.0 Kadar Bayaran

Tujuan: Untuk mengemaskini maklumat ‘Kadar Bayaran’ untuk gaji yang
berkaitan dengan Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin, sila klik seperti di bawah:

Grar Peker] ) Mwatan
Lawatan Pokir]arkod Jawatan

i

Fumipalan Lijer Ay
Kl Traneake Gaji

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - Kadar Bayaran
Kol Traraksi Gajl Terhumpul

L e o M e
gl e
¥ riﬂ iy
] ' TP RTTRERETET Y (F SR
Intagraet Kod Trarealert Gaji
Jaduad Gal1 45
Janus Elmun
Jaduid Paitiatuan

Hadar Rergarmn i”u

Jathl Pabnregn Cukal = . :
Carik Bayarar Gajl {"L—'!' t‘lduuf ]LI” HEL
Carak Elaun/Portongan Gaji

o Bayaran Tunggakan

Velatrik Prtongan Kepad s Instfus SA& mels
ki iresllbsl L;

Hatisgrel Pobaregen Cukal

Klik pada ‘Kadar Bayaran’.
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 Cantay P .0 | M Ladar Bayaran - SAGA 7]

o Linl ol |5

Kailar Bayar o

Keiiti Badai | T Bl
Katiangan ] 7 Mreceda
Kt By T
Kadal S g i
I..IIn-LHHadiL"; i
Foilai Fas i
Howilar Ca s
Foho) Rivabal
Pataies Ahi i

Langkah 1

Klik butang tambah (ADD) untuk menambah maklumat kadar bayaran di medan
‘Kadar Bayaran’.

jurm m""'”ﬁi" ._': ' MP o Baparan - SAGA ¢
| , B ] iz
o Ny |
Fad Bayaras
Jenis Kadar | . ] Hate
Ketenangan ; ] Proailurss
Kty fluyun - | fdum
Fadar taphangsa | | Llsm
Laviny-Laiss Earlsa | ilam
Badar Fau I ]
Eautar L) - | flam
Rieashar Bkl
Perabm ksl
Langkah 2

Masukkan jenis kadar di medan ‘Jenis Kadar’. Contoh; Standard.

Langkah 3

Masukkan semua maklumat yang berkaitan dengan Keterangan, Kadar Bayar,
Kadar Sumbangan, Lain-lain Kadar, Kadar Kos, Kadar Caj, Nombor Risalah dan
Peratus Akrual di medan yang berkaitan.
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e
Puras sl | s
Langkah 4

Klik OK bila selesaikan memasukkan maklumat maklumat tersebut.

Langkah 5
Untuk mengemaskini rekod kadar bayaran yang sedia ada, sila klik butang
‘UPDATE’.

'ﬂ"ﬂ‘!‘ i
L
Reiiti Badai | ETAMDWRD it

Fasiianian 'FrM'l:mnu ! M e

RatuBna [ g e

Koot Subangin | g

Lain Lk Kadhs TG e

Kt s I ™

K Ca] T

Wsbar Rl |

Patale Akiugd uumui

Langkah 6

Sila kemaskini rekod untuk maklumat keterangan, kadar bayaran, kadar
sumbangan, lain lain kadar, kadar kos, kadar caj, nombor risalah dan peratus
akrual.
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Langkah 7

Klik OK apabila selesai mengemaskini rekod kadar bayaran.
Langkah 8

Untuk memadamkan rekod kadar bayaran yang sedia ada sila klik butang
‘DELETE’.

Langkah 9
Klik OK jika bersetuju memadamkan rekod yang telah dipilih.
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WARNING!

This will DELETE all related

& data for the current record.

Proceed?

Langkah 10
Rekod kadar bayaran tidak boleh dipadamkan jika terdapat pekerja yang
menjalani proses pembayaran gaji menggunakan rekod kadar bayaran yang telah
di pilih ini.

Skrin dibawah akan dipaparkan untuk memberi notis bahawa Kadar Bayaran ini
tidak boleh dipadamkan.

DELETE DEMIED

Cannot delete Pay Rate,
& Employees reference this Pay Rate,

Press any key to continue

ok
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Sila klik OK untuk ke skrin Kadar Bayaran.

16.0 Kategori Gaji

Tujuan: Untuk mengemaskini rekod kategori gaji untuk maklumat gaji yang
berkaitan dengan Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Setup - Kategori

Jshatan

Katagar] Gal

red Pabarjalwstsn
Jawaitan Pakarjas iad dawaan
Buniulan Lajar A

Kad Tranaaksi Gap

Wl Transaksl Gali Tarkumpal
Integras! knd Transaksi Gaji
Jadual Gajh SiM

Jahl Elan

Jarduial Poaboatuah

Eadar Bearan

Jadual Potongan Cukal

Coiaki Bayaran Gl

Corak Elsunt Patangsn Gajd
Faod Baaran Tunggakan

Ktk Patargsn Kspads Iredibusi

Skl Institusl

)

ANM
- i Afzi=
[Perbadanan AlC

SAGA Financials

Klik pada ‘Kategori Gaji’.

Y Conlisy v | B Bt - GG ]

Pl EA vew Taide

) - f [ \-_- H = ; ™ n",_

Katiegr] Gl
(e e
"“““ Prri
Badenangan

Langkah 1

Klik butang tambah (ADD) bila hendak membuat penambahan maklumat di skrin
Kategori Gaji.
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Feferangan e

Langkah 2

Sila masukkan kelas di medan ‘Kelas’. Contoh; A, B, atau C

Langkah 3
Masukkan nama kategori di medan ‘Kategori’.

e E [E| ot
I,m ”'E g V|grefmr
Bastangan H‘l
L
Langkah 4

Masukkan keterangan di medan ‘Keterangan’.

Langkah 5
Klik Ok bila selesaikan memasukkan semua maklumat yang berkaitan.

]

il

Kt
Feles EJ & Hyies
HII"-H'J” ﬁlu'_ — L, P sifures
| -___| .
Ketersgem |
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Langkah 6
Sila klik butang "UPDATE’ apabila hendak membuat kemaskini rekod kategori gaji.

|| st g e A g -

T 1 A

W
i ] [ Freilo
fetorasgma [

Langkah 7

Hanya maklumat keterangan kategori sahaja yang dibenarkan untuk dikemaskini.

Langkah 8
Klik Ok apabila selesai mengemaskini rekod keterangan kategori gaji.

| ot | M-S0 ]

Rty Gl

Flegari :H'_ - ] 1 i
Kelepungia 1

LRI
i [lsie

Langkah 9
Untuk memadamkan rekod kategori yang sedia ada, sila klik butang ’'DELETE”’.
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Langkah 10

Sila klik butang OK yang bersetuju memadamkan rekod kategori gaji yang telah
dipilih.

WARNING!

This will DELETE all related

& data for the current record.

Proceed?

_yes |, no |

Langkah 11

Skrin akan memaparkan ’all records in the selected list DELETED’ di bawah skrin
kategori gaji.

' ln:mynni 13 | P g - G i I

P Edit View Tams bR

recnrs {n The selmched hed OFLETTD

Kategar (ap
M'd. T Ml

Kaigail 1 [7: Viceemi
Kitisanii

Langkah 12
Rekod yang berkenaan telah dipadamkan.
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17.0 Kod Transaksi Gaji

Tujuan: Untuk mengemaskini ‘Kod Transaksi Gaji’ untuk maklumat gaji yang
berkaitan dengna Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin Kod Transaksi Gaji, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji- Penyelenggaraan - Kod Transaksi Gaji

Jabatan

Eatepori Gaji

G Pk e Jawatan
Jwwaton PakarjaiEod treatan
Kurrpulen Lajer 44

ad Transamsl Gali

Karl Trmsalcsf&ai”lrﬁclmwl
Integras] Kad Transaksl Gajl
Iadual Gl F5ky

Jatiial Elaini

Jadual Pertabian

Kidar Batfaran

Jadual Potongan Cukal

Corak Bavaran Gaji

Cioradt Elatindd Paitiatgat Gali
Ko Bayaran Turggakan

Walri Pabardan Fapada iritlbusl

skim Inskthed
Katagarl Potongan Cukal

Klik pada ‘Kod Transaksi Gaji’.

| Cerbiny Pl

Fii BB Vhe  Tood i

s
o

CH |

Fanil Tk Gaji
K Toap (mp
Fatesangan Kad l,;‘-

fenis

MRl Tk el - SAGH B

%

Kol Dhguinishias  Akiiid  LSER FIELDS

Janin Maniiic

ol 51 Emrnpiilas

(o Sababain Cikal’ 5
Faai Liikai Khas
Dbt bt "
Comtiibiitionm

Ml iy D

Langkah 1

b

B, Fowfusban e Toanishsi Ga
Janith Eallay

Lo Dkt

Ttk S Gajl
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Klik butang tambah (ADD) untuk membuat penambahan baru ‘Kod Transaksi Gaji’
untuk maklumat gaji yang berkaitan dengan Fail Maklumat Pekerja.

| Camtury P B0 ©|MeEndirensekeGag - ShGh

Fod Tramsaias Gagi

Eell Taan Gap & M Mite
Fatetanigan Kad | Pautadiitss
Ranits
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Foedl il Ko [ B, Fmjuican Ko Tranzskn bap ~ el
(ot Sbvebom {uai? [ Fenis Eadar T 1 Hils ; | s
Kadar s Bl {aa Digmmaan -
[ifmnakas ke 0] Liatak himg o =
{amaributon: I
ek g Digema
Langkah 2
Masukkan kod transaksi gaji pada medan ‘Kod Transaksi Gaji’.
Langkah 3
Masukkan keterangan kod transaksi gaji pada medan ‘Kod Transaksi Gaji’.
|| ey P B vl amsks G- 54Gh 3 s
. | | w | : E.- W
e ——
oo ovir bitse______________________..._._0 ... |
His Thasibsd G|
Ved Trantap  [EGH : 0 e
Feteaangan Ked ':t“"."'-"' | | Proredires
e Tembaten 2@
li-unq‘m-?nlr'n;gan s
tandird
Tty Manri 'F'Injanm 35 | .i
Wi 18 Kannpulas T artishin B i, Fefiban Ko Traniakisl Gag al
o Sabibn (L | Jo Bt M sl
et Cukai Ehas I Cana Db o
i abids Chiad W & Catah g Gali ¥
Comtribition T il '
Pl Dy | 7
Langkah 4

Pilih jenis kod transasksi gaji di medan Jenis. Samada tambahan, potongan,
standard, pinjaman, tambahan ekstra dan kemaskini.

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (216) Versi 2.0



Manual — Proses Gaji

century
software

Langkah 5

Masukkan maklumat berkaitan di medan Kaedah Digunakan.

Gy ek B M ol Transsks G - ShGk - 3

Fla Bl Wi Tosl  Ha

EE,|
o ———————————————————————————————|

Fand Th st Gajl
K Toap Gap B
Kettrangan Kad o

feniy T-!‘T'HM‘" -s

I;HMDI'HE:h Mhiugd  LER FIELDS

Juriti Watiik

ki

el St Kempilas o, Foafisbean Kedl Toanakal Gap M

Gt Subibamn Ll R Kadai ™ Uait

Kl Ciihai Ehas Cana Digmsaan

T Cinbiad i Latah S Gai ¥

Loty Ibiithois

LR U

Medan Keterangan

Jenis Matrik Senarai pada jenis matrik iaitu Asas, Institusi, Bantuan,

Lebih Masa dan Elaun.

Kod Sijil Kumpulan

0=Tidak Termasuk, 1=Kasar, 2=Union, 3=Elaun,
4,5,6=LumpSum atau A,B,C

Guna Sebelum Cu

kai

/=Ya, tidak /=Tidak.

Kadar Cukai Khas

A=Tahunan, P=%Bahagian, M=Bantuan, Nilai dalam
sen/ringgit, npadaaumal...kosongkan.

Dikenakan Cukai

/=Ya, tidak /=Tidak.

Contibutions

EPF, SOCSO, KEDUANYA.

Nilai yang diguna

Mendarab, Kadar dlm Ringgit, Peratus Asas

Asas

1=Pendapatan dikenakan cukai, 2=Nominated Paycodes,
3=(1-2), 4=Gaji Taxed Pcodes, 5=Employee Gross, 6=Emp
Gross-Sal Sacrifice

No. Rujukan Kod | Klik search to select the codes.

Transaksi Gaji

Jenis Kadar Kadar Bayar, Kadar Anugerah, Kadar Kos, Lain-lain
Nilai Using

Unit Mth

Cara Digunakan

Kadar, Amaun, Kadar Input Dan Unit.

Cetak Slip Gaji

/=Ya, tidak /=Tidak.
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Langkah 6
Klik OK apabila selesaikan memasukkan maklumat yang berkaitan.

Langkah 7
Masukkan maklumat berkenaan di medan ‘Akrual’.

| ceniny sk Bl mFeodTimeskEca-ShGh Iz

Kool Tamiost Gaji

LEEREETEET @i:.'-]' [T] Hates
Eedezangan ¥ad IJI'."'!.IB- [ Peoradures
lenis [Tambaren .ﬂ.

Faadah Diguiekas  Akiual  LGER FIELDS

Jainky Madi i i [Fe T '.i
Ked i Kampules e k M. i usian Kool Transabsl Ga | Tn
G Sabkam €17 :b':':" Ko Ko . o il B | e !
Kbt Dbl Bhis g, Lot Diyiican |
Dbt Dkt Latch Wars | Catah Sip Gal W
Camti b -|
] g D [ '_.'|
Langkah 8

Sila pilih status di medan ‘Status’ samada Manual Input, Automatik, Tiada atau
Perlahan.

Langkah 9
Sila masukkan maklumat maklumat yang berkaitan seperti senarai di bawah:
| ey B ek tag-siih [ -
I —
ol =L | 155 @
_
oos ¢ i oty |
Fand Thasmsabst Gajl
o Tran Gap El.:l‘-l [l Hetas
Eeteangan Kad 'I;n;'q.lls. . ] Pramcnifnrs
gl Tombafen s

Faadeh Mgiinakas  Ahiud  LSER FIELES

Hatiis . Teishan o 6L W

Uit 7 bsrual gt Taishan Ka L .

dmun ¥ Pumatk Fisgeatan Baun GL Tala
[Platls ]
II T

Kalhan o od Gap bl | Iy el Sl P o

Based Pusdaryai an Tl = St Sefi ek g s

Saadiis Dedveibiad [ &
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Medan Keterangan

Status Manual Input, Automatik, Tiada, Perlahan.
Unit ? /=Ya, tidak /=Tidak.

Amaun ? /=Ya, tidak /=Tidak.

Kaitkan Dgn Kod Gaji | Klik pada select search butang
Akrual

Batal Pembayaran /=Ya, tidak /=Tidak.

Terakru ke GL /=Ya, tidak /=Tidak.

Terakru ke PC /=Ya, tidak /=Tidak

Kumpulan Akaun GL Klik pada select search butang
Kod Sub PC Klik pada select search butang
Status Sejarah /=Ya, tidak /=Tidak.

Status Oncost/Overhead | /=Ya, tidak /=Tidak.

Langkah 9
Klik OK apabila selesai masukkan maklumat yang berkaitan.

Langkah 10
Untuk mengemaskini maklumat yang berkaitan dengan kod transaksi gaji, sila klik
butang 'UPDATE’.

| | Eotry Prareide .1 | HP Ko Trossaisl Gai- SAGA ()

Pl e e Tmoh Hip

el FRTE e e e
COIFY - wter daln

Ko Tramaksi (g
Faod TiaGaji — \gqan il

Katatasges bod SRR Prici

i Swindod

Kasdaly Dpmsaban Mol IRER FRELDS

Salm T A Tarakry Ke (.

it 1 Terskrn Ke U

a1 Foampulas ks 0L RagK s
Fattham lgn Bed gl dmal : Fone ot P

Fiatal Pembagaan " St S jmali i e

St ncostHlesbesd

Langkah 11
Sila kemaskini maklumat untuk perkara perkara yang berkaitan untuk medan

Kaedah Digunakan.
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|| oty Prarmds || HP K T G SAGA )
Fle Rl e ThR Hep
— - [ f 'I_—
a iy lil| | \ | P | ik
Vg Tnapsakri ap
Kod Tras Gl gyn T Wi
Fiti gy Kl Em_"pmm'- 1 Plicidwi
Junki [qteidan

o ol Dipmmtr  owal - UASER FRELDA
Had Ao

Langkah 12

Sila kemaskini maklumat untuk perkara perkara yang berkaitan untuk medan
Akrual.

Sila klik OK apabila telah selesai mengemaskini maklumat maklumat yang
berkaitan.

Langkah 13

Untuk memadam rekod yang sedia ada, sila pilih rekod dan tekan butang
'DELETE’.

| | Cotory raradaz | ] Mk ks G- S (3

X1
3
=i
p '}
_.T|

8 L] |\_“

A T ——
R - 1 M

Kl dcgid Kol 'GMFUF.I:IF. 1 Pricidis
Jiski e

Kaadaly Digmmaan  Bhwwal  USTH FRELDS
Hud i

Langkah 14
Klik OK jika bersetuju untuk memadamkan rekod yang telah dipilih.
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F

Thiz will DELETE all related

& data for the current record.

Proceed?

"

18.0 Corak Bayaran Gaji

Tujuan: Untuk mengemaskini maklumat dalam ‘Corak Bayaran Gaji’ untuk gaji
yang berkaitan dengan Fail Maklumat Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin ini, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji- Penyelenggaraan - Corak Bayaran Gaji

Jatatan f
Fategoe Ga]l

Gred Peker|al brwatan

Jiweatan Peber]ad Hod Jawatan
FUTTplan Lijei &y

et Trare-aks| Gagl

Fied Trareakst Gajl Terbumpul

Inbegrast Ko Trareaks Gajl
Jaohial )i 35

Jadi Elwin

Jahiad Parhatiian

Hilar Rvwrmn

Jatua Fobongan Cukal
Corak Bagran 43

Carak Elaun/ Polmgan Gajl
Fiod Bayaran Tingdabian
Matrik Prdongan Kepada Instiiues
Ak it

Klik pada ‘Corak Bayaran Gaji’.

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd

'H

A

ANM
b | i F
{“'L-‘f baoenen ABC

SAGA Financials

(221)

Al
Pllir i Foit tHler g oty

Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

L:i S - -ﬂ_!m I 5 PEEE E;l-siﬁl. = _
o L wilol N F R e
ek Bayarss Gaji
Lars Hayarss _ . T Habe
Eslaramgsm = I [ Penced fupe
Kad Gap Erkmmangar ] (1
. I
I i I [FL]
Langkah 1

Klik butang tambah (ADD) untuk menambah maklumat yang berkaitan dengan
Corak Bayaran Gaji di medan ‘Corak Bayaran Gaji’.

ooty P ek Ry G- Sk
a e o EYRE AR 0
Coiah Bigiaa an Gafi
o fyarn | | Baijes
F‘H’HHH‘HH r l Fracefmm
i '|ll|-||l rnll-'-n L 'rr..ll--;..- lém n'l."mu;. W]
L]
i
L
%
&
L
1%
i
L
%
TR IE ] 1 it
Langkah 2

Masukkan maklumat kod Cara Bayaran di medan ‘Cara Bayaran’.

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (222) Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

| cantury Fnanciss B.0 ' M Coral Bayanas Ga - SAGA )

Corsk Bapssan (ap
Cana Bayaaan STCeD ] Mol
Fatasangan atendard 20 ] Preces

Kad Gafi Fatu i asmgam Fod Ga R A Catatan

Langkah 3
Masukkan keterangan untuk Cara Bayaran di medan ‘Keterangan’. Klik OK.

Langkah 4
Masukkan maklumat yang berakitan dengan Kod Gaji di medan Kod Gaji dan
‘Keterangan Kod Gaji’ di medan Keterangan Kod Gaji. Klik OK.

Langkah 5

Masukkan maklumat Kod Gaji di medan 'Kod Gaji’ dan keterangan kod gaji di
medan ’Keterangan Kod Gaji’ akan dipaparkan secara automatik apabila kod gaji
dipilih atau di masukkan. Klik OK apabila selesaikan memasukkan semua
maklumat yang berkaitan.

' Cantury Francish B.0 | M Corale Barparan Gl - ShGA ) .
1 =
L+ ) 1
Ok | Canced |_appesd |
Corak Bapmaan Gap

Caaa Bagaian (370 L 1 M
Fewnangan — |gjannid 20 } ] Pracedeu

K Gaiji Pty g Kod Ga Ji Al Calalan

il QE T

Langkah 6
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klik butang “UPDATE’ apabila hendak mengemaskini rekod yang sedia ada.

|| Cantry Prarmssa | M coraknsgaran G- saca @

Flis FlE s T, Hetp

Lo Bayaram Gl
Caia Byl am B0 ] 1] Hetas
Wi 'HI m— él] I Procadiiies
Iilllll A Ranadangnn Fad l..t|.| H A Latatin
|E i (i) POKCE

4
L
L]

Langkah 7
Sila kemaskini maklumat untuk keterangan di medan ‘Keterangan’. Klik Ok.

] e et 0 O ek gras e -Sheh

Fii  Edit. Wi Todd  Hilp

Eoiak Bagasan Gall
Caan Blwgaean 'lg'r[.gu 7] Hotes
Bassaangan i 11 @ Freceduy
Li 'l..-|| P.ﬁl:-l-u-l.:lll .I:m.l iy .ld.lll .l.d.|.|||| & |l.-|.'i i
{B100 n A0 FPOEDE
LY
LY
L]
4
1Y
il
|n
%
Paga vt [§ W LAY
Langkah 8

Sila kemaskini untuk maklumat kod gaji dan keterangan kod gaji. Klik OK.

Langkah 9
Untuk memadam rekod yang sedia ada, sila klik pada butang ‘DELETE’.
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| Cantury Princisk B0 | M Dok Baparan Gag - BRGA L) .
A S "tgl [ 2Tl Al e | e 7
Corak B e e fr ta ]
CawaBayaan  Zr0eD ] Bt
Eesasangin [stendaim 20° | Freoste
Ead Gl T gl Kirt] T I Ramitln
8100 | AR POKOK
In
X
X
i
P i 5w LS|
Langkah 10

Klik OK jika bersetuju untuk memadamkan rekod sedia ada yang dipilih.

WARNING!

This will CELETE all related

& data for the current record.

Proceed?

Langkah 11
Rekod yang dipilih telah dipadamkan dan maklumata dibawah dipaparkan di skrin
Corak Bayaran Gaji iaitu ‘all records in the selected list DELETED.

Copak Bagaan Gap
Lada Bagaan | < Mt
Eatasamian ] Fiecadusis
Fadl Gl F\'ll g Ko d Tai il barin Raniin Canaa
i,
a,
(1
Ch
L]
,
Y
. by
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19.0 Kod Transaksi Gaji Terkumpul

Tujuan: Untuk mengemaskini kod transaksi gaji terkumpul pada medan ‘Kod
Transaksi Gaji Terkumpul’ untuk gaji yang berkaitan dengan Fail Maklumat
Pekerja.

Untuk mendapatkan skrin, sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - Kod Transaksi Gaji Terkumpul

k| Coneet |

My Hani

Wy Prafeie

Jahatan

Katagari Gajl

Cred Pabarjarlswatan
Iwrwtan Pakerjar koo Leestan
Kimpuian Lajar A

Kol Trangaksl Gall

Kod Transstsi Gaji Tarkompl
Integracl Kad Transaks! Gali
Jedual Gaji S5M

Jadidiil Elaiiny

Il Perbabim

Kadar Basjaran

Jaadual Potoagan Cukal

Corak Byvaran Bt

Covak Elains Babargan Gall
Kad Bayaran Turggakan

Waitrk: Pabaretan Kapadi irstlbusl

Lear bk e Comparsy LIMERILS 20 E3 Dntabon : Folleg

Litidly
| TRACRECTREEN P TN EETETS

AMNM
b | i LT
[Perbacanan A

CAGA Finanriale

Klik pada ‘Kod Transaksi Gaji Terkumpul’.

_'lv:-myn'-:ﬂnu

Fle it

| 0 o ransakont Gag Tarkumps. . £

View'  Trpld Hel

¥ |\““

Fonel Trumbesad Coni Tenkumged
Fiaed i Barpaan
Fatdranian
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Langkah 1
Klik butang tambah (ADD) untuk menambah maklumat kod rujukan bayaran
terkumpul di medan ‘Kod Rujukan Bayaran’.

1| oy Francdsai | Pt T G Vst 3

ol Woaniicsai G Toikempul
Kod Bupskss Hayarss | e [] Habes
Keier 3 _— ™ Menradure

Enillinys Koy magam Podbepas Py mm

Langkah 2
Masukkan keterangan kod rujukan bayaran pada medan ‘Keterangan’.

|| e Franas i ) b T G e £

Kool Tuaiosal G Torkempul

Kod Rupskas Bayaras B ] [C] Hates

Erlersagan E';m M Mencadure
l\.u;lh.l.-r k F‘r|"|i.-l'l.\.}.|ll||lr.ll.- |';.'|'_".I'.'||
L
L
L
L
L
; |
i i = [IFEi
Langkah 3

Masukkan kod bayaran dan keterangan kod bayaran pada medan ‘Kod Bayaran’
dan ‘Keterangan Kodbayar’ dan masukkan juga ringkasan pada medan
‘Ringkasan’.
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|| cantary Prarchan ] e K T Gap Tekesmp—

oot Trandmal Gap Terkommpul

Eand Fujpabiam Bayaias BOR T Hevis
Kl s BOHLE M Piscadiies
[ Eanidbiatyad b Eatai anian Kedlayai Rinikasan |
o 1 E T - I B
Page sizec [ 'd': (IS [TR]
Langkah 4

Klik OK apabila selesaikan memasukkan maklumat yang berkaitan dengan kod
transaksi gaji terkumpul.

Langkah 5
Untuk mengemaskini maklumat kod transaksi gaji terkumpul, sila tekan butang
‘UPDATE’.

j i | M Transakss G Tarkumyre... L

Fod b Bagasan | o il
Ketarangan [EONUE | T Pleceds
.r-i'-_'l:nll r--'I|.||||r|'|||IF i I'.I;-n-'ll -Elm,l.mnu
Ak | bors
L}
k!
1%
i .I.'l-_E L 1 100
Langkah 6
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Sila kemaskini maklumat yang berkaitan dengan keterangan, kod bayar,
keterangan kod bayar dan ringkasan.

Langkah 7
Sila klik OK sekiranya selesai proses mengemaskini ada di dalam skrin kod
transaksi gaji terkumpul.

Langkah 8
Untuk memadamkan rekod yang sedia ada, sila pilih rekod yang berkenaan dan
tekan butang ‘DELETE’.

oy Frendad ) | P e Trorsats G T £

il B e Thok ol

Kod Bupskas Bayarss — Frgg Haiw
Kelersegas BN Pancednre

Langkah 9
Klik YES jika bersetuju untuk memadamkan rekod yang telah dipilih.

Langkah 10

Rekod telah dipadamkan dan dipaparkan keterangan seperti di bawah skrin ‘all
records in the selected list DELETED.
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— L

& WARNING!

Thiz will DELETE all related

& data for the current record.

Proceed?
| | Conury Pracie =l | | M et G T gl

ed Trandna) Gap Terkampul
Ko Bk By i r s
Pt g | I Peocadiies
| Tlﬁlq i Hll-ul um.'.'ﬁnﬁ :'\-'f— lllil;:l :u-' -|
i, |
L9 |
|%
LY
L3
19
I
& |
L tpun (5 8w |
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20.0 Informasi Bank
Tujuan: Untuk mengemaskini dan menyelengara maklumat bank pekerja.
Untuk mendapatkan skrin informasi bank sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - Informasi Bank

@ MP File Induk Bank - SAGA
Ei

l2 Edit %iew Tools Help
P2EX = AE R EE Y
File Induk Bank
CBBank Code | A37501 |
CE Bank Name Maybank Berhad -HO MAIN A/C |
Bank Code LEE
Bank Mame Mayhank Berhad |
Officer's Name LEE |Autn:| Bank
File Format |W_|
Uszer Bank |Firdau5
Short Narme PHIL
Uszer Number |W|
Transter File |MEEEII:II:I1 2.eft
Transfer Script | eft.sh
MNext Reference NDI_—ﬂi
On File [¥]
On Tape E'
Transfer Mo |—
TransferDate | 26/01/2010 12
record 1 af 11 R

Langkah 1
Untuk menambah rekod informasi bank, sila klik butang tambah (ADD).
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4 MP File Induk Bank - SAGA
Eile Edit Yiew Tools Help
i SR | EE| KRE

File Induk Bank

8=

o B | 00 1t 0| [ B 6 @

CB Bank Code

)

CB Bank Marme

Bank Code

Bank Hame

Officer's Mame

| Auto Bank

File Format

Lizar Bank

Short Mame

Lzar Mumber

Transfer File

Transter Script

Mext Feference Mo
Cn File
On Tape

Transfer Mo

Transfer Date

TR

g

K, H Cancel ]

cash book bank code

ADD: enter key OE

Langkah 2

Masukkan kod bank pada medan ‘CB Bank Code’.

Klik OK.
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4 MP File Induk Bank - SAGA

File Edit “iew Tools Help

a8 X |EE|KXE I IEEY Y
File Induk Bank
CE Bank Code
CB Bank Mame

A37102
bavhank Berhad - HO bAIN AT

Bank Code
Bank Mame
Officer's Mame Auto Banlk [2]
File Farmat L
Llser Bank
Shor Hame
Llser Mumber
Transfer File
Transfer Script
Mext Reference Mo 1
On File I
On Tape M
Transfer Mo
Transfer Date
[ 0] 4 l ’ Cancel ]
payroll autopay bank ADD: enter data %R
Langkah 3
Masukkan maklumat maklumat seperti berikut:
Medan Keterangan
Bank Name Nama Bank pekerja
Officer’s Name Nama pegawai yang bertanggungjawab
File Format Format fail gaji
User Bank Bank pengguna
Short Name Singkatan nama
User Name Nama pengguna

Transfer File

Fail pindahan

Transfer Script

Skrip pindahan

Transfer No

Nombor pindahan

Transfer Date

Tarikh pindahan
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Langkah 4
Klik butang "UPDATE’ untuk mengemaskini rekod fail bank.

dii %‘éﬁﬁ e Q}L,_,J 9| KRBT @

File |UF"DATE the current recaord in this f|Ie|
CE Bank Code |A3?5IZI1 L |

CB Bank Marme |h-1aybank Berhad -HO MAIN A/C |

Bank Code MBE |

Bank Mame Mayhank Berhad |

Officer's Name LEE |Autn:| Bank
File Format |W_|

User Bank Firdaus |

Short Narme PHIL |

User Mumber |W|

Transfer File (MEBBO012 eft |

Transfer Script |eﬂ sh |
Nen-dF’LeferenceND - zz208 EEDB|

Cn File |i|
On Tape Ei
Transfer Mo | |
Transfer Date | 2h/01/2010 P.LIE!i
tecord 1 of 11 OvR
Langkah 5

Sila kemaskini rekod seperti yang tertera di bawah.
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Eile Edit Yiew Tools Help

SR EE|INLeE| WL RSO

File Induk Bank
CEBank Code | A37501 3
CEB Bank Marme |hr1aybank Berhad -HC kAN &/C |

Bank Code —|

Bank Mame ayhank Berhad |

Officer's Mame |rv1EiEi |Aut|:| Bank
File Farmat |m|

lUzer Bank Firdaus |

Short Marme PHIL |

User Number |W|

Transfer File MBB0012 eft |

Transfer Script eftsh |

Mext Feterance Mo | EEDBi
On File [¥]
On Tape Ei

[
E I =

Transfer Mo

Transfer Date

CIK, H Cancel J

payroll autopay bank MODIFY: enter data YE

Langkah 6
Klik OK apabila selesai mengemaskini rekod.

Langkah 7
Untuk memadamkan rekod fail bank, sila klik butang *DELETE’.
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Eile Edit Yiew Tools Help

F2ER x| A&

4 9 B Bl

File Induk E||ZiIELETE one armaore recards fram this file|

CEBank Code | A37501

CEB Bank Marme |hr1aybank Berhad -HC kAN &/C

Bank Code MBB |

Bank Mame Mayhank Berhad |

Officer's Name MEE |Aut|:| Bank

File Farmat |F_|

lUzer Bank Firdaus |

Shart Marme PHIL |

User Number |W|

Transfer File MEBB001Z eft |

Transfer Script eftsh |

MNext Feference NDEEi

On File [¥]

On Tape Ei

Transfer Mo |—|

Transfer Date | cB/ 2010 P.LIE!i

D%E:

Langkah 8

Klik YES untuk memadamkan rekod yang dipilih.

4 WARNING! 3

& This will DELETE all related
data far the current record.

Froceed?

(e [

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd

(236)

Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

21.0 Definasi Laporan Kelompok

Tujuan : Untuk mengemaskini dan menyelengara maklumat Laporan kelompok
gaji pekerija.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - Definasi Laporan Kelompok

ﬂ'lﬁll“m e - — — H - — ==
ﬂ“"l‘lﬂﬂ'i’uil.i | | I g - AL
O Eig Lan } 2 ' i fatialiniuianen s gy
4+ Shatf ddvanca B Clams --
@ gl
N

w  Wakhmat ejarsh

0 prasas alt

& “ranelmparam
Wabhiiat Beker] 4

Farmput Satnan Ka [iisk

.
Bl -

ntormas! aria b | i F iy
B Deftna] Lageran Kb pak [' L:EI ;‘LRILIL” TLI” ,'*-'L!I_"':._
.
W
.

K Trangadis! Tungaban . .
i il SAGA Financials
B Lapran Anatisls

] Lapran Badan Barkanin

o

Klik pada ‘Definasi Laporan Kelompok’.

| eniy Aok BT | P e Laparan Eetemgon - 5

Fa Hirll vk Tl Halp
ol e A | -
Defisind Lapedan Fabgok
Fumpetan Gap
P

Feteramgam Lagorss
Lagart e —— Patam T M

Langkah 1
Klik butang tambah (ADD) dan pilih ‘Kumpulan Gaji’ untuk tetingkap kumpulan
gaji. Contoh: Daily atau monthly
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4 MP Definasi Laporan Kelompok -

File Edit Yiew Tools Help
PSR AR [VLOEN A6 U [T 8o
Diefinasi Lapuran Kelompok
Kumpulan Gaiji | =
Penunjuk [ |

Keterangan Laporan

Lapuran Keterangan Farametar Fnjk Froses

[ QK ][ Cancel ]

kod kumpulan ADD: enter kew O

Langkah 2
Masukkan penunjuk pada medan ‘Penunjuk’. Contoh: Selepas Penutupan Gaji dan
Sebelum Penutupan Gaji.

% MP Definasi Laporan Kelompok - SAGA

File Edit View Tools Help

b g 2 52 Ea

Eem| T

S| %80

(o=

Diefinasi Lapuran Kelompok
Kumpulan Gaji MONTHL

Fenunjuk | |

Selepas Penutupan Gaji

Keterangan Lapl Sebelum Fenutupan Gaji

Lapurar Keterangan Pararneter Frjk Prozes

[ oK ][ Cancel ]

masa laporan diproses ADD: enter data OWRE

Langkah 3
Masukkan keterangan Laporan seperti Lapuran dan Keterangan
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MP Definasi Laporan Kelompok - SAGA

File Edit ¥iew Tools Help

TLUER AR ALoD | Rk N T hEo
Defirasi Lapuran Kelormpak
Kumpulan Gaji | HARIAN |

Fenunjuk |Sebe|um Fenutupan Gaji |

Keterangan Laparan

Lapuran Keterangan Farameter Fnjk Proses

[ | _

[ Ok ][ Cancel ]

nama program untuk lapuran ADD: enter data O

MP Definasi Laporan Kelompok - SAGA

File Edit ¥iew Tools Help
TLUOR BE QL0 N i D heo
Defirasi Lapuran Kelormpak

Kumpulan Gaji | HARIAN |

Fenunjulk |Sebe|um Fenutupan Gaji |

Keterangan Laparan

Lapuran Keterangan Farameter Fnjk Proses

E] Laporan Kelompok Pra-pe

[ Ok ][ Cancel J

nama program untuk lapuran CEY

Langkah 4
Klik butang ‘UPDTAE’ untuk mengemaskini rekod Laporan kelompok.

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (239) Versi 2.0



century
software

Manual — Proses Gaji

. MP Definasi Laporan Kelompok - SAGA

File Edit ¥iew Tools Help
e N REHOE KEFH @O

DemlUPDATE the current record in this filel_
Furmpulan Gaji [HARIAN .

Fenunjuk |Sebe|um Fenutupan Gaji |

Keterangan Laparan

Lapuran Keterangan FParameter Fnjk Proses
mg_katrun Laporan Kelompaok Pra
record 1 of 1 O
Langkah 5

Sila kemaskini rekod untuk penunjuk samada Sebelum Penutupan Gaji atau
Selepas Penutupan Gaji.

% MP Definasi Laporan Kelompok - SAGA EHE“')__(]
File Edit “iew Toolz Help
e R B KLOEH |G| ESRQ

Diefinasi Lapuran Kelompok
Kumpulan Gaji | HARIAN |

Penunjuk

Keterangan Laporan

Lapurar Keterangan Pararneter Frjk Prozes

mp_batrun Laporan Kelompok Fra

[ oK ][ Cancel ]
masa laporan diproses MODIFY" enter data OWRE

Langkah 6
Sila kemaskini rekod untuk Lapuran dan keteramgan lapuran.
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. MP Definasi Laporan Kelompok - SAGA

File Edit ¥iew Tools Help

e O T B O T 6 B | 09 <90 00| [ G 0 0
Defirasi Lapuran Kelormpak
Kumpulan Gaji | HARIAN |

Fenunjuk |Sebe|um Fenutupan Gaji |

Keterangan Laparan

Lapuran Keterangan Farameter Fnjk Proses
E] Laporan Kelompok Pra |

[ Ok ][ Cancel ]

nama program untuk lapuran MODIFY: enter data O

Langkah 7
Klik OK bila selesai kemaskini rekod.

Langkah 8
Untuk memadam rekod yang sedia ada sila klik butang 'DELETE’.

4 MP Definasi Laporan Kelompok - SAGA

File Edit ¥iew Tools Help

iPRER N QAEHOB WA T @O

Definasi |-E'LHDELETE one or more records from this file|
Kumpulan Gaji | HARIAN |

Penunjuk |Sebe|um Penutupan Gaji |

Keterangan Laparan

Lapuran Keterangan Farameter Fhjk Proses
mg_katrun Laporan Kelompaok Pra
VR
Langkah 9

Klik butang YES bila setuju untuk memadamkan rekod sedia ada yang dipilih tu.
Skrin dibawah akan dipaparkan dengan paparan ‘all records in the selected list

DELETED.
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4 WARNING! X

& This will DELETE all related
data far the current record.

FProceed?

[ [

MP Definasi Laporan Kelompok - SAGA

File Edit Yiew Tools Help

g ER N AROE Nl 8O
Diefinas Lapuran Kelompok
Kurmpulan Gaji |

Fenunjul | |

Keterangan Laporan

Lapuran Keterancan

FParameter Fhijl Froses

all records inthe selected list DELETED

(Bh
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22.0 PCB 2009

Tujuan: Bermula dari tahun 2009, Lembaga Hasil Dalam Negeri akan
melaksanakan pengiraan formula baru. Perubahan ini membolehkan pekerja
untuk memohon potongan dan penambahan rebet dimaa dibenarkan dalam Akta
Cukai Pendapatan 1967 dengan potongan wajib yang sedia ada

Dalam SAGA juga disediakan semua permintaan untuk pengiraan formula baru PCB
2009.

a. Kod Potongan Cukai
Tujuan : Untuk mengemaskini maklumat potongan cukai.
Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti dibawah:

Main Menu - Gaji - Penyelenggaraan - PCB 2009 - Kod Potongan Cukai

| ey Firancies & P Kol Fodosgan®ehst Cobisi - 1 £
T —
~ * o A\ ﬂ o = W =

Ko PeteaganPRebal Cubiad
ol Podonganebsd Cold 0T e
Ensongas Kod
Had kesaun
il T
faniz
Fasegan Kod PetpagenBebal okas Bersams

End Patenganakal (ks fersams

Langkah 1
Untuk menambah rekod sila klik butang tambah (ADD).

Langkah 2
Masukkan maklumat yang berkenaan seperti skrin dibawah:
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‘| Cartary Prarciah 4. | HP Kl Pabengan skt S - — ()

Fil pdit uls Tk b :
..hh..l..ilﬁﬂ |
Ead Prtarganifisbad {nkm
Kl PatsipanRalal Cakil ™ 1 bless

e Kad i Piacediins
Hal Ainaam

Had Tahun
Juaks M
Farternwi| Kad Potonganifolas Cubl Bers s

Feadf Patomganfobat Lifoi Bersass

Medan Keterangan

Kod Potongan/Rebet Cukai Masukkan kod potongan. Cth : C1
Diskripsi Kod Masukkan keterangan kod.

Had Amaun Masukkan had amaun potongan
Had Tahun Masukkan had tahun potongan
Jenis Masukkan jenis potongan
Kategori Kod Potongan/Rebet | Masukkan kod kategori potongan
Cukai Bersama

Apakah Yang Perlu Dilakukan Sekiranya Hendak Menambahkan Kumpulan
Pekerja Baru ?
Apakah Yang Perlu Dilakukan Sekiranya Hendak Menambahkan Jabatan Baru ?
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