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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) 2009 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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1.0 PENGENALAN

Dokumen ini menyenaraikan segala proses-proses yang berkaitan dengan modul
Pembelian (Purchasing).

Kami ingin menyarankan kepada pengguna untuk mengenalpasti pegawai-pegawai yang
bertanggungjawab untuk membuat kerja-kerja yang terkandung di dalam dokumen ini.

Koordinasi antara jabatan, terutama sekali antara Kewangan dan Teknologi Maklumat,
juga perlu bagi menjayakan aktiviti-aktiviti yang dikenalpasti.
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2.0 HUBUNGKAIT INTEGRASI MODUL PEMBELIAN

BUDGETARY
CONTROL

Pantauan Baki Bajet dan
Kemaskini ruangan ‘Commitment’

Kemaskini lejer
projek

Verifikasi
PROJECT PURCHASING ¢ ACCOUNT
COSTING PAYABLES
l Kemaskini lejer ‘Commitment’
GENERAL
LEDGER

Hubungkait modul Purchasing dengan modul yang lain
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3.0 MENDAFTAR MAKLUMAT PEMBEKAL

Setiap pembekal perlu diberikan kod pembekal sebelum sesuatu transaksi boleh dibuat

untuk pembekal itu.

Mengakses program

Untuk mendapatkan skrin ‘Supplier’,

pastikan anda klik sebegini:

Menu Utama — Account Payables — Maintain — Supplier
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LANGKAH-LANGKAH MENGGUNAKAN PROGRAM INI

Langkah 1

Klik butang (Add) untuk memulakan penambahan rekod. Masukkan kod baru mengikut
garis panduan yang teah disediakan berkaitan kod pembekal.

Langkah 2
Klik OK.

Langkah 3
Di ruangan ‘Long Name’, masukkan nama penuh bagi pembekal yang ingin didaftarkan.
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 70 aksara)

Tekan Tab sekali.

Langkah 4

Tekan Tab sekali. Ruangan ‘Short Name’ akan di penuhi dengan apa yang di letakkan di
medan ‘Long Name’ sebentar tadi. Sila ubahsuai mengikut kesesuaian untuk nama
pendek bagi pembekal.

(Nota: Medan ini adalah sebanyak 20 aksara)

Jika anda perhatikan, di bahagian bawah, terdapat 6 tab iaitu:

= Postal Address

= Address & Contacts

= Payment

= Statistics

= User Field

= Kod Bidang

Langkah 5

Klik ke Tab bertajuk ‘Address & Contacts’.
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Sila isi mengikut butiran:
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Medan Butiran
Address Masukkan alamat pembekal. Setiap baris adalah sebanyak 40 aksara.
Contact Masukkan nama orang yang selalu dihubungi berkaitan dengan
pembekal.
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 30 aksara)
Phone No Masukkan nombor telefon pembekal. (Nota: Medan ini adalah
sebanyak 20 digit)
Facsimile No Masukkan nombor mesin faks pembekal. (Nota: Medan ini adalah
sebanyak 20 digit)
Email Masukkan alamat e-mel pembekal.
Creditor ID Biarkan kod sama seperti Supplier ID.
Langkah 6

Klik ke Tab bertajuk ‘Payment’.
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Sila isi mengikut butiran :

Medan Butiran

Account No Masukkan nombor akaun anda dengan pembekal (jika ada).

Pay Due Masukkan tarikh pembayaran kena dibuat setiap bulan (jika ada).

Retention % Masukkan peratusan wang tahanan (jika ada).

Pay Terms Masukkan jumlah hari kredit yang dibenarkan oleh pembekal

Pay Type Pilih jenis bayaran yang dibuat kepada pembekal.

Discount % Masukkan peratusan diskaun yang diberi oleh pembekal (jika ada).

Credit Limit Masukkan had kredit yang diberi oleh pembekal (jika ada).

GST Tandakan kotak jika ada cukai berkaitan perkhidmatan.

Disc Days Masukkan jumlah hari untuk bayaran dibuat jika diskaun diberi oleh
pembekal.
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Currency Masukkan matawang yang digunapakai bila berurusan dengan
pembekal.

Separate cheque | Sila tandakan kota jika cek berasingan diperlukan untuk setiap inbois
berkaitan dengan pembekal.

Banking Butiran bank untuk pembekal jika jenis bayaran adalah melalui
pindahan bank.

Langkah 7
Klik ke Tab bertajuk ‘Statistics’. Sila isi mengikut butiran :
Medan Butiran
Grouping A Setiap pembekal boleh dikumpulkan ke dalam kumpulan tertentu.
Biarkan kosong jika tiada.
Grouping B Setiap pembekal boleh dikumpulkan ke dalam kumpulan tertentu.
Biarkan kosong jika tiada.
Grouping C Sila pilih mengikut jenis pembekal.

Di ruangan ‘Purchases (in LEQ)’, menunjukkan aktiviti berkaitan dengan pesanan
tempatan yang bersangkutan dengan pembekal. Ruangan ini akan dikemaskini secara
otomatik oleh sistem bilamana ada transaksi berkaitan pesanan tempatan.

Di ruangan °‘Last Activity’, menunjukkan aktiviti berkaitan inbois dan bayaran yang

bersangkutan dengan pembekal. Ruangan ini akan dikemaskini secara automatik oleh
sistem.

PERHATIAN:

Tab bertajuk ’User Field’ dan ’Kod Bidang’ tidak mandatori dan hanya akan diwujudkan
bila perlu.
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Skrin User Field.
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4.0 DAFTAR KONTRAK

Program ini digunapakai untuk menyimpan rekod kontrak-kontrak yang diberi oleh
jabatan-jabatan ke atas kontrak kerja, perkhidmatan atau bekalan yang mempunyai
tempoh lantikan tertentu.

Mengakses program

Untuk mendapatkan skrin ‘Contract Register’, pastikan anda klik sebegini:

Menu Utama — Purchasing —» Maintain — Contract Register
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LANGKAH-LANGKAH MENGGUNAKAN PROGRAM INI

Langkah 1

Klik butang %] (Add) untuk memulakan penambahan rekod. Nombor kontrak akan dijana
oleh sistem secara automatik.

Langkah 2
Taipkan nama dan alamat kontrak. Tekan kekunci Tab untuk ke medan berikutnya.

Langkah 3
Masukkan jumlah kontrak [Contract Amount] dan dana bagi kontrak ini dibiayai.
Contohnya: KWM untuk Dana Mengurus.

Tekan Tab sekali.

Langkah 4
Masukkan pula tarikh mula dan tarikh akhir kontrak itu berlangsung. Tinggalkan medan
tarikh lanjutan kontrak.

Langkah 5
Taip dalam medan ‘Remark’ keterangan berkaitan dengan kontrak. Tekan kekunci Tab
untuk pergi ke medan ‘Contract Account / Security Deposit / Receipt No’.

Masukkan butiran berkaitan (jika ada) atau tinggalkan medan tersebut kosong dan tekan
Tab untuk pergi kepada folder berikutnya.

Langkah 6
Biarkan folder Contract Revision kosong (jika ini adalah kontrak baru) dan klik OK untuk
ke folder Supplier Details.

Langkah 7

Masukkan kod Supplier ID yang berkaitan dengan kontrak ini dan tekan Tab. Dalam
ruangan Description, taipkan butiran terperinci mengenai kontrak dan ‘tick’ kotak
Factoring jika sekiranya kontrak ini menggunakan kemudahan pemfaktoran bagi tujuan
bayaran.

Langkah 8
Masukkan butiran ‘Guarantee Information’ (jika ada) dan klik folder ‘Order Lines’.
Taipkan butiran terperinci mengenai kontrak yang ditawarkan.

Klik OK selepas selesai.
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4.0 PERMOHONAN PEMBELIAN

Program ini digunapakai

dalaman sebelum ianya di luluskan oleh ketua-ketua jabatan.

untuk jabatan-jabatan membuat permohonan pembelian

Bilamana permohonan pembelian dibuat di dalam sistem, setelah permohonan belian
diluluskan ketua jabatan, sistem akan terus menjana Pesanan Tempatan (Purchase Order)

secara otomatik dalam status HELD.

Mengakses program ‘Purchase Requisition’

Untuk mendapatkan skrin ‘Purchase Requisition’, pastikan anda klik sebegini:

Menu Utama — Purchasing — Process — Purchase Requisition
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LANGKAH-LANGKAH MENGGUNAKAN PROGRAM INI

Langkah 1
Klik butang Add untuk memulakan penambahan rekod. Nombor kelompok permohonan
pembelian akan dijana secra otomatik di medan ‘Requisition No’.

Langkah 2
Masukkan nama pemohon di dalam medan ‘Requisition By’. (Nota: Medan ini adalah
sebanyak 20 aksara)

Langkah 3

Di ruangan ‘Detail’, masukkan butiran-butiran berikut:
Medan Butiran
Purchaser Pilih pegawai yang berkaitan yang mempunyai kuasa membeli
Delivery Bilamana anda memilih pegawai pembeli, sistem akan memasukkan
Address alamat secara otomatik mengikut setting. Ubah jika perlu.
Instructions Arahan kepada penghantar (jika ada).

(Nota: Medan ini adalah sebanyak 30 aksara)

Other refno Masukkan nombor rujukan (jika ada).
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 12 aksara)

Package Marks | Masukkan tanda bungkusan yang ingin diletakkan (jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 50 aksara)

Setelah medan-medan yang disebutkan tadi di isi, sila klik OK sekali.

Langkah 4

Anda akan di bawa ke ruangan ‘Supplier Details’. Masukkan ID Pembekal di dalam
ruangan ‘Supplier ID’. Tekan tab sekali dan sistem akan memasukkan nama pembekal
dan alamat pembekal secara otomatik.

Klik OK.

Langkah 5
Anda akan di bawa ke ruangan ‘Line Items’. Masukkan butiran-butiran seperti begini:

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (14) V8 - Versi 1.0
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Medan Butiran
Type Jenis samada stock, pricebook atau information. Biarkan kosong jika
perlu.
Masukkan stock jika permohonan berkaitan dengan stok
Quantity Masukkan kuantiti bagi barangan (jika ada)
Description Masukkan butiran barangan (Nota: Medan ini adalah sebanyak 30
aksara)
Unit Masukkan harga bagi setiap unit
Extended Sistem akan membuat kiraan secara otomatik untuk jumlah (Kuantiti X
Unit)
Klik OK.

Mesej untuk pilihan proses berikutnya jika menggunakan ’Purchasing Workflow’ atau
tidak.

'I_.k' '41;? | ""é PU Purchase Requisition - KLUMPLLARN WakG MEMGLRLIS

File Edit View Tools Help

EFLOW APPROVALZ yes | o

Langkah 6
Klik ‘No’ PR akan berstatus ‘Ready’.

Langkah 7
Cetakkan borang permohonan pembelian dengan membuat sebegini:

Tools —» Other — Req Print

e ————————— e —

Qe BenPrinl . SppoesnlRegees | Wiookdlow Gfsemation. | Gheck duniobin Badsncn. | Losd File

gl |

Langkah 8
Mesej ‘Warning’ akan dipaparkan di atas sebelah kiri skrin.
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File  Edit View Took Help

WARNING! yes | no

Jawab YES dan pilih pencetak yang sewajarnya. Edarkan borang permohonan pembelian
yang telah dicetak untuk diluluskan oleh pegawai-pegawai yang berkaitan.

Langkah 9
Setelah permohonan permbelian telah diluluskan, dapatkan kembali rekod yang telah
didaftar sebelum ini. Setelah rekod dipaparkan, klik Tools — Other — P Approved

Langkah 10
Mesej ‘User Notification’ akan dipaparkan. Klik ‘Yes’ untuk kemukakan PR kepada
pegawai untuk kelulusan.

User Motification  yes l no
|

Langkah 11
Setelah anda menjawab Yes, status permohonan akan bertukar menjadi ‘Approved’.

Langkah 12
Selesai.
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5.0 PERMOHONAN PEMBELIAN BERKUMPUL

Program ini digunapakai untuk merekodkan permohonan pembelian berjumlah 1 atau

lebih permohonan.

Proses ini perlu dilakukan selepas membuat permohonan pembelian dan sebelum
membuat Pesanan Tempatan (Purchase Order). Ini adalah proses workflow yang tidak
boleh dilangkau. Proses ini juga bagi mendapatkan no. Purchase Order yg akan digunakan
di dalam program Purchase Order.

Mengakses program

‘Grouped Purchase Requisition’

Untuk mendapatkan skrin ‘Group Purchase Requisition’, pastikan anda klik sebegini:

Menu Utama — Purchasing — Process — Grouped Purchase Requisition

i .
% 432? | @ PU Grouped Purchase Requisition - k]

UIMPLILAR \WANG .. [

Grouped Purchase Requisition

Grouped Items  Regquisition Details

Company |wa.ﬂ Posted Date 16122009 [ Notes
Requisition Mo UUUUUE_| Total 30000 [l Procedures

PO Number 000005-00 Status HELD

Item Specification = Supplier Details  List of Purchase Requisition

B1 / MWB0001/570 f MVWB0001/570

Type Warehouse Stock Id Unit Total Oty Unit Price Extended Approve
Stock  B1 MVWB0001/570 KG 20.0000 15.0000 300.00Y
Pagesi:e:!5 | 1..10/0
Description

Skrin ‘Grouped Purchase Requisition’
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LANGKAH-LANGKAH MENGGUNAKAN PROGRAM INI

Langkah 1

= Klik butang Add untuk memulakan penambahan rekod. Pilihan akan keluar untuk
dipilih samada untuk memasukkan PR Number, Supplier ID, Stock ID atau Repeat.

= Skrin akan memaparkan maklumat PR yang telah direkodkan di dalam Purchase
Requisition.
Langkah 2

= Di dalam table List Of Purchase Requisition, PR Number akan tertera dan ruangan
Group PR? Akan kelihatan Y. Ini bermaksud samada untuk bersetuju mengumpulkan
semua PR tertera tersebut ataupun tidak. Ini perlu dilakukan meskipun hanya 1(satu)
PR sahaja yg direkodkan.

= Taip Y untuk setuju dgn pilihan.

Langkah 3

Semua detail PR yang dipilih akan tertera secara automatik pada semua table; Group
Items, Requisition Details, Item Specifications dan Supplier Details.

Langkah 4

= Klik Other, pilihan Approved dan Password kelihatan.

= Klik Approved, dan tetingkap password akan keluar.

= Masukkan kata password dan klik OK. Tetingkap warning akan keluar.

i

Do you wish to approve this requisition

& Proceed ¢ %
| Yes no

Jawab YES.

Langkah 5
Tetingkap ‘PC Distribution’ akan muncul. Masukkan caj belanja projek jika permohonan
pembelian berkaitan dengan projek

© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (18) V8 - Versi 1.0
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w ‘ (& PC Distribution [_|
‘:}e|
\.OK |, cancel [  append L FALIC Dist L Mask _
Distribution
Number of Lines 1/0
Total Amount ||\.|"|YR| | ao0.pg| Amount Left |MYR| | EUU.UU|
Project Code Description Amount Oty
| | | | (I
B ]
s [
a []
a []
Pagesize:|5 V| L5
Account Information
Account Description Mask 2277799217270

Jika permohonan pembelian tidak melibatkan projek, klik OK untuk langkah

seterusnya.

Langkah 6

Tetingkap akan muncul untuk mengesahkan anda ’skip’ caj kepada projek.

-- NO DISTRIBUTIONS --

You have not entered any details for
Project Costing distribution.

& Do vou wizh to skip PC distribution ¢

skip 7

!&S L1}

Klik YES.

Langkah 7
Tetingkap ‘GL Distribution’ akan muncul.
transaksi. Klik OK.
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o [gGL Distribiition l_|

Distribution
Total [myYR] | gop op| Balance [myR] [ 0 00|
T GL Account Code Description DRICR Amount
[c  [M-000-0000000-L13101 |2 |[PEMIUTANG PELBAGAI [er - 800.00|
| [Im-000-0000000-B27101 |2 |[PU REQ 000019 AAQ00001 [or - 800.00|
[ ] = | | -1l |
L =] | -l |
L] l= ]| | -l |
L =] | -l |
Page size:|5 V| 1..6 /3
Account Information
Account Description Account Mask |?_?'_;-?_???????_?????7

Langkah 8

Setelah anda klik OK, medan ‘PO Status’ akan bertukar menjadi Held. Ini bermaksud

sistem telah menjana nombor pesanan tempatan (PO Number) secara otomatik.

s o | {8 PU Grouped Purchase Requisition - KLUMPULAN WWANG ... I ] =

File  Edit View Help

Grouped Purchase Requisition

Company Posted Date 16/12/2009 [ [0 MHNotes
Requisition Mo [gpooos Total 30000 [0 Procedures
PO Humber 000005-00 Status HELD
Grouped Items Requisition Details Item Specification Supplier Details List of Purchase Requisition
Type Warehouse Stock Id Unit Total Oty Unit Price Extended Approve
Stock B1 MWEBO0001/570 KG 20.0000 15.0000 30000

Page size: |5 [M 1. 1670

Description
B1/ MYWB0001/570 f MWBO001/570

Langkah 9
Selesai.
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7.0 PENDAFTARAN PESANAN TEMPATAN

Program ini digunapakai untuk mendaftar pesanan tempatan ke dalam sistem.
Bagi kes yang melibatkan penggunaan permohonan pembelian di dalam sistem, sistem

akan menjana pesanan tempatan secara otomatik di dalam sistem dengan status Held.
Anda hanya perlu mencari rekod pesanan tempatan tersebut.

Mengakses program ‘Purchase Order’

Untuk mendapatkan skrin ‘Purchase Order’, pastikan anda klik sebegini:

Menu Utama — Purchasing — Process — Perolehan — Purchase Order

W3 | P Furde Crder - KR Tl PO R

Purchase O der

Comparwy KM Currency MYRG (rd Type Warmal GST [T
PO drder mpaapg| e 10030 PO Mo Stock + Sarupms| ORI E1Z00
Comtract i) I 1| Ceder Dste e 110 [hal Types S,Ir,gh Stabus HELD

Suppdior 10 EAAMODI1 M Expect Dabe [ii] e Typss Exchudes Tax Pusndaia [id]

Hame [RAZAT TRADI S0H GHD Fattor Flags

OrderDatails Owdei Lisms  USER FELDG

Sopplter addrews 03 1ALAH 1549 Purchmar
TAMAN FELANE HDAH Dl ivery Rddress
FUALA LUNVPLR 5 £ 100
TAaLaYSa
Requestion Mo e reAryctions
Reqursstion By v . Beference 1
Chwwreer Befererae [
Belerence |
Packege Marks

Skrin ‘Purchase Order’
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LANGKAH-LANGKAH MENGGUNAKAN PROGRAM INI

Langkah 1

Klik butang Add untuk memulakan penambahan rekod. Sistem akan menjana nombor
pesanan tempatan secara otomatik di medan ‘PO Order’.

Langkah 2

Masukan nombor kontrak di medan ‘Contract ID’. Biarkan kosong jika pesanan tempatan
tiada berkaitan dengan kontrak.

Langkah 3

Masukkan ID Pembekal di medan ‘Supplier ID’. Sistem akan memaparkan nama pembekal
yang dipilih di dalam medan ‘Name’ secara otomatik.

Langkah 4

Masukkan tarikh yang dijangka barangan/perkhidmatan akan diperolehi di medan ’Expect

Date’.

Langkah 5

Pastikan medan ‘Del Type’ adalah Single jika barangan yang dipesan hanya perlu dihantar

ke satu lokasi sahaja.

Langkah 6
Di ruangan ‘Order Details’, masukkan butiran-butiran berikut:
Medan Butiran
Supplier Address Akan dipapar secara otomatik apabila anda memasukkan ID Pembekal di

medan ‘Supplier ID’.

Requisition No

Nombor permohonan pembelian jika ada. Nota: Medan ini adalah
sebanyak 8 aksara.

Requisition By

Masukkan nama pemohon atau klik butang untuk dapatkan senarai
pemohon. Nota: Medan ini adalah sebanyak 20 aksara.

Purchaser

Masukkan ID pegawai pembeli atau klik butang untuk dapatkan senarai.

Delivery Address

Sistem akan memaparkan alamat penghantaran secara otomatik setelah
anda memilih ID pembeli di medan ’Purchaser’

Instructions

Arahan penghantaran (jika ada). Nota: Medan ini adalah sebanyak 30
aksara.

Reference 1

Masukkan nombor rujukan (jika ada). Nota: Medan ini adalah sebanyak
12 aksara.

Reference 2

Masukkan nombor rujukan (jika ada). Nota: Medan ini adalah sebanyak
12 aksara.

Reference 3

Masukkan nombor rujukan (jika ada). Nota: Medan ini adalah sebanyak
12 aksara.

Package Marks Masukkan tanda bungkusan yang ingin diletakkan pada barangan (jika
ada). Nota: Medan ini adalah sebanyak 50 aksara.
Langkah 7
Klik OK.
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Langkah 8
Anda akan di bawa ke ruangan ‘Order Lines’. Masukkan butiran-butiran seperti begini:
Medan Butiran
Type Jenis samada stock, pricebook atau information. Biarkan kosong jika
perlu.
Quantity Masukkan kuantiti bagi barangan (jika ada)
Description Masukkan butiran barangan (Nota: Medan ini adalah sebanyak 70
aksara)
Unit Masukkan harga bagi setiap unit
Extended Sistem akan membuat kiraan secara otomatik untuk jumlah (Kuantiti X
Unit)
Klik OK.
Langkah 9

Tetingkap ‘PC Distribution’ akan muncul. Masukkan caj lejer projek jika ianya

melibatkan projek

W i@PC_DistrEon_ |__!
|5 5 |
.ok | cCancel | _append | FACDist |  Mask |
Distribution
Number of Lines 1/0
Total Amount |l‘u"|YR| | ggg_ggi Amount Left |MYRI | ggg_ggl
Project Code Description Amount Oty
] || -
| o] || 1]
| ] | | L]
| ] | | L]
| [a] | | L]
_Dage-si:e:|5 | 1..511
Account Information
Account Description | | Mask R L

Jika tidak melibatkan projek, klik OK untuk langkah seterusnya.

Langkah 10
Tetingkap akan mu

ncul untuk mengesahkan anda ’skip’ caj kepada projek.
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-- NO DISTRIBUTIONS --

‘fou have not entered any details for
Project Costing distribution.

& Do you wish to skip PC distribution ?

Skip 7

!es na

Klik YES.

Langkah 11
Tetingkap ‘GL Distribution’ akan muncul. Masukkan caj lejer yang berkaitan dengan
transaksi.

W [@GLDistribution I |

\| 5 b |

". QK |' Cancel 'L—QERH-Q-—E“ . L._.Mﬁik_l._‘&_;ﬂﬂ)‘f___,_ﬁ d Analysis _
Distribution
Total [MyR] | g00.0o| Balance [MyR] | 0.00]
T GL Account Code Description DRICR Amount
lc [m-000-0000000-L13101 |2 |[PEMIUTANG PELBAGAI lecr - 800.00|
| |w-000-0000000-B27101 |2 |[PU REQ 000019 AADD000 [br - 800.00|
[ ] la | L -] |
| [l | - |
|| [l | - |
[ | [l -] |
Page size: |?_V| 1..6/3
Account Information
Account Description Account Mask |?_???_???????_?????7

Klik OK.

Langkah 12
Status akan bertukar menjadi HELD secara otomatik.

Langkah 13
Untuk langkah seterusnya ialah Review Request. Klik Other dan klik Review Request.

Tetingkap ‘User Notification’ akan muncul.
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@ User Motification

Do you wish to send a Notification to
Reviewer to Reviewr this POD

[ Yes ] t Ho ;I

Jawab Yes.

Langkah 14
Tetingkap Reviewer akan keluar dan pilih nama reviewer tertera dan klik OK.

Langkah 15
Status PO akan bertukar kepada AWAITING REVIEW.

Langkah 16

Reviewer perlu memasuki screen Purchase Order tersebut menggunakan ID reviewer itu
sendiri. Reviewer perlu pilih Awaiting Review di dalam ‘Search’. Seterusnya Reviewer
perlu klik Other dan klik Review Order. Pilihan akan keluar samada Approve atau Reject.
Pilih Approve

Langkah 17
Tetingkap ‘User Notification’ akan muncul.

Do you wish to send a Motification to
Authoriser to Authorize this PO 000031 -007

e ino)

Jawab Yes.

Langkah 18
Tetingkap UT Workflow Authorisation List akan keluar dan pilih Authoriser. Klik OK.
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| .
| | Comenl | Desain |

AutFnrisation List
| Authoriears for this batch

Loy 1 Hame= L

Im Abdul Wahid Sulaman Ekesinitf
1

Langkah 19
Status PO akan bertukar kepada AWAITING APPROVAL.

Langkah 20

Authoriser perlu memasuki screen Purchase Order tersebut menggunakan ID authoriser
itu sendiri. Authoriser perlu pilih Awaiting Approval di dalam ‘Search’. Seterusnya
Authoriser perlu klik Other dan klik Approve Order. Pilihan akan keluar samada Approve
atau Reject. Pilih Approve.

Langkah 21
Status PO akan bertukar menjadi COMMITTED. Di dalam program Purchase Requisition
dan Grouped Purchase Requisition, PO Status juga akan menjadi COMMITTED.

o B PUParchess Dyder - TWH it S i+ |l e G Tocle »

Pawdharia Dudar

Sompany [ Curency YRR G Typr Mol GaT [TT7
o Tt opapgegn | Rate 1.0900 L Stock+ Sevces|  TEH 120000
Cantract 1D & Orrer Date IE-1E'-'.!I:l:I5| [ Type Singls Semius EOMMTTED
Supplies D aammpt gl Edeis Date m.-m_zmﬂ Input Tepe Expligas Tme Pecditer [z zmqﬂ

Hume |AAIEAT TRADIHG 200 B Foctar Flrgs FRITIED |

Drddar Deta@s = Oider Linges  USER FIELDS
Supplier &ddress. [[3 3 JALAN 159 | Purchaser B

TENEH PELATIG) MDA, | Delvery dddress  [GHAH ALEH L b
KUALA LLRAPLR 5 F15I0
[MELAYSE
Requisition Ha Instructions
Bequisition By FiRnz Ta Rederance 1
(haner [ ] Rederence @
: ) Rederence 3
Prckage Marks

Skrin ‘Purchase Order (Committed)‘

Langkah 22
Langkah seterusnya ialah untuk print PO tersebut. Anda perlu klik pada Other dan pilih
PO Print.
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Langkah 23
Selesai.

5.1 PENDAFTARAN PESANAN TEMPATAN YANG MELIBATKAN
STOK

Langkah 1
Klik butang Add untuk memulakan penambahan rekod. Sistem akan menjana nombor
pesanan tempatan secara otomatik di medan ‘PO Order’.

Langkah 2
Masukan nombor kontrak di medan ‘Contract ID’. Biarkan kosong jika pesanan tempatan
tiada berkaitan dengan kontrak.

Langkah 3
Masukkan ID Pembekal di medan ‘Supplier ID’. Sistem akan memaparkan nama pembekal
yang dipilih di dalam medan ‘Name’ secara otomatik.

Langkah 4
Masukkan tarikh yang dijangka barangan/perkhidmatan akan diperolehi di medan ’Expect
Date’.

Langkah 5
Pastikan medan ‘Del Type’ adalah Single jika barangan yang dipesan hanya perlu dihantar
ke satu lokasi sahaja.

Langkah 6
Di ruangan ‘Order Details’, masukkan butiran-butiran berikut:
Medan Butiran
Supplier Address Akan dipapar secara otomatik apabila anda memasukkan 1D
Pembekal di medan ‘Supplier ID’.
Requisition No Nombor permohonan pembelian (jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 8 aksara)
Requisition By Masukkan nama pemohon atau klik butang untuk dapatkan senarai
pemohon.
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 20 aksara)
Purchaser Masukkan ID pegawai pembeli atau klik butang untuk dapatkan
senarai.
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Medan Butiran
Delivery Address Sistem akan memaparkan alamat penghantaran secara otomatik
setelah anda memilih ID pembeli di medan ’Purchaser’
Instructions Arahan penghantaran (jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 30 aksara)
Reference 1 Masukkan nombor rujukan (jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 12 aksara)
Reference 2 Masukkan nombor rujukan (jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 12 aksara)
Reference 3 Masukkan nombor rujukan (jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 12 aksara)
Package Marks Masukkan tanda bungkusan yang ingin diletakkan pada barangan
(jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 50 aksara)

Langkah 7
Klik OK.

Langkah 8
Anda akan di bawa ke ruangan ‘Order Lines’. Di medan type, pilih ’stock’. Tekan
kekunci ‘Tab’ sekali.

Langkah 9

Anda akan di bawa ke ruangan ‘Stock’. Masukkan butiran-butiran seperti berikut:
Medan Butiran

Warehouse Pilih stor untuk stok tersebut.

Stock ID Masukkan ID stok atau tekan butang ’Zoom’ untuk paparan senarai

Bilamana stock ID telah dimasukkan, ruangan ’Description’ akan
dipaparkan dengan butiran stok ID yang dipilih.

Unit Masukkan kod unit atau tekan butang ’Zoom’ untuk paparan senarai.
Qty Masukkan kuantiti unit stok yang ingin dipesan dari pembekal.

Unit Price Masukkan harga se unit bagi stok tersebut.

Klik OK.

Langkah 10

Sistem akan mengemaskini ruangan 'Order Lines’ untuk ruangan ’Quantity’, ’Description’,
’Unit’ dan juga ’Extended’.

Jika ada lagi pesanan barangan yang ingin dibuat, sila masukkan ke dalam ruangan yang
seterusnya.

Jika tidak, klik OK sekali.
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Langkah 11

Tetingkap ‘PC Distribution’ akan muncul. Masukkan caj lejer projek jika ianya
melibatkan projek

Canbury Financish B0 PL Distrabrsbos, [~]

Ok | _Cancel | appesd | FALIC Dess | Mask |

Dnribiition

Humshar of Lmass 1100
Tedsd dmesmd 4R 16am] Amessdleft [pem 140800

Account befsamaties
Eropmmd Descripimn Hask VTR

Jika tidak melibatkan projek, klik OK untuk langkah seterusnya.

Langkah 12
Tetingkap akan muncul untuk mengesahkan anda ’skip’ caj kepada projek.

fou have not entered any details far
Project Costing distribution.

& Do vwou wish to skip PC distribution 7

skip 7

yes | no

Klik YES.

Langkah 13

Tetingkap ‘GL Distribution’ akan muncul. Sistem akan meletakkan catatan bergu untuk
caj belanja di bahagian debit secara otomatik mengikut stok yang dipilih dan caj akaun
kawlan pemiutang di bahagian kredit.
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| Contury Francids 1.0 | Gl Dabrigution o
(| Coscal nid | azk |
Distriation
Tatal WA iamnn Bsdnee  [iim | DR 10
ol deennnt o ATt HLF it
3 WHEATHIHIMHL13101 || Famiufang Pelbagsl CR E 18000
WHATHHS-M D 1 || PUFEQD 1m0 7 4F13 OR = 1 A0

Acpmat lifoimsition

fconunt Descogtivn Pemiring Prkegs broemsd Mk | sonan e

Klik OK.

Langkah 14
Status akan bertukar menjadi HELD secara otomatik.

Langkah 15
Untuk langkah seterusnya ialah Review Request. Klik Other dan klik Review Request.
Tetingkap ‘User Notification’ akan muncul.

4 User Notification

Do you wish to send a Notification to
Reviewer to Review this POP

| Yes || Mo

Jawab Yes.

Langkah 16
Tetingkap Reviewer akan keluar dan pilih nama reviewer tertera dan klik OK.

Langkah 17
Status PO akan bertukar kepada AWAITING REVIEW.

Langkah 18

Reviewer perlu memasuki screen Purchase Order tersebut menggunakan ID reviewer itu
sendiri. Reviewer perlu pilih Awaiting Review di dalam ‘Search’. Seterusnya Reviewer
perlu klik Other dan klik Review Order. Pilihan akan keluar samada Approve atau Reject.
Pilih Approve.
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Langkah 19
Tetingkap ‘User Notification’ akan muncul.

|||||||||||| P . SR B, |

Facton S |

Do you wish to send a Motification to
& Authoriser to Authorise this PO 000031-007

_yes.[uno | [y

A

Jawab Yes.

Langkah 20

Tetingkap UT Workflow Authorisation List akan keluar dan pilih Authoriser. Klik OK.

Langkah 21

Status PO akan bertukar kepada AWAITING APPROVAL.

Langkah 22

Authoriser perlu memasuki screen Purchase Order tersebut menggunakan ID authoriser
itu sendiri. Authoriser perlu pilih Awaiting Approval di dalam ‘Search’. Seterusnya
Authoriser perlu klik Other dan klik Approve Order. Pilihan akan keluar samada Approve

atau Reject. Pilih Approve.

Langkah 23

Status PO akan bertukar menjadi COMMITTED. Di dalam program Purchase Requisition

dan Grouped Purchase Requisition, PO Status juga akan menjadi COMMITTED.
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. S o o | g = O | I -~ | =
PunCherka Dedar
Company [fwma|  Comency Ord Type Homa | G857 [ (]
TOIRN dogpgegn|  Rate e (Siock + Semces|  ToRSH L 120000
Cantract 1D :T_u-l Order Date [ied Type 'EEE"_| Saptus [CEwan 1
Supplier I E"_'"':'.’m':'.fh: Expeacs Date Input Type Bt Tas P e
et [AATATTRADIMGEDHEHD | Fociar a Fimms
ey Deeaic | Order Lines  WUSER FIELDS
Supplier dddreas. [R5 ACAN 1573, | Purchases (&0 1]
T | Dedeyaddres  [SiaRAW 4 by
FUALALUGMFUR S BiBE | [ |
[Weiar S - |
Bequition be [ ] Ingbruc bany I |
Requsiton By FiEGZ 4] Rederence 1 T
Chaner laeet | Frederence 2 ]
I Relerenee 3 T _|
Preckage Warks E———

Skrin ‘Purchase Order (Committed)‘

Langkah 24
Langkah seterusnya ialah untuk print PO tersebut. Anda perlu klik pada Other dan pilih
PO Print.

Langkah 25
Selesai.
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5.2 PENDAFTARAN INDEN KERJA

Program ini digunapakai untuk mendaftar inden kerja ke dalam sistem.
Bagi kes yang melibatkan penggunaan permohonan pembelian di dalam sistem, sistem

akan menjana pesanan tempatan secara otomatik di dalam sistem dengan status Held.
Anda hanya perlu mencari rekod pesanan tempatan tersebut.

Mengakses program

Untuk mendapatkan skrin ‘Work Order/Indent’, pastikan anda klik sebegini:

Menu Utama —» Purchasing — Process — Perolehan — Work Order/Indent

"}'L'. .t f Pe v O Tock =

FEe Bl vhw Took el

- - [:' 5 = “ I:I o Il-lr = _1_ ﬂ

Purchase Ordes

Compery e Currerscy WE Ord Type Pl GAT i
PO Ordes D000 Ratie { A0 D0 ik EEM:ES'::'T“' Todsd 244 0]
Cortract 0 i Drder Dete 13122008 Dl Types Zingh Setuy FORCED

Suppai 10 mm[.h o Expiact Dana |_|_|:_3:|§,.a et Ty E_:‘E'N!'I.Tﬂ: Pocidste B2 E

Hare [RAFAT TRADNG S0H BHD Facior Fleg [FRRTED| [RECENED

Order Dacalls Owder Lirms  USER FELDS

Sopplier dddress [ JALAR 150, Purchmer Firca
TAAAN PELARGE TIDEH Delivery Scdress ]
KLAALA LURPLR S 61900
MALAY IR

Recqurtion Mo : ratructions

Regurrstion By ROz . Beferemce 1

Drwrer .!.:cl : Refererce 2

Baference |

Packege Marks

Skrin ‘Work Order/Indent’
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LANGKAH-LANGKAH MENGGUNAKAN PROGRAM INI

Langkah 1
Klik butang Add untuk memulakan penambahan rekod. Sistem akan menjana nombor
pesanan tempatan secara otomatik di medan ‘PO Order’.

Langkah 2
Masukan nombor kontrak di medan ‘Contract ID’. Biarkan kosong jika pesanan tempatan
tiada berkaitan dengan kontrak.

Langkah 3
Masukkan ID Pembekal di medan ‘Supplier ID’. Sistem akan memaparkan nama pembekal
yang dipilih di dalam medan ‘Name’ secara otomatik.

Langkah 4
Masukkan tarikh yang dijangka barangan/perkhidmatan akan diperolehi di medan ’Expect
Date’.

Langkah 5
Pastikan medan ‘Del Type’ adalah Single jika barangan yang dipesan hanya perlu dihantar
ke satu lokasi sahaja.

Langkah 6
Di ruangan ‘Order Details’, masukkan butiran-butiran berikut:

Medan Butiran

Supplier Akan dipapar secara otomatik apabila anda memasukkan ID Pembekal
Address di medan ‘Supplier ID’.

Requisition No | Nombor permohonan pembelian (jika ada) (Nota: Medan ini adalah
sebanyak 8 aksara)

Requisition By | Masukkan nama pemohon atau klik butang untuk dapatkan senarai
pemohon. (Nota: Medan ini adalah sebanyak 20 aksara)

Purchaser Masukkan ID pegawai pembeli atau klik butang untuk dapatkan
senarai.

Delivery Sistem akan memaparkan alamat penghantaran secara otomatik

Address setelah anda memilih ID pembeli di medan ’Purchaser’

Instructions Arahan penghantaran (jika ada) (Nota: Medan ini adalah sebanyak 30
aksara)

Reference 1 Masukkan nombor rujukan (jika ada) (Nota: Medan ini adalah
sebanyak 12 aksara)

Reference 2 Masukkan nombor rujukan (jika ada) (Nota: Medan ini adalah
sebanyak 12 aksara)

Reference 3 Masukkan nombor rujukan (jika ada) (Nota: Medan ini adalah

sebanyak 12 aksara)

Package Marks | Masukkan tanda bungkusan yang ingin diletakkan pada barangan (jika
ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 50 aksara)
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Langkah 7 Klik OK.

Langkah 8
Anda akan di bawa ke ruangan ‘Order Lines’. Masukkan butiran-butiran seperti begini:
Medan Butiran
Type Biarkan medan ini kosong.
Quantity Masukkan kuantiti (jika ada)
Description Masukkan butiran perkhidmatan. (Nota: Medan ini adalah sebanyak 70
aksara)
Unit Masukkan harga bagi setiap unit perkhidmatan.
Extended Sistem akan membuat kiraan secara otomatik untuk jumlah. (Kuantiti
X Unit)
Klik OK.
Langkah 9

Tetingkap ‘PC Distribution’ akan muncul.  Masukkan caj lejer projek jika ianya
melibatkan projek

5 PC Hstribution - Wisdows |niernel Explasar

[ 192 1R E & by L
Fle Edt Wt Foereiles  Tooks - Helg
Parsxtoms | s i@ T @ FipeHoved @

¥ P Distribndion i i |

o o
e | Caccnl | nppuod | FasIE Dis | beess |

s bl imioon

Murmnbss of Lirsis 100
Tobal Arsunt (YR 1 200 00 Aresunt et (pivR 12030

Arcpord infarmabion
Account Cesoription Meank P rp Gt s b

£

e g Lrimrrmi g = Wiore -

Jika tidak melibatkan projek, klik OK untuk langkah seterusnya.

Langkah 10
Tetingkap akan muncul untuk mengesahkan anda ’skip’ caj kepada projek.
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-- NO DISTRIBUTIONS --

You have not entered any details for
Project Costing distribution.

& Do you wish to skip PC distribution ?

Skip 7

.yes | no |

Klik YES.

Langkah 11

Tetingkap ‘GL Distribution’ akan muncul. Masukkan caj lejer yang berkaitan dengan
transaksi.

| TEI S
:ﬁ' '_E_ - __ FF—F?E _ﬁ '__E_ — l:_ i|—| ———— i — ———— i — ———— i —_—

L gsminl bie Lmsripl Uk 1AR it

i [ i | e [ || {RLOULDY
NS SRy 11158 r A
L] " |

| Lo ' | '
4 -
: |
T El bl

s o Infzril

st s i | S TERR |—|

Klik OK.

Langkah 12

Tetingkap ‘Action’ akan muncul.

IES 5

ACTION
& Do you wish to HOLD this arder?

Jawab No.
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Langkah 13
Tetingkap ‘Commit’ akan muncul.

& Do vwou wish to commit this arder?
yes || no

Jawab No. Pastikan inden kerja di semak dan ditandatangani oleh pegawai-pegawai yang
berkaitan.

Langkah 14
Setelah inden kerja telah ditandatangani, dapatkan kembali rekod yang telah didaftar
sebelum ini. Setelah rekod dipaparkan, klik Other — Commit

Langkah 15
Selesai.

5.3 PEMFAKTORAN

Bagi kes yang melibatkan pemfaktoran, anda mesti pastikan pembekal yang difaktor
(factored supplier) telahpun di daftarkan di skrin daftar pembekal (AP Supplier).

Langkah 1
Klik butang Add untuk memulakan penambahan rekod. Sistem akan menjana nombor
pesanan tempatan secara otomatik di medan ‘PO Order’.

Langkah 2
Masukan nombor kontrak di medan ‘Contract ID’. Biarkan kosong jika pesanan tempatan
tiada berkaitan dengan kontrak.

Langkah 3
Masukkan ID Pembekal di medan ‘Supplier ID’. Sistem akan memaparkan nama pembekal
yang dipilih di dalam medan ‘Name’ secara otomatik.

Langkah 4

Masukkan tarikh yang dijangka barangan/perkhidmatan akan diperolehi di medan ’Expect
Date’.
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Langkah 5

Pastikan medan ‘Del Type’ adalah Single jika barangan yang dipesan hanya perlu dihantar
ke satu lokasi sahaja.

Langkah 6

Di ruangan ‘Order Details’, masukkan butiran-butiran berikut:

Medan Butiran

Supplier Akan dipapar secara otomatik apabila anda memasukkan ID Pembekal
Address di medan ‘Supplier ID’.

Requisition No

Nombor permohonan pembelian (jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 8 aksara)

Requisition By

Masukkan nama pemohon atau klik butang untuk dapatkan senarai
pemohon.
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 20 aksara)

Purchaser Masukkan ID pegawai pembeli atau klik butang untuk dapatkan
senarai.

Delivery Sistem akan memaparkan alamat penghantaran secara otomatik

Address setelah anda memilih ID pembeli di medan ’Purchaser’

Instructions

Arahan penghantaran (jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 30 aksara)

Reference 1

Masukkan nombor rujukan (jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 12 aksara)

Reference 2

Masukkan nombor rujukan (jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 12 aksara)

Reference 3

Masukkan nombor rujukan (jika ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 12 aksara)

Package Marks | Masukkan tanda bungkusan yang ingin diletakkan pada barangan (jika
ada)
(Nota: Medan ini adalah sebanyak 50 aksara)
Langkah 7
Klik OK.
Langkah 8
Anda akan di bawa ke ruangan ‘Order Lines’. Masukkan butiran-butiran seperti begini:
Medan Butiran
Type Jenis samada stock, pricebook atau information. Biarkan kosong jika
perlu.
Quantity Masukkan kuantiti bagi barangan (jika ada)
Description Masukkan butiran barangan (Nota: Medan ini adalah sebanyak 70
aksara)
Unit Masukkan harga bagi setiap unit
Extended Sistem akan membuat kiraan secara otomatik untuk jumlah (Kuantiti X
Unit)
Klik OK.
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Langkah 9
Tetingkap ‘PC Distribution’ akan muncul. Masukkan caj lejer projek jika ianya

melibatkan projek

o PC [Hesribution - Wisdows Inlernel Explassi

B b s EREE i1, a L [ e e
Fle Edt  Wess  Fanoeiies  Took - Halp
o Prvaroms |z [ = @ Fies Hooved |
8P Cutrinon i1 i | i - peome ey s Tk e
N RE- - ) |
s bl imioon
. . . Mkt of Lirsas 1050
Tokal Aroount  [REvR 1200.00) Amount Eeft [RrvR 1200000

Projesct Csde D i At iy

{11

arcount informaticn I
Scenunt Description Mask ol e

-

e E-Lrll.rrd A v Wiore -

Jika tidak melibatkan projek, klik OK untuk langkah seterusnya.

Langkah 10
Tetingkap akan muncul untuk mengesahkan anda ’skip’ caj kepada projek.

-- NO DISTRIBUTIONS --

You have not entered any details for
Project Costing distribution.

& Do you wish to skip PC distribution ?

skip ?

yes | no |

Klik YES.
© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (39) V8 - Versi 1.0



century’
software

Manual - Proses Berkaitan Pembelian

Langkah 11
Tetingkap ‘GL Distribution’ akan muncul. Masukkan caj lejer yang berkaitan dengan

transaksi.

LT —
= o I

[
sEomit ol | Lovemad el |

Klik OK.

Langkah 12
Tetingkap ‘Action’ akan muncul.

_ - ACTION -

& Do you wish to HOLD this arder?
yes | _no

Jawab No.

Langkah 13
Tetingkap ‘Commit’ akan muncul.

COMMIT

& Do wyou wish to commit this order?

!ES 114

Jawab No. Pastikan pesanan tempatan di semak dan ditandatangani oleh pegawai-
pegawai yang berkaitan.

Langkah 14

Setelah pesanan tempatan telah ditandatangani, dapatkan kembali rekod yang telah
didaftar sebelum ini. Setelah rekod dipaparkan, klik Other — Commit
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Langkah 15
Setelah pesanan tempatan di dalam status ’Committed’, klik Other — Factor PO.

Langkah 16
Tetingkap PU Purchase Order Factoring akan muncul.

FPU Purckase O des Facbselag . SPAM - Windaws latesscl Taplores

e @ 192 1682 21 Lo iz
Fle Edbt Ve Foeoriles  Tools - Help
g Prakm | s B ~ @ Fieerooad @

8 PUPUrchase Crder Pactning - SPved T e ] - Peogme efuiy e Togok v e

0 * o ~ Li ] . T8

Factaring

Campany

Farchese Orcer
Cantract ko

Supplier 0

Supplier Mame
Factor Supplier
Factor Supplier Hame

Trarmactions

&

e i Irtmrrat G W -

Tekan Add. Di medan ’Purchase Order’, pilih pesanan tempatan yang perlu di buat
pemfaktoran. Klik OK.

Langkah 18
Di medan ’Factor Supplier’, pilih pembekal yang difaktor. Klik OK.

Langkah 19
Di skrin pesanan tempatan yang telah difaktorkan, kotak untul ’Factor’ akan ditanda /.

Langkah 20
Selesai.
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5.4 WARAN PERJALANAN

Program ini digunapakai untuk mendaftar waran perjalanan kakitangan ke dalam sistem.

Mengakses program

Untuk mendapatkan skrin , pastikan anda klik sebegini:

Menu Utama — Purchasing — Process — Airflight Warrant

SERM

Windes Palermei Lagloie

o W KTl Woar rass

Fle Et W Fini

[ 1 a s

e Tooks - heln

B b L

or Pacariomn | g i v @ FreeHoved i
[ varfight Wanunt - SRV T | i - paow e ety e Tpok v i
Fila it ¥iew  Toal o Hep
- " o ‘_ O | e e el 7 |
hirflight Warrend
Comgany Shabas sty
‘Warreed Ho Bgat Dabe s Irocodures
Ta GST Amomard
Airtire Hame Fatal dmount
Supplie €
Traval dgant My i by
Agerdt Hames Lo atiom
Transsction [Iete ] fgpraved by i
gt Typer Arrrate dpproves i
[etails
fa T e ee  Fligha = (11} i Arrival Ciry ;
] |m = |11
5 n E 5 E
. ; @ . m
ape siper | - LR ]
£ 3
D me P T
Skrin ‘Airflight Warrant’
© Century Software (Malaysia) Sdn. Bhd (42) V8 - Versi 1.0



century
software

Manual - Proses Berkaitan Pembelian

LANGKAH-LANGKAH MENGGUNAKAN PROGRAM INI

Langkah 1
Klik butang Add untuk memulakan penambahan rekod. Sistem akan menjana nombor
waran perjalanan secara otomatik di medan ‘Warrant No’.

Langkah 2
Masukan ID syarikat penerbangan di medan ‘To’. Kemudian, tekan tab sekali.

Langkah 3
Masukkan ID agen penerbangan di medan ‘Travel Agent’.
Nota: ID ini diambil dari daftar pembekal.

Langkah 4
Masukkan tarikh penerbangan di medan ‘Transaction Date’.

Langkah 5
Pilih jenis cukai di ‘Input Type’ samada di kira ‘Include Tax’ atau tidak ‘Exclude Tax’.

Langkah 6
Masukkan lokasi di medan ‘Location’. (Nota: Medan ini adalah sebanyak 20 aksara)

Langkah 7
Masukkan ID pegawai yang meluluskan di medan ’Approved By’.

Langkah 8
Masukkan ID pegawai alternatif yang meluluskan di medan ’Alternate Approver’.

Langkah 9
Klik OK.
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Langkah 10
Anda akan di bawa ke ruangan details. Masukkan butiran-butiran seperti begini:
Medan Butiran
Passenger ID Pilih ID kakitangan di medan ini.
Name Medan dipapar secra otomatik setelah anda memilih Passenger
ID.
Class Pilih kelas penerbangan.
Flight No. Masukkan nombor penerbangan di medan ini.
Departure City | Pilih bandar di mana kakitangan akan berlepas.
Date Masukkan tarikh penerbangan berlepas.
Time Masukkan waktu penerbangan berlepas.
Arrival City Pilih bandar di mana kakitangan akan tiba.
Date Masukkan tarikh penerbangan dijangka tiba.
Time Masukkan waktu penerbangan dijangka tiba.
Amount Masukkan amaun tiket penerbangan.

Jika butiran telah diisi dengan lengkap, klik OK.

Langkah 11
Tetingkap ‘PC Distribution’ akan muncul. Masukkan caj lejer projek jika belanja
penerbangan melibatkan projek

Coniury Fnancish B.0 FC Distribstios (¥}

~

Ok | Cancel | aphasd | FaGIC Deal | Siack |

Dnribution
Humsber of Lmes 1100
Toasl imemmt [15R 10a] AmeesLeft [jr 14000
T i ! [ W lkeaouynt
I £ w 1
Acolint Mdsiinatie
ropmmt [lescriptmn Ha TR TEE LT

Jika tidak melibatkan projek, klik OK untuk langkah seterusnya.

Langkah 12
Tetingkap akan muncul untuk mengesahkan anda ’skip’ caj kepada projek.
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-- MO DISTRIBUTIONS --

fou hawe not entered any details for
Project Costing distribution,

& Do yau wish to skip PC distribution ¢

Skip 7
HES no

e r.

Klik Yes.

Langkah 13

Tetingkap ‘GL Distribution’ akan muncul. Masukkan caj lejer yang berkaitan dengan

transaksi.

| Cantury Prardaa | | bl obsibuton i

u

Distiibation
Tetal R 190 Bncr 67| [OR |
Ul Aceaunt Uode Isacripin LA Amaed
E |KATHIH-DO 13100 ||| Famiitang Felbagai |eRi -l 100 - |
WA E-HEET | FLIFED 100017 4713 oA - 1 8800
: ghibe: |5 8
Bopmat lifoissition
hecount lescraptivs | Famiiang Prbegs | ook LR |
Klik OK.
Langkah 14
Tetingkap ‘Action’ akan muncul.
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ACTION |

& Do wou wish to HOLD this warrant?

wyes.]uno |
N ) — J

Jawab No.

Langkah 13
Tetingkap ‘Commit’ akan muncul.

s

COMMIT

& Do you wish to commit this airflight warrant?

Sl

%,

.

F,

Jawab Yes. Status waran akan bertukar menjadi ’Committed’.

Langkah 14
Tetingkap ‘Print’ akan muncul.

PRIMT

& Do wou wish to print this airflight warrant? -

Jawab Yes. Pilih pencetak yang sewajarnya.

~

GP Printer Selection

Frinter - Browser FOF Ei_ Excel EQ Spoal % File H Append E‘J bdail <= Quit G

Printer Selection

[a]

[

.

Status waran akan bertukar menjadi ’Committed and Printed’.
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5.4 CONTRACT AWARD

Program ini digunapakai untuk mendaftar waran perjalanan kakitangan ke dalam sistem.
Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti berikut:

Main Menu - Purchasing - Process - Purchasing - Contract Award

) Comry Fances 84 B O of skt Gt

PEFD. HO
ko] Conced |

Usts b7 mery Congusiy. PIREAADLMN 10T Dutibats: Sgaata|

My Hand My Paoli

2 procmss
& purchaca Requisitlon
W Grouped Parchase Reguasition
© “rurchaing

Purchiaca Ordar

i = AR T T
d e
e
: ! L —
N 'EE G’r g
: d Pz e s peman B el prs e dnay
Week Order { Inghnt i
Emhﬁ:tltEﬂd
Birftight Warrant

W Goods Recalpis

" Purchas Imvoics

&k PrintCanmit o
& !

Farged Camplation Jl-ﬂ‘-ll

& Enquiny e 0 .-
i [Perbadanan A
-’ ek ¥

Klik pada ‘Contract Award’.

. - s A .. lm P - n
s -
oL Zim i ol E sl S
Pechase (uder
Cainpasy Camnancy - Oid Tyge G 7 Produdiiiag
PO Ordea | Rate T i | POMe [ | Total
Camtract L Ordai [ate (o] Dul Tyga Shatas
Sappier I [n| Expoct D m g Typa Puitdiia m
i Fase I Flais
ey Distasly s Lines  LISER FICLIS
Swpper kildress | Burchases ‘:
T | Dieseery bddress [ J&]
Regumution s ] Instrectmne
Regumation By - m Beterence 1
{hwmar il Bederence 2 [
Belerence 1 I ]
Pacoge ks [ z .
3 I 3
Langkah 1
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Untuk menambah rekod, sila klik butang ‘ADD’.

P i T

Lampasy T_ﬁp’ﬂi j Cmwvency iird Type |w,am3. AT |_ I Proreidures

B0 Ores [ 1 R PO bne [Sindh » Suracsa s T I

Lomiyact 01 | o, rides Date il Typs 5'5:}_.-9_,__ E_}. st 1

Seppie W L [u] Empecilse | loget Trpe E To Fe  Pastdaie L m

et = : ] Fattss o Flags [ [ il Il|

Ovida) Dadalls | Dides Lines  USER FIELDS

Sagplial Addigss | | Puiiren [ =]

i 1 DeSrvany Addiess '._:1:;

Ridguiiflen He il  Imctions

Reqiitbia By | Tal Redasunca 1 I T

[T i ' ) Rafaianie 2 ]
[ = = i
EiLd
Langkah 2
Masukkan maklumat maklumat untuk yang berkaitan.
| | Cantury Frarcida _hjmnmﬂhﬁmﬂdﬂ-ﬂ_ ||_"|mn-tu:u-.nl-uu: "]
b‘
e

Purchase Oy des

Comgany |F'ﬂE|: Cuipency MY |a Tl Type ot daw ™ | [F11) oo [ Pricedso

PO G |oomEen | Rt 1omp|  POHode ik + Bavicas * (o Tofal 1]

Contiadt I oo 5 Ddar Dase B ER 1] m el Typie Sigk T Sl

Supplia I e 5 Expect hata m Inpiit Typa Eurluckes Tae = 0 Piililala m

Haiig Makaii Sadsp Enaia Factai O Flais

Ordes Details  (vdor Lmes AR ER FRLDS

Supplies A$8E55 [ myeh Frskutien Prrchser AT 4
[Putmimn Dtivery Address  [ifmonh Prrsskatien 3]
[imizmin Purirejyn
[PUITRAJE A WP 10D
Fequisitmn o : Ity fises Harcde with care|
Requisiton By :Au:un a| Refereace 1
o] e
Feferesce §
Package Harks.
4
Langkah 3
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Klik OK.

Ol Tyga l—nEui [0 Prucaduies
PO et  um
[l Tiga |7|
b Ty [ExchidaiTar s Pestdae L@
iz | Flags [ I [ |
Ty Clissatily Dusci igpthim Uit 'kl Extuided
Vage st (5 8] 150w
Stock
Wanhewso |-__f:i (L] [ A Tae % |
Langkah 4

Masukkan PC Distribution jika berkenaan. Jika tidak, klik OK untuk ke skrin seterusnya.

|| by i . L 0GR o gk Oty ||| H Distbetion =) =

A EBIEE0 !

[hmdribuisn
Flusdia o Limari 111}
Tkt i | vt i |
;ﬁohl.l Codi D gt Raaiin {ay
I s
a
3
a
3
PHHH!!'.E *',l 1,541
Accounl Isdsrmatien
s Bscrpin | s
Langkah 5

Klik Yes untuk skip skrin ini.
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-- MO DISTRIBUTIONS --

fou have not entered any details for
Project Costing distribution,

& Lo you wish to skip PC distribution ?
% Skip ?

Langkah 6

Masukkan GL Code. Klik OK.

] Carkury Pruncidh 2.0 1] | o kst Cct) | | | | GL Distnkeion (7 [#

« \JEE|IET @

Distibiition

Tosd R ] Z000| Balemce iR | T

T GL hermmd (ode [rescrmptien (MR lmqunt

C | B-O- O 3100 o, | Paimiiang Faliags || . 20000 |
| FA-S-E1 -1 01 = | LI ORD 00006500 ] . 200
I . : |
I af | |
| q| °| |
I q| | |

Paga size: |5 9 1802
Accotiil ldsamaties

beoamd Descriptmn FHCWPerhelnisen Lan Acoount Mask  [LpLRLa e

Langkah 7

i N

EFLOW APPROVAL?

fou could approve this arder

2 using eflow.

send request for approval?

_yes |, no | .
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Hantar kepada ’Approval’ untuk meluluskan ’Contract Award’ ini.
Klik Yes.

Langkah 8

User Motification

Do you wish to send a Motification to
& Luthoriser to Authorise this PO OO00E9-007

r

Skrin akan memaparkan samada hendak hantar kepada ‘Authoriser’.

Klik Yes.

Langkah 9

|| Gy Frasade U i futwrsatntd

Rt tatien Li
Awihaameys oy {im baich

I [ Haiye Tili

m AbekWahid Slmen Bk ;

Vi il l‘i .. B Y

Klik OK.

Langkah 10
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Langkah 10
’Authoriser’ login sistem dan memilih rekod yang hendak diluluskan.
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Klik "approve order’.
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Klik ’Approve’ atau 'Reject’. Jika klik ’Approve’ skrin di bawah di paparkan.
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Klik OK.
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Contract Award berstatus ’Committed’.

Selesai
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6.0 PEMBATALAN PESANAN TEMPATAN

Program ini digunapakai untuk membatalkan pesanan tempatan yang telah di’commit’ ke
dalam sistem.

Apa yang berlaku, sistem akan meng’reverse’ baki bajet mengikut jumlah pesanan
tempatan yang telah dibatalkan.

Mengakses program ‘Forced Completion’

Untuk mendapatkan skrin ‘Forced Completion’, pastikan anda klik sebegini:

Menu Utama — Purchasing — Process — Forced Completion

% . . = | R
{= PU Forced Completion - SKM - Windows Internet Explorer ‘L]lg|g|
K - Bl hiip:j192.168.2.21jastco ] | B3] 49 [ | @9 nsk Search |2~

File Edit ‘iew Favorites Tools  Help
7 Favarites | 515 8 Sunoested Sies v @] Free Hotmal @] Wieh Slics Gallery =

(& PU Forced Completion - SKM l | ‘f?ﬁ i D =] (gi = Page -~ GSafety ~ Tools - @nv
= R !

Edit

L Complete |

Forced Completion

Company [ |

Order Number e

Completion Date j L

¥
< |
Dane &0 Internet 5 v ®ioow -
s

Skrin ‘Forced Completion’

LANGKAH-LANGKAH MENGGUNAKAN PROGRAM INI

Langkah 1
Tekan “Search”.
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Langkah 2
Masukkan nombor pesanan tempatan di medan ’Order Number’ atau klik zoom untuk
dapatkan senarai pesanan tempatan.

Langkah 3
Masukkan tarikh pembatalan di medan ‘Completion Date’.

Langkah 4
Klik OK.

Langkah 5
Klik Complete.

Langkah 6
Masukkan sebab Forced Completion dilakukan.

= GP Motepad - Windows Internet Explorer EHE“E

Dy - |B] hiip:i192.168.2.21 fasfeonnectj@mriatiau 3] | B3| 4a || X | |2 ask search |2
File Edit View Favorites  Tools  Help
{3 Favarites ";.5 @ Suggested Sites '~ @& | Free Hotmail: € | Weh Slice Gallery =
& P MNotepad - f - B - = @ - Pager Safety~ Took- (@-
OK | Cancel | Information | Dispose
please enter a reason for Forced Completion
Notepad
& |
Done & mternet fyov Hmowm -
=
Langkah 7

Sistem akan memberi mesej di bawah skrin untuk mengatakan sedemikian:
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{= PU Forced Completion - SKM - Windows Internet Explorer

R . o ey = e | £ Tt
&es |1 hiepi 192 168.2.21 fas feonnectjamTiaLiau 3] [ B3| [ #9] [ | |@ ask search [|2]~]

File Edit Wiew Favorites Tools  Help

57 Favarites | s &8 suggestad Sites - &, Free Hotmail &, ‘Web Slice Gallery =

|QPUForced Complation - SKM | | 3 v Bl ) @=h v Pagev Safety > Took - @

File Edit View Tools |

Forced Completion for order 000001-00 is completed I

Forced Completion
Company HQ
Order Number Ja
Completion Date |28/01/2010 EI

il | 3|

Done €D Internat én v| W00 -

Ini bermakna pesanan tempatan tersebut telah dibatalkan.

Langkah 8
Selesai.
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8.0 PROSES NOTA TERIMAAN BARANG (GRN)

Program ini digunapakai untuk mencetak atau membuat ‘posting’ secara pukal bagi
pesanan tempatan di terima yang terdapat di dalam system.

Untuk mendapatkan skrin ini sila klik seperti di bawah:

Main Menu - Purchasing - Process - Good Receipts

2EZ0. RO
] Gl |

Wy Maaw Wy Piadlle

Umr i gy Comnpany” FARLAOUNA 5T Dheshods: (aaiidr
| - -

LU
| [TETLEGTEREETICRY I [ECF AT T

<y m
|
btk Rarakts
Pur B invaice
Bk Brints Corilt

© Fpurthicing
2 Dracess

Forred Complation M’ﬂ-ﬂ

Emuiny

2 Fmancial lieduler & . i [ I
Purchase Raguisition
i | i 2
[Perbadanan A

- = m ®m i®mowm

2 donera Ludger

: E
Araupid Purchasa Redusition
Purchasing

300

Klik pada ’Good Receipts’.

|| Cariry Frardaa g | P Goeds Hiecelpt - PERSATARAS L)

Flla Bt Wlms Tk Help

PR I [
lnede Raceipt
Camgany I | Bach i 7 Plecsbe
Watsholii = st '
[Fater E Paan Dans m
Comaingly | Wk
ot [l
-

St el P b il

Sharr s Ljilen o |Fie Lapacd Llate ayyar B Maine S waver Mane

BEEEA
EBEEBE
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Langkah 1

Klik butang ADD untuk membuat penambahan rekod.

AN W _Qmmm-m-uﬂ:

| Bk b G e
Waelwme n ||| St I:
ke [ m Post [kate [ m
Lommmanly [ Llser | i
Crealelisge | ]
Salsctad Purchass Onders o Becabved Dt
e hids v Bt I tase Expaci Dara Sy Hi Bl E
] @ ‘
i} @
] 1] '
@ ] A= ‘
Pagontm (S M 14 |

Masukkan ’warehouse’. Klik OK.

|

T B g i |

Lomgany [PeEC ] Bich Himber [ | {1 Fivordmes
Warehouse -I'_ﬂ_l_n__} Shsfus |:

otz [MEEE @ Bt liste |

[ I | Whar [ |

Constelate [ |

&mﬂqmmp Gosdi Focaliad Ditad

it herka (1} g WY i ~ UnpaiiNads S| 11 T e U e P T
o !
o o
o @
@

P illric |5 885 1414

Masukkan ’date’ . Klik OK.
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gﬁmﬁm&mm ¥ _qumm-mm--.ﬂ 2_

Tompasy Eﬁrﬁ

Wasehsme ﬂ'l_':'_-_—_E Shatmy ‘El
ind TR | Pmtlep. [ ]
{ammanle [ | s :JE —|

el [fiET |

Salcto Pichase Do Tt Rucaboed bt
[istale
Burchse Order e Db T

L LU —

L I

[ Iocadure

Sinck {mantity
iim Hamed I_—-]

Dy darid Eipeil Fhoivi LTS

P 0 i Line Descimiien

Masukkan ’Purchase Order ID’, ’Supplier ID’ dan ’Docket Number’. Klik OK.

| il i

o ] bbb |
Wanlme L'ﬁq__'_;' Slatw ,'N_E‘Fi' _]

e a G —
(amments | | Uber i ]

Salectud Punchse Onds | G B -

[rstants
Pvcie Ordes B (i [ e Docken Hamber maf;

Uedorbiste g [ Boectlt ge [
G

bl Pencnilires

Slock dmantsy

e —

Uil Eapi Hivibis LERER LTS
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L T T — s

-

e e——r—— | i

b Rl

Comgany R Batch Humber GG | O Piscesem
Warskame H ii} Stati [rEw |

eth T - | Pedbaw | ]

l:r.-mnh : |lhr ['_—:

Creste [te 5'3]' _m_mﬁ]—'

Salichied P hiso Dndirs | uonali Rotatvad Dkl

Briake ki Stock sty

Porchuss Ovder W0 [ G) [2] Dokt Homber G5 L

Urdes [kale TR v R LT T |
bugiter ' [REGTTEIN) Mo (hoaid ]

b of Lines 1)1
(i (T | Thac i L0 Dent Puicherss Didas Ling Posin it
i Lo | e Wi

Masukkan ’Receive’ nombor. Klik OK.

1 I a1
(= L1 - ’ r]
G Frocwlpn
Cremgany [PeRE Buich Humber [ | [ e
Warshouse E}_ 1 RO B |
fely LTI fuite. [T
{ pmamamis I | har 'j-n i
Crmsde [hate E@@m
St P Tty Tosds Rocaived Datad
Wil Reana i [hila Lgaaid Bia Sapalu| 01 Madjis Wi ik Madiie
0 T R s T bl lhas Bl Ekzaluil
] @
o o
@ 5 =
Pl 22 |5 W L

Status akan bertukar menjadi ’"New’. Klik OK.

WARMING!
2 |5 this batch OI{E?

Klik Ready.
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Rekod berstatus 'Ready’. Klik Yes untuk ’post’ rekod.

Eksasbeand

| Cortary Prarmide 1 ;I_]mnﬁw-m_ﬂ

o falal s o|RTQL|RERR] TF
finzdh feceipt

Cogeany peE | Batch Husbar  [qpgogy

Waiilolih B s St [FaETED |

Dt fnoenn @ Fist lata mman [

Csinieti [ | Wi fen

Coeate Dt a0 gnig

Selctnd Fachms Qutiere denede Hoomjmd Dot

Fiipeisiee Upides | |Ffw Cagaci liade hmppiny I [ dsiye
o0 TR T i T T 1 s Bl Iipmm Bind
] o
] ]
o o

Rekod 'POSTED’. Selesai.

Langkah 2

Hie by i

Ekzgbuti

Jika hendak mengemaskini rekod klik butang "UPDATE’. Rekod mestilah berstatus 'NEW’

atau "READY” sahaja.
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Langkah 3
Sila "UPDATE’ yang berkaitan. Klik OK. Selesai.
Langkah 4

Jika hendak memadamkan rekod, sila klik butang 'DELETE’. Rekod mestilah berstatus
"NEW’ atau "READY” sahaja boleh dipadamkan.
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