SOKONGAN Halaman: 1/15
KEWANGAN
mmm No. Semakan: 01
.ﬂ ’ e e s PEJABAT BENDAHARI
Mg = Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AK006/AKN | No- fsu: 02
ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT | Tarikh: 22/08/2011

Tujuan : Arahan kerja ini disediakan untuk menerangkan kaedah penerimaan melalui Receipting System.

ARAHAN KERJA RESIT AM

Klik icon Receipting System untuk memasuki ke laman system dan seterusnya klik login. Rujuk skrin
1.

‘5 security
@ exit

g
Masukkan User Name dan Password 59@ klik butang Continue untuk memasuki sistem. Rujuk
skrin 2. A

RIZAL

Skrin 2




UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

'." U|PIM

SOKONGAN
KEWANGAN

PEJABAT BENDAHARI

Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AKOO6/AKN

Halaman: 2/15

No. Semakan: 01

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGELUARAN

RESIT Tarikh: 22/08/2011

3. Klik butang Receipt Type dan pilih jenis resit mengikut kategori terimaan seperti di dalam skrin 3.

L8 Heceipting System [User -RLZAL fAdmimstrator] - [Receipt Entry]

stern  Settimgs Reports Help
= | = = = | = i I' - A <

Logout Setup  Settinos Posting Reports Refresh Receipt Type Search  Summary Excit
-~ e
= Student Receipt No.:

& | mame: | Diebtars manuatno: [ ]
> Address: Sponsor Receipt Date: Im
e Advances Aeceipt Receipt Type:

(=™

R Loans Receipt Receipt Status D
=1 Transaction Codes |
_E 3 Transaction Code | =) Transaction Name | F Quantity | &5 Price Per Unit | o Total (R} |
=
-1

S | e o
._'F)

rt_%,_ Description: [ | Subtotal: |

|| pemens [Cash Total amount:
= Bank: | =1

: = LFESEE ) ST e

Payahle Received: Balance:
g |Total(RM): | 000 -| 000 = | 0.00 ‘ Exchange Rate: 1.00
Skrin 3
4. Klik General untuk mengeluarkan resit am dan skrin 4 akan dipapar.

- = = e = | E e . = & (=]

Logout Setup Settinos FPosting Reports Refresh Receipt Tvpe Search Summary Exit

-+ CEMTRE OME Unposted Receipt(=]- O
= SETTEEORE RocomtMos [ |
=1 Hame: |AMUDI TECHHOLOGIES | Manual Ho: PO2351

> Address: Receipt Date:  [25,00/2001 =1
e Receipt Type:

(= ™ _
-l Receipt Status

[

ay
= Transaction Codes |
-r_z —3 Transaction Code T Transaction Hame K- Quantity | &. Price Per Unit = Total (R}

: » | 6214400-R60060 DOKUMEN TENDER o 50.00 S0.00
(.3 Grand Summaries
[ 50.00

:F_,

‘__ﬁﬁx Description:  [T23/2004 (521440 | Subtotal:

S| Poment  [ash Total Amount
— Bank: LI
= ' (e P Mak)  Rocomved amount: | oo0] o
s Payable Received: Balance:
§ Total{RM): | 50.00 = | 0.00 = | 50.00 Exchange Rate:

Skrin 4

5. Taipkan nama pembayar di ruangan Name. Nama pembayar akan tertera pada resit yang
dicetak.Tuliskan nombor resit rasmi universiti di ruangan Manual No. Klik butang Receipt Detail dan
pilih atau taipkan kod akaun yang betul mengikut jenis dan tujuan pembayaran dibuat di ruangan
Transaction Code. Jika kod akaun yang ingin dipilih merupakan kod akaun baru atau pun tiada
didalam sistem ikut langkah 6 hingga 9. Taip jumlah bayaran yang dibuat di ruangan Price Per Unit,
seterusnya taip keterangan pembayaran di ruangan Description.



SOKONGAN Halaman: 3/15
KEWANGAN

mmm No. Semakan: 01

eprerrstrreyert PEJABAT BENDAHARI
.
Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AK006/AKN | NO- Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT Tarikh: 22/08/2011

[0

6. Dari skrin 3, klik butang Setup. Skrin 5 akan terpapar.

= Receipting System [User -RIZAL/Administrator] - [Receipt Entry]
System  Seftings Reports  Help

= CENTRE OMNE Urposted Recelpti=)- 0
Receipt No.:
Name: Manual No: ]
Address: Receipt Date: 13/04/2005 =
Receipt Type:  General

Receipt Status

RECEIPT_DETAIL

Description: | | Subtotal: [ 0.00
pamer: [ [coon Total Amount:
Bank: | =1
el
Payable Received: Balance:
Total(RM): | 0.00 =| 0.00 = | 0.00 Exchange Rate: 1.00
Ready |13f04jz005

R stan| | s @ = 2l |[sE Receipting System .. | @EBmE T2 sazem
Skrin

7. Pilih pusat keluaran resit yang betul dengan me aripada pilihan di ruangan Centre. Rujuk skrin

CENTRE ONE Trposted Feceirilz1- 0

Receipt No.:

Nome: [ | P E—
Address: 1 - C e ——————
9 Receipting System Setup =

centre one -
41 Receipting Centre
KETransaciion Type | [ Trans Gods | Transacton Nams ]

% RECEIPT_DETAIL . % Hankiluto

Description:

Payment:
Bank:

Total{RM):

|Ready |13/04jz005

R starn||| & 55 (] |[eE Receipting System [.. | B8] Document] - Micrasait Wword [ @BBEET 2R sazPm
Skrin 6



SOKONGAN Halaman: 4/15

KEWANGAN
mﬁm No. Semakan: 01
.ﬂ , T PEJABAT BENDAHARI
Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AKOO6/AKN | No- Isu: 02

i

ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT Tarikh: 22/08/2011

8. Klik New Transaction seperti di Skrin 6. Skrin seperti di skrin 7 akan terpapar.

aaaaaaaa

¥t Receipting Centre
<g&Transaction Type
RECEIPT_DETAIL . L R AL

Description: W Pay

Payment: Cash
Bank: I

Payab

—reeh

Total{RM):

[Ready [13f04jz005 -

R stan||| & & = 7 |[e5 Receipting System [... | ®]Documen 11 - Microsol ftor | @B 2R saaPm

s%’
9. lkut langkah seperti berikut :- Q
}

saction Code. Kod transaksi adalah kod pendek yang

a) Taip kod transaksi di ruangﬁ%
mengandungi maklumat piting sesuatu kod akaun sebagai contoh:

JENIS AKAU AKAUN PENUH KOD TRANSAKSI
PROJECT CO 6422300-12043-R11700 6422300-R11700
GENERA S-10-00000-XX-L84000 10-00000-L84000

o

b) Taipkan-fiama akaun yang diwujudkan diruangan Transaction Name. Pilih jenis resit yang ingin
men§una akaun tersebut di ruangan Collection Type.
c) a kod akaun sebenar di ruangan GL/PC Code. Klik Check Code untuk memastikan akaun

D
\
yang ditaip betul. Klik butang Save.

1 nilihan jenis pembayaran dibuat dengan menekan gambarajah dan Skrin 8 akan terpapar.
etiap jenis atau medium pembayaran mempunyai kod tersendiri. Pilih medium pembayaran yang

sesuai dan klik OK.




SOKONGAN
KEWANGAN

e

U|P|M

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
[BERILMU BERBAKTI]

PEJABAT BENDAHARI

Halaman: 5/15

No. Semakan: 01

No. Isu: 02

[T

Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AKO06/AKN
ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT

Tarikh: 22/08/2011

Unposted Receipt(=) - O

CENTRE ONE
Receipt No.:

Mame:

[amMUDI TECHNOLOGIES |

manual No:

Po2351

Address:

Receipt Date:
Receipt Type:

[zs0o=00a =1

General

#* Receipting System Payrient Maode

S

% Transaction Code

» | 52114400-RG0060

[ = Transac
|

DOHUMEN TENDEF

Grand Summaries

BANKERS CHEQUE

SUTSTATION CHEQUE

LOCAL CHEQUE
POSTAL ORDER

RECEIPT_DETAIL

MOMEY ORDER
FOREIGMN CURREMGCY

BAMNKERS CHEQUE FROM FTI

Description:

[T23/z004 (G=14400

Payrent:

[cash

i i

Bank: I

Fayable

B

Receiu

| T otal(RM): [

5000 -

11.

Skrin 8

Pilih akaun bank yang ingin dikreditkan di ruangan Bank seperti di skrin 9. Pemilihan bagi kod bank

yang sesuai adalah seperti berikut:-

Al1101 -
A11103 -
Al11104 -
Al11106 -
A11108 -

a)
b)
c)
d)

gs  Reports

Help

Terimaan untuk akaun bank CIMB (Kira-Kira Am UPM)
Terimaan untuk akaun‘bank=€IMB (Channel-E)
Terimaan untuk akaun bank CIMB (UPM Collection)
Terimaan untuk Bank/Affin

Terimaan untdk akaun bank CIMB (Kad Kredit)

Unposted Recsigtl=1- 0

CENTRE ONE
Receipt MNo.:

Name:

[AMUDI TECHHNOLOGIES ]

Manual No:

Address:

Receipt Date: |23109f2004 — I

Receipt Tvpe: General

Receipt Status

Transaction Codes |

% Transaction Code | Transaction Name | % ouamity | &< Price Perunnt_ | <., Tatal (RM)
» | 6214400-RG60060 | DOKUMEN TENDER | o] 50.00 | S0.00
Grand Summaries
| 50.00

RECEIPT_DETAIL

Description: |T23:2DD4 (G217 4400 | Subtotal: [ S0.00
i B E=ET Total amaunt:
Bank: -~
| ———————— o
Eank Code Bank Mame ASC Mumber AT Mame Gl Code B

Total(RM): | |

A411101 BCEE Al 12150005004050 CURREMT &CCOUNT S-01-00000-%=-51110
a11106 AFFIMN BARK 051 1S00000000555 CURREMT aCCOURMT S-10-00000-3=-51110
al1108 BCEE - CREDIT 001036505314 Bumiputra Commerce | S-01-00000-3-51110

Skrin 9

12. Taip semula jumlah bayaran yang dibuat di ruangan Amount Received.

13. Tekan butang Save dan klik Print apabila paparan pertanyaan seperti skrin 10 muncul.



SOKONGAN Halaman: 6/15
o, KEWANGAN
| mﬁm No. Semakan: 01
.ﬂ ’ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA PEJABAT BENDAHARI
i o Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AK006/AKN | NO- Isu: 02
ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT | Tarikh: 22/08/2011

| Receipt Status |

Transaction Codes |

le % Transaction : i i i i )
HUTANG PELAJAR PJ RTS8

&7 Receipt Saved. Receipt #: 0710000023391 oty
I\I’ D 'ou want to print thiz Receipt?

. Print Preview Cancel
AR PJIJ30195) Lé I | @ | | * |
\L CHEQUE L= ] Total Amount: 84000
101 w
Recened Amount: 840.00 RM

jahle Received: Balance:

840.00 - 840.00 = 0.00 Exchange Rate:

Student Type F Phone

Skrin 10
1l. ARAHAN KERJA RESIT PELAJAR

14. Melalui proses ini, jumlah bayaran yang dibuat akan mengurangkan hutang pelajar di sistem SAS
secara terus tanpa melalui proses lain.

15. Klik butang Receipt Type seperti langkah 3'bahagian I.

16. Pilih Student untuk mengeluarkan résit pelajar dan Skrin 11 akan terpapar.

< % Transaction Code | i Transa ction Hame | ity | &= Price Per Unit | <2, Total (R [
o | 1 ©.00] ©0.00 |

B I 6.00]

=
3 [ | Subtotal: T
= =T Total amount:
% I =1 .
= mm
Tevabis Tecsiven Eaiance:
g |Total(RM): [ oo - 0.00 = | 0.00 ‘ Exchange Rate: 1.00
RRRRR e 2

17. Pilih modul mengikut program pelajar yang akan membayar dengan menekan butang di ruangan
Student From dan skrin 12 akan terpapar. Jenis-jenis modul pelajar adalah seperti berikut:-



SOKONGAN Halaman: 7/15
mﬁm No. Semakan: 01
.ﬂ ’ UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA PEJABAT BENDAHARI
il | Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AK006/AKN | NO- Isu: 02
ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT Tarikh: 22/08/2011
MODUL SAS KATEGORI PELAJAR
SAS UNDERGRADUATE PELAJAR DIPLOMA DAN BACELOR SEPENUH MASA
SAS POSGRADUATE PELAJAR MASTER DAN PHD SEPENUH MASA
SAS PPL PELAJAR DI KOLEJ-KOLEJ FRANCAIS
SAS IDEAL PELAJAR PROGRAM PENDIDIKAN JARAK JAUH
Heceilig Sysem [US. —HIZALIAdminisllalur] - [Receipt Entiy]
L:gnul ng Seégs - :Dﬁng Re;frts - Regsh Rece?;nype - Sézch Surrfr"sry g{
a2 CENTRE ONE Unposted Receipt(s)- 0
= From: [uc -] - Receipt No.:
é Matric No: [ize1as ] ) outstandinainveices Manual No:
P Hame: ) [SHAZATUL FARINA BT ABDUL LATIFF | Re-:ei:tt :ate:. [o6rozoos =]
‘g" ’ I? Receipt Stall‘js -1
; W Transaction Code | O Transaction Nar:;aﬂsamilﬂgzzl:::“yl & Price Perunit | ¢S, Total (Re} |
_§ GrLi:;ummaries | SAS POSGRAD 1 0.00| 0.00

| 0.00

RECEIPT_DETAIL

=
s
E):\ Description: | ] Subtotal: [
“o|| Pament  [cash Total Amount:
% Banis: | =1
: CI
: Payabl Heceived Balance:
§ | Total{(RM): | 0.00 = 0.00 = | 0.00 | Exchange Rate: 1.00
Program 31 Student Tyne F Phone
Ready lDsf10f2004
i stant ||| “uise Terima | #untited - Paint | ## Perskam wiake... | |[eE Receipting .| B8] akoo4 - Micros. | Bako0n - Moo | |[EBERE Tk S e2aPm
Skrin 12

18. Taip nombor matrik pelajar yang membuat bayaran. Tekan Tab dan nama pelajar akan tertera di
ruangan Name. Semak dengan pelajar dan teruskan proses seterusnya.

19. Taipkan nombor resit rasmi-Universiti di ruangan Manual No. Seterusnya pilih kod akaun yang ingin
digunakan mengikut jenis modul yang dipilih melalui jadual di ruangan Transaction Code. Rujuk skrin
13. Kod akaun yang'dipilih adalah seperti berikut:

KOD AKAUN MODUL
10-00000-A21001 SAS UNDERGRADUATE
10-00000-A21007 SAS POSTGRADUATE
6209100-A23000 SAS PPL
6422300-A23000 SAS IDEAL




SOKONGAN Halaman: 8/15
KEWANGAN

E mﬁm No. Semakan: 01
. ’ PEJABAT BENDAHARI

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA
No. Isu: 02

[BERILMU BERBAKTI]
Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AKO06/AKN
ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT Tarikh: 22/08/2011

[T

Drpostad Reom pH=] - 51

: CENTRE OMNE
= From: uG =1 Receipt No.:
e = mansiar reo:
= Name: [EHAZATUL FARINA BT ABDUL LATIFF Receipt Date:  [0ooa 00 =
Address: EL Receipt Type:  Student
! r Receipt Status |
E " —
3 Transaction Name Tz Quantity | £. Price Per Unit | =8, Total (RM)
e | HUTANG PELAJAR undergrad o] 0.00 | 0.00
[Grd T arne
- — v.o00
— B
- RE| 57001 00-AZ3000 T AN PELATAR PPl [F=oeio0-1z095-Aza000 ]
< L] Azz000 [PUTANG PELAIAR Fa3 | 54==300-00000-AZ3000 —
= Description: | | o.00
e = Totar amount:
Bank: | =1
B
Payable Heceived: Balance:
Total(RM): | 0.00 -| 0.00 = 0.00 Exchangs Rate: 1.00
| Program B Student Type 3 Phone
o1

R stan ||| 08 e s B > | [ as [ee Ao curooz | EYREC. | o hais | @ ocez. | @Yakon, | Eakoz | || S g w1233 P T
Skrin 13

20. Seterusnya masukkan jumlah bayaran yang dibuat oleh penaja‘di fuangan Price Per Unit. Tuliskan
juga keterangan bayaran di ruangan Description.

21. Pilih jenis pembayaran yang dibuat dengan menekan gambarajah seperti di skrin 14. Setiap
jenis atau medium pembayaran mempunyai kod tersendiri-

Urposted Recaigti=)- 51

CENTRE ONE

From: uG : Receipt No.:
I T T — Marsal No:

Name: [EHAZATUL FARINA BT ABDUL LATIFF | Receipt Date:  [Da 002005 =
Address: 31 1 Raraint Tuma:  Siodans

£} Receipting System Payment Mode “ix

F

3 Transaction Code |
» [ 10-00000-AZ1001 [HUTANG PELAJAR
Grand Summaries

RECEIPT_DETAIL
Description: wURAN SEM 2004/2005-1

Ll

Payment: Cash |
Bank: I
| ®Bm
Payable Receiu
|| Totaigrmy: 5000 -| |
| Program 31 Student T_

01/o3f2005 =

Ready
stan|| = & S %5 7] e | | m=Rec | i—uronz | EREC | o hais | EDee. | makn. | Eakn |[Recei.. | ||[EBEIG SRR S 13 PM

Skrin 14

22. Pilih akaun bank yang ingin dikreditkan di ruangan Bank. Skrin15 menunjukkan jadual pilihan kod
bank beserta keterangan mengenainya. Seterusnya taip semula jumlah bayaran yang dibuat di
ruangan Amount Received.



3%

SOKONGAN
KEWANGAN

U|P|M

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

PEJABAT BENDAHARI
Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AKO06/AKN

Halaman: 9/15

No. Semakan: 01

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT

Tarikh: 22/08/2011

0 System [User -RIZAL/Administrator] - [Receipt Entry]

CENTRE ONE

Urposted Receipti=)- 51

From: [UG = Receipt No.:
mMatric No: 126148 | outstanding Invoices: KManual No: P02351
Name: [EHAZATUL FARINA BT ABDUL LATIFF ] Receipt Date:  [G1052005 ~
Address: 31 Receipt Type:  Student
F Receipt Status
Transaction Codes |
% Transaction Code | Transaction Name | % quantiy | &< Price Per unit | 8. Total (RM)
» | 10-00000_-AZ1001 ‘ HUTANG PELAJAR undergrad | I]l 5n.nn| 50.00
Grand Summaries
| 50.00
Description: WURAN SEM 2004/2005-1 ] Subtotal: [ 50.00
Payment: [LocaL cHEQUE Total Amount: 50.00
Bank: =1
Bank Code Bank Mame AJC Mumber AfC Nams GL Code e
Total{RM): r Al11101 BCEE AM 1215000500050 CURRENT ACCOUNT 5-01-00000-%%-A41110
I: A11108 AFFIN BANK 0511500000000585 | CURREMT ACCOUNT | 5-10-00000-%%-A1110
Program “lat1110s BCBB - CREDIT 00103650531+ Bumiputra Commerce | S-01-00000-%%-41110

Ready

stat||| 21 & S B 2| EEHeea

23.

24.
25.

[lsERe.. aPoo2 | ®IREC.. | i haris.| Do | BEYak0.. | BYako. |

Skrin 15

ARAHAN KERJA RESIT PENGHUTANG

Tekan butang Save dan klik Print. Rujuk skrin 10.

Klik butang Receipt Type seperti langkah 3 bahagian I.
Pilih Debtors untuk mengeluarkan resit penghutang dan Skrin 16 akan terpapar.

[01/03/z00 =

| B=m g OtRE® == 139 Py

CENTRE ONE

Customer ID: || | j Cutstanding Invoices
Mame: |
Address:

Receipt No.:
Manual No:
Receipt Date:
Receipt Type:

Urposted Receiptiz]- 2

I 07103/2005 i I

Debtors

Receipt Status

Transaction Codes

~% Transaction Code | Transaction Hame % Quantity | & Price Per Unit | ¢, Total (RM)
| 01-00000-AZ21000 PENGHUTANG 1 0.00 0.00
Grand Summaries
[ 0.00

RECEIPT_DETAIL

Description: | |
Payment: [cash
Bank: | LI
Payable Received: Balance:
Total{RM): | 0.00 -| 0.00 = | 0.00

Subtotal:

Total Amount:

Exchange Rate:

0.00

Reconed amount:

BmM

Skrin 16



SOKONGAN

Halaman: 10/15
KEWANGAN

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA PEJABAT BENDAHARI

(S Emitmy BEReAKTI] No. Isu: 02

Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AKO06/AKN

m No. Semakan: 01
.T /] U|P|M

ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT Tarikh: 22/08/2011

26. Masukkan no ID di ruang Customer ID, tekan butang Tab. Nama penghutang akan tertera seperti
skrin 17.

27.

28.

Feceint Mo

rasnual Moz I
Racait pata: (65000000 =
Rocalpt Typa:  Dobiems

Heceipt Status

uuuuuuuuuu

Skrin 17

Langkah 27.a) hingga 27.e), rujuk kepada skrin 18.

LMl Receipting System [User -nat1 63/administrotor] - [Receipt Entryl
-+ oo mesaEET
=] X}
& Customer 1D:  [gpooooze | -
< Name: ABATAN PENGAIRAN & SALIRAN : o S =
g DL B I T S T Receipt Type: 1
- Receipt Status |
Tr n Codes |
Transaction Codo Transa CHion Marme CQuaarniity Price Por Unit | =i Total (RIM)
r [01.00000-AZ 1000 PENGHUTANG 1 300.00 | 300.00
Grand Smrenarios
[ Sn0.00
= RECEIRT_DETAIL
= [TEL] T (=] Total Amount: S00.00
Bank: [Aa11101 ~ |
B
Tavahie
TotalgRM): | 300.00 -/ 300.00 = | o.00 Escnangs Rate: | —T
Addres= JALAN SULTAN Phone Reterence

[Fleads

|04 /03 /2005

4 Cracls O

Skrin 18

a) Taipkan no'resit rasmi Universiti di ruang Manual No.
b) Masukkansjumlah bayaran diruang Price Per Unit
c) ,Diftuang Description, taip keterangan bayaran.

), Kk ( ) untuk memilih kod bayaran. Pilih akaun bank di mana bayaran akan dikreditkan
sama ada BCBB atau Affin.

e)” Taip semula jumlah bayaran di ruang Received Amount.

Sebelum klik ikon save, pastikan klik dahulu Outstanding Invoices (bersebelahan Customer ID)
untuk mengkontrakan hutang. Skrin 19 akan terpapar.




SOKONGAN Halaman: 11/15
e KEWANGAN
mﬁm No. Semakan: 01
T ’ ety PEJABAT BENDAHARI
PR Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AKO06/AKN | No- Isu: 02
ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT Tarikh: 22/08/2011

L N e d pphivegs Syntenrs [Lbser vt ] 6 38 i st

=00.00

CSkrin19

29. Masukkan amaun yang dibayar mengikut nombor bil hutang seperti skrin,di-atas, klik OK.
30. Untuk mencetak resit, tekan butang save, klik pada Print. Rujuk skriny10.

IV. ARAHAN KERJA RESIT PENAJA

31. Klik butang Receipt Type seperti langkah 3 bahagiand.

32. Pilih Sponsor untuk mengeluarkan resit penaja dan skrin 20 akan terpapar.

Receipt Mo.:
Marnual NMo:
Feceipt Date: Zame o0

Student From:
RAatric ho:
Marme:

ross: S —— Receipt Tape:  Siodons
Loans Receipt 1 Receipt Status R
Transaction Codes |
LB Transaction Code | om Tr - T | €5 Price Per une | =6, Total (RN
0.00

ETEY | sAs POSGRAD | | o.00 |
aaaaaaaaaaaaaa

[ .00

Doscription: [ | IR I 0.ao
Faament: [casn =] Total Armount:
Erariks: -

L - Amount: )

Exchands Rate: 100

Payable Received: Balance:
Total(RM): | o000 -] 0.00 = | .00

Skrin 20

33. Pilih modul mengikut program pelajar yang akan dibayar dengan menekan butang di ruangan
Student’From. Rujuk skrin 21. Jenis-jenis modul pelajar adalah seperti berikut:

MODUL SAS KATEGORI PELAJAR

SAS UNDERGRADUATE PELAJAR DIPLOMA DAN BACELOR SEPENUH MASA
SAS POSGRADUATE PELAJAR MASTER DAN PHD SEPENUH MASA

SAS PPL PELAJAR DI KOLEJ-KOLEJ FRANCHAIS

SAS IDEAL PELAJAR PROGRAM PENDIDIKAN JARAK JAUH
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SOKONGAN

Halaman: 12/15
KEWANGAN

No. Semakan: 01

U|P|M

PEJABAT BENDAHARI
Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AKOO6/AKN

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT Tarikh: 22/08/2011

34.

% Receipting System [User -RIZAL Administrator] - [Receipt Entry]

Systern  Settings Reports Help

= = = - = =) - = =t __ = 23
Logout | Setup  Settings Posting  Reports Refresh  Receipt Tyipe Search  Summary | Exit
+ CENTRE OMNE Urposted Receiptiz) - 93
= From: [UG ~ - Receipt No.:
& || svonsorw: [ e
Name: b i
&5 : [ ] ReceiptDate:  [Zano004 =
ne Address: — Receipt Type:
> Receipt Status
=
&
o= Transaction Codes |
S % Transaction Code | ia Transaction Name | §-ouantity | & PricePerunit | <&,  Total (Re)
E | 10-00000-LE84000 ‘ WP LUMUMPENGANJUR 1 D.ﬂﬂl o.00
= Grand Summaries
e [ 0.00
e
;‘5\ Description: | ] Subtotal: [
Zo|| poment  [casn Total Amount:
= Bank: | =
: L aa
; Payable Received: Balance:
§ Total(RM): | 000 -] 000 = | 0.00 Exchange Rate: 1.00

Ready 24/09/2004

Skrin 21

Taip kod penaja yang membuat bayaran atau pilih melalui senarai penaja dengan menekan butang

(-a) dan klik pada penaja dan seterusnya klik O%:-Rujuk skrin 22.

B Feceipting System [User -HIZAL /Administrator] - [Heceipt Entry]

Spstern  Settings  FReports Help
- == (=] - = = - E S = %]
Logout Setup  Settings Posting  Reports Refresh  Receipt Type Search  Summary Exit
+ CENTRE OME Urposted Receipt(s)- 33
= || studont From: 05 = SERTRESEE Recoptio: [ |
& || sponsorm: = I
Name:
> Sponsor Information
— Address:
[= %
= Search Results-Sponsor Information
e —
[ =
(] —
= '~ Transacl ooz KEMENTERIAN PEMDIDIKAMN M' 5-10-00000-%%-LS4000
= —
— 10-00000-L o003 MAILTS AMANAH RAKYAT (MA 5-10-00000-2-LE 4000
g_ Grand Summal 004 INST. PEMYELIDIKAM & KEMAT SIA (MARDI) S5-10-00000-3X-LE 4000
b oos RISDA AN GETAH (RISDA)  S5-10-00000-x<x-LE4000
[ulu]=} KERAJAAN NEGERI SORAM K SARAWOK S5-10-00000-X-L54000
= RECEIPT_DET: o7 WAYASAN SARAMWAK 5-10-00000-2-LE 4000
B |I— oos KERAJAAN MEGERI SABAH S-10-00000-%%-LE4000
‘:iﬁ Description: [alel:} WA ASAN SABAH S-10-00000-3%-L&4000
=3 P, ent: o1 PLANTATION INDUSTRY M'SIA (PIMC) S5-10-00000-3X-LE 4000
2% B u
= Bank o11 VAYASAN PELAJARAN JOHOR S-10-00000-x%-LE4000
' ank: —
~ e — o1z KERAJIAAN MEGERI KEDAH S-10-00000-%X-LS4000
: o013 VAYASAN KELANTAN DARLKN 5-10-00000-2-LE 4000
Total{RM): | 014 YA ASAN MELAK A S-10-00000-%X-LS4000
F o1s MEGERI PAHAMG DARUL MAKM S-10-00000-%X-LS4000 -
270 rows selectod.

Skrin 22

35

Taip atau masukkan no resit rasmi Universiti di ruangan Manual No. Seterusnya pilih kod akaun
yang ingin digunakan mengikut jenis modul yang dipilih melalui jadual di ruangan Transaction Code.
Rujuk skrin 23.

=
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U|P|M

UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA

SOKONGAN
KEWANGAN

PEJABAT BENDAHARI

Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AKO06/AKN

Halaman: 13/15

No. Semakan: 01

No. Isu: 02

ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT

Tarikh: 22/08/2011

System [Us
Hel

RIZAL SAdministrator] - [Receipt Entry]

Reports

CENTRE ONE

Student From: |UG

Sponsor ID: ||:||:|1

| A

HNarme:

|JnBATAN PERKHIDMATAN AVYAR (JPA) |

Address:

Receipt No.:
Manual No:
Receipt Date:
Receipt Type:

Unposted Receiptls) - 98

PO3251
I24J’l]9.f2l]l]4 ‘I

Sponsor Receipt

Receipt Status

Transaction Codes

10-00000-LE53000

% Transaction Code | =y Transaction Name | - Quantity | &. Price Per Unit | = Total (RM)
| = | P LUMUMPENGANJUR | o] 0.00| 0.00
[Gre Transackion Cods Transaction Marme GL Code |
KW P 2 MU PENGARIUR, 0.00

K P I URMUMPER SEMDIRIAM

10-00000-LS&6000

S-10-00000-XX-LS&000

K P MUY PER GARIUR

&Z09100-R11950

Unit ProgrfPPL

&2Z09100-12043-R 11950 |

36.

Deg| 64zZ2300-R 11710 Inskt. PendfUrUR &422300-00000-R11710 | 0.00
e =t (5] Total Amount
Bank: | v|
Roconed Amount: rana
Payable Received: Balance:
Total(RM): | 0.00 =| 0.00 = | 0.00 Exchange Rate: 1.00
Type Description GL Code S-10-00000-X¥_1 84
Skrin 23

Seterusnya masukkan jumlah bayaran yang dibuat oleh penaja di ruangan Price Per Unit. Tuliskan

juga keterangan bayaran di ruangan Description. Kod.akaun yang dipilih adalah seperti berikut:

KOD AKAUN

MODUL

10-00000-L84000

SAS UNDERGRADUATE

10-00000-L86000

SAS POSTGRADUATE

6209100-R11950

SAS PPL

6422300-R11710

SAS IDEAL

37.

Pemilihan jenis pembayaran=dibuat dengan menekan gambarajah dan skrin 24 akan terpapar.
Setiap jenis atau medium pembayaran mempunyai kod tersendiri. Pilih medium pembayaran yang
sesuai dan klik ok.

CENTRE OMNE

% Transaction Code |

Transac

=

Urnposted Recsipt(=1

Student From: [UG =1 Receipt Mo.:

S = Manual No:

Name: [*AEATAN PERKHIDMATAN AVAT (JPA) ] Receipt Date: [oiozoo0s =]

Address: 1 e T Pacaipt
f} Receipting System FPayrment Mode =

A1 0-00000-L 84000

| HuwP LU MUMPERC

Grand Summaries

JPUNIDT WELEIPL X | BT

RECEIPT_DETAIL

Description:

[BAvARAM YURAN PELAJAR

Payrrent: [casn

Bank: I

Payable

Receiu

3 | Total{RRM): [

0.00 -|

Type

38. Rujuk langkah 22.

Descriptin

Skrin 24
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SOKONGAN Halaman: 14/15
e KEWANGAN
mﬁm No. Semakan: 01
.ﬂ J e i PEJABAT BENDAHARI
Mg = Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AK006/AKN | No- fsu: 02
ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT | Tarikh: 22/08/2011

39. Untuk mencetak resit, tekan butang Save dan klik Print. Rujuk skrin 10.

40. Pembatalan resit hanya boleh dibuat bagi resit yang belum dikemaskini sahaja.

41. lkut langkah a) hingga langkah d) bagi resit-resit yang hendak dibatalkan:-
a) Cop perkataan DIBATALKAN pada resit asal dan salinan pendua resit berkenaan;
b) Nyatakan alasan pembatalan;

c) Dapatkan pengesahan pegawai yang bertanggungjawab selain daripada_pegawai pengeluar
resit; dan

d) Failkan salinan asal resit bersama-sama salinan pendua resityyang berkenaan di Seksyen
Pengurusan Hasil dan Aset.

42. Pilih nombor resit yang hendak dibatalkan. Tekan butang Search:\Rujuk skrin 25.

=
+
=
==
>
i T Code T Mame [ uantity|  PricePerunit| Total P

A TTAN

= =
st | s @ | €2 Realflayer: Bye Bys Bye.. | 2] UPM - Microsoft ward | = |[FE Recointing Sy=tam T [« =@ @ rasem

Skrin 25

43. Skrin seperti di skrin 26 akan terpapar. Klik Load Receipt dan pilih resit yang hendak dibatalkan
dengan double click pada bahagian tepi kolum Receipt.



SOKONGAN

Halaman: 15/15
KEWANGAN

mmm No. Semakan: 01

UNIERSITI PUTRA MALAYSIA PEJABAT BENDAHARI
No. Isu: 02

Kod Dokumen: UPM/SOK/KEW/AKO06/AKN

[0

ARAHAN KERJA PENGELUARAN RESIT Tarikh: 22/08/2011

20032008  ~ 02042008

03000007 G000 A0 6000 0240442008 Gieneral MNOFMALS BT MAHAMAD HIv TEST
A016001 02/04/2008 General KAMAL SUFIAN OTHMAN [ HIV TEST
A016002 02/04/2008 General ZATUL HIDATAH BINTI 2] 89.00 70 MEDICAL CHEC
4016003 02/04/2008 Geneial NURHASIMAH BT ZAINUD 2200 70 AawiaTaN PER
A016004 02/04/2008 General NORIDAH BT HASHIM (870 2200 70 RAwWATAN PER
A016005 02/04/2008 General MNOOR AISHAH BT ZAKAR] 22.00 70 RAWATAN PER
A0 E00E 02/04/2008 General NUR LIvaMa BT MOHD vl 22.00 70 RawATAN PER
4016007 02/04/2008 General SITI SURATA BT AMIR HL 2200 70 AaWATAN PER
4016008 02/04/2008 General NOR HID&YAH IDRIS (8601 RAWATAN PER
4016009 02/04/2008 Geneisl AHMAD DASUKL BIN 1ShA1 FanaTaN PER

Ready 02/04/2008

istare| | 1 28 @ > | €2 ReaPlayer want you .. | B8] UPM - Microsaft word | = |5 Receipting System L. « @ A4 723 PM
Skrin 26

44. Paparan skrin asal resit akan muncul. Semak nombor resit ingin dibatalkan di ruangan Manual

No: dengan resit asal tersebut. Sekiranya sah ibatalkan, klik pada simbol X‘. Skrin
pengesahan untuk pembatalan resit akan muncul. R krin 27.

ipting System [User -RIZ, ministrator] - [Receipt Entry ]
Settings  Reports  Help

Name: [NORMALA BT MAHAMAD & SHARIF (820110065360} | Manual No: [AD16000
Address: | Receipt Date:  [0204:2008 =

Receipt Type: General

S [paooocoraons |

Receipt Status [PRINTED

6204700-R60140 Pusat Kesihatan [ 27.00 27.00

Grand Summaries

Receipts >

>
1 Add Transaction v Wou are about to Cancel one Recsipt,
Click ¥es to permanently Cancel this Receipt. ¥ou won't be able to undo this change

Description: HIv TEST ves Mo |
Payment: [casn

Bank: [a11101 = |

Payable R wed
Total(RM): | 27.00 -| 27.00 = | 0.00 Exchange Rate: 1.00

untitlzd - Paint

Fieady
gmstarq | 2 & & » | € reaFlayer: s Gon... | 8] UPM - Microsoft word | [ |[SE Receipting syste... 14 untitied - Paint PN > EOE
> Skrin 27

45. Klik Yes untuk membatalkan resit atau No sekiranya tidak ingin membatalkan resit.

46. Paparan untuk kenyataan sebab pembatalan akan muncul. Masukkan sebab resit hendak dibatalkan
dan tekan Enter.




