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NOTIS HAK CIPTA

Semua hak cipta terpelihara. Tiada
mana-mana bahagian buku ini boleh
dihasilkan semula atau ditukar ke
sebarang bentuk dalam apa cara
sekalipun, elektronik atau mekanikal,
termasuk fotokopi, rakaman atau
dengan sebarang simpanan mak-
lumat dan sistem pemerolehan se-
mula, tanpa kebenaran bertulis dari-
pada PUC Founder (MSC) Bhd. Setiap
langkah berjaga-jaga telah dilakukan
untuk memberikan maklumat yang
lengkap dan tepat. Maklumat di
dalam dokumen ini tertakluk kepada
perubahan tanpa sebarang notis.

PENAFIAN

Tiada mana-mana individu patut
bergantung kepada kandungan ter-
bitan ini tanpa mendapatkan nasihat
daripada ahli profesional yang layak
terlebih dahulu. Syarikat secara jelas
menafikan semua dan sebarang
liabiliti dan tanggungjawab kepada
mana-mana pembaca atau peng-
guna buku ini, bagi semua perkara,
dan kesannya, yang dilakukan oleh
mana-mana individu, sama ada se-
cara menyeluruh atau sebahagian,
di atas keseluruhan atau mana-mana
bahagian kandungan buku ini.

PUC FOUNDER (MSC) BHD
Untuk pertanyaan bagi perkara te-

knikal, sila hantar e-mel ke
support@fingertec.com
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BAB 1

PEMASANGAN ASAS

Bab ini akan memberikan arahan yang pantas dan mudah kepada anda untuk memu-
lakan pemasangan dan penggunaan.

KEPERLUAN MINIMUM SISTEM

Pentium
* 32 MB memori Disarankan peruntu-
* Windows 95 atau yang lebih tinggi kan sebanyak 30MB

Sekurang-kurangnya 8 MB ruang disk kosong untuk perisian atau  lebih  tinggi
VGA monitor atau yang lebih tinggi Z;fr'“f:t”gka'a” data
Pemacu Cakera Keras, Pemacu CD ROM

Tetikus atau peranti penunjuk lain
Pencetak Laser (pilihan)

PEMASANGAN

Fail DiGiPAY dihantar di dalam format yang dimampatkan dan ia akan dimampatkan
secara automatik semasa pemasangan. Oleh itu, untuk memasang dan menggunakan
perisian di dalam komputer anda, anda mesti memulakan program pemasangan dahulu.
Jangan hanya salin fail DiGiPAY ke dalam direktori dalam cakera keras anda.

Terdapat 2 cara untuk menjalankan program pemasangan:

1) BUKAAN AUTO
Masukkan CD DiGiPAY ke dalam pemacu CD-ROM anda, sistem akan memulakan pro-
gram pemasangan secara automatik

I1) MSECARA MANUAL (Sekiranya pemacu CD anda tidak mempunyai ciri Bukaan Auto)
* Masukkan CD perisian ke dalam pemacu CD-ROM komputer anda.
 Pastikan program Windows 95 atau yang lebih tinggi digunakan di komputer anda.
* Pilih RUN dari program Windows 95 atau yang lebih tinggi - Start Menu dan taip
D:\Setup di dalam kotak teks Buka, klik “OK”.
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Sebagai contoh: D:\SETUP

Type the name of a program, Folder, document, or
Internet resource, and Windows will apen it Far wou,

[~ |

OF I Cancel | Browse, .. |

Bagi program pemasangan yang dilaksanakan secara Bukaan Auto dan manual, sila ikut arahan
di skrin. Kami menyarankan anda terima semua pilihan yang ditetapkan untuk pemasangan yang
menyeluruh.

SOALAN YANG DITANYA SEMASA PEMASANGAN

Apakah pilihannya? Apa yang perlu anda lakukan?

Pilih Direktori bagi DiGiPAY Terima pilihan yang ditetapkan: C:\DiGiPAY

Di akhir pemasangan, satu pintasan akan dihasilkan di desktop. Jika ia tidak dihasilkan, sila ikut
langkah berikut.

UNTUK MEMBUAT PINTASAN DI DESKTOP

* Gerakkan tetikus atau peranti penunjuk ke Start Menu di bahagian bawah sebelah kiri skrin.
* Klik di sebelah kanan pada tetikus dan satu menu akan dipaparkan.

* Klik Explore, dan Windows Explorer akan dipaparkan dengan kandungan folder Start Menu.
¢ Dwi Klik di folder Programs.

* Cari DiGiPAY.
* Gunakan butang kanan tetikus untuk klik pada DiGiPAY Jangan maksimumkan
dan bawa ia ke desktop. Windows Explorer

Lepaskan butang tetikus dan satu menu akan dipaparkan.
Klik Create Shortcut(s) Here.
Shortcut akan dipaparkan di desktop anda.
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BERMULA

Apabila pemasangan telah selesai, anda boleh menggunakan DiGiPAY seperti yang ditunjukkan
oleh langkah berikut:

=% GhOSEECripE
Brograms [ (5 Gtk For windaws

f‘j Google Desktop

r__f.| Google Earth

3 Eﬁ Google Web Accelerator

Documents

v v v v =

Settings
Search 5 B Adobe Reader 6.0
Help @ Audarity
£] Changelog
Run... .2 Google Talk
(& Internet Explorer
Log Off Administrator... B MM Messenger 7.0
'fx Outlook Express
Shut Down, .
E Pandion

1% ahout:config - Mozila Fire.. | & & windows Media Player

* Klik pada bar Start Menu dan pilih PROGRAMS. Tunjuk ke FOUNDER DiGiPAY v3.2 dan klik
berganda.

» Dari desktop Windows, dwi klik pada ikon DiGiPAY seperti yang ditunjukkan di Rajah 1.3.
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MASUK DAN KELUAR
UNTUK MASUK KE DiGiPAY

ih salah satu database utk login

FOUNDERMALL DOT COM SDN BHD -

Pl BERHAD

||

Login |
10 Pengouns I

Daftar |
Kata Laluan I

Tutup |

Apabila anda mula menggunakan DiGiPAY, anda boleh pilih direktori yang anda mahu masuk den-
gan menekan dan memasukkan ID Pengguna dan Kata Laluan anda. Rujuk Rajah 1.4 di atas.

* Klik sekali pada direktori yang dikehendaki.

* Dalam kotak ID Pengguna, taipkan nama anda. Bagi penggunaan kali pertama, biarkan ia
kosong.

* Dalam kotak Kata Laluan, taipkan kata laluan. Bagi penggunaan kali pertama, biarkan ia ko-

song.

Klik butang Login untuk seterusnya.

UNTUK KELUAR DARI DiGiPAY
Apabila tetingkap masuk dipaparkan, klik butang Shut Down untuk keluar sepenuhnya dari Di-
GiPAY.

SYARIKAT BARU DAN SETUP WIZARD

UNTUK SETUP SYARIKAT/DIREKTORI BARU
Apabila tetingkap masuk dipaparkan (rujuk Rajah 1.4.), klik pada butang Pembantu Tetapan
(Setup wizard) akan dimulakan.
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’Select this option for English version
Pilih pilihan ini untuk versi Bahasa Malaysia

% G T B DA B R R R A

¢ Pilihan bahasa untuk syarikat baru.

Tahnizh! Anda telah berjaya memasang perisian DIGIPAY ke dalam
komputer ancda.

Saya iakah Pembantu yang akan memberi tunjuk ajar bagaimana utk
mesmasukkan parameter asas dan mengumpul butiren peketjs aoar
sistem gaji anca dapat disiapkan dan diguna pakai secepat mungkin

Ba fungsi-fungsi yang lsin, anda dicsdangkan sgar mengikuti arahan
langkah-langkah yang dituniukkan oleh Pembantu Gail.

Sila dapatkan 'CD Key' (11 angka) dan masukkan angka tersebut ke
datam ruangan di bawah. Anda boleh mendapatkannys pada pelekat
hologram tulen yang terdapat di atss CD perisian ini

UGKM - |D30J - |DJsB Raja

16

Bata | I

* Kata aluan dari Pembantu Tetapan. Masukkan kunci CD dan klik butang Seterusnya untuk
meneruskan. Anda boleh dapatkan kunci CD anda pada pelekat sekuriti hologram asli pada CD
pemasangan perisian anda.
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PAY - Pembantu Tetapan

Pertama sekali, utk ssva mengenalpasti set baru pangkalan data gaji
yang anda sedang tetapkan, says perlukan anda utk memasukkan
maklumat berikut tertang syarikat anda.

Syatikat ‘ PUC FOUNDER: (MSC) BERHAD

Mo.ROC 4517344,

Alamat NOES & 10, JALAN BI 372 =
BANDAR KINRARA,
47180 PUCHONG, SELANGOR D.E, MALAYSIA.

Mo Tel ‘DS—EUYU 9933 Mo Faks | 03-3070 9958

E-mail ‘ info@founder .com.my

Fengurus ‘ Puan Jamilah ldriz

Kedua, ands diperlukan utk memilih parameter pemprosesan gaji yang
sesual dengan polisi pembayaran gali syarikat anda supaya saya
dapsat memproses gaji berdasarkan pilihan parameter tersebut.

Mulakan tempoh gaji dari bulan 2008 Disember T
Mo, hati kerja dalam semingou iskah & Hari -
Mo jam ketja setiap hari ialah m
Kadar harian ialah gaji dasar dibahagi dgm

Tengah pertaair bulan
Penutupan gail setiap bulan ialah pada h| 30  ||Hariteral =

Hanya boleh digunakan utk gsji tengah bulan:
- gaji tengah bulan akan mematong ¥ EFF v SOCS0 W CUkal

- pada akhir bulan, gaji tengah bulan islals’ Dicantumkan ( Dipisahkan

%)

Batal

Kembali |

* Namakan tetapan gaji. Klik butang Seterusnya untuk meneruskan.
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DiGiPAY - Pembantu Tetapan

Sekarang, anda akan dipaparkan dengsn jscual spt. lembaran kerja di
mana anda boleh memasukkan semua butiran peribadi mengikut format
kalum. Jika anda mempunyai rekod pekerja yo besar utk dimasukkan,
ancla boleh menyimpan jadual pd bila-bila masa dan menyambungnya
semula di lain masa, atau anda boleh terus menyispkan setup ini

1 w22 100 dengan rekod heberapa pekeria dashulu dan kemudisn menambah yo

2w 2z 3m lzinnya kemudian
3 He_ 22 SO0

[ O] Mama Pekerja Mo, Peketja WP (haru) P (lams) Passpot Tar\kﬂ |

4 »
tambah padam no. auto | upgrace dari lain =ambung lain kall

R? Kembali | Seterusnys| Batal |

* Tetapan butiran pekerja. Klik butang Seterusnya untuk meneruskan.
TAMBAH - Tambah pekerja baru.
Padam - Padam pekerja sedia ada.
No. Auto - Jana nombor pekerja berdasarkan karakter pertama nama kakitangan.
Sebagai contoh, JOO1 dijana untuk Jamil Johan.

UPGRADE DARI LAIN - Fungsi ini akan mengimbas pemacu keras anda untuk pakej gaji yang
diketahui. Jika sistem dapat mengesannya, klik untuk masuk dan anda akan mempunyai pili-
han untuk menggantikan kemasukan data sedia ada dengan data yang dinaiktaraf atau untuk
memasukkan data yang dinaiktaraf sebagai sebahagian data sedia ada.

SAMBUNG LAIN KALI - Ini akan menamatkan Pembantu Tetapan dan mengakhiri sesi untuk
syarikat/direktori yang baru disetupkan ini. Simpan perubahan yang dilakukan untuk memas-
tikan Pembantu Tetapan akan dimulakan semasa sesi log masuk seterusnya.

» KANDUNGAN @)



Akhirreya, jika pekeris dibsyar elaun tetap bulansn stau elaun berkadar,
anda boleh mendetinisi jenis elsin dan samads ianya tertaklik kpod
potongan weajib badan berkanun atau perkiraan kadar lebibmasa, dan
tertukan samads jumlah tetap atau berkaclar utk setiap pekerja di dalam
jadual o bawah. Anda holeh mendefinisi pelbagai ienis elaun ke dalam
Elaun Bulanan Unnﬁlag\hkiPF SOCE0 CUKAILNME

#1| Turtutan Perjalanan o

<l
1

o
#2|Bayaran Kenderasn & - T T T
Rajah #3Elaun Makan @ r FF R
s [ c C rFrrrr
Mama Pekerja Mo. Pekerja # 2 3 #1 |
|
R‘? Kembali | Setarusnys‘ Batal |

¢ Tentukan elaun tetap untuk setiap kakitangan. Klik butang Seterusnya untuk meneruskan.

DiGiPAY - Pemba

Tetapan

Anda baru sahaja melengkapkan beberapa langkah mudah yang
membantu anca wtk setiap pangkalan data gaji syvarikat ancia ke dalam
sistem. Anda boleh kembali ke mana-mana langkah utk menukar
parameter stau jadusl, staupun tekan butang 'Selesai’ Wk menamatkan
bartua n setup ini. Selepas menyelesaikan setup ini, anda boleh
memproses gaji berdasarkan tetapan asas yang telah anda pilih. Jika
anda ingin menggunskan byk lagi ciri canggih yo terdapat dim perisian
ini, anda dicadsngkan agar menelti konsep yang disediakan oleh
Penasihat Gajl ya interaktif stau dari bantuan pengouns online Bartuan
Mandiri, yang keduanya terdapat di Pusat Kavealan DIGIPAY . Kami
berbesar hati membantu anda, dan sekali lagi ingin mengucapkan
terima kasih kerana menggunakan perisian DIGIPAY v diharap dalam
memudahkan anda dalam menyediakan bayaran gaji di syarikst anda.

\ Bistal

* Klik butang Siap untuk menyimpan semua tetapan.
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2 ®& 3 4 @ > W |2000Dis|w

SELAMAT DATANG

St b pbl s o brsdi Ak ey s,

r sese

ko bty

Apabila Pembantu Tetapan telah lengkap, anda akan melihat tetingkap Selamat Datang seperti
Rajah 1.12. Tetingkap Selamat Datang akan dipaparkan setiap kali anda masuk ke syarikat ini
kecuali jika kotak “Jangan papar mesej ini lagi” ditandakan.

» KANDUNGAN ©)



MENU UTAMA

TRANSAKSI mengandungi jurnal perten- PELANCARAN BARU membolehkan
gahan/akhir bulan, pendahuluan, bonus anda mendaftar atas talian dan
dan penutupan. untuk memuat turun kemaskini ter-
baru. Kemaskini CD-ROM juga boleh
@ Bahagian ini hanya tersedia didapati di sini.
untuk syarikat berdaftar sahaja.

/BANTUAN membolehkan anda meli-
hat nota ringkas untuk item di atas
skrin yang dipilih. Bawa ikon ke item
untuk mendapatkan nota ringkas,
kemudian nota ringkas itu akan di-

Kpaparkan di tetingkap popup.

PEKERJA
Mengandungi perincian

untuk pakej gaji pekerja.

v % 2 I @ @ | @ W [2008Dis | W

Keluar Trensaksi Laporan Pekerja Fekod Sjstem  Wonfigurasi — Pelancaran Bar. | Penasihat Bantuan

1

Bulan dan tahun

LAPORAN satu senarai
laporan yang disediakan
di dalam sistem.

KONFIGURASI
SISTEM

gaji yang dipilih.

menunjukkan
keperluan gaji

syarikat. -

¥ BANTUAN menyediakan \
rangkaian ke bantuan online
dan panduan menyelesaikan

SHUTDOWN REKOD SISTEM masalah. J

PROGRAM Mengandungi rekod

Membolehkan pekerja yang telah \
i meletakkan jawatan

aD?gi’r’lDZ\e(luar dari dan jurnal gaji lama. PENASIHAT menyediakan satu set tugasan

berpandu. Dengan memilih tugasan yang
anda mahu pelajari, sistem akan menun-
jukkan anda bagaimana untuk melakukan
tugasan tersebut. /

@ » KANDUNGAN



PENASIHAT GAJI

Dengan klik berganda pada pilihan, sis-
tem akan membantu anda sehingga tu-
gasan selesai.

Penashat Bantuan

& W 2008Dis | W

LETE]]
1.14

PERKHIDMATAN KEMASKINI

Sambung ke internet serve

PAY

Miuat Turun Perisian Melalui Internet memberikan anda dengan
pelancaran terbaru perisian ini dari server internet sebsgaimana yg
dimakiumbkan di dalam polisi kemaskini perisian kami. Sambung ke
server internet utk memust turun keluaran terbaru perisian dengan
ciri-ciri yang diperbaiki.

Syarikat |PUC FOUMDER (MSC) BERHAD

Server |

Muat Turun |

e-mail: supportd@tounder.com

Samaung [ raw |

Apabila terdapat kemaskini, ia akan dimuat naik ke Pelayan Internet DiGiPAY. Jika anda tidak
mempunyai akses internet untuk komputer DiGiPAY, anda boleh meminta pembekal anda untuk

menghantar CD kemaskini kepada anda.

» KANDUNGAN €E)



Untuk mendapatkan kemaskini terbaru dari Internet, pastikan komputer disambungkan ke In-
ternet melalui modem, kemudian klik Connect ke ikon Pelayan Internet DiGiPAY dan klik butang
Connect untuk memulakan proses.

Untuk mendapatkan kemaskini terbaru dari CD, klik pada ikon Sambung ke Pelayan Internet
DiGiPAY dan klik butang CD-ROM. Anda akan dipaparkan dengan dialog pilih direktori. Halakan
direktori ke pemacu CD-ROM anda dan klik butang Select untuk memulakan proses.

Sebagai pengguna baru DiGiPAY, anda layak menerima perkhidmatan kemaskini percuma selama
12 bulan. Selepas tamat tempoh 12 bulan, anda dinasihatkan untuk menyambung perkhidmatan
kemaskini untuk 12 bulan lagi dengan yuran kemaskini yang minima. Cetak lesen perkhidmatan
kemaskini dari Profil/Lesen Syarikat dalam Konfigurasi Sistem, isikan dan hantar bersama den-
gan bayaran anda kepada kami.

KEMASUKAN DAN KATA LALUAN PENGGUNA

t[zs]4]s]s]7]s]s]

Kurmp. Pengoung Kerani Gaii|

lkon ToolBar Filihan hienu [Tiada Hebenar: =
Whiemproses Transaksi

Gaiji tgh-bulan

Gaiji akhir bulan
Gaiji yo tertinggal
Kedatangan Harian
Pendahuluan
Bonus

LETE]] Penutupan Gaiji

b % 3| Cetak Laporan

Slip Gaj

Rinckasan Gail Bersin
Rinckasan Pembayaran Cek
Ringkasan Pembayaran Tunai

T T

Tetap Batal
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1. Tentukan hak akses untuk 9 kumpulan pengguna. Klik pada ikon dan dwi klik pada “Kebe-
naran Masuk Menu”. Tandakan pada pilihan menu supaya kumpulan pengguna berkenaan
tiada kebenaran untuk akses. Klik butang Tetap untuk menyimpan perubahan.

- | () ID Pengguna dan Nombor Sulit El@wz‘
Senarai l I Pengguna l
(o] Panggunal Mama Acdmin ‘Kump Pengd 1=
| [FaZURS  [Fazura Bt Razal =
KAMARIAH  Kamariah Bt Husin v
el Siti Fatimeh Bt Zainal r I |
H =

2. Tentukan bilangan pengguna yang dibenarkan akses ke dalam sistem. Di kalangan pengguna,
hanya seorang sahaja yang dibenarkan mempunyai hak pentadbir. Bagi setiap pengguna,
tetapkan kata laluan dengan maksima 10 karakter alfanumerik dan kumpulan penggunanya.

3. Pilih Profil/Lesen Syarikat. Tandakan untuk pilihan “Perlukan Kata Laluan” dan klik butang
Tetap untuk mengaktifkan log masuk pengguna.
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ALAT BANTUAN

ALAT BANTUAN PAPARAN
Pergi ke rekod terakhir
Tambah rekod baru.

Pergi ke rekod terdahulu Alat Bantuan Suntingan
akan dipaparkan Salin ke Papan klip

AL
l [T

Pergi ke rekod Cari Potong/Padam
pertama Salin dari Papan klip
Pergi ke rekod Sunting rekod yang dipilih
seterusnya Alat Bantuan Suntingan akan dipaparkan

Tutup tetingkap ini

ALAT BANTUAN SUNTINGAN
Kemaskini rekod

Rajah
119

Simpan perubahan

Batal semua perubahan

Alat Bantuan membantu anda dalam memapar dan menyelenggara rekod.

@ » KANDUNGAN



BAB 2

KONFIGURASI SISTEM

Bab ini membantu anda menetapkan konfigurasi sistem berdasarkan keperluan gaji
syarikat anda.

= Rangka Sistemn

Filih salah satu drod pilihan o baveah:-
Profil / Lesen Syarikat

Hata Laluan

Hebenaran pengouna

Definasi payroll

Bahasa yang terpilin

1. Seting Gaji

2. Bahasa Pilihan

Membertuk semula fail-ail indeks 3. Indeks pangkalan data
Salin/Restore Fail-Fail Pengkalan Data yang dibina semula
Jenfs hﬁf_‘ 4. Fail pangkalan data
Jenis cuti Sokongan/Simpanan
Kaod elaun semula
Hed potongan 5. Jenis Hari
6. Jenis cuti
7. Kod Elaun/Pemotongan
8. Kewarganegaraan/Et-
Gunakan jadual ini utk mendefinisi jenis kod warganegsra yo nik/Agama/Pendidikan
tersedia.
9. Jawatan/Cawangan/

Jabatan/Pusat Kos/
Gred Jawatan/Kategori
10. Buku alamat cawangan

Tutup 11. Pendapatan tertakluk
\ kepada Perundangan /

Fungsi ini akan diaktifkan dengan satu klik ke atas ikon |
la menyenaraikan keperluan gaji syarikat. la mengandungi toplk seperti yang dipapar-
kan di dalam Rajah 2.1.

Sila rujuk kepada topik individu untuk penjelasan.
» KANDUNGAN €B)



TETAPAN GAJI

Tempoh pemprosesan geji semasa- 2008 = |Disember

"Offersd day” biasa sebulan:- 26 =] fka cuti berlainarc- 30 =]
Hadkan gaii dasar bulanan utk kadar lebihmasa kpd- 1,500

Hadkan jam Ishitmasa v dlbenarkan ssbulan kot~ 104

Kadar lehihmasa mengikut jam ialah gaji dasar dikahagid|  20g.00

Prorata gl dasar by bulan yang tidak lengkap dgn- | KERJABULAN -

Semasa akhir bulan, jurnal tengah bulan ialshi-  Dicantumkan " Dipisahkan
Bayaran tertingyal selepas penutupan gall di akhir bulan sbbelum penutupan’ ~ selepas penutupan
Potongan berkanun yang diperlukan: - ERF s0Cs0 Cuka HROF %
Tof-bulan 2 v v 05
Akhir bulan v v v
Bayaran Tertinggal 2 2 2
Bonus v r 3
Membentuk jurnal gaji secara automati:- I~ Toh-bulan! ¥ akhir bulan
Cara perkiraan jurnal st - @ Kirasertamerta  { Kira berdasar arahan
" Kira ketika menyimpan fal
Dapatian unt dari senarai kedatangan:- ¥ Hari Kerlv Liasa ¥ Cuti

Wemaskini culi yo diambi drpd senaral kedetangarc- [V a

Tetap Batal

Fungsi ini membolehkan anda menetapkan maklumat gaji asas untuk syarikat anda.

1. Dwi klik pada “Tetapan Gaji” dan tentukan tetapan yang sedia ada.

2. Tiga jenis mod pengiraan jurnal gaji ialah :-
*Kira serta merta e Kira ketika menyimpan fail eKira berdasarkan arahan

3. Bagi bayaran yang diasingkan dari pertengahan bulan dan akhir bulan, seperti komisen,
kerja lebih masa dan lain-lain, bayaran tertinggal atau tertangguh diperkenalkan. Anda boleh
melakukan bayaran tertinggal sebelum penutup - selepas bayaran akhir bulan. Anda boleh pi-
lih untuk melakukan bayaran tertinggal selepas penutup - sebelum bayaran akhir bulan bulan
berikutnya.

4. Bagi pengguna perisian DiGiTime/TCMS V2, lembaran kedatangan akan digunakan apabila
anda menghantar rekod kedatangan dalam perisian DiGiTime/TCMS V2 ke DiGiPAY.

5. Selepas pilihan, klik “Tetap” untuk mengesahkan perubahan.
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BAHASA PILIHAN

Select this option for English version
Pilih pilihan ini untuk versi Bahasa Malaysia

HEFHLBE T EfR&EERAE

Simplified Chinese

Sistem ini boleh memaparkan pelbagai jenis bahasa. Tiga jenis bahasa yang sedia ada ialah
Bahasa Inggeris, Bahasa Malaysia dan Bahasa Cina. Untuk bahasa yang lain, sila periksa dengan
pengedar atau pembekal anda yang terdekat.

Apabila diaktifkan, anda akan dipaparkan dengan pelbagai pilihan bahasa.
* Dwi klik pada bahasa pilihan dan klik “Pilih” pada bahasa pilihan anda.

Bahasa yang dipilih akan digunakan apabila anda log masuk di masa yang lain.

Untuk memaparkan dalam Bahasa Cina, anda mesti menggunakan sistem pengopera-
sian Windows versi Bahasa Cina. Jika anda menggunakan sistem pengoperasian Win-
dows versi Bahasa Inggeris, anda boleh menggunakan Sistem Input bahasa Cina seperti
ChineseStar atau NJStar.

INDEKS PANGKALAN DATA YANG DIBINA SEMULA

Fungsi ini ialah untuk membina semula semua indeks pangkalan data. Lazimnya, ini tidak diper-
lukan kecuali indeks anda tidak dikemaskini atau rosak.

* Dwi klik pada “Re-build database indexes”, dan semua indeks akan dibina semula dalam be-
berapa saat sahaja.
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FAIL PANGKALAN DATA SOKONGAN/SIMPANAN SEMULA

B salin/Restore Pgkln Data

Tekan butang 'Salin Databasze' utk menyalin semua data semasa ke
dalam fail yo dimampatkan, stau tekan butang 'Restore Databasze' jika
anda ingin pangkalan data semasa kembali ke pangkalan data
sebelumnya.

L0k33i1-| ciprogram filesfounderidigipaypuctfound

(™ Zalin Gambar
|c:\pr0gram filestfounderdigipaypucfoundbackup'20090630.: ..

]
Tetap Biatal

Rajah

2 " Restare Database (" Restare Gambar

Fungsi ini untuk menyokong pangkalan data sedia ada ke media simpanan yang lain atau meny-
impan semula pangkalan data dari pangkalan data sokongan terdahulu ke dalam sistem.

PILIH BUTANG RADIO PERINTAH BACKUP
Jika anda menggunakan perintah ARJ, perintah anda adalah seperti yang berikut:
arj a -va -i2 -y a:\DiGiPAY sample\*.dbf

PILIH BUTANG RADIO PERINTAH RESTORE Gantikan direktori con-
Jika anda menggunakan perintah ARJ, perintah anda adalah seperti toh dengan nama di-
yang berikut: rektori sebenar. Anda
arj x -va -y a:\DiGiPAY sample\*.dbf akan dapati direktori

sebenar dipaparkan di
dalam tajuk Path.
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JENIS HARI

B8 enis Hari
Sl nystaken kete kunci piinen anda wt definisijenis hari-
Jam Bekera Livisa
Hari kerja biassa ilah (cth. lsrin) : HAR KERJA x [ 152
Har ticak bekerja lalsh (cth. Sablu) : [HerTDakKERS %[ 15 x| 20 =]
Hari rehat ialsh (cth. Ahad) [ReriReRaT o x[ 15 x[20 5]
Hari cuti am islaft (cth. Tahun Bar) [eom x|z x[304
I

Fungsi ini ialah untuk menetapkan kata kunci yang mewakili jenis hari untuk setiap hari pada
minggu tersebut. Kami menyarankan anda untuk mengekalkan seting sistem default.

1. Klik dua kali pada “Jenis Hari” dan berikan kata kunci yang mewakili jenis hari untuk :-
* Hari Bekerja Normal (tetapan default sistem- HARI KERJA)
* Hari Tidak Bekerja (tetapan default sistem- HARI TIDAK KERJA)
* Hari Cuti Tidak Bekerja (tetapan default sistem - CUTI)
* Hari tidak bekerja lain (tetapan default sistem - HARI REHAT atau HARI PELEPASAN)

2. Klik “Tetap” untuk mengesahkan kata kunci jenis hari.
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JENIS CUTI

Sila myatakan kata kunci piliban snca utk definisi jenis outi-

Kelayakan cuti tahunan mengikut tahun perkhidmatan TAHUNAN
Welayakan cuti sakit mengikut tahun perkiidmatan: [eomsemar
Cut hospital mengikut undang-undang buruh: [Fosemac
Cuti bersalin yang layak Uik pskerja wanita CLTI BERSALIN
Cuti ain (cth. cut bersalin kpd ayah) © CUTIBSLN BARA,
Rajah Cuti lain (cth, culi kecemasan) : KECEMASAN

2.6 Gl s Ltk v [oom
Cutiticak bergal o dismbil pekera TIDAK HADIF

Tetap Batal

Fungsi ini ialah untuk menetapkan jenis cuti yang dibenarkan di dalam sistem. Terdapat sejumlah
8 jenis cuti untuk kemudahan anda. Anda boleh menukar deskripsi default jika anda mahu.

1. Dwi klik pada “Jenis Cuti” dan tentukan jenis cuti yang dilaksanakan oleh syarikat anda..
2. Klik “Tetap” untuk mengesahkan kata kunci jenis cuti.
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KOD ELAUN/PEMOTONGAN

Tetapan bagi elaun dan pemotongan adalah sama. Secara ringkas, maklumat yang ditunjukkan
di bawah juga boleh digunakan untuk pemotongan.

KOD ELAUN

B (6) Kod Elaun ELAUN MAKAN (N [=1[

Senarai ElaUN ¢ I Khas I

Elaun ELAUN MAKAN #
Kadar Biasa 3.00

B (8) Kod Elaun CUTI TAHUNAN TIDAK DIAMBI (=

Senaral I Elaun

Bayaran lebihmasa bg jam yang menglehihi tahap.| BA Y ARAN KER.JA LEE +
Pembayaran bg cuti tahun yg tidak diambil dalam tu CUT) TAHUNAN TIDAK, *

Tetep_| Betal |

Rajah
2.8

Anda boleh menggunakan fungsi ini untuk menetapkan elaun anda. Anda boleh menetapkan
bilangan elaun yang tidak terhad (dikekang oleh saiz cakera keras).

1. Dwi klik pada “Kod Elaun”

2. Gunakan viewing toolbar & editing toolbar untuk bekerja dengan kandungannya.

3. Tentukan kadar piawai, jika ada.

4. Klik “Senarai” untuk melihat elaun yang sedia ada.
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KEWARGANEGARAAN/ETNIK/AGAMA/PENDIDIKAN

Seting bagi kewarganegaraan, etnik, agama dan pendidikan adalah sama. Secara ringkas, maklu-
mat yang ditunjukkan di bawah juga boleh digunakan untuk seting yang lain.

KEWARGANEGARAAN

B (3) Kod Warganegara

Senarai  Wargansgara I

Warganegara | maLavsian Kod Negara |y

Peketa berada di dim kumpulan in Wargansgara  Pekerja BUKAN berada dim kumpulan il Warganedara

PUCTO0E  (MOHAMMAD BIN ABL

PUC1I009  [FAZIURA BT RAZALI PUCT00T  [TAN MEI MEI HORG KONG
PUCTIO0  [KAMARIAH BT HUSIN PUCT00Z  [CHOMG LEE LEE HORG KONG
PUCTIO1T  [SITIFATIMAH BT ZA| PUCTO0Z  [DAWNK FOO HORG KONG
PUCIO1Z  [YUSKITA BT MOHD PUCT004  [YUSNITA BT MOHD |[HONG KONG
PUCIO13  [AZRIL BIN YAKDOR J PUCTO00S  [CHOWY CHEE WYEI HORG KONG
PUCTO14  [MOHD TARMIZI BIN & PUCTO07  [ARDREW NG WEI HOHONG KONG

PUCTI008  [PETER WWOMG WWERN HHONG KONG

Rajah
29

Anda boleh menggunakan fungsi ini untuk menetapkan senarai kewarganegaraan kakitangan
anda. Anda boleh menetapkan bilangan kewarganegaraan yang tidak terhad (dikekang oleh saiz
cakera keras).

1. Dwi klik pada “Warganegara”.

2. Gunakan alat bantuan paparan dan alat bantuan suntingan untuk bekerja dengan kandungan-
nya.

3. Anda juga boleh melihat dan menetapkan kakitangan kepada kewarganegaraan tersebut se-
masa kemasukan data.

4. Klik “Senarai” untuk melihat elaun yang sedia ada.
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JAWATAN/CAWANGAN/JABATAN/PUSAT KOS/GRED/
KATEGORI JAWATAN

Seting bagi jawatan, cawangan, jabatan, pusat kos, gred dan kategori jawatan adalah sama. Se-
cara ringkas, maklumat yang ditunjukkan di bawah ini juga boleh digunakan untuk seting lain.

JAWATAN

B (14) Kod Jawatan KERANI AKAUN

E—_—

Jawatan KERAN! AKALN
Peferja berada di dim kumpulan ini Javatan

PUCIO04  |NOR ARIAN BT MOHL

Pekerja BUKAN berada dim kumpulan ini Jevvatan

PLC1006
PUCIO09
PUCIND

PUCTON
J PUCIONZ
PUCIN
PUCION4

MOHAMMAD BiN ABILURUTERA PERISIAN
FAZURA BT RAZALIEKSEKUTIF AKALN
MAMARIAH BT HUSINSETIAUSAHA,
(SITIFATIMAH BT ZAIEDITOR

VLUSNITA BT MOHD |PROGRAMMER
AZRIL BIN ¥ AKOOE PENGURLS JUALAKN
MOHD TARMIZI BIN 4JURUTERA PERISIAN

Rajah
210

E El

Anda boleh gunakan fungsi ini untuk menetapkan senarai jawatan bagi kakitangan anda. Anda
boleh menetapkan bilangan jawatan yang tidak terhad (dikekang oleh saiz cakera keras).

=

Dwi klik pada “Jawatan”.

. Gunakan alat bantuan paparan dan alat bantuan suntingan untuk bekerja dengan kandungan-
nya.

. Anda juga boleh melihat dan menetapkan kakitangan kepada jawatan tersebut semasa ke-
masukan data.

4. Klik “Senarai” untuk melihat elaun yang sedia ada.
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BUKU ALAMAT CAWANGAN

B (3) Senarai Alamat

Senarai  iKod Aiamat }

Kod Alamat [P

Nama: [rmavENK BERHAD

CamanganiTmpt [ Tey - BUKIT JaLIL

Alamat LOT &1 & G2, Ground Floor, Support Serveee = |
Building, Technelagy Park Malaysia, 57000 Bukit
Jail, Kuigla Lumpur =

No.Tel | sage 1089 NoFaks |99 1073

Ho. Ruj. | 514413400879 B |

Kepunyzarm (" TdkBerkenaan  ( CUKAI " Tabung Hai
 EPF  Zakat " Batuimal
" 8080 O AsB  Bank

Fungsi ini digunakan untuk menetapkan maklumat berkaitan bank dan badan berkanun. Anda
boleh menetapkan bilangan alamat cawangan yang tidak terhad (dikekang oleh saiz cakera
keras).

1.
2.

Dwi klik pada “Senarai Alamat”.

Gunakan alat bantuan paparan dan alat bantuan suntingan untuk bekerja dengan kandungan-

nya.

. Anda perlu menentukan setiap kod alamat kepada badan pengkhususan yang tertentu.

. Bagi badan berkanun, No. Rujukan akan merujuk kepada nombor rujukan syarikat bagi badan
berkenaan.

. Bagi bank, No. Rujukan akan merujuk kepada nombor akaun bank syarikat sementara BNM #
akan merujuk kepada No. Bank Negara Malaysia.

. Klik “Senarai” untuk melihat elaun yang sedia ada.
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PENDAPATAN TERTAKLUK KEPADA BADAN BERKANUN

endapatan yang Tertakluk Kpd Bdn Berkanun

EPF |SOCSO | CUKAI | HRDF | Lebihmaza |

HARI KERJA KECEMASAN
cuTl
[Jenis CLti] TID&AK HADIR
TAHUMARN

HOSPITAL [Kodd Elaun]
BAYARAN KERJA LEBIH MASA

[Kod Elaun] CUTI TAHUNAN TIDAK DIAMBI

ELAUN KENDERAAN
ELALN MAKAN

MILEAGE CLAIM

TUNTUTAN PERJALANAN OVERTIME APREARS
TRANSPORT ALLOWANCE
[Kod Patongan] UNATTEMDED ARNLA

[Kod Fotongan]

~"_Tertakluk kpd Caruman EPF: Z_TIDAK tertakluk kpd Caruman EPF
[Jenis Hari] - CUTIBSLK BARA -

=l DANA PEKERJA |

Tetap Batal

Fungsi ini menetapkan konstruksi pendapatan untuk pengiraan pemotongan tetap wajib.

1. Dwi klik pada “Pendapatan Tertakluk Kpd Bdn Berkanun”.

2. Bagi setiap badan berkanun, tentukan komponen pendapatan untuk pengiraan dengan men-
galihkan komponen pendapatan dari kotak sebelah kanan ke dalam kotak sebelah kiri.

3. Klik “Senarai” untuk melihat elaun yang sedia ada.
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BAB 3

BUTIRAN PEKERJA

B Butiran Pekerja

Pilih salah sstu drpd piliban di bawah:-

Butiran Peribac Pekerja J
Jadual Kerja/Pengurusan Cuti

Pengurusan pinjamsan

Caruman cukai khas PCBACPIE

Borang Cukai CPEA (Borang EA)

Borang Cuksi CP159 J Rest-Resit

Tutup

Satu klik pada ikon pekerja akan mengaktifkan fungsi ini. la mengandungi
topik berikut seperti dalam Rajah 3.1.

Bab ini menekankan tentang Butiran Pekerja. Lima topik yang lain terdapat di
dalam Bab 4 & 5.

Fungsi Butiran Pekerja ialah untuk menyimpan maklumat gaji berkenaan
pekerja anda. la juga memaparkan fotograf pekerja anda.
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Terdapat empat perkara yang boleh anda lakukan di sini.
1. Menambah pekerja baru.

2. Mengepil atau menukar fotograf bagi pekerja tertentu.
3. Menukar maklumat pekerja.
4. Mengeluarkan pekerja atau fotograf.

UNTUK MENAMBAH PEKERJA BARU

* Gunakan butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparan untuk menambah rekod.
¢ Untuk simpan, klik pada butang Simpan Rekod pada alat bantuan suntingan.

UNTUK MENGEPIL/MEMBUANG FOTOGRAF

Gunakan butang Sunting Rekod pada alat bantuan paparan untuk memulakan proses ini.
Klik pada kotak dengan anak panah ke atas dan tentukan foto yang diimbas (JPEG, BMP, dll).
Fotograf akan dipaparkan dengan segera.

Untuk menukar fotograf, anda mesti mengeluarkan fotograf yang ada terlebih dahulu dengan
klik pada kotak dengan anak panah ke bawah dan kepilkan fotograf yang baru.

Untuk mengesahkan perubahan, klik butang Simpan Rekod pada alat bantuan suntingan.
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UNTUK MENUKAR BUTIRAN PEKERJA

- | (8B) Butiran Pekerja PUC1006 : MOHAMMAD BIN ABU

ol {84537 it | penspatan | ogtosen | Lt |

Kebenaran IV acimin sahaja

No. Pekerja PUC1006 *
Maima Pekeria  [1oHanMAD B ABU % Jartina LeLak  w|w
Perkatwinan  [BERICAHAMN — | %

sterisuani [ Bekerja
o Cuksi

4 ik | e =

Na.Tel 3944 5567 Taimsi [19.2229169 Wargenegara  [MALAYSIAN -
E-mail mohd@founder com.my E MaLAY -

Agama MUSLIM v
KIP (ban) 710911-12:5113 kP (lams) -
endicikan <TPM v

Passpat 27110580 Terikh Tamst] /£
Tattur Bula
RaED Tarikh Tamat] 1 1 Terknlahr  [1imemert |3 | 9

Henst NO.11, JALAN PLIJ 910, TAMAN PUNCAK
JALIL, 43300 SELANGOR D E, MALAYSIA,

PUC1006 : MOHAMMAD BIN ABU

Senaral | Eutren Rk | pendagetan | Rngkasen | LanLan |

Ho. Fui Hartar Guna 1/C
TahurBulan Hari Bany LamaPaspot

TerkhMasuk  [1s020007 § 2 | 5 |23 MoskwnBank  [514413105341 e oalRHB | ¥ o
Tarkh Pengesahd 151052007 [ EPF [1a0r2s [Ty
Toganung [ s [ s0CS0 [Foaeass Katefeni 2
ThRierhert [ ¥ cuical [scosoresnzy oo +]

v Zaket 7352678 RM[ 10000
Jawstan JLRUTER PERISIAN - r
7 AsB 1003241 oar PCB
I Rebat

Cawangan SERIKEMBANG AN v
¥ Tabung Hail  [4000412
Jabatan PEMASARAN A
[ Batuimal 7456789
Pusat Kos. PEMASARAN A
I~ HROF
Gred Jawstan  |KELRUTERAAN = Pekeria jikan
I~ Levi
Kategori KAKITANGAN =
HWSP % Hhas P2l 12

R;{.:h PCB % Khas [

ERC DR R
g

@
i Biie Tiie Thie Biie e Bie |

€ e e e e e

@

* Guna butang Sunting Rekod pada alat bantuan paparan untuk memulakan proses ini.

* Lakukan perubahan yang perlu pada maklumat kakitangan.

* Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod pada alat bantuan suntin-
gan.
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UNTUK MEMADAM REKOD PEKERJA
¢ Guna butang Padam Rekod pada alat bantuan paparan.
* Apabila diminta, klik butang Ya untuk mengesahkan pemadaman.

POLISI GAJI

B () Butiran Pekerja PUC1006 : MOHAMMAD BIN ABU [S(=11)

Senaral | Butron | Rukan  Penasptan | Regkasan | LanLein |

G Dasar 320000 cuti- Bayar foun- Kadar 5

Carahtungan  [BULANAN | 4dan [cex - | # TAHUMAN I ELAUN KENDER&&N > || 15000 |BULAN  ~
PERUBATAN

Hariterakhir by tohiskhir busn [ = o 5 osora,. &

1
2
3
v
Hari terakhir by kerja lebihmasa = gﬁl: SEEABLA\V: Ag n
Kedar harian islah gail bulan dibehagi o KERIABULAN v | % KECEMASAN ¥ 5
6
T
8

CUTI A I
Kadar cuti alah gl dasar dibahag d -
adar cut ialah el dasar dibahagi don [ KERJABULAN s

Na. Jam hekeria sehari 800 =&

Ll ddedede
B led e he

Kerla lebihmasa diderab dengan-
m Bekera
HARIKER! x

HARI TIDAK

x| 1 SEI: x
remRes [ TEE] x
x| 2.0 EI: X

Potongan:- Kadar 5
KELAB SUKAN 10.00 [BULAN
DANA PERERJA 1500

Kl

ol

REE

20
20
oum 30

Limt marthy basic for OT

Diganti Clph- Ksdar Harian Kadar Jam  kadar Cuni

Lddeded«led«]

Annna

Untuk memproses gaji, adalah perlu untuk menyatakan polisi gaji. Dalam DiGiPAY, polisi gaji
terdapat pada bab 3, Butiran Pekerja.

Tentukan maklumat bagi setiap pakej pendapatan setiap pekerja.

Selepas butang Sunting Rekod pada alat bantuan paparan diklik, item wajib akan dipaparkan
dengan asterik (*).

Untuk elaun dan pemotongan, terdapat sejumlah 8 kod yang sedia ada. Dalam Per kolum,
terdapat 7 pilihan: unit, bulan, pertengahan/akhir, pertengahan sahaja, hari dan kerja lebih
masa. Unit akan mengaktifkan pengiraan unit x kadar. Bulan akan mengaktifkan bayaran
bagi kadar pada Akhir Bulan. Pertengahan/akhir akan mengaktifkan bayaran bagi kadar pada
Pertengahan dan Akhir Bulan. Pertengahan hanya akan mengaktifkan bayaran bagi kadar
pada Pertengahan Bulan sahaja. Pengguna akan melakukan pengiraan berdasarkan fungsi
luaran dengan nama yang sama seperti kod. Hari akan menggunakan jumlah hari bekerja di
dalam lembaran kedatangan sebagai unit, manakala kerja lebih masa akan menggunakan
bilangan jam di dalam lembaran kedatangan sebagai unit.
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* Untuk cuti, sebagai kakitangan yang dikira secara bulanan, 7 jenis cuti yang pertama dimasu-
kkan sebagai sebahagian daripada gaji. Oleh itu, mereka disemak untuk menunjukkan ke-
masukan ke dalam gaji. Bagi pekerja yang dikira secara harian dan mengikut jam, cuti ini tidak
akan diperiksa untuk mengira bayaran mereka.

PERLETAKAN JAWATAN

Apabila seseorang pekerja meletak jawatan, apa yang perlu anda lakukan ialah mengemaskini
tarikh peletakan jawatannya dan tarikh akhir bekerja ke dalam Butiran Pekerja.

Laksanakan proses gaji seperti kebiasaan dan gajinya akan dikira dengan mengambil kira tarikh
peletakan jawatan.

RINGKASAN & LAIN-LAIN

B (8) Butiran Pekerja PUC1006 : MOHAMMAD BIN ABU &=

Senarai 1 Butiran I Rujukan ‘ Perdapatan  FRingkasan | ‘ Lain-Lain ‘

Ringkesan bytahurc- | 2008 =]

Tahun [ Buan | Jumal | GaiDasar [Gailebhmasa] Cutidiambi | Ersun Bors GANKASAR Fotangan_[P{ - |
2008 Novemier | AKHR- BUL 320000
2008 Disember | AKHIR- BUL 4,200.00 5200.00
Jumilah 6,400.00 6,400.00

T T T T T T T T T T T T T T Te

ull
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Senarai I Buti

PUC1006 : MOHAMMAD BIN ABU

iran ‘ Ruiukan ‘ Pendapatan I Ringkasan ~ Lain-Lain

(—info

Gafi Yang Lep il

Tarikh Gajl Dasar
I
I
I

Nama

Alamat

o P
Mo, Cukai

Cawangan

[Fusnita Bt Rosci

NOA1, JALAN L 310, TAMANPUNCAK =]
JALL, 43300 SELANGOR.D E, MAL&YSIA

73025-14-5244 ot

—

frax =

Sebagai tambahan kepada maklumat peribadi dan polisi gaji, Butiran Pekerja juga menyediakan
halaman untuk melihat rumusan gaji dan halaman untuk mengemaskini sebarang maklumat

yang diperluka

n untuk tujuan perundangan.
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BAB 4

OPERASI GAJI

Bab ini meliputi prosedur mudah untuk melaksanakan DiGiPAY. lkuti langkah
berikut bagi operasi yang paling efisien.

CJANGKAAN: Konfigurasi sistem dan butiran pekerja telah ditetapkan. )

MENGAKTIFKAN PROGRAM DiGiPAY

¢ Klik pada bar Start Menu dan pilih PROGRAMS.
* Dwi klik pada DiGiPAY

* Dwi klik pada ikon DiGiPAY di desktop.

APA SETERUSNYA?

Pengurusan Pinjaman, Potongan Cukai Berjadual, Bayaran Pendahuluan, Jadual
Kerja/Pengurusan Cuti dan Lembaran Kedatangan merupakan modul pilihan yang
disediakan dalam program DiGiPAY. Tujuan untuk menggabungkan modul ini ialah
untuk memudahkan tugas operasi yang diperlukan untuk menjalankan pempros-
esan gaji bulanan. Halaman berikut akan menunjukkan kepada anda bagaimana
untuk menggunakan modul ini.
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PENGURUSAN PINJAMAN

B (2) Pengurusan Pinjaman PINJAMAN KERETA Ex
Senaral (PinjamaniPembayaran 1
Pinjaman HPNIAMAN KERETA Tarlkhot 12008 Pinjaman | 500000
No. Pekeri{pLcT13 [azrL B varo08
daclual bal-
Tabun[Buisn|  Jurnal | Discuskan | Abal | Bayar | Bulanan Homen
2008 11| AKHR- BUL a00o0] 40000
2008 12|TGH-BULAN 40000
2009 1 AKHR- BUL 400001 Rajah
2003 2 AKHR-BUL 400001 41
2003 3| AKHR-BUL 400001
2003 4 AKHR-BUL 400001
2003 5 AKHR-BUL 4o0.00]
2003 6| AKHR-BUL 4o0.00]
2003 7| AKHR- BUL 40000
2003 8 AKHR- BUL 40000
2003 9 KHR- BUL 40000
2008 10 AKHR- BUL 40000
2008 11 AKHR- BUL Z00.00]
dumish [ 5 onn oo | 400,00 | 0.00 Bl [ 4ponmo

Pengurusan Pinjaman membolehkan anda menetapkan pemotongan yang akan efektif pada bu-
lan yang tertentu. la amat berguna untuk pinjaman jangka pendek, sebagai contoh, pendahuluan
untuk perayaan.

Fungsi ini boleh didapati di Butiran Pekerja.

1. Klik pada ikon .

2. Dwi klik pada “Pengurusan Pinjaman”.

3. Untuk menambah rekod, klik pada butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparan.

4. Tentukan satu kod pinjaman yang unik bagi setiap pinjaman yang diambil oleh kakitangan.
Kemaskini tarikh pengambilan pinjaman dan jumlah keseluruhan.

5. Untuk memudahkan jadual bayaran pinjaman, cari butang Hasilkan pada alat bantuan suntin-

gan. Klik pada butang itu dan anda akan dipaparkan dengan perkakasan yang mudah untuk
jadual penjanaan. Lengkapkan kemasukan data.
6. Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.
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POTONGAN CUKAI BERJADUAL

B (1) Caruman Cukai Khas Dgn Bayaran yg Diletapkan oleh Pegawai LHDN
Senarsi P8 | cpag |
Tahun  [2008
Mo.Peketia | MNama Peketia Hantar Guna UG | Januari | Februar Mac Apri Mei Jun duai | ogos |
[ e ST FATMAH BT HUSIN_ 790609-07-5244 2[00 2500 200 00 2500 2500 2500 2500]
PLCT00 VUSNITA BT MOHD | 740608-06-5244 200 2600 2600 200 2600 2600 2600 2600
PUC1008 MOHAMMAD BIN ABU 710911-12-5113 6300 6300 300 6300 6300 300 6300 B3.00
S AZRLBINYAKOOB  720425.01-5313 se00  S800  S600 se00  s800 600 s600 5600
Rajah
42 |
: 2

Setelah mendapat kelulusan dari pihak berkuasa cukai, beberapa kakitangan akan diberi kebe-
naran untuk membayar cukai bulanan berdasarkan jadual tetap oleh badan berkenaan. Terda-
pat dua jenis jadual tetap, PCB dan CP38. PCB dipotong berdasarkan pendapatan bulan terkini,
manakala CP38 dipotong berdasarkan pendapatan tahun lepas.

Fungsi ini boleh didapati di Butiran Pekerja.

. Klik pada ikon u

. Dwi klik pada “Jadual Cukai PCB/CP38".

. Untuk menambah rekod, klik pada butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparanr.

. Oleh kerana rekod disimpan mengikut tahun, anda mesti menentukan tahun yang spesifik
sebelum mengemaskini senarai pekerja di sebelah bawah.

. Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.

A WN PR

&)l
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BAYARAN PENDAHULUAN

B (1) Pendahuluan KUMP1 M=
Senarai Pendahuluan ‘
Deskripsi [Kuwp 2008 =] [Disember | | |
Mo Pekeria | Narma Pekerja [ Cawangan |  Jabatan  |carahiunga] GejiDasar |Pendahuuan
[o[Fuciooe MCHAMMAD BIN A5 SERI KEMBANG, FEMASARAN ELLANAN 320000 200.00
H Rajah
I 4.3

Bayaran pendahuluan merujuk kepada bayaran gaji yang dibayar sebelum pemprosesan gaji
akhir bulan. Oleh itu, semasa pemprosesan gaji akhir bulan, jumlah ini akan dipotong dari gaji
bulanan.

Fungsi ini boleh didapati di Transaksi Gaji.

. Klik pada ikon

. Dwi klik pada “Pendahuluan”.

. Untuk tambah rekod, klik pada butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparan.

. Tentukan deskripsi kumpulan yang unik, bayaran tahunan dan bulanannya, sebelum menge-
maskini senarai pekerja di sebelah bawah.

. Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.

INEANNIIN

o1
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JADUAL KERJA/PENGURUSAN CUTI

= - [E[x]]
Seraesi Dt | Bai |
Terikh iasuk TBerherti
No.Pekeria  [pUcioog [roHAmMAD BN ABU [15mzi2007 [
2008 =5 dan | Feb | Mac | apr | wei | dun | i | ouo | sen | ort | n
[ 2000 SR s el e e | e = | .y
Ahad Isrin Selasa Rabu Khamis Jumast Sabiu [Tarmen
1 2 3 q B 5
PERUBATAN
7 g E] (] i [z 13
HOSPITAL
m i & 17 e (6] 20
CUTI BERSALIN
21 E E 24 |55 28 27
" CUTIBSLN BAPA
Rajah I 2= &) &l
4.4 HECEMASAN
CUTHAM
TDAK HADIR
B
denis Hari [HARIKERJS [HARI TIDAK b [HARIREHAT [cumi

Dengan menggunakan kemasukan cuti yang diambil, cuti yang diambil akan dikemaskini ke
dalam jurnal gaji dan memudahkan pengiraan bayaran/pemotongan cuti.

Fungsi ini boleh didapati di Butiran Pekerja.

. Klik pada ikon .

. Dwi klik pada “Jadual Kerja/Pengurusan Cuti”.

. Gunakan halaman penyenaraian untuk mencari pekerja berkenaan.

. Untuk mengemaskini cuti yang diambil, pergi ke halaman dan klik pada butang Sunting Rekod

pada alat bantuan paparan.

5. Tukar tahun dan klik pada bulan cuti diambil.

6. Untuk menambah cuti yang diambil, klik pada jenis cuti yang dipilih. Penunjuk tetikus akan
bertukar menjadi tangan yang menunjuk ke jenis cuti. Klik dan tarik penunjuk tetikus ke hari
cuti diambil.

7. Mengikut aturan tetapnya, cuti yang diambil adalah 1 hari. Untuk menukar cuti yang diambil
atau menambah penyataan, dwi klik pada hari cuti diambil dan lakukan pelarasan yang diper-
lukan.

8. Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.

A WN P
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LEMBARAN KEDATANGAN

B (2) Kedatangan Has

Senarai  Kedatangan 1

PUC1006 : MOHAMMAD BIN ABU

Mo. Pekeri] PLC1008

[MOHANMAD BIN ABL

EEE

Tarkh | Jenis Harl |Masuk]| Rehat | Keria [Puian

g[Limas Tamat |

Hari_[Hari KerLebihmad Kurang|

Jenis Cuti

| Hari [ Lencana [ao] =

017112008
021112008
03112008
047112008
05112008
06112008
071112008
08112008
097112008
107112008
117112008
127112008

[ [1311:2008

147112008
157112008

[ 16112008

HARI TIDAK K|
HAR TIDAK K|
HARI KERJA
HARI KERJA
HARI KERJA
HARI KERJA
HARI KERJA
HARI TIDAK KI
HARI TIDAK K|
HART KERJA
HARI KERJA
HART KERJA
HARI KERJA
HARI KERJA
HARI TIDAK KI
HARI TIDAK KI

0g:00
o0g:00
0g:00
0g:00
0g.00

0g:00
0g:00
0g:00
o0g:00
0g:00

18:00
18:00
18:00
18:00
18:00

18:00
18:00
18:00
18:00
18:00

19:00
19.00

18:00
18:00
18:00
1g:00
19:00

21:00
21:00

21:00
21:00
21:00
21:00
21:00

1.000
1.000
1.000
1.000
1.000

1.000
1.000
1.000
1.000
1.000

800
8.00
8.00
8.00
8.00

a.00
800
a.00
800
8.00

200
200

2.00
200
200
200
200

Rajah
4.5

Lembaran Kedatangan adalah untuk membantu pelanggan dengan program DiGiTime/TCMS V2
mempercepatkan proses pengiraan gaji. Data akan dihantar dari DiGiTime/TCMS V2 ke dalam
skrin ini.

Fungsi ini boleh didapati di Transaksi Gaji. Fungsi ini boleh digunakan sebagai skrin kemasukan

data.

[y

. Klik pada ikon

2. Dwi klik pada “Kedatangan Harian”.

3. Gunakan halaman penyenaraian untuk mencari kakitangan berkenaan. Jika nhamanya tiada,
tambah rekod untuknya dengan klik pada butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparan.

4. Kemaskini rekod kedatangan seperti yang ditunjukkan di dalam helaian kedatangannya.

5. Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.

» KANDUNGAN €D)



CIPTA KEMASUKAN JURNAL

Terdapat tiga jenis jurnal iaitu Pertengahan bulan, Akhir bulan dan Bayaran Tertinggal/Tertang-
guh. Untuk mencipta kemasukan jurnal, anda perlu dwi klik pada jurnal di mana anda mahu
proses.

Jika anda menetapkan dalam Tetapan Gaji untuk menjana rekod jurnal secara automatik, rekod
akan dicipta dengan segera. Jika penjanaan tidak automatik, klik pada butang Hasilkan Rekod
pada alat bantuan paparan untuk memulakan proses.

Proses penjanaan akan mendapatkan semula datanya
dari Butiran Pekerja, Pengurusan Pinjaman, Potongan

Cukai Berjadual, Bayaran Pendahuluan, Jadual Kerja/ Jika anda melakukan

Cuti Diambil dan Lembaran Kedatangan untuk men- sebarang perubahan kepada
. . leh di . S lah . data selepas penjanaan, jur-
C{pta unit bole ' dlbayar'/dlpoton'g. etelah penjanaan nal TIDAK akan dikemaskini
dilakukan, pengiraan gaji akan dilaksanakan. dengan perubahan tersebut.

Anda mesti melakukan fungsi
Selepas jurnal dikira, anda boleh melakukan peruba- pengiraan di dalam jurnal.
han tambahan kepada jurnal seperti elaun, pemoton-
gan dan kerja lebih masa ad-hoc.

Di Tetapan Gaji, dinyatakan bahawa terdapat tiga jenis mod pengiraan jurnal iaitu:
* Kira serta merta

 Kira ketika menyimpan fail

* Kira berdasar arahan

Dengan menetapkan mod pengiraan jurnal gaji kepada “Kira serta merta”, pengiraan gaji akan
dilaksanakan semasa penjanaan dan perubahan kepada kandungan jurnal. Penetapan kepada
“Kira ketika menyimpan fail” akan membolehkan pengiraan dilaksanakan semasa penjanaan
dan penyimpanan rekod. Dengan menetapkan mod pengiraan jurnal kepada “Kira berdasar ara-
han”, anda mesti klik pada butang kira pada alat bantuan paparan untuk melaksanakan proses
pengiraan.
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Dalam tiga halaman berikutnya, 6 halaman jurnal akan dipaparkan.

Seraral drnel |

MOHAMMAD BIN ABU

Kira serta merta

No. Pekeria [PUCT008

i kerjafiebinmasa

LiMasa

HARI TIDAK
Livasa

cum
LiMasa

HarSejam
HARI KR 27.000

x| % [moranman BN A5

xz
—
[
—
—

0000 LMasa14.00

2006 =] [Disember =] | ARHR-BUL <]

Elaun | Potangan | hayaran pirjaman
GajDazar  Cem hingan Py B
320000 BLLANAN = 320000 7
Kadar
%[ qs38 @ X[ 150 = aate |
%[ q2a08 @ A 150 = |
B R S 2o = o
#| 12308 [ 1s0 = - |
B R S 2o = o
#| 12308 [ 200 = - |
B R S am = o
32319 e

Ringkasan

SOCS0 CUKA HROF

FF
od d
od d
od d
od d
od d
od d
od d
iUk kpd lmasa

r

I <R <IN <1

Rajah
4.6

5 R R

Senaral uma |

UC1006

IOHAMMAD BIN ABU

Kira serta merta

No. Pekerfa [pUC1008
hari kerjalebihmasa

Jenis Cuti
TAHUNAN

PERUBATAN
HOSPITAL

CUTI BERSALIN
CUTI BSLN BAP:
HECEMASAN
CUTIAM

TIDAK HADIR

x| % [moramman B aaU

2008 =] [Disember =] [ AHR-BUL <]

Elaun | Potongan | bayaran pinjaman

Kadar hari Amaun EFF
e T F
« [ o
« [ —
« [ o
« [ o
« [ o
« [ o
e o

o

S0C30 CUKAIHRDF  Lhks

i B i (- B |

9

F

o o oo oo o

Ringkesan

r F
F
F
rr
rr
r F
rr
rr
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Gaji Akhir Bulan

Senaral el |

PUC1006 : MOHAMMAD BIN ABU

Kira serta merta

Mo, Pekeria [puctaos
hari keriafebibmasa

Haun

TUNTUTAN PERJAL, ¥

] [moHanmaD B 2BU

Cuti

Fetongan

2008 =] [oisember | [ akHR-BUL |

O O oo oooos:

|

50030
-

A I R i i B B |

Ringkasan

CUKA HROF
r

i B i i i B B |
f Wi B e e i B |

Livts]

f Wi B e e i B |

Rajah
4.9

Senaral Jumal ‘

PUC1006 : MOHAMMAD BIN ABL

Kira serta merta

Mo Pekerja [pucioos
hari kerjafebihmasa

Potangan

KELAB SUKEN v
DANA PEKERJA v

| * [morammep By aBU

JIEET Tl

1 Eleun

Kadar

=

1.00

=

=

2w =

AAAERRES

=

Petongan

2008 | [Disember v | | aKHR-BUL |

i ‘ bayaran pinjaman

EPF

A B i B B i B |

1

socsn
-

L I i R B B

Ringkasan

CUKA HRDF
r

A B i B B i B |
i A i R B i B |

L]

b D i B B (e B B |
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MOHAMMAD BIN ABU

Senarai Jurmal I Kira serta merta
No, Pekerfa [PUC1008 =] % [MoHammaD BN aBU [2008 = [Disember | [ aktr-BOL *]
har kerjafebinmasa | cw Elaun | potongn Fingkasan
Firjaman Rk S

[Proameriverera [ aoooo
I [
I l—
I l—

400.00

Rajah
4.10

(2) Gaji Akhir, Bulan PUC1006 : MOHAMMAD BIN ABU

Senaroi i | Kira serta merta

HMo.Pekerja \Pum 006

2008 =] [oisemeer +| [ akiR-B0L <]

hari kerjadebihmasa } Cuti Elaun } Potongan ‘ bayaran pirjaman T Ringkasan g
Gai Dasar 320000 Fotangan 2500
Gaji lehihmass 32319 Pembayaran 400.00
Pendahuluan
Cuti diamiil Tah-bulan
i
Elaun 15000 Tentakduk kpd
. EPF 320000 [ 35200
orus
S0CS0 352319 1475
LKA 352300 pce 4500
WAL P38 | — Rajah
Fatmt 411
Zakat 10000 -
GAJIKASAR 367318 iz —
TOLAK POTONGAN 436 T
Mejkan EPF [ seam0
G4 BERSIH 273844 ;319 SOCE0 5165

HRDF Levi
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BONUS

B (1) Bonus PEJABAT I3
Seravai Bors |
Deskripsi  [pEsaBaT +#[ 2008 =] [oisember ¥ [axrBn |
Kira cukei tas bonus kerdasarkan pendapstan BLLANINI (]
Mo Pekera | Nama Pekeria | Cowangan |  Jebstan  [carahitungad GejiDassr |xBuen| Bonus | Pinjeman M|~
v]Puctoos MOHAMMAD BIN ABU SERI HEMBIANG: PEMASARAN BLLANAN 320000 150 480000( ]
PLCTO07 FAZURA BT RAZALI BLLANEHN 200000 150 3,00000
puCT 008 KCAMARILH BT ZANAL BLLANEHN 250000 150 375000
pLCI 009 SITIFATIMAH BT HUSIN BLLANEHN 230000 150 945000
PuCImO UISNITA BT MOH BLLANAHN 220000 150 3,30000
[[Pucton AZRIL BIN VAKOCE BLLANAN 300000 150 450000
[ [Puctma MOHD TARMIZI BIN AZMI BLLANAN 300000 150 455000
[Jpuctms SHAHRIL BN TAJUDDIN BLLANAN 320000 150 480000

1. Klik pada ikon .

2. Dwi klik pada “Bonus”.

3. Untuk tambah rekod, klik pada butang Tambah Rekod pada alat bantuan paparan.

4. Tentukan deskripsi kumpulan yang unik, bayaran tahunan dan bulanannya. Tetapkan bayaran
sama ada menggabungkan atau mengasingkan dengan bayaran Akhir bulan.

5. Untuk pengiraan cukai, anda mempunyai pilihan iaitu Bulan Ini, Bulan Lepas dan Disember
Lepas.

6. Anda akan mengemaskini rekod bonus secara manual. Anda juga boleh menggunakan butang
Hasilkan Rekod pada alat bantuan suntingan untuk mengurangkan kemasukan data.

7. Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.
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CETAKAN LAPORAN

- | Penghasilan Laporan

Filih salah satu drpd pilihan di bawah:-

-
Slip Gaji

Ringkasan Gaji Bersih
Ringkasan Pembayaran Cek
Ringkasan Pembayaran Tunai
Ringkasan Pembayaran Bank

BCB Autopay Downlosd

HLBB Autopay Download

MBB Autopay Download

PBEB Autopay Dovenload j

Lo |

Rajah
4.13

Tutup

Klik ikon dan skrin pop-up Penghasilan Laporan akan dipaparkan seperti yang ditun-
jukkan di Rajah 4.13.

Semua laporan yang boleh didapati akan disenaraikan. Klik pada laporan yang anda mahu. Anda
boleh senarai pendekkan laporan anda dengan kumpulan pekerja terpilih. Anda juga boleh menu-
kar turutan berdasarkan kumpulan terpilih. Kumpulan-kumpulan tersebut ialah No. Pekerja, Kod
Cawangan, Kod Jabatan, Kod Gred Jawatan dan Kod Kategori.

* UNTUK MENCETAK SALINAN - Klik butang “Cetak” untuk mencetak salinan.

* UNTUK MELIHAT DI SKRIN - Klik butang “Papar” untuk melihat atas skrin sahaja
* UNTUK KELUAR DARI LAPORAN - Klik butang “Batal” untuk keluar dari laporan.
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SISTEM BAYARAN AUTO BANK

Sistem bayaran auto bank disediakan oleh beberapa bank di Malaysia untuk membolehkan pe-
mindahan gaji dilakukan secara elektronik. Pada masa ini, program DiGiPAY menyediakan antara
muka bagi sejumlah lima sistem bayaran auto bank berlainan.

Bank-bank tersebut ialah Bumiputra Commerce Bank (BCB), Hong Leong Bank Berhad (HLBB),
Maybank (MBB), Public Bank Berhad (PBB) dan RHB. Bank-bank lain akan ditambah sekiranya
terdapat permintaan.

Fungsi ini boleh didapati di Laporan Penjanaan.

MEMENUHI KEPERLUAN PERUNDANGAN
Laporan caruman bulanan boleh didapati untuk EPF, SOCSO, cukai taksiran, ASB, Baitulmal,
Tabung Haji dan Tabung Zakat.

Selaras dengan inisiatif E-Kerajaan, Kerajaan Malaysia, penghantaran disket disediakan untuk
EPF, SOCSO dan Cukai Taksiran.

Fungsi ini boleh didapati di Laporan Penjanaan.

SOKONGAN

Adalah penting untuk membuat sokongan bagi pangkalan data sedia ada untuk mengelakkan
kehilangan data untuk tujukan pada masa hadapan.

Fungsi ini boleh didapati di Konfigurasi Sistem.
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PENUTUPAN GAJI

Pastikan anda telsh menyispkan semua proses gall yang diperlukan, dan
bust fall salinan sebelum membust penLtupan gaji kerana proses Initidak
dapat diulangi

Tempoh bayaran gaji terkini yany akan diti] 2008 3: Disember  w

Semasa Penutupan Gaj diaksanakan, sistsm akan -

[0  Mengemaskini warisbel berkals seperti cuti, pinjaman dan sehagainya

[m} Meminciahkan jurnal terkini ke calam jurnal lams

[m} Pembaharuan kelayakan cuti secars automatik

[0  Laniutkan tempoh gaji ke bulan depan )
ETE]]

[0  Arkib pekeria yang sucdsh berherti (akhi tahun sh) 414

Masukkan angka bulan yang dimaksudkan o stas utk mengesak] 12 tupan

Tetap Batal

Apabila anda telah menyelesaikan Operasi Gaji Bulanan, anda berada pada langkah terakhir bagi
Operasi Gaji - Payroll Closing.

Fungsi ini sedia ada dalam Transaksi Gaji. la akan memindahkan semua jurnal ke fail sejarah
dan alihkan penunjuk tarikh pada toolbar ke tempoh bayaran bulan berikutnya. Apabila ia telah
selesai, anda telah sedia untuk proses gaji bulan berikutnya.

. Klik pada ikon | -

. Klik dua kali pada “Penutupan Gaji".

. Taip masuk nombor bulan berkenaan untuk mengesahkan penutup gaji.

. Apabila nombor dimasukkan secara betul dan tekan Masukkan Kekunci, butang Tetap akan
diaktifkan.

. Klik pada butang Tetap untuk meneruskan.

INEANNEIN

o1

Jangan lupa untuk menyokong SEBELUM penutupan gaji dan bukannya selepas itu.
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UNTUK KELUAR DARI DiGiPAY

1. Klik pada ikon untuk keluar dari DiGiPAY.
2. Pada skrin log masuk, klik pada butang “Tutup”..

TAHNIAH!
Anda telah berjaya melengkapkan proses tetapan DiGiPAY.
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BAB 5

LAIN-LAIN

TETAPAN KELAYAKAN CUTI

B (8) Jadual KerjaPengurusan Cuti PUC1006 : MOHAMMAD BIN ABU
Senere | Diembi :Bax.j}
TarkhMasuk  T/Berhenti
Mo. Pekere [pUG1008  [MOHAMMAD BIN ABU [1sm2z00r |4 ¢
denis Cull BF + Pengaghan Tahunan Bulanan:  Baki Pengagitan tahunan sutomatic:-
TAHUNAN 15000 | 18000 | 18000 15000 Ll e
& Ulangtahun perkhidmatan
FERUBATAN 14.000 14.000 " Kalendar dengan proreta pekerja baru
HOSPITAL [wom [ [ [4emn " Kalendar tanpa prorata pekerja baru
¢ Ulangtaihun pertame diluti kalendlar
CUTIBERSALL
Penuacihan Cuti
CUTIBELN B Tahun Perkhicmatan  Guti TahunCull Sakt
e<[2
KECEMASAN ! [z [t Jre
ke < :
cut am [2 el liz [re
ke < :
TIDAK HADIR [ k<[ ER D
o k<[ - [2 [=
Batalkan culitahun i tidak hadir meistini 0 % Maksina baki cutitahunan yg boleh dibayar kali. 5 oo
Baki cutitahun cibenarkan CF ketahun depar: [ 15 No. baki cuti tahun dibayar sebagai elaun: oo

Fungsi ini sedia ada di dalam Butiran Pekerja. la boleh digunakan untuk melaksanakan
dan menetapkan kelayakan cuti dan cuti yang diambil.

Anda dikehendaki menentukan metode pengiraan kelayakan cuti bagi setiap kakitangan
berdasarkan tempoh perkhidmatan.

Kelayakan cuti dikira semasa Penutupan Gaji. Anda juga boleh menggunakan butang
Hasil pada alat bantuan paparan untuk melaksanakan proses kelayakan.

1. Klik pada ikon
2. Klik dua kali pada “Jadual Kerja/Pengurusan Cuti”.

3. Gunakan halaman penyenaraian untuk mencari Pekerja.
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4. Untuk menetapkan cara pengiraan kelayakan cuti, pergi halaman Baki dan klik pada butang
Sunting Rekod pada alat bantuan paparan.

5. Dalam ruang kelayakan tahunan Automatik, terdapat lima pilihan. laitu: tidak digunakan,
ulangtahun perkhidmatan, kalendar dengan prorata pekerja baru, kalendar tanpa prorata
baru dan ulang tahun pertama diikuti kalendar.

ULANG TAHUN

Kelayakan cuti dikira berdasarkan ulang tahun kemasukan.

Kalendar dengan prorata pekerja baru

Kelayakan cuti akan dikira dalam penutupan gaji bulan Disember dan kelayakan pro rata
bagi pekerja baru dalam masa setahun.

Kalendar tanpa prorata pekerja baru

Kelayakan cuti akan dikira dalam penutupan gaji bulan Disember. Tiada kelayakan prorata
akan dikira untuk pekerja baru dalam masa setahun.

ULANG TAHUN PERTAMA DARI KALENDAR

Kelayakan cuti dikira pada tahun pertama ulang tahun kemasukan dan kelayakan tahun
seterusnya akan dikira pada akhir bulan Disember pada setiap tahun.

6. Dalam ruang Tahun Perkhidmatan, masukkan tempoh tahun perkhidmatan penuh dan bilan-
gan kelayakan cuti tahunan berbayar dan cuti sakit.

7. Dalam item Maksima Cuti Tahunan Tidak Diambil yang Boleh DiBayar Balik; bilangan mak-
sima cuti tahunan yang tidak diambil untuk dibayar balik kepada kakitangan dimasukkan.
Jumlah sebenar hari yang dibayar balik di dalam tempoh gaji berikutnya akan ditunjukkan di
dalam item Bilangan Cuti Tahunan Tidak Diambil yang Dibayar sebagai Elaun selepas penu-
tupan gaji. Kod elaun yang digunakan untuk bayaran ditentukan di item Elaun Bayaran Balik
di Kod Elaun.

8. Dalam item Batalkan Cuti Tahunan jika ketidakhadiran melebihi, peratusan pemansuhan/
pembatalan cuti tahunan ditentukan.

9. Dalam item Cuti Tahunan Tidak Diambil yang boleh dibawa ke tahun hadapan, bilangan
maksima cuti tahunan tidak diambil yang boleh dibawa ke tahun hadapan ditentukan.

10. Untuk menukar kelayakan cuti, tukar di bahagian sebelah Kkiri.

11. Untuk mengesahkan perubahan, klik pada butang Simpan Rekod.
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FAIL-FAIL LAMA

B Fail-fail Lama

Filih salah satu drpd piihan di bavab:-

Peketja yang berhenti
Membertuk jurnal kosong
Padam jurnal lama

Jurnal lama - 2008

Tutup

Klik pada ikon pada Sejarah pada alat bantuan utama. Seperti yang anda boleh lihat di
Rajah 5.2, terdapat 4 pilihan. Walau bagaimanapun, hanya 3 pilihan pertama adalah tetap.

PEKERJA YANG BERHENTI

Fungsi ini adalah untuk menyelenggara maklumat pekerja bagi mereka yang telah meletak jawa-
tan sebelum bulan Januari tahun ini.

MEMBENTUK JURNAL KOSONG
Untuk membentuk jurnal baru, dwi klik pada “Bentuk jurnal kosong” dan teruskan proses seperti
yang diminta. Selepas ia dilengkapkan, satu pilihan jurnal lama akan dicipta di dalam Fail Lama.
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PADAM JURNAL LAMA
Untuk memadam jurnal lama, dwi klik pada “Padam Jurnal Lama” dan teruskan seperti yang di-
minta. Selepas ia dilengkapkan, jurnal lama yang dipadamkan akan dikeluarkan dari Fail lama.

PULANGAN CUKAI AKHIR TAHUN

Dalam DiGiPAY, terdapat borang pulangan cukai dua akhir tahun, iaitu: CP8A (Borang EA) dan
CP159.

CUKAI CP8A (BORANG EA)

B (1) Borang Cukai CPBA (Borang EA) PUC1006 : MOHAMMAD BIN ABU
Listing CP8A }Pana \ Part B,C I Part DEF,G }

. MALAYSIA
Qe B ) CUKAI PENDAPATAN

PENYATA SARAAN DARPADA PENGGAJIAN
BIAGI TAHUN BERAKHR 31 DISEMBER .. 2275

No. Bii | 13 No. Rujukan Cukai Pekerja So0o0 221(2)

Penyata Gaji Pekeria SwiasTa EA

No. Mailkan E ... 4317344 Canwangan LHOM L

[l BuTIRAN PEKERIA

1. Mama penuh Pekerj MOHAMMAD BIN 28U

JURUTERA PERISIAN

2. Jawstan
# ho.kp ey TIBLIZEIE e

. og . PUC1008 s

5. Mo, KP.Lama l

6. No. P R1401223

7. Jika beketjatitak genap setahun, nyatakan

(39 Tarikh mula bekeria 15022007

(1) Tarikh berherti kerja '

CP8A (Borang EA) dicetak untuk setiap pekerja bagi tujuan penghantaran cukai taksiran tahunan
individu.
Fungsi ini boleh didapati di Butiran Pekerja.

1. Klik pada ikon
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2. Dwi klik pada “Borang Cukai CP8A”.
3. Untuk menjana senarai pekerja aktif, klik pada butang Hasil pada alat bantuan paparan dan
jana mengikut keperluan.
4. Selepas penjanaan dilengkapkan, semak dan pastikan jumlah keseluruhan adalah tepat.
Lakukan perubahan yang perlu dengan menggunakan butang Sunting Rekod dan simpan pe-
rubahan.
5. Klik pada butang Susun pada alat bantuan paparan untuk menjana No. Siri bagi setiap kaki-
tangan.

IC1006 : MOHAMMAD BIN ABU

Listing ] cPga  PartB Ipan BC } PatDEFG }

E PEHDAPATAN PENGGAJIAN, MANFAAT DAN TEMPAT KEDIAMAN

oot
101
102

103

104
108

Gaii Kasar Lpah atau gai cuti (termasuk gaji lebibmase).. . . .

011012008 3101202008

Fee (termasuk fee pengarah), komisen atal bonus - dar ke

Tip kazar, perkuist pensrimaan saguhati atau slaun-slaun lain (Perihal

Cukai Pendapatan yang dibayar oleh Majikan bagi pinak Pekeria .. . .. .. . . . . . .

Hilai Mantast atau kemucaian berupa barangan:

() Kereta (Tarikh SEbenar i PErUMUKEN ...oo.cvservnee 3 () Niai kereta dan petrol . . . .o

(denis Tahun Madel 3 (i) Nilai pemandu

() Elektrik, air, teleton dan kemuiciahan lain

(c) Nilei manfast rumattanggs:  (*Potang yang tidak berkenaan)
(i) Separuh lengkap dengan Ty aman udaradar i, atau

(ii) Lengkap cengan perkakas dapur, pinggan mangkuk, peratatan, perkakas, stau
(i) Butiran berasingan : Pershot dan kelengkepan. . .

Perkakas Dapr

Hiburan dan Rekreasi

4 4 4 4

A4 4 4

A44 4 4

3417600

Rajah
5.4
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1) Borang Cukai CPBA (Bo

B EA) UC1006 : MOHAMMAD BIN ABU
PariBE | patpErs |

Listing I CPBA 1 Part B

106 (c) Pembantu rumah dan tukang kebun .
(&) Mantast Tambang Percutian
(1) Lain-lain (misalnya makanan can paksian)

003 il tempat kediaman (Alamt.... 3.

107 Bayaran baik dari Kumplan Wang SimpananPencen yang tidsk diuluskan

Pampsan kerana kehilangan pekerjaan .. .

E PEHCEN DAH LIAN-LAIH
007 Pencen

010 Anuiti atau Bayaran Berkala lain

JUMLAH

34,176.00

Borang Cukai CPBA (Borang EA)

MOHAMMAD BIN ABU
Listing I [e: 18 } Part B } PatBC {PatDEFG }

JUMLAH POTONGAN

1. Potongan Cuksl Berjadual (PCB) Tahun Semasa yang diremitkan kepada LHDNM
2. Arahan Potongan CP 35 . P

3. Potongan Zakat yang diremitkan kepada Pusst Pngutan Zakat

E CARUMAN YANG WAJIB DIBAYAR OLEH PEKERJA KEPADA KUMPULAN WANG PENCEN ATAU SIMPANAHN YANG DILULUSKAN
Nama Kumpulan ¥ang EPF 50650
Amaun caruman yang wajl disayar (nyatakan hahagian pekeria sahajs) RM 422400 17700

BUTIRAH PEMBAYARAHN TUNGGAKAN & LAINZ BAGI TAHUH-TAHUN TERDAHULU (SEBELUM TAHUH SEMASA)

Bayaran Bagitahun  Jenis Pendapatan  Jumish Caruman KuSFCRM)  Potongan Culi Beradual (R CB) (Rhi)

LETE]]
5.6 UMLAH ELAUH / PERKUISIT / PEMBERIAN / MANFAAT YANG DIKECUALIKAN CUKAI RM

EEE

2500

100.00

Mama and Alamat Majikan PLIC FOUNDER (MSC) SDN BHD [ 4517344, ]

NOE, 8 & 10, JALAN B 372, BANDAR KINRARA, 47150 PUCHONG, SEL D E, MALAYISAN

@ » KANDUNGAN



BAGAIMANA UNTUK MENETAPKAN JUMLAH KESELURUHAN KE DALAM CP8A (BORANG EA)?

Listing | cpga  FPartB |Pa|1 BC | Fart DEF.G |

[E] PENDAPATAN PENGGAJIAN, MANFAAT DAH TEMPAT KEDIAMAN
001 Gaji Kasarupah atau gaii culi (termasuk gaii lebihmasa).

IOHAMMAD BIN ABU

101

Fee (termasuk fee perf

(i) Separuh lengk
(i) Lenghap dengs

(i) Butiran beras

na ringkasan pendapatan bg CPBA [BO01]

102 Tip kasar, perkuist per
Fendapatan yang skan diumpulkan: Pendapatan yang TIDAK akan dikumpulkan:
Cuksi Pendapatan yan Commission or bonus
Hilai Manitast stau kemi
[Kodl Elaun] [Hod Elaun]
103 (@) Kereta (Tarikh seh ELAUN KEMDER & AR B ARAN KER:LA, LEBIH
(Jenis ELAUN MAKARN
TUNTUTAN PERJALANAN

104 (b) Elextrik, air, tslefon, [ od Patongan]
105 () Nilei manfat rumal [Mod Potongan] DAMS PERERJA

KELAB SUKAR

4 4 4 4

P |

Ad44 4 4

34,176.00

Seperti yang anda lihat pada Halaman 3 & 4 pada CP8A (Borang EA), terdapat sebilangan segitiga
ditempatkan di hadapan kotak jumlah.

Dwi klik pada segitiga tersebut dan skrin di bawah akan dipaparkan. Anda boleh menetapkan
pendapatan yang hendak dijumlahkan ke dalam ruang cukai.
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CUKAI CP159 / RESIT

- | Borang Cukai CP159 / Resit-resit

#1582 | Sareen | aiuan |

LA, (CP. 159 - Pin. 2/86)

CUKAI PENDAPATAN

Mo Fail Majikan E

PENYATA POTONGAN CUKAI DI BAWAH
KAEDAH CUKA| PENDAPATAN (POTONGAN DARIPADA SARSLN) 1994

PUC FOUNDER (MSC) SON BHD [ 4517344 ]

a iajan

Rajah

5.8

at (Selsin darl Alamat peti Surat)
%7180 Puchong, Selangor D.E, Malaysia

WOE, 8 & 10, Jalan BK 32, Bandar Kinrara

Tahun Berakhir 31 Disember ;...

8070 9933
Mo Tel

M. Bl 2 8070 9988

%

Tetap

Batal

Borang CP159 mesti dihantar oleh syarikat kepada IRB pada setiap tahun.

Fungsi ini boleh didapati di Butiran Pekerja.

1. Klik pada ikon
2. Dwi klik pada “Tax CP159 / resit”.

3. Untuk menjana jumlah keseluruhan pada halaman Saraan, klik pada butang Hasil pada alat
bantuan paparan.

4. Kemaskini nombor dan tarikh resit cukai pada halaman Saraan.
5. Lengkapkan halaman lain dengan klik pada butang Tetap untuk simpan perubahan.
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Janusari 34,500.00 30,705.00 3,795.00 3,795.00 3,795.00 31/01/2008

Februati 23,000.00 20,470.00 17000 17000 170.00 280212008

War 23,000.00 20,470.00 17000 17000 170.00 31/03/2008

April 23,000.00 20,470.00 17000 17000 170.00 30/04/2008

Mei 23,000.00 20,470.00 17000 17000 170.00 3100512008

Jun 23,000.00 20,470.00 17000 17000 170.00 30062008

Juiai 23,000.00 20,470.00 17000 170,00 170.00 31/07/2008

Ogos 23,000.00 20,470.00 17000 17000 170.00 31/06/2008

September 23,000.00 20,470.00 17000 17000 170.00 30/DH/2005 Rajah
Oktaber 23,000.00 20,470.00 17000 17000 170.00 31102008 5.9
Navember 23,000.00 20,470.00 17000 170,00 170.00 30/1/2008

Disember 23,000.00 20,470.00 17000 17000 170.00 31/12/2008

Jumlah 267 50000 255,875.00 5,665.00 5,655.00 5,565.00

Tetap Batal

CP153 | Serasn  Akuan

3101272008
1. Tehun kewangan perniagaan berakhir paca
2. Nombsor fail cuksi - OGDIC Cawangan LHDN
3. Jenis perniagaan
8
4. Bilangan psketia pacia 31 Dissmbsr
AKUAN
T10911-12-5113
Saya MOHAMMAD BIN ABL MOMBON KB PENGEMEIEN .. fveveer oo

mengaku butir-buti dalam penyata ini atiakah benar tan lengkapi

PENGARAH URLSAN
RN L

Tetan Betal
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MENGGUNAKAN DiGiPAY DALAM RANGKAIAN
Bahagian ini disediakan sebagai panduan untuk mereka yang mahu menggunakan salinan tung-
gal DiGiPAY yang dipasang dari beberapa stesen kerja dalam rangkaian yang sama. Anda mesti

menetapkan satu komputer sebagai Pelayan.

MEMASANG PELAYAN:

ok el

Pset [ rates | [

Q- ©
emarar i || (B

= o FlsFoundsDIPay S
o | T 3

Qui - © - 3| Psewr 210 | [F-

oipay
FiFomr

oo i st

1. Pasang perisian DiGiPAY dalam Pelayan seperti biasa.
2. Masukkan Peranti Kawalan Rangkaian pada port Pencetak.
3. Di Desktop, dwi klik pada My Computer Cari direktori DiGiPAY dan dwi klik padanya.

4. Dalam direktori DiGiPAY, anda akan jumpa fail yang dinamakan NETCFG.EXE.
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5. Dwi klik pada NETCFG.EXE dan program itu akan dilaksanakan.

6. Klik pada butang Yes untuk membolehkan pengesanan rangkaian.

7. Anda akan mendengar bunyi beep dan satu ikon baru akan dicipta di atas taskbar.

8. Pergi semula ke My Computer. Klik sebelah kanan direktori DiGiPAY. Pilih Sharing dan kongsi
direktori sebagai DiGiPAY

TETAPAN STESEN KERJA:
1. Di Desktop, dwi klik pada My Network atau Network Neighborhood.
2. Cari nama komputer Pelayan dan dwi klik padanya.

3. Anda akan jumpa direktori DiGiPAY di dalamnya. Klik sebelah kanan padanya. Pilih Pemacu
Peta Rangkaian dan tetapkan ia ke Pemacu F (Anda boleh menukarnya kepada yang lain).

4. Di Desktop, dwi klik pada My Computer dan cari Pemacu F dan dwi klik padanya.
5. Pada Pemacu F, anda akan jumpa aturcara DiGiPAY.

6. Gunakan butang kanan tetikus untuk klik pada DiGiPAY.EXE dan tarik ia ke Desktop. Lepaskan
butang tetikus dan satu menu akan dipaparkan.

7. Klik Create Shortcut(s) Here.
8. Shortcut telah dicipta di desktop anda.

9. Dari Desktop, anda boleh gunakan jalan pintas untuk mengakses perisian DiGiPAY melalui
rangkaian anda.
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LAMPIRAN A

CARTA ALIRAN

PEMASANGAN

| Profil Syarikat

| Seting Gaji

| Jenis Hari

| Jenis Cuti

| Elaun

| Pemotongan

Pendapatan Tertakluk
Kepada Perundangan

TATARAJAH KLASIFIKASI
- Kewarganegaraan

- Etnik

- Agama

- Pendidikan

| Buku Alamat Cawangan

| Ketua Kakitangan

Pengurusan Cuti
(Pilihan: Kelayakan)

TATARAJAH HIERARKI OR-
GANISASI

- Cawangan

- Jabatan

- Pusat Kos

- Gred Jawatan

- Kategori

Carta aliran ini menunjukkan anda bagaimana memasang perisian DiGiPAY
tanpa menggunakan Setup Wizard.
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OPERASI GAJI

Ketua Kakitangan

- Tambah kakitangan baru

- Mengemaskini seting gaji

- Mengemaskini peletakan jawatan
- Kenaikan gaji

Pengurusan Cuti
(Pilihan: Cuti yang Diambil)

Pengurusan Pinjaman (Pilihan)

Cukai Berjadual (Pilihan)

L

1]

| Pendahuluan

Bonus
(Sebelum Akhir Bulan)

Bayaran Tertangguh
(Selepas Penutup)

Pemprosesan Pertengahan
bulan

| Bonus (Akhir Bulan)

| Pemprosesan Akhir Bulan

| Bonus (Selepas Akhir Bulan)

Bayaran Tertangguh
(Sebelum Penutup)

| Cetakan Laporan

| Backup

| Penutupan
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LAMPIRAN B

CONTOH LAPORAN

Semua contoh laporan adalah hanya untuk rujukan sahaja. Font dan bentan-
gan mungkin akan berbeza sedikit daripada cetakan asal.

SLIP GAJI

PUC FOUNDER (MSC) BERHAD [451734 A]

SLIP GAJI UTK: Jan 2009 AKHIR

WAMA, MOH &M 4D BIN A5 NOPEKERJA PUCIDDS G| DASARBULANAN
NOKP 710911126113 NO. JABATAN PEMASARAN KADAR 1M
PENDAPAT AN HARIAM M POTONGAN RM
Geji Dasar 2300 320000 | EPF 35200
ELALIN KENDERAAN 15000 | S0CS0 1475
CUKA 29.00
KELAB SUKAN 10,00
Zakat 100,00
Lev 11.00
Jumlsh 335000 Jumlah 51675
Bayar Dni CEK GAJ| BERSIH 283325
Majkan EPF. 38400 S0CS0 51.65 | TAHUN SEMasA EpPF 5050 CuKal
Wo. Ruj 40122 72325 SG0S0TANIE)
Peketa 35200 1475 28.00
Maiikan 384.00 51.85
Cpekeria Majkan Juniah 735.00 56.40 20.00
TAHUMAN: Z0.00- S.00= 11.00 PERUBATAN: 0.00- 0.00= 0.00 HOSPITAL: 0.00- 0.00= 0.00

@ » KANDUNGAN




RINGKASAN GAJI BERSIH

PUC FOUNDER (MSC)

BERHAD [451734 A]

Founder DiGPay 09/07/2009 10:13:25  M/Surac 1
Seur Memgiue  No. Pekeria Ringkasan Gaji Bersih
Mo, Parerja  : JAN 2009 AKHIR
carz
Mo. Pekerja  Nema Pekeria K/P (barul K/P ilema) Passpet EBERSTH Tandatangan

1 puc1ony FAZURR BT RAZALT 771025~ 08-5222

z cionz KANARIAH ET HDSDN 7L0108-04-54d8

2 pUCLODE SITI FATMAH BT ZAINAL 731025~ 08-5217 2035

4 BUCLODS DR ARIAN BT MOED 751220~ 04-8426

£ pUCLODE TUSNITA BT HOHD 720816~ 14-5217 zea1.

& BUCLO0E MOHAMRD BTN AET 7L0311-12-5113 27110580

7 pucioo? AZITL BTN TRKDOE 630617- 14-5315

s pUCLODE MDHD TARNIZI BIN AZHI HE95421317 HE 781126340 a299.25

2 MNCKRSAN 20384.00

RINGKASAN PEMBAYARAN CEK

PBUC FOUNDER (MSC) BERHAD [451734 A]

Founder DNGIPay 03707/200% 10:13:47  MySurac: 1

Atwr Memgikat  :No. Pekeria Ringkasan Pembayaran Cek
Fo. Pekeria JAN 2009 AKHIR

AT

No. Pekerja  Mama Dekerja R/? (baruy K/F (lana) Passpot Alamat Bk No.Ahaun Bank BERSTH

1 rucions FAZURA ET RAZALT +71025-05-5222 SLadlalzaser 1e70.25

2 puciooz RAMARIAH BT HUSIN 710L09-04-5448 114484001116 2212.75

3 puc1o0s SITI FATHAH BT ZaTNAL 31025-08-5217 112244573353 2035.75

4 puciooe NOR APIMN BT BOHD 751220-04-8426 1122640001118 194725

5 pUCLo05 TUSNITA BT HOED 720816-14-5217 1126400031185 263125

& PucLons MOMAMID BTN AEW 10811-12-5113 27110580 L4413 108341 283325

7 pucLo0? AZETL BIN YRRDOE 690617-14-5313 514413108341 385425

& Puc1o08 MOHD TATMIZI EIN AZNI HESEAZLILT B 7ElLz6340 3z38.25

& RINGEASEN 2032400
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RINGKASAN PEMBAYARAN TUNAI

Founder DigiPay 10172009 14:31:50 PM Migurat 1
Alur Mengikut - No Pekerja Ringkasan Pembayaran Tunai
No.Pekeria Jan_2000 Akhir Bulan
Gai BayaranWang Keras Bayaran Gyiing
No.Peketja Marma Peketia P (Bary KIP {Lama) Paspot  Bersih EM1OCRMS0 RM10 RMS RM2 Rm1 S0sen 20sen 10sen Ssen fsen
1PUCIONT  FAZURA BT RASALI 771025-08-5222 K7253456 13578 130 1 1 0 0 1 0 1 0
2PUGIONZ  KAMARIAHETHUSIN - 710108-04-5448 7132476 199325 19 1 4 0 1 1 o o 1 0
3 PUCIONS  SITIFATMAH BT ZAINAL  731025-08-5214 7em 7 0 1 1 2 0 1 1 0 0
3 Ringkasan 402800 38 1 3 2 3 1 1 0 2 0

Jumiah Bayaran Tunal
Gaj Bersih

Dim Bertuk RM100
Dim Bentuk RM50
Dim Bentuk RM10

DimBentuk RM5
DimBentuk RM2
DimBentuk RM1

Dim Bentuk 50 Sen

Dim Bentuk 20 Sen

Dim Bentuk 10 Sen
DimBentuk & Sen
DimBentuk 1 Sen

3
4028.00
Jurriah (RM)
3,900.00
5000
60.00

El

1028.00

ARAHAN BANK

Founder
A4-208 Leisure Commerce Square
9 Jalan PIS B/, 46150 petaling Jaya
Selangor
Date : 290172009

MALAYAN BANKING BERHAD, DAMANSARA JAYA
22 823, Jalan S5 24/25

Damansara Jaya

47400 Petaling Jaya

Kepada Tuan/Puan

Sila uruskan pemindahan bayaran seperti yang dilampirkan Cek No(MBB 567921)
kpd akaun-akaun bank pekera kami pada 010222008 seperti yang terdapat di dalam

senarai yany dilampirkan

Mo Rujukan Bank Ga
No MoPekeria Mama Pekerja NRIC N, Bersin
TPUCIOD!  FAZURAET RASALI 771025085222 514413124587  1870.25
2PUCION2  KAMARIAH BTHUSIN 710109045448 114-48400-1116 221275
3 PUC1003 SITI FATMAH BT ZAINAL 731025-08-5214 112-24-457-3359 203575
4 PUC1004 NOR ARIAN BTMOHD  751220-04-8426 5144-11340-0069 1947 .25
5PUCIODS  YUSNITABTMOHD 720816145218 113357002314  2631.25
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JURNAL GAJI

Founder DiGIPaY PUC FOUNDER (MSC) BERHAD [451734 A] 05/07/2008 10:22:27  WySurar: 1
Atur Mengilut  cNo. Peheria Jurnal Gaji
Ho. Pekerja B JAH 2009 AKHIR
warl e
o, Pekera Bari kerjalebibnass denis Zram o —— Finjaman/Lain-La FIKER7A JIKAN DERSIH
Trwmn B it.e 200001 TEROEAD TETOTE 100w iiee o ECTRTETTRTITIToT
o, K/P: 7RL0E5 08522t BRI PERUBATAN sose erE ras
Fantina: UARITE e HOSEITAL Lewi
Cira hitungan: DULANAR o o
Fibatan: ATLOWT DEPT Lotnas amamt curs B
e KEtEAIAN
Badi Dasar: 00000 P curr an cuar
KEDER/ aal [ty cunt TImex Zaka
Putine 00000 Lovo wee mr s raneelennis
FAZIEA BT RAZALI sose 975 res
Lewi
T winas wamr T8 asor o Tanvman o B maaeiniee
o, K/P: 710103085448 BRI ERUEATAN sorse 1ees Aes
Fantina: UAMITA e HOSEITAL Lewi
Cira hitungan: DULANAR o o
Fabatan; PIMNUIAL DEPT  L/tas ARl curs B
e KEtEAIAN
Badi Dasar:  £500.00 P curr an cuar
KEDER/ aal a1 cunt TImex Zaka
Putines 50000 wna 00 mr arem maeifics
KAARLEH BT HUIIN sose Less des
Levi
Founder C#GPa)y BUC FOUNDER (MSC) BERHAD [451734 A] 09/07/2009 10:29:27  WSuras: L
kovr Mengmmt  cHo. Pekeria Ringkasan Jurnal
Mo. Pekerja JAN 2009 AKHIR
wair PIXERTa naatRan w1
Mo Brkeris  Nama Pekerjs Baji Darsr LMaiwnic fori  Elow  Bawa  KAMR Fecangan  CUKAI DBT SOUI0  Lewi  EST 30030 Levi  BERSIN
TroL TAZUA BT R LR Toem e TR EIRETS E
2 uc0ns Xemmran oT s In w0000 tsn0.00 JEERT o0 nes e
PRSI UITI PN BT ZAIML  £300.00 w000 e5r LLeE EIRTRY 2575
arucions nom BRI BT HOKD s200.00 trno 0 ser 108 tos 2708 rones
s ueL0es YusaITa BT HOMD so0n. 00 w00 e a1 150 L8 25318
s pucons nomeD Bon 230 s200.00 e000 Sracm LLees  amon asr 1676 LLeo a4 spes 1w 20228
2 P00 AzmIL Bin vaxoos aonnon oo e 1o dnor se 1e08 e Lo 255828
4 00 BOHD TARNIZI BIN AE Zeh0.0d 0000 b 4l 178 5 sLes 20338
+ nmokasan onan 00 25000 Srsem Lesen lar.en £s20l020n 1Le0 2060 360.60 1000 frssmn
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REKOD PERIBAD

| PEKERJA

Founder DiGIPay PUC FOUNDER (MSC) BERHAD [451734 A] 09/07/2009 10:30: 57 M/Suras
Mour Mengilut Mo, Pekerja Rekod Peribadi Pekerja
No. Pekerja : PUCL006 Wema Pekerja : MOHAMMAD BIN ABU
Rujukan
Tahun Bulan Hari
Tarikh Masuk : 15/02/z007 37 k) 28 Tawatan : JURUTERA PERISTAN
Tarikh ¢ 1570872007 Cawanyan : SERL KEMBANGAN
T/Digantung : 4 / Tabatan : PEMASARAN
T/Berhenti e Pusat Kog : PEMASAPAN
Gred Jawatan : FEJURUTERAAN
Fategori : RAKTTANGAN
No. Ruj Hantar Guna I/C
Ho. Akaun Bank ¢ 514413 L0834l Alawat Eank H Baru
1 1401223 NE : MBA Lama
: 7234257 Kategori : 1 Baru
+ 5G0507991(2) Kategori @ 3EA2  /TAX Baru
1 7352678 RM H 100. 00 Baru
: 1003241 [ pari ece Baru
: anonalz [ mebat Baru
: 7456789 Baru
Founder DiGPay PUC FOQUNDER (MSC) BERHAD [451734 A] 03/07/2009 13:48:26  M/Sara: 1
B Hengikut  ilo. Pakeria Senarai Pengambilan cuti
No. Pekeria 01/10/2008 31/07/2009
No. Pekerja Tarikh Tenis Cuti Hari
1 FUC1001 26/12/2008 ‘TAHUNAN 1.000
1470172008 TAHUNAN 1.000
05/11/2008 HOLIDAY¥ 1.000
24/1z2/2008 TAHUNAN 1.000
FAZURA BT RAZALT Tenis Cuti B/F Pengagiha  Tahunan  Bulanan Baki
TAHTHAY 0,000 14.000 &.000 Tooo  5.000
PERUBATAN 0.000 0.000 o.000 0.000
HO3 PITAL 0.000 0.000 o.000  0.000
CUTT BERSALIN 0.000 0.00)
CUTT BSLN BAPA 0.000 o0.000
FECEMASAN 0.000 0.000
CUTT A 1.000 0.000
TIDAK HADIR 0.000 0.o00
2 PUCL002 27/01/2009 HOS PITAL 1.000
30/01/2009 ‘TAHUNAN 1.000
03/10/2008 PERUBATAN 1.000
3071072008 TAHUNAN 1.000
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SENARAI PEMBAYARAN BALIK PINJANAN

Founder DiGIPay PUC FOUNDER (MSC) BERHAD [451734 A] 03/07/2008 12:08:56  WSura: 1
srwe Mengikue Mo, Pekeria Senarai Pembayaran Balik Pinjaman
Fo. Pekeria
Mo. Pekerja Jenis Cuti Tarikh Finjaman Dijadualkan Fembayaran Baki
L PUCL006 PINJAMAN RUMAH 0171072008 8000. 00
10/ 2008 AKHIR 500.00 500,00 7500. 00
L1/ 2008 AKHIR 500.00 500,00 7000. 00
12/ 2008 AKIR 1000. 00 1000. 00 s000. 00
1/ 2009 AKHIR 500.00 .00 6000. 00
2/ 2009 AKHIR 500.00 0.00 6000. 00
3/ 2009 AKHIR 500.00 0.00 6000. 00
4/ 2009 AKHIR 500.00 .00 £000. 00
5/ 2009 AKHIR £00. 00 0.00 £000. 00
6/ 2009 AKHIR 500.00 .00 6000. 00
7/ 2009 AKHIR 500.00 0.00 6000. 00
8/ 2009 AKHIR 500.00 0.00 6000. 00
3,/ 2008 AKHIR 500. 00 0.00 6000. 00
10/ 2008 AKHIR 500.00 .00 6000. 00
11/ 2003 AKHIR 500.00 0.00 6000. 00
12/ 2009 AKHIR 500.00 0.00 6000. 00
8000. 00 8000. 00 z2000. 00 6000. 00
2 PUCLOL3 PINJAMAN KERETA 01/11/2008 5000. 00
11/ 2008 AKHIR- BUL 400. 00 400. 00 4500, 00
1/ 2009 AKHIR- BUL 400. 00 .00 4600. 00
2/ 2009 AKHIR- BUL 400. 00 .00 4500. 00
3/ 2009 AKHIR- BUL 400. 00 0.00 4500. 00
4/ 2009 AKHIR- BUL 400. 00 0.00 4600. 00
§/ 2009 AKHIR- BUL 400. 00 .00 4600, 00
€/ 2009 AKHIR- BUL 400. 00 .00 4600. 00
7./ 2008 AKHIR- BUL 400. 00 .00 4500. 00
8/ 2009 AKHIR- BUL 400. 00 0.00 4500. 00
9/ 2009 AKHIR- BUL 400. 00 0.00 4600. 00
10/ 2009 AKHIR- BUL 400. 00 .00 4600, 00
11/ 2009 AKHIR- EUL 200. 00 0.00 400, 00
12/ 2008 AKHIR 400. 00 400. 00 4200. 00
5000.00 5000. 00 00,00 4200. 00
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LAMPIRAN C

SOALAN LAZIM

Q1. Saya telah tertinggal beberapa langkah semasa sesi Setup Wizard. Bagaimana untuk menge-
maskinikan maklumat tersebut?

A. Secara asasnya, setiap langkah dalam Setup Wizard akan membantu anda melengkapkan
seting bagi kemasukan tertentu. Rangkaian dari Setup Wizard dengan perisian DiGiPAY
adalah seperti yang ditunjukkan di dalam jadual di bawah.

SETUP WIZARD MAKLUMAT RANGKAI KE

Langkah 1 Profil Syarikat Konfigurasi Sistem — Profil Syarikat

Langkah 2 Seting Gaji Konfigurasi Sistem — Seting Gaji
Hari Bekerja Ketua Kakitangan — Pengurusan Jadual/Cuti

Langkah 3 Maklumat Kakitangan Ketua Kakitangan — Maklumat Kakitangan

Langkah 4 Elaun tertakluk kepada Perundangan Konfigurasi Sistem — Pendapatan tertakluk kepada Perundangan
Tugasan Elaun tetap kakitangan Ketua Kakitangan — Maklumat Kakitangan

Q2. Saya merancang untuk menggunakan kemasukan bayaran semula pinjaman, kemasukan
cukai berjadual, kemasukan bayaran pendahuluan, kemasukan cuti yang diambil dan lem-
baran kedatangan untuk transaksi bulanan saya. Semasa pemprosesan gaji, bagaimanakah
perisian DiGiPAY menggunakan maklumat tersebut?

A. Dalam perisian DiGiPAY, pemprosesan gaji diasingkan kepada 2 bahagian. la dinamakan:
jurnal penjanaan dan pengiraan.

Apabila jurnal dicapai, terdapat 4 butang tambahan di viewing toolbar. Butang Generate
digunakan untuk melaksanakan jurnal penjanaan, manakala butang Calculate ialah untuk
jurnal pengiraan.

Jurnal penjanaan diperlukan apabila bayaran tertangguh digunakan. Untuk pemprosesan
pertengahan tahun dan akhir tahun, jurnal penjanaan dilaksanakan secara automatik apa-
bila jurnal dicapai untuk kali pertama. Apabila penjanaan selesai, jurnal pengiraan akan
dilaksanakan.

Jadual di bawah menunjukkan turutan jurnal penjanaan.
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LANGKAH DESKRIPSI

1 | Berdasarkan seting Maklumat Kakitangan, pilih maklumat asas, kadar harian dan kadar sejam akan
dikira.
2 | Dari Maklumat Kakitangan, pilih elaun dan pemotongan tetap.

Dari Lembaran Kedatangan, pilih hari bekerja, jam kerja lebih masa dan cuti yang diambil. (Pilihan:
Rujuk kepada Seting Gaiji)

Dari Pengurusan Cuti, pilih hari bekerja bagi bulan tersebut dan cuti yang diambil pada bulan tersebut.
Dari Pendahuluan, pilih transaksi bayaran pendahuluan.

Dari Bonus, pilih bayaran bonus. (Pilihan: Akhir Bulan)

Dari jurnal Pertengahan bulan, pilih transaksi perundangan pertengahan bulan. (Hanya semasa Akhir bulan)

Dari jurnal bayaran Tertangguh, pilih transaksi perundangan bayaran tertangguh. (Hanya semasa Akhir
bulan, dan bayaran tertangguh dilakukan selepas penutup)

9 | Bagi kakitangan baru dan yang sudah meletakkan jawatan, kira kadar pro rata.

w

o ~N|o|o| s

Jadual di bawah menunjukkan turutan jurnal pengiraan.

LANGKAH DESKRIPSI

1 | Dari Maklumat Kakitangan, pilih elaun dan pemotongan tetap tambahan.

2 | Ulang langkah 3 & 4 dalam jurnal penjanaan.

3 | Kira gaji asas.

4 | Kira bayaran cuti

5 | Kira bayaran elaun.

6 | Kira pemotongan.

7 | Kira bayaran kerja lebih masa.

8 | Kira bayaran semula pinjaman.

9 | Kira sumbangan EPF.
10 | Kira sumbangan SOCSO.
11 | Kira sumbangan Zakat. (Pilihan: Rujuk kepada Maklumat Kakitangan, muka surat Rujukan)
12 | Kira jumlah cukai taksiran.
13 | Kira levi pekerja asing. (Pilihan: Rujuk kepada Maklumat Kakitangan, muka surat Rujukan)
14 | Kira sumbangan Tabung Pembangunan Sumber Manusia berdasarkan pendapatan kasar setiap kaki-

tangan.

Q3. Saya telah melakukan pelarasan gaji dalam Maklumat Kakitangan. Tetapi, apabila saya me-
meriksa jurnal, ia tidak dikemaskinikan dengan pelarasan tersebut. Apa yang perlu saya
lakukan untuk mengemaskini maklumat itu?

A. Untuk kemaskini jurnal dengan pelarasan baru, anda perlu melakukan proses jurnal pengi-
raan. Klik pada butang Calculate di viewing toolbar, pilih kakitangan yang terlibat dan klik
butang Apply untuk melengkapkan proses.
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Q4. Saya faham mengenai pertengahan bulan dan akhir bulan. Tetapi, mengapakah terdapat
bayaran tertangguh tambahan?

A. Mengikut amalan lazim, gaji perlu dibayar sama ada dua kali sebulan atau sekali sebulan.
Oleh itu, bayaran dua kali sebulan akan memerlukan penggunaan jurnal pertengahan bulan.
Walaubagaimanapun, sesetengah transaksi gaji yang memerlukan kelulusan pengurusan
seperti kerja lebih masa, komisen dan peruntukan, akan ditangguhkan disebabkan oleh situ-
asi yang tidak dijangka. Oleh kerana transaksi ini diperlukan di dalam pengiraan caruman
tetap wajib, bayaran tertangguh diperkenalkan.

Dalam perisian DiGiPAY, terdapat seting yang diperlukan untuk bayaran tertangguh yang di-
simpan di dalam Seting Gaji: “Bayaran tertangguh selepas pemprosesan akhir bulan ialah”.
Pilihan yang sedia ada ialah Sebelum Penutup dan Selepas Penutup.

Jika Sebelum Penutup dipilih, turutan pemprosesan adalah pada Pertengahan Bulan, Akhir
Bulan dan Bayaran Tertangguh. Jika Selepas Penutup dipilih, turutan pemprosesan adalah
bayaran Tertangguh, Pertengahan bulan dan Akhir bulan. Kegagalan untuk mematuhi turu-
tan pemprosesan akan menyebabkan caruman tetap wajib disalah kira.

Untuk menggunakan jurnal bayaran tertangguh, hanya masuk ke jurnal bayaran Tertangguh,
tambah atau cari kakitangan tersebut dan lakukan transaksi yang diperlukan. Simpan dan
klik pada butang Calculate untuk melengkapkan jurnal pengiraan.

Q5. Saya perlu membuat bayaran bonus. Apakah pilihan yang ada?

A. Transaksi bonus akan dibayar melalui salah satu cara daripada 3 metode yang ditawarkan:
Sebelum Akhir bulan, Akhir bulan atau Selepas akhir bulan. Dengan memilih Sebelum akhir
bulan atau Akhir bulan, transaksi bonus akan dicerap berasingan dari transaksi gaji bulanan.
Oleh itu, caruman akan dikira. Dengan memilih Akhir bulan, transaksi bonus akan ditambah
ke jurnal Akhir bulan dan caruman tetap wajib akan termasuk jumlah bonus.

Bagi jumlah bonus, anda boleh memilih untuk membuat kemasukan transaksi bonus secara
manual. Walaubagaimanapun, jika bonus dikira berdasarkan X bulan bagi asas, anda boleh
menggunakan butang Calculate di Editing Toolbar.

Oleh kerana pengiraan cukai taksiran bonus memerlukan jumlah pendapatan bulanan se-
bagai permulaan, 3 pilihan diberikan: Bulan ini, Bulan lepas dan bulan Disember lepas. Den-
gan memilih Bulan ini, pendapatan cukai gaji bulan terkini akan digunakan. Dengan memilih
Bulan lepas, pendapatan cukai gaji bulan lepas akan digunakan. Dengan memilih Disember
lepas, pendapatan cukai gaji bulan Disember lepas akan digunakan.

Q6. Saya sedang cuba untuk menambah elaun baru di mana ia perlu dimasukkan ke dalam pen-
giraan EPF dan cukai taksiran. Tetapi, saya tidak boleh mendapatkan seting yang diperlukan
di dalam kod Elaun. Di manakah saya boleh mendapatkannya

A. Pergi ke Konfigurasi Sistem — Pendapatan Tertakluk kepada Perundangan. Bagi halaman
EPF dan Cukai, alihkan elaun baru dari kotak di sebelah kanan kepada kotak di sebelah Kiri.
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Q7.

Q8.

Jika pemprosesan jurnal telah dilakukan, mulakan proses jurnal pengiraan untuk menge-
maskini caruman tetap wajib.

Setiap transaksi di dalam perisian DiGiPAY menghasilkan jumlah yang sama seperti pengi-
raan secara manual yang saya lakukan. Tetapi, mengapakah caruman EPF yang saya kira
secara manual lebih tinggi daripada pengiraan oleh DiGiPAY?

Keadaan ini akan berlaku apabila banyak jurnal digunakan dalam bulan yang sama. Dalam
pengiraan secara manual, adalah lazim bagi caruman EPF dikira berasingan dari setiap jur-
nal dan ditambah untuk menunjukkan jumlah penuh bulan tersebut.

Perisian DiGiPAY mengira jumlah tetapnya dengan cara yang sedikit berbeza. Oleh kerana
jurnal perlu diproses berturutan, jumlah pengiraan tetap akan dikumpulkan dalam setiap
jurnal. Setiap jurnal akan mengira caruman EPF berdasarkan jumlah keseluruhan. Dengan
memotong caruman EPF yang dibayar di jurnal terdahulu, baki adalah caruman EPF yang
perlu dibayar dari jurnal terkini.

Secara ringkas, perisian DiGiPAY menggunakan jumlah terkumpul bagi bulan tersebut untuk
mengira caruman tetap wajibnya.

Saya dapati EPF, SOCSO dan cukai taksiran menyediakan perkhidmatan penghantaran dis-
ket dan ini boleh didapati dalam perisian DiGiPAY. Apakah yang perlu saya buat untuk meng-
gunakan ciri ini?

Untuk menggunakan ciri ini sepenuhnya, anda mesti mendapatkan kelulusan daripada pihak
berkuasa yang berkenaan.

Sebagai contoh, kita bincangkan prosedur untuk mendapatkan kelulusan daripada EPF.
Pertama, anda mesti mencetak laporan itu. Anda perlu bertanya kepada pegawai EPF di
cawangan penghantaran anda mengenai jenis laporan apa yang mereka perlukan untuk
penghantaran disket.

Kedua, masukkan data ke dalam disket.

Ketiga, tulis surat kepada jabatan yang berkenaan untuk memohon kelulusan bagi peng-
hantaran disket.

Akhirnya, hantar surat bersama dengan laporan dan disket kepada pusat penghantaran.
Sebaik sahaja permohonan disemak, pegawai EPF akan menghantar surat kepada syarikat
anda menyatakan status permohonan anda. Jika ia tidak diluluskan, lakukan perubahan
seperti yang dicadangkan di dalam laporan yang dilampirkan dan hantar disket yang baru
dan laporkan untuk semakan kedua.

Jika ia diluluskan, pegawai EPF akan menghantar disket kepada anda pada setiap bulan.
Anda perlu memasukkan data ke dalam disket EPF dan hantarkannya semula bersama den-
gan laporan kepada pusat penghantaran disket EP.
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Saya dapati terdapat bayaran zakat dalam Maklumat Kakitangan, muka surat Rujukan.
Q9. Bagaimana untuk menggunakannya?

A. Bayaran zakat disediakan untuk membolehkan orang Islam memberi kebenaran kepada
syarikat untuk melakukan pemotongan bulanan dari pendapatannya. Jumlah bayaran akan
ditentukan oleh kakitangan itu sendiri.

Jabatan Hasil Dalam Negeri mengeluarkan syarat di dalam peraturan cukai taksiran 2000.
Syarat itu menyatakan bahawa kakitangan beragama Islam yang membuat bayaran zakat
bagi bulan tersebut layak mendapat rebat bagi jumlah zakat di dalam cukai taksirannya.
1. Bayaran tetap zakat dengan rebat tetap.
Masukkan jumlah bayaran zakat ke dalam kotak RM. Kotak Dari PCB dan Rebat dibiarkan
kosong.
2. Bayar cukai taksiran kepada pihak berkuasa zakat.
Tandakan di dalam kotak di hadapan Dari PCB. Kotak RM dan Rebat dibiarkan kosong.
3. Zakat telah dibayar sendiri, tetapi kakitangan memohon rebat bagi gaji bulan terkini.
Masukkan jumlah bayaran zakat ke dalam kotak RM dan tandakan di dalam kotak di
hadapan Rebat. Kotak Dari PCB dibiarkan kosong.

Q10. Saya telah memuat turun kemaskini dari Internet melalui Sambungan ke Internet DiGiPAY.
Tetapi, apabila saya menggunakan perisian DiGiPAY, terdapat pesanan menyatakan bahawa
“Peralatan kawalan peranti (Dongle) yang dipasang tidak lagi sesuai dengan versi baru per-
isian DiGiPAY”. Apa yang perlu saya lakukan untuk terus menggunakan perisian ini?

A. Setiap salinan perisian DiGiPAY yang dipasang layak menerima perkhidmatan kemaskini per-
cuma selama 12 bulan. Selepas tamat tempoh perkhidmatan kemaskini selama 12 bulan
itu, anda perlu memperbaharui perkhidmatan kemaskini 12 bulan itu dengan yuran yang
minima. Walaupun anda masih boleh memuat turun kemaskini terkini, anda tidak boleh
menggunakannya sehingga anda memperbaharui lesen perkhidmatan kemaskini.

Pesanan di atas akan dipaparkan apabila perkhidmatan kemaskini anda telah tamat tempoh
dan anda cuba untuk mendapatkan mengemaskini perisian tersebut. Anda diberi 3 pilihan:
* Cetak borang permohonan untuk nombor lesen Perkhidmatan Kemaskini yang baru.

* Gunakan versi terdahulu yang sesuai bagi Perisian ini.

* Masukkan nombor lesen Perkhidmatan Kemaskini yang baru.

Pilihan 1 akan mencetak borang permohonan dan anda perlu membuat pembayaran terse-
but dan fakskan borang permohonan kepada kami untuk pemprosesan. Sebaik sahaja bo-
rang diterima, nombor lesen Kemaskini yang baru akan difakskan kepada anda dalam masa
2 hari bekerja.

Pilihan 2 membolehkan anda untuk mengabaikan kemaskini terbaru dan menggunakan pe-
risian kerja yang terdahulu.

Pilihan 3 membolehkan anda memasukkan nombor lesen Perkhidmatan Kemaskini yang
baru dan sebaik sahaja ia disahkan, proses kemaskini akan dilaksanakan.

Untuk senarai Soalan Lazim terkini, sila rujuk laman web DiGiPAY. http://user.fingertec.com.
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Sila daftarkan perisian DiGiPAY anda di http://user.fingertec.com
Untuk tip teknikal dan manual dalam bahasa lain, sila rujuk http://user.fingertec.com

(©2009 PUC FOUNDER (MSC) BHD. Semua Hak Cipta terpelihara




