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MANUAL KERJA PENGELUARAN INVOIS
Tujuan arahan kerja ini adalah untuk menerangkan tatacara pengeluaran inbois.

1. Terima Borang Arahan Pengeluaran Inbois/ Pelarasan Antara PTJ
(SOK/KEW/BRO056/HSL) daripada pusat tanggungjawab dan cop tarikh terima.

2. Semak maklumat-maklumat di borang dan dokumen sokongan yang berkaitan. Pastikan
semua maklumat adalah lengkap. Hubungi pusat tanggungjawab yang berkenaan untuk
mendapatkan maklumat tambahan.

3. Semak kod pelanggan di dalam sistem SAGA . Jika belum ada, rujuk Manual Kerja
Pengwujudan Fail Induk Penghutang (M16/HSL) yang boleh diperolehi dari laman web
Pejabat Bursar (www.bursar.upm.edu.my/fail dokumen).

4. Keluarkan invois melalui proses Billing seperti berikut:-

a) Masuk ke sistem Century Financials 8.2. Skrin 1 akan dipamerkan.
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b) Klik pada Financial. Skrin 2 akan dipamerkan.

x

€ C' | 8 htips: //cfsagaapps.upm.edu.my/gaswa/r/csf/menu?Arg=DB =upm82&OutputiMap=DUA_HTMLS ? %=
Century Financials 8.2 - UNIVERSITI PUTRA MALAYSIA L | %, |ewoserncEQ

| Help

S F 2 ¢ G|l O
My Menu [ My Tasks My Profile 0

Workflow Tasklist Status

I SISTEM MAKLUMAT PEN
LI : e

im & Advance
eceivables
ill

PEKEUILING BENDAHARI BAHAC
roject Costing
udget Control
taff Loan
enyediaan KOD GL/PC Baru
eposit and Trust
ST

istribution
reasul
System Admin

tang ke UPM

OK | Exit

74 start [T OFR-AKO11 AK PENG... § Century Financi

Skrin 2

c) Klik pada Billing. Skrin 3 akan dipamerkan.
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d) Klik pada Process. Skrin 4 akan dipamerkan.
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e) Klik pada Billing Invoice. Skrin 5 akan dipamerkan.
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Invoice Date Current Period  8/2019:015ep2019-305ep2013 | Open 0.00
Terms Currency a
Due Date Rate
Invoice Details | Imvoice Lines
Address Tax Number
PO Number
Retention Amount
Contact Retention Date

Skrin 5



p’ Klik butang Add. Skrin 6 akan dipamerkan.
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Company  [UPM | * O Motes
el Men [ Procedures
Invaice Type v Status TAX 0.00
Customer ID Postdate Total 0.00
Name
Invaice Date [12/09/2019 Current Feriod  8/2019:015ep2018-305ep2018 | Open
Terms Currency MYR | o
Due Date Rate 1.0000
Invaice Details | Invaice Lines
Address Tax Number

PO Mumber

Retention Amount
Contact Retention Date
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d) Masukkan nombor invois pada ruang Invoice cth:P028292. Nombor ini ialah nombor
siri invois selepas yang terakhir digunakan . Klik Ok. Skrin 7 akan dlpamerkan
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Address * Tax Number
PO Nurnber
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e) Masukkan nombor kod pelanggan pada ruang Customer ID; cth:MT000009. Tekan
tab sehingga ke ruang PO Number dan masukkan akaun PTJ (Akaun Amanah/ Akaun
Mengurus). Skrin 8 akan dipamerkan.
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Company  LUPM [ Mates
Inwoice PO28292 et [ Procedures
Invoice Type | Normal v| Status TAX 0.0o0

Custarner ID MTO00009 3 Postdate s} Total 0.00

Narme MALAYSIAN TECHNOLOGY DEVELOPMENT CORPORATION

Inwoice Date 12/09/2019 Current Period  8/2019:015ep2019-305ep2019 | Open

Terms 30 Currency MYR |-

Due Date  12/10/2019 Rate 1.0000

| Inwice Details | Invice Lines

Address LEVEL B & 9, MENARA YATASAN TUN RAZAK Tax Number

JALAN BUKIT BINTANG PO Nurnber 10032
55100 KUALA LUMPUR
KUALA LUMPUR Retention Amount
Contact RAFISAHNOR IBRAHIM Retention Date

0K | Cancel

ADD: enter data
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f) Isikan maklumat-maklumat yang diberikan sama seperti di dalam Borang
SOK/KEW/BRO56/HSL di ruangan Invoice Line, masukkan jumlah tuntutan dan
masukkan juga nama pegawai bertanggungjawab yang mengarahkan pengeluaran
invois tersebut. Skrin 9 dipamerkan.
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g) Klik Ok. Skrin 10 akan dipamerkan.
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