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Mvuka surat : 1/28

ARAHAN KERJA PENGURUSAN

NIVERSITI BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020
ENDIDIKAN
Sy SUITAN |n|¢, Pindaan :02
SULTAN IDRIS EI’:UC::;:JT\IV::T'V UPSI(ISO)/BEN/Poé/AKoz
Keluaran : A
PENDAHULUAN:-
Terdapat dua {2) peringkat dalom proses pengurusan baucer iGity -

A. Menyediakan baucer bayaran
1. Penyediaan Baucer Bayaran (Jernal AKB)
1.1 Tuntutan Bayaran Tanpa Pesanan Belian (PO) Dan Tuntutan Bayaran
Melalui Pesanan Belian (PO)
1.2 Tuntutan Bayaran Kakitangan Dan Pelajar

1.3 Rekupan Panjar Wang Runcit

2. Penyedioan Baucer Bayaran (Tanpa Jernal AKB)
2.1 Kemaskini Maklumat Baucer (Tanpa Jernal AKB)
2.2 Menvedia Baucer Pendahuluan Perjalanan dan Pendahuluan Peloagai
2.3 Pelarasan Pendahuluan Pelbagai {melalui kaedah bayaran balik baki)

B. Meluluskan baucer bayaran

BAHAGIAN A (1) : Menyediakan Baucer Bayaran (Jernal AKB)

Setelah menerima bil/invois bayaran, proses menyediakan baucer perlu dibuat seperti
berikut:-
1.  Log in Sistem MyFIS NEO - https://unifis.upsi.edu.my/ > Masukkan username dan

password pengguna. Pilih role Payment Unit > Account Payable > Voucher Accrual

Creation > Create BR.

. Semak butiran bil/dokumen bayaran sama ada -
i. bil/dokumen bayaran tidak lengkap/bajet tidak mencukupi; atau
ii. bil/dokumen bayaran lengkap.

. Transaksi bil yang masih belum dibayar akan dipamerkan




Mvuka surat : 2/28

. ARAHAN KERJA PENGURUSAN

PN NIVERSITI BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020
.58 S[ ENDIDIKAN

I}IEAhNJDmi Pindaan :02

SULTAN IDRIS E:l:lj-(;A}IOf:rUtW:‘l;.l{I‘:;; UPS|(|SO)/BEN/P06/AK02

Keluvaran : A

2.  Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan

Show 10 v enwies

£3

Asugred  Aclgned  Voucher
s i acoualn - To

Duscription Peyto Name

L No Amount Status Action
.
AP210100102 Mangakrukan pembayaran ka atas pembekal  RICOH (MALAYSIA} SDN BHD K02771 08-JAN-21 RM15.44 PQSTED {
pada tshun 2021 BACAAN METER MESIN ~ . =
FOTOSTAT RICOH DI EDGE BAGI BULAN -
2ANIAT0 SEHINGGA 321 010
Showing Tto 1of T entrier .

. Pop up box " Are you sure you want to continue?” akan dipamerkan. Klik butang YES.

Confirmation

Are you sure want to continue?

YES CANCEL

. Pop up box “Success - Record successfully create voucher no: BR no” akan
dipamerkan. Klik butang OK.




Muka surat : 3/28
ARAHAN KERJA PENGURUSAN

NIVERSITI BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020
o ENDIDIKAN
SlilIEtN.“!Dmﬁ Pindaan :02

SUTAN IRRIS EDUCATION UNIVERSITY UPS'(ISO)/BEN/Poé/AKoz

Keluaran : A

Success!

Record successfuliy create voucher na t BR21C163352

oK

3.  Paparan menunjukkan no baucer dijana secara automatic dan direkodkan

. Pilih Voucher Accrual Update > Klik Action

$ 5w e Canecn Do
serrint Frrer Eter Pavto Totat Po
o 1 vehNo No. Description Onte By Payta ID Name Status At Wil b No Type Categary Actian
' BRIICTINO AF210100102 dayaran ke atas Pembayaran HALAAN RIEIEH VdyAn- LT e YhAdiEs LU Y LALITERS PRI MULIIPLE NULI u
MES'N FOTOSTAT RICOH DI EDGE BAGI BULAN 21 (MALAYSIA}

2011/2020 SEHINGGA 30/11/2020 SON BHD

Showing £ 1of 1 atnes ’ . .




Muka surat : 4/28

‘ ARAHAN KERJA PENGURUSAN

NIVERSITI BAUCER Tarikh

: 1 JANUARI 2020

M _PENDIDIKAN
@ SUITAN [DR(S

ool s en Sl )

Pindaan :02

SULTAN IDRIS EDUCATION UNIV[RSI‘-[V

UPSI(ISO)/BEN/P06/AKO02

Keluaran : A

. Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan

Upikale Vouches Muln AKE

Voucher with Multiple Payto Name

Weh Ne Accrusl iD Dare

ER110100034 APZIBID0N02 084AN:21
PaNa Bill No 310100097
Cunt fav Ne, FATITTT

#

Description Bayaran ke atas Pembayaran BACAAN METER MESIN FOTOSTAT RICOH DI EDGE BAG] BULAN 2/11/2020 SEHINGGA 30/11/2020
Payto Type VEND Payta (D VROX02392 RICOH (MALAYSIA} SDN BHD
Amount Status ENTRY Subsystem {D veH Total Debit
Enter By k02771 Nor Kamaliah Binti Muhammad Nor fotailCredit

=

Taip keterangan baucer dengan lengkap di bahagian Description.

Semak butiran bil/dokumen bayaran dengan memastikan :-

RM15.44

RM15.44

= -

. Butiran no. akaun bank pembekal/staf/pelajar (rekod MyFIS NEO) sama seperti pada

inbois/dokumen tuntutan yang dilampirkan.

Woucher informatian

Vch No AcoruatiD Date

BR210100034 AR210100102 DBJAN-21
Po No Cunt e s, Mitiie

— IRZ10100097

Daseription

Buyaran Bacaan meter mesin forortat RICOH MPL20045P dl EDGE bagi bulan 2 hinggs 30/11/2020, Rujuk no involce 40154614 bertarikh 1 Dis 2020.

Payto Type VEND Payts il

VN00002382 RICOH {MALAYSIA) SON BHD
Amount Status ) Subsyatem (D o
Enter By 02771 N gt Wil Mumiemmiad Nor

i Rayto Detal Information

Show! 10« entriss

Fart Fact. Bank Acct Trans.
Paywoip if PaytoName Type D Vet Mame No o Segment Tyoe  Amount

GRS TR ST BRD0001 00000 ot RM15.44
112001

VN00002332  RICOH (MALAYSIA) 302119193001 UP5I-TM-01--PKGO0O | 000-00- 1} RAM15.24
SON BHD A11001

Tatal Deblt

Total Credit

———

Sl Voucher Printing }
;

RM1iS 44

AM15 44

& 8 by

Lola. - [5]
lola. ... ]
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Muka surat : 5/28

Tarikh : 1 JANUARI 2020

UPSI(ISO)/BEN/P06/AK02

Pindaan : 02

Keluaran :A

° Klik Check DT CR dan klik pada butang Closed.

i BR210100094 - CATEGORY - MULT!

"X RAN-RK-XH-XX-KKXRXAXKXN---%XX" : Project Code is Null

Segment

UPSI-TM-01-01-PKG0001000~--00

Debit RM

15,22

Credit RM

15,34

° Pop up box " Are you sure want fo continue :" akan dipamerkan. Klik butang YES.

Confirmation

Are you suUre want to cantinue?

YES

CANCEL

. Klik Verify dan pop pup "successfully verified"seperti skrin di bawah.

===  —  ——— ——\—«+«'—\——— "3

Success!

successfully verifed

oK |




Muka surat : 6/28
' ARAHAN KERJA PENGURUSAN
p— NIVERSITI BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020

fENR PrabiDIkaN
SlUITAN [DRys Pindaan :02

e Plr A s

SUTADRIS EDUCATION UNIVERSITY UPS' I O BEN P°6 AK02
(150)/ /P0s/ Kelvaran : A

Il . N"

T

-,

Voucher Infarmatiig

‘. BR210100094 —— AP210160102 Dte fo ity
PoNo cuminvbe. o
!
BiKe 1RZ10100057
Dexcripilen

Baysran Bacasn mater masin fotosut RICOH MPCZ0045P di EDGE bagi bulan 2 hingga 30/11/2020, Rujuk no Involce 40154614 bertarikh 1 Dis 2020

Payio Type ving PaytolD, | VNDOOU2382 . RICOM {MALAYS18} SDN BHD
Amount Status ; ENTRY ! Subsystom 10 {0 Tota) Debit T
Enter By %0277t ! Nor Kamaiah Bint Muhammad Nar Tt Credit RM15.42

Show, 10 v entries Senrch Dl :
Fact. Fact Bank Acct . Trans
payoid I RaytoName Type 0 D ¢ FacnNams No 1€ No Segment Type © Amount Action
UPSI-TM01-01-PKGO001000-00- DT AM15.44 o] B
u2000
VHEOMIINED MO (MALANIA) 302119193001 USSRTU ST AL R RAM15.44 (o] Binim [ &]

50N BHD A0
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Muka surat : 7/28

Tarikh : 1 JANUARI 2020

UPSI(ISO)/BEN/P06/AK02

Pindaan 102

| Keluaran : A

o Klik Check DT CR dan klik pada butang Closed.

i BR210100094 - CATEGORY - MULTI

HNAR-XK-XK-XX-UXEAXXXKXN---xX" : Project Code is Null

Segment

URSL.TM-01-01-PHG0001000---00

Debit RM

15,43

Credit RM

15.22

Confirmation

Are you sure want to continue?

YES

CANCEL

FPop up box " Are you sure want fo continue :” akan dipamerkan. Kiik butang YES.

. Klik Verify dan pop pup "successfully verified"seperti skrin di bawah.

M e = — ==

Success!

successfully verified

OK !




Muka surat : 8/28
ARAHAN KERJA PENGURUSAN

NIVERSITI BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020
) Sl ENDIDIKAN
L_jl_thEJI_IiDIQSJ; Pindaan :02
T TRRGTION ONVGTTT UPSI(ISO)/BEN/P0é/AKO02

Keluaran : A

BAHAGIAN A (2) : Menyediakan Baucer Bayaran (Tanpa Jernal AKB)
2.1 Mengesahkan Bil/ Dokumen Bayaran Yang Telah Didaftarkan

. hitps://unifis.upsi.edu.my/ > Masukkan username dan password pengguna. Pilih role

Payment Unit > Account Payable > Voucher > Single Voucher Eniry > Bill No > Save >
Update Description.

° Paparan seperti skrin di bawah akan dipamerkan.

Bl No* . Catagory*

1R110200707 SINGLE v
Customer Invoice No ooz PO No
Payto 1D/ Namet UN00007103 REZDAH FOOD ENTERPRISE 1€ No
Payto Typet FEND) Bank Cade ey Account No
Description TEMPAHAN MAKANAN UNTUK FESTWAL SUKAN KOMBAT
Factoring 10 / Nama n
Factoring Type Bank Cade Accuunt Ny
Total Amount - Status . Syitwm 10

INTRY
==
Enter By weouts | Ui Saadah binti Mohammed Shahbotin Wt (kn 11/020202% S u Y

————————




Muka surat : 9/28
ARAHAN KERJA PENGURUSAN

[ NIVERSITI BAUCER Tarikh : 1T JANUARI 2020
ENDIDIKAN

ULTAN [DRS Pindaan :02

At e

SL‘TAN IDRI-S EDUCATION UNIVERSITY UPSI(ISO)/BEN/Pob/AK02

Keluaran : A

o Pop up box” Process Completed” akan dipamerkan. Kik butang OK dan paparan

B ®111201875 Catagory* SINGLE -
Customar lnvakis Ne PO Ne
Payto D / Namas i€ e
Eevioilyess Record succasz®uly zaved Lol
* Vaucher No: BR210200532
Description
oK
&
Factoring ID / Nama n
Factoring Type Bank Coiln Account No
Tatsl Amount _ Stwtus vy Systam ID o
ERsg8y; KQ0424 L S Bt Mo NahLE S D 11/02r2021 u

2.  Klik Update dan lengkapkan Description

e ——

g TR =

Yowchar information

Vech No Bl N

8R210200532 1R111201875 Category SINGLE

PoNo Cuatine Ne.

Description BAVARAN BALIK PELARASAN

”
Payto 1D NETOLE Ay B AP leio PR =TT
Creditor Type e Bank tode TANEANG Aevount Hn 161294000338
Factaring 1D
Factoring Bank Code Accaunt Na
Type
Total R fr e Subaystem 10 o
Amount
Enter By - e B B S Nam e Shah s Entir Dote V)RR




INIVERSITI

S[ ENDIDIKAN
R Yl

JITAN [DRS

At ok N.‘-i‘,,—.—,,_-)

SULTAN IDRIS EDUCATION UNIVERSITY

ARAHAN KERJA PENGURUSAN
BAUCER

UPSI(ISO)/BEN/P06/AKO02

Muka surat : 10/28

Tarikh : 1 JANUARI 2020
Pindaan :02

Kelvaran : A

Klik Check DT CR dan klik pada butang Closed. |

i BR210100034 - CATEGORY - MULT!

MRXAA-RX-AX-XK-XHAXHAXKXAX---XX" : Project Code is Null

Segment Debit RIIVI

UPSI-TM-01-01-PKG0001000--00 18.34

Credit RM

15.42

Pop up box " Are you sure want to continue :" akan dipamerkan. Klik butang YES.

Confirmation

Are wou sure WwWant to concinue?

YES CANCEL

Klik Verify dan pop pup "successfully verified"seperti skrin di bawah.

“

Success!

successiully verifed

OK !




Muka surat : 11/28
ARAHAN KERJA PENGURUSAN

NIVERSITI ~ BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020
ENDIDIKAN

ULTAN [DRIS ————
il gl pmipeid

SULTAN IDRIS EDUCATION UNIVER-SITV UPSI('SO)/BEN/POé/AK°2

Keluaran : A

2.2 Menyediakan Baucer Pendahuluan Perjalanan dan Pendahuluan Pelbagai

1. Login hilps://unifis.upsi.edu.my/ masukkan username dan password pengguna. Pilin

role Payment Unit > Account Payble > Travelling > Travelling Advance > Create Bill

©! i fuums, O FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS) ajlxilei= °
c w0 COVETENE
I W Usart MOHD_SHAHRIZAN M Dot 11 Jan 2021 (348 PM
» Travelling Advance - oo
3 Detalls
om0 v enoa Seareh: |
Raques ID & Request By Nare Baipred by Agpe et Asva Status L Astlen

201721573 00405 Mahd Ra'ia bin Shaan $2,250.00 $2.25000 RECOMMEND [ [ irtem i | s |
201735212 X269 Siti Rafidah Binti Muhdan $850.50 585050 RECOMMEND DT
2017-45230 x02015 Nurulakmat biml Abdul Wahla $71550 ML AFCOR R nﬂ
2017-45270 K02032 1 Sl e s e M $).620.00 FLEZEE0 . ARCOMMNILD nmm
2017-45981 xo1a23 Gnsn wipSempey $1.350 00 TUNSE0  RICOMLIND nu
2017-16136 X02477 Mot fgt b At Hatmar $5.524.00 $554400  RECOMMEND [ © [ it i | v |
2017.46251 00366 Bes bn e bt Bty 5263250 5263250  RECOMMEND [0 [rro—enn | »oi |
2017-47356 Ka355% B Mgy £ £vam $5,530.00 $5.53000 RECOMMERD nmm
2017-47496 02637 Mk $715.50 571550  RECOMMEND [0 [Ceienn | o |
2017-a7504 Ko0a3s Zollapti bin Abduliah $5.530 00 5553000  RECOMMEND nmn

Showing 7 1c 10 of 38 antrias Preous - 2 3 4 Nex

v £ = ﬁ E 7 5 ) 101, . ! ..._I...'I =]

2. Masukkan maklumat fun_d bertanda * dan klik Save/Create Bill

Lot (i

Notat{*jcompulsary flelds
Baguant i

Teawid Ranenn + Panal Ujlan Knas Brogram fjszan Sanana

Totai Day 3

Manl Amt (RM) 19500

Hotal Amt (RM} §750 60

Lodging Ame (AM) 000

Reguest AmUIRM) 12830 50

Company ¢ - Plessa selazi--
Branch & P aaie Falesi-
Sub Branch * - Praace seluzs- -

Fung * -P.9aza salacy

Cost Canter s Siemse selace

Appr Amt (RM) ¢ , 83505




Muka surat : 12/28

; ARAHAN KERJA PENGURUSAN

NDIDIKAN

ULTAN [DRIS Pindaan :02

_,..,i';k._.;,_qq"ilf___c,,__. d

SLTANDRIS EDUCATION UNIVERSITY UPSI Is BEN P 6 AK02
(150)/ /P08/ Keluvaran : A

3. Klik Account Payble > Travelling > Travelling ﬁdvance > Travelling Advance
Approval/Voucher Creation.

o Pilih nama pemohon atau nombor bil yang sudah dicipta (CL). Klik Option > Create
Voucher

©4 . guimsi O FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS) 8% o=

o 0 ETETEIET
I W User: MOMD_SHAHRIZAN

™ Dater 11 {an 2021 0404 DA

» Traveling Advance AEw ) umETt

¢ Datalls
Shon 10 v ancas e
et 1D 5 Recuroms By [ R ] P Lr— ainNo Wouchor No hirian

2015 00113 Koce2z R T [T [perees VO cL20010055 BR15120006% m
in BB A REEDAM CL20010065 #R203100028 m

2017 38235 Koo75e nipn BaRage o Mg fn ks B sases [T LT T E—— cLacasaarte B

$581000  AECGMMEND €L200200108 m

2015 00257 k1172

2017.39478 xoo228 b i Bl Mo e

2017.45212  suaere “ Errwn g s e

345050 RECOMREND cLz10100002
2097 50501 “ova9g e [y BRAER NS RRCHAIHLY cL201200002
2017-53293 KoooTd s abra e ey RO BLACTSF  MICTM cL201208001

Showing 1 te 7of 7 eatsies

° Masukkan sekali lagi maklumat fund dan tekan Save/Create Voucher

O AT | it Nl

Raquart o 201745213

Traval Raasan Urus setia bagi Panel Ujian ¥has Program azah Sarjana
HMuda Sun Parzembansn

Reguast By 02619 - 5it Rafidah Bin Mukdan
Approve Amt (RM) 135050

Company
Branch

Sub Branch

Fund

Cott Centar

Praject Code

Account Coda A73024

Vot ' ~-Flasrs sa o




ARAHAN KERJA PENGURUSAN

NIVERSITI BAUCER
ENDIDIKAN

Muka surat : 13/28

Tarikh : 1 JANUARI 2020

5 SULTAN [DRIS
e o st

e UPSI(ISO)/BEN/P04/AK02

Pindaan 102

Keluaran : A

° Pop-up akan keluar - Klik YES.

Confirm?

Are you sure to

NO

o Pop-up akan paparkan nombor baucer yang dijana. Klik OK.

Saved!

Voucher BR210100004 Successfully

Created! Memo has been sent.

oK

4. Pergi ke Account Payble > Voucer > Single Voucher Entry. Klik butang Voucher List.

!

©!  {ums D FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS)

uatomer Invoice

PaytalD /Name

ayeo Typ sk Cad
ipkion

Factoring ID /Name

rrrrrrrrrrrr Bank Cad

TowlAmount .t iy
" By 0157 Znsaria

M S m & B %

DECHEN.

PO No
1€ Na
Arczunt Na
Aicount N
Systam il
Tries Daie m
f oy O EXTPM




Muka surat : 14/28
ARAHAN KERJA PENGURUSAN

NDIDIKAN

Slpmivm\grr: BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020
L

ULTAN [DRIS Pindaan :02

b i i

S_LTmRIS EDUCATION UNIVERSITY UPSI(ISO)/BEN/POé/AKOz
Keluaran : A

° Pilih baucer yang telah dijana tadi dan klik pada Action.

©/ i fuims: 2 FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS) o %

Veh Payeo Fatn Tara)
2 IE voucherNa BhNo Cotagory Trme Payiolp Payto Name Tyre FaxtID. Fact Nama - Hates .
a2oInodss sy PR ] $tas e S{TVRAFIDAH BINTI e TEY n
MUKDAN
sa02T0000 AT SINGLE OTHR VIeEhonIEe PENGALLN MORMTAL L 50 ENTAY i_i’"" o
RiVER

Showing 120 2 af 2 entrier

o Klik Update untuk kemaskini Description dan Save. Kemudian klik Check Debit/Credit.

©/ " Lums| D FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MVFS) aliximiim A
o . o & EETTATEER

Vouttr Information

o 210100008 B Ko n3ttady Caregory

T b v Inv No.

Deacriprion Parnbseyaren ka s Pandanuliagn Fesanan AP Uru3 1w Bl Kmw G Khay P b1m Shan Ukis Tuss Farmeminnes et outen 0672037

Payro 1D KO2649 e L 200055736
Credicor Type - Ban Code gug Krcoums bia 0506862065958
Factoring 10

Factoring Type Baria Cade )

Total Amount AS050 St fa. Setrpeeain w

Ll 1977 2 Tmer use 1ANZ)

= e v Suns
[ Trars tovsics Voudwes
tomiw I Gk buie it o e Type Amausy No Nothmvnce) rien

SEND00100  ATI004 o U AL A or RMB50 50 nmn

Tousl Devt

Total Cred:

A & = [ % @ ~ @apatE SO 5

° Klik Close kemudian Yes.




Muka surat : 15/28
ARAHAN KERJA PENGURUSAN

S | INIVERSITI BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020
3 SlENI)ll}IK{\N -

EZETANJDIQE Pindaan :02

e e SUETOE TR UPSI(ISO)/BEN/P06/AK02

Keluaran : A

A e nernoooer—xxC © Project Code is Null

Segmant Debit kN
e A T

| PBTUDIBRE0N06-0) . 850

Confirmation

Are you EUre want 1o continue?

YES  CANCEL

° Klik butang OK = Success check debit/credit

Success!

Recarg successfully Updated,

OK

. Kemudian klik Verify > OK = successfully verified

P . ———— = = Y
- Success!

- successfu y vesified

OK




Muka surat : 16/28
ARAHAN KERJA PENGURUSAN

NIVERSITI BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020
98 PENDIDIKAN
e OUITAN lDI\IE Pindaan :02
R T SRR UPSI(ISO)/BEN/P06/AKO02

Keluaran : A

2.1 Pelarasan Pendahuluan Pelbagai (melalui kaedah bayaran balik baki)

1. Jernal Pelarasan - login hitps://unifis.upsi.edu.my/ > Masukkan username dan

password pengguna. Pilih role Account Payable > Advance Management > Adjustment
Journal

@ & Quims; 2 FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS) al %in

) Masukkan maklumat “Company” (pilih melalui butang drop down) dan masukkan
“Description” Jermal pelarasan berkaitan.
° Klik butang “Next”




Muka surat : 17/28
ARAHAN KERJA PENGURUSAN

> i-iif"lf.-. S[L,N]VERS]TI ) BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020
B ] ENDIDIKAN
Y OULTAN [DRES Pindaan :02
SULTAM IDPIS E:T;:TIG{:IL:H/::S-I-‘-T”;. UPSI(ISO)/BEN/POb/AKoz

1 Keluaran : A

"“ﬂ

~ Aecord successfuliy saved.

OK

® Klik OK. Setelah klik OK, skrin akan masuk ke halaman Journal Information.

o Masukkan maklumat pada bahagian Semakan Pelarasan

O ifuims @ FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS)
o .

o Pilih nama kakitangan {No. Staff) dan baucer pendahuluan (Voucher No.)

o Klik “+ Add Debit Detail” untuk masukkan maklumat pada bahagian Debit




Mvuka surat : 18/28
ARAHAN KERJA PENGURUSAN

@ [ NIVERSITI BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020
(=8 ENDIDIKAN

Sa? SIEJ_ITAN _!““15 Pindaan :02

T e e UPSI(ISO)/BEN/P06/AK02

Keluaran : A

O/ i {uims: O FINANCIALINFORMATION SYSTEM (MYFIS)

e 200012

Compani® US| Urives © Pendd kan Su saléns “
[ 2 —Fare See- ~ Sub Branth: ¥ ~Fwate e Ll
Fundr ™ ~Padoe Swact-
ComCormar®  tomCeetm u
Projecs Cods: SROYECT CODE DETCRETIAN u
%
‘e 0« L LA
| Acteust Cote (Dusk
despoer o - The v
[t o e
"W g BTN Amaung AMT; * A%
CumomarType.  STAF
Cumomar IOt KIXS Caanre e Nor Subara b Mokter

° Masukkan maklumat pada bahagian yang bertandg * dan tekan butang “Save”

Setelah save, skrin akan pergi semula ke muka hadapan Journal Information. Ulang
semula proses memasukkan nombor kakitangan dan baucer pendahuluan, dan terus
dengan proses memasukkan maklumat di bahagion Credit dengan menekan butang
“+ Add Credit Detail”. Setelah maklumat bahagian credit dimasukkan, klik save dan

skrin akan pergi semula ke muka hadapan Journal Information.

Q_«‘-_ ?."-j&! Ims  FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS)

N Salf Flosse Selece
Veiberhs - .

oot tual Dl |

Show 10 v entries

seqip  1# Segment Bescription Trans. Type Raf No/ Knockoff Actlen
15599700 UPSI-TWLOT-01-HEPO101000-00,829126 PERKHID. SEDIA MAKANAN (SELAIN MESY.) ot BR170800866 DEmEm
15599701 UPSI-TM-01-01-HEPO101000-00-A72007 PELBAGAI PENDAHULUAN <R BRI7CHO0866 Dome
Showing 110 2 of 2 entries n
Total:  pui120000 OT:  rmso0 00 <
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)i ‘lsfi]N[)ll)lK(\N
4 ﬂmjmufﬁ Pindaan :02
SUITAN IRRIS E:UICATION UN v'::;:: UPSI(ISO)/BEN/P06/AK02

Keluaran : A

iJournal ID : |t 210200013

R XM X XM MU RN R— " <Profect Code is Null

Segment Dehit RM Credit RM

UPSH-TM-D1-01-HEP0101000---00 RMGOD.OD

RMGND.O0

) Klik butang Check DT/CR, setelah DR/CR seimbang klik butang Close.

Seterusnya jernal yang telah dibuat perlu di verify sebelum diluluskan. General Ledger >
Manual Journal Entry > Manual Journal Verification

O/ {ums © FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS)

System ID;* 0

* L 2021302

Journal List  Detalls

E Status Journal: ENTRY

selwet
Enter s
EntryDate  Journal No By Journal Desc Total AMT Action
03/02/2021 J1210200268  KOI1306  MELARASKAN BAVARAN 4 UNIT MESIN LAYAN DIRI (VENDING MACHINES) DI UNIVERSITI PENDIDIKAN SULTAN IDRIS RM420000 ()
BAG! BULAN FEBRUARI. MAC OKTOBER, NOVEMBER & DISEMBER 2020 « BL200213473, BL200300A08, 214161591,

BL201100200 + RUJUK PENYATA AKAUN BANK ISLAM 29/01/2021 810 XRPP111

Count 25 Tatal /M 6,671,919.34

) Masukkan System ID > JL Month dan klik butang Searching. Seterusnya masukkan

nombor jernal yang dibuat pada bahagian Search. Apabila jernal sudah terpapar, fick
pada kotak dan klik Verify.
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ENDIDIKAN
UITAN [DR(S Pindaan :02

ol e o}

SULTAN IDRIS EDUCATIQN UNIVERSITY PSI Iso BEN P06 AK02
UESHISO / / Keluaran : A

2.  Baucer Pelarasan - login https://unifis.upsiedu.my/ > Masukkan username dan

password pengguna. Pilih role Account Payable > Advance Management >

Adjustment Voucher Accrual

@' “fuims © FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS) axoe ="

Enter Enter Payto
o If whno Accrual No Duscripilan Dare By Payta D Name Siatus Tota| Ame [T . Type Cotaguey ing)
¥ BRISIZOOOI3  AP1ST100057  Pembaya-an ke atas PEMBAYARAN BAGH 23-DEC. K01977 VAGO00BAT | KUNYIT ASU ENTRY RI1.200 00 LR LTSS HULTIPLE Ay n
TEMPAMAN YIAKAN DAN M.NUM UNTUK 19 CAFE

MESYUARAT PERBUKASN DAN PENUTUR
LAWATAN AUDIT VERIFIKASI PEMATURAN
KERANGKA KELAYAKAN MALAYSIA GLEH MQA
BR191100003 i ke atas pesanan 13.DEC KOIOTT  VNODOOIS4D KU ENTRY  RMOCO NIBEIN T MULTIPLE
beiian pembatalan kayu * (HDUSTRIES

(1) SDN BHD.

3 BR191200002 d yaran ke atss bayaran katerer FOIG ABIEIT. AT MAgATERLS s LT 21 R0t MULTIPLE LTy

BAYIAII00 AP1G1100002 ke atas TUNTUTAN VIDEC.  wEINIT a
SEWA BULANAN DAN C4) METER MESIN 19 ST
FOTOSTAT UNTUK KEGUNAAN PEJABAT TNC 1ons=a

(P&) BULAH FEBRUSAI 2018

[ By LAk 324 SULLE G MULTIPLE T ﬂ
ke

Shawing 1 103 of 3 entrics

Tetil maiaid | o 00

Univireib Pandidikan Saltan idris

o Untuk memudahkan lagi proses pencarian baucer, boleh masukkan nombor baucer
pada ruangan “Search Detail”. Seterusnya kiik butang “Action” untuk memasuki skrin

baucer berkenaan > Voucher Mulli Entry AKB

[ Lumes B FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS}

o 0

Sl Wt akiten e ey DL QUDIEN00 441061 * 2006 [a]2 - [ 2]
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vau{bm BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020
\u)an\N ‘

ELLANJDI ; Pindaan :02

SULTAN IDRIS E(;'UCATIO;;:I’:\IV:::I:I: UPs‘(lSO)/BEN/P°6/AK°2

Keluaran :A

. Klik butang “Update" untuk mengemaskini keterangon (Description) pada baucer
pelarasan berkenaan.
o Klik Save dan seterusnya klik OK untuk menyimpan maklumat keterangan yang

dikemaskini.

Success!

Record successfully updated.
r

) OK

B g T TE———

A In

° Setelah selesai mengemaskini keterangan baucer, skrin akan kembali semula ke

halaman hadanan Voucher Multi Entry AKR.

©! Quirna P FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS)
a

° Klik pada butang “+ Add New” untuk masuk ke halaoman pelarasan.
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y ENDIDIKAN
Slll_ll_il}\{\l [DRis Pindaan :02
SULTAN IDRlS-E;“J.C‘AJ:I;E;IT\I—\:E;JT_:! UPSI('SO)/BEN/POé/AKOZ

Keluaran : A

[ - 15=5 Lams 4 FINANCIAL INFORMATION SYSTEM (MYFIS)

° Masukkan maklumat-maklumat berikut :

i.  Payto ID/Nama (nama kakitangan yang membuat pendahuluan untuk dilaraskan)
ii.  Maklumat PTj bagi ke semua bahagian bertanda *

iil. ~— Masukkan kod akaun pendahuluan (A73003 - pendahuuan pelbagai / A73004 -
pendahuluan perjalanan) pada ruangan “Acet Code*' dan masukkan amaun
pelarasan pada ruangan “Amount*”

iv.  Pilih transaksi credit (CR) pada bahagian “Trans Type*' bagi tujuan knock-off
pendahuluan

v. Akhir sekali klik pada butang drop down “Voucher Advance” dan sistem akan
memaparkan senarai baucer pendahuluan yang dibuat oleh kakitangan berkenaan.
Pilih baucer pendahuluan yang ingin dilaraskan

vi.  Klik butang SAVE.

o Setelah save, skrin akan kembali semula ke halaman hadapan Voucher Multi Entry AKB
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NIVERSITI BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020

AN PDiNDIDIKAN
i NULTAN [DR]S
B e o i

R Pindaan :02
SULTAN IRRIS EDUCATION UNIVERSITY UPSI('SO)/BEN/POé/AKoz

Keluaran :A

(=1 Lums @ FINANCIAL INFORMATION SYSTEM {(MYFIS)
- o

sevmvin an vaca
''''' 1OO0TaaN CUNOT ASL
saw g tabyseam er el Datie Moo o0
ena - Zaana 018 Credit [NIEYS
Bawes Larns
o~ i, - [P (ST TOR— Ao
5511004 21-82G51000.0041 0 v ormmn
P5. 80GOI01000-00-A41 001 i} ® [e]n . 1]

Confirmation
Are you sure want to conbinue?

° Pop up box "Success ! Successfully verified” akan dipaparkan. Klik butang OK.

Success!

successfully verifieg

oK |l
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Muka surat : 24/28

Tarikh : 1 JANUARI 2020

UPSI(ISO)/BEN/P06/AK02

Pindaan :02

Keluaran : A

BAHAGIAN B : Meluluskan Baucer Bayaran

1.  Log in Sistem MyFIS NEO - htips://unifis.upsi.edu.my/ > Pilih Modul Account Acct

Payable > Voucher Approval > Roaming Signing with PIN (digicerf) akan dipaparkan >
Masukkan Roaming PIN > Klik Submit '

Roaming Signing with PIN

[V [—

Hiie © [EYEEETITST—Y

o Pop up box " Valid PIN : Success” akan dipaparkan. Klik butang OK.

Valid PIN

Success,
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Muka surat : 25/28

BAUCER Tarikh : 1 JANUARI 2020

Pindaan :02

UPSI(ISO)/BEN/P06/AKO2

Keluaran :A

° Skrin WPF004 Voucher Approval dipaparkan > Senarai baucer berstatus Verify akan

dipaparkan bagi tujuan semakan dan kelulusan > Klik Action

WPEO0A - Vouches Approvay

Show; 0 v %enn’i(s

Voucher Payto

o If No Type

15 BR210100114 VEND

Saarch Dell:l 114 |

Enter  Fact Bank  Bank  System Veh Total

PaytolD Payto Name By m Fact Name P o Code ' At ! D Category Amont 7 Status Action

ViND0D27310 €5 OA ENTERPRISE K02311 VCH MULTI RM2,273.15 ; VERIFY n
SDN BHD .

Showlng 1 to 1 of 1 entrles (filtered from 15 toto) entries)

|
| Previous . Next

0 Skrin WPF199A : Voucher Multi Entry AKB dipaparkan > Klik Update bagi tujuan pindaan

keterangan baucer

2. Update Voucher Mulli AKB dipaparkan > Klik Save bagi menyimpan pindaan yang

dibuat.

Vouchar with Multiple Payto Name

pELL T | BR210100114 Accruatip | AP210100020 b CHAN21
PoNo 8ill No (A3 1O1002Y

Custinv No.

Description

Payto Type

Enter By

MR/2012-0281, MR/2013-0500

Bayaran ke atas tuntutan pemhayaran sawaan dan percetakan mesin fotostat di IPS untuk bulan Disember 2020. Rujuk no (avolce MR/2012-
0281 & MR/2012-0500

Payto ID

(<H] i VNOOD27410 S OA ENTERERISE SON WD
Stacus T Subsystem ID o Total Dablt
KA Mohammad Hazim Bin Bakhrlar Total Cradic




Muka surat : 26/28

ARAHAN KERJA PENGURUSAN
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) |7k

7 SULTAN [DRIS Pindaan :02
s e ol

SULTAN IDRIS EDUCATION UKIVERSITY UPSI(ISO)/BEN/POé/AKOZ

Keluaran : A

° Pop up box " Success ! Record successfully Update.” ‘okon dipaparkan. Klik butang OK.

- Success!

! Record successfully updated.

0K |
\ 1

3. Semakan pada Pay to ID/Pay to Name/ Bank Acct No/ Segment dan jumlah perlu
bayar > Klik Update jika memerlukan pindaan (jumlah & segment) > Klik Add New untuk

perubahan penambahan Debit dan Kredit

| Payto Detalls - ] |

Show 10 v 'eriries Search Devall :
Fact. Fact. Bank I Trans
paytotd € PayioNams Type i Fact. Name AcctNo No Sepmant Type Amount Action
UPSI-TM-01-021P50001300- bt AM2273.15 n“
09-AF-65.81-00:029-00-
112001
VNOO027910 €S OA ENTERPRISE 3180269328 UPSI-TM-01-02-1PS0001000- =33 AM2273.15 nn
SDN BHD 09-AF-65-B1-00-029-00-
A11001
Shawing 1to 2 nf 2 entries Previauz - Nat
Total Debit : RinzY27305) Tots) Credic RM2.27315

4.  WPF199A Voucher Multi Entry AKB dipaparkan > Klik Approve bagi tindakan kelulusan

bayaran

Voucher with Multipls Payto Name

Veh No | BR210100114 Accrusl ID ADIVE100030 Date ' 114aN-21

Po No Cuat Inv Na, MR/2012.0281, MR/2012-0500

Ll R210100021

Dascription

Bayaran ie atas wnwtan an sewaan dan mesin forastat di IPS uncuk butan Disamber 2020. Rujuk no Lnvoice MR/2072-
0281 & MR/2012-0500

&
Payto Type VARG Payto ID VNGO027910 €5 OA ENTERPRISE SDN BHD
Amount WETLYE Status NERIEY Subsystem 1D VCH [NGES! DEEIE AM2 27215
!
Entar By K031 Mohammad Hazim Bin Bakhtiar ietel Cradic RM2,273.15
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[e=o 5[ ENDIDIKAN ‘

ULTAN !qu§ Pindaan :02

SULTAN IDRIS F;:CATI(::"U’:«:V;;‘I’":‘; UPSI(ISO)/BEN/POé/AKoz

Keluaran : A

é.

Pop up box " Confirmation : Are you sure want to continue?" akan dipaparkan. Klik
butang YES.

Confirmation

Are you sure want to continue?

YES CANCEL

Pop up box " Success ! Voucher Successfully approved"” akan dipaparkan. Klik butang
OK.

Success!

Vaucher Succesfully approved

oK




