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ARAHAN OPERASI iSPEKS BIL.4 TAHUN 2020 - NOTA KREDIT DAN 

NOTA DISKAUN DI MODUL PEROLEHAN 

 

 

1. TUJUAN 

 

Arahan operasi ini bertujuan untuk menerangkan penambahbaikan yang 

telah dilaksanakan bagi fungsi Nota Kredit dan Nota Diskaun di Modul 

Perolehan. 

 

 

2. LATAR BELAKANG 

 

2.1. NOTA KREDIT 

 

Fungsi Nota Kredit digunakan semasa proses bayaran Pesanan 

Tempatan dan Inden Kerja. Penggunaan Nota Kredit berlaku apabila 

kuantiti yang diterima kurang (bagi Pesanan Tempatan) atau amaun 

kurang (bagi Inden Kerja) semasa proses Terimaan Barang/ 

Perkhidmatan. Justeru itu, Nota Kredit akan mengurangkan belanja dan 

akan dikreditkan semula ke vot perbelanjaan yang berkaitan. 

 

2.2. NOTA DISKAUN 

 

Fungsi Nota Diskaun digunakan semasa proses bayaran Pesanan 

Tempatan, Inden Kerja dan Waran Perjalanan Udara. Penggunaan 

Nota Diskaun berlaku apabila amaun invois yang diterima daripada 

pembekal kurang daripada amaun Pesanan Tempatan, Inden Kerja 

atau Waran Perjalanan Udara. Justeru itu, Nota Diskaun diiktiraf 

sebagai hasil dan diakaunkan sebagai terimaan. 

 

3. PROSES NOTA KREDIT  

 

Proses Nota Kredit bermula daripada proses Terimaan Barang/ 

Perkhidmatan di skrin Kemasukan Terimaan Barang/ Perkhidmatan dan 

Proses Arahan Bayaran di Modul Perolehan. 

 

3.1. Pada skrin Kemasukan Terimaan Barang/ Perkhidmatan, daftar masuk 

sebagai PTJ Penyedia. Kunci masuk No. Dokumen pada medan 

“Pilihan Carian” dan klik butang Cari. Kemudian, sistem akan 

memaparkan rekod No. Dokumen yang telah dipilih. Kunci masuk 

maklumat yang diperlukan seperti medan “Jenis Terimaan”, “Tarikh 

Nota Penghantaran”, “No. Nota Penghantaran”, “Tarikh Terimaan” dan 

“Catatan”. 
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3.2. Pada medan “Kemasukan Terimaan Barang”, kunci masuk maklumat 

berkaitan Nota Kredit iaitu kuantiti yang diterima kurang (bagi Pesanan 

Tempatan) atau amaun kurang (bagi Inden Kerja).  

 

3.3. Untuk menggunakan fungsi Nota Kredit, pengguna perlu klik pada kotak 

di medan “Force Complete” bagi membenarkan proses diteruskan. Klik 

Simpan, pilih Senarai Semak dan klik Sah Simpan untuk membolehkan 

rekod dihantar bagi proses berikutnya. 

 

 

 

3.4. Pada skrin Arahan Bayaran, daftar masuk sebagai PTJ Penyedia. Kunci 

masuk maklumat No. Dokumen pada medan “No. Dokumen” bagi 

menyediakan Arahan Pembayaran di Modul Perolehan. Rekod akan 

memaparkan carian No. Dokumen yang telah dipilih. 
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3.5. Klik pada maklumat terperinci dan masukkan nombor rujukan Nota 

Kredit pada medan “No. Rujukan Nota”. Kemudian, klik pada ikon 

disket untuk simpan rekod. Rekod akan memaparkan chargeline bagi 

Nota Kredit. Klik butang Sah Simpan untuk rekod dihantar ke proses 

berikutnya. 
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3.6. Daftar masuk sebagai PTJ Penyemak. Di Dashboard, pada modul 

Perolehan - Arahan Bayaran, double-klik kolum Semak dan double-klik 

pada rekod yg ingin dipilih. Sistem akan memaparkan rekod yang telah 

dipilih pada skrin Arahan Bayaran di Modul Perolehan. Setelah rekod 

disemak, klik butang Semak. 

 

3.7. Daftar masuk sebagai PTJ Pelulus. Di Dashboard, pada modul Akaun 

Belum Bayar - Baucar Bayaran - Integrasi Dalaman, double-klik kolum 

Lulus 1 dan double-klik pada rekod yg ingin dipilih. Sistem akan 

memaparkan rekod yang telah dipilih. Setelah rekod disemak, klik 

butang Lulus. Sistem akan memaparkan skrin pop-up cetakan baucar 

bayaran. Jika klik butang “Ya”, sistem secara automatik akan mencetak 

Baucar Bayaran. Cetakan Nota Kredit akan dijana bersama Baucar 

Bayaran (sekiranya ada). 

 

3.8. Contoh cetakan Baucar Bayaran dan Nota Kredit adalah seperti di 

Lampiran 1 dan 2. Cetakan Nota Kredit adalah bagi tujuan simpanan 

PTJ sebagai dokumen sokongan sahaja dan tidak perlu dikemukakan 

kepada pembekal. 
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4. PROSES NOTA DISKAUN 

 

Proses Nota Diskaun bermula pada proses Arahan Bayaran di skrin 

Arahan Bayaran di Modul Perolehan.  

 

4.1. Daftar masuk sebagai PTJ Penyedia. Di Dashboard, pada modul 

Perolehan - Arahan Bayaran, double-klik kolum Sah Simpan dan 

double-klik pada rekod yg ingin dipilih. Sistem akan memaparkan rekod 

yang telah dipilih pada skrin Arahan Bayaran di Modul Perolehan. 

 

4.2. Di skrin Arahan Bayaran, pada Maklumat Invois, kunci masuk maklumat 

yang diperlukan seperti medan “No. Invois”, “Amaun Invois (RM)”, 

“Tarikh Invois” dan “Tarikh Terima Oleh Kewangan”. Kemudian, klik 

pada butang disket untuk simpan maklumat Invois yang telah dikunci 

masuk. 

 

 
 

 

4.3. Jika maklumat Amaun Invois yang diterima daripada pembekal kurang 

daripada amaun (Pesanan Tempatan) atau amaun (Inden Kerja) atau 

amaun (Waran Perjalanan Udara), sistem akan memaparkan pop-up 

“Adakah anda mempunyai Amaun Diskaun?”. Klik butang “Ya” untuk 

meneruskan proses. 
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4.4. Klik pada maklumat terperinci dan masukkan nombor rujukan Nota 

Diskaun pada medan “No. Rujukan Nota”. Kemudian, klik ikon disket 

untuk simpan rekod. Rekod akan memaparkan chargeline bagi Nota 

Diskaun. Kemudian, klik butang Simpan, Senarai Semak dan Sah 

Simpan untuk rekod dihantar ke proses berikutnya. 

 

 
 

4.5. Daftar masuk sebagai PTJ Penyemak. Di Dashboard, pada modul 

Perolehan - Arahan Bayaran, double-klik rekod pada kolum Semak dan 

double-klik pada rekod yg ingin dipilih. Sistem akan memaparkan rekod 
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yang telah dipilih pada skrin Arahan Bayaran di Modul Perolehan. 

Setelah rekod disemak, klik butang Semak. 

 

4.6. Daftar masuk sebagai PTJ Pelulus. Di Dashboard, pada modul Akaun 

Belum Bayar - Baucar Bayaran - Integrasi Dalaman, double-klik kolum 

Lulus 1 dan double-klik pada rekod yg ingin dipilih. Sistem akan 

memaparkan rekod yang telah dipilih. Setelah rekod disemak, klik 

butang Lulus. Sistem akan memaparkan skrin pop-up cetakan Baucar 

Bayaran. Jika klik butang “Ya”, sistem secara automatik akan mencetak 

Baucar Bayaran. Cetakan Nota Diskaun akan dijana bersama Baucar 

Bayaran (sekiranya ada). 

 

4.7. Contoh cetakan Baucar Bayaran dan Nota Diskaun adalah seperti di 

Lampiran 3 dan 4. Cetakan Nota Diskaun adalah bagi tujuan simpanan 

PTJ sebagai dokumen sokongan sahaja dan tidak perlu dikemukakan 

kepada pembekal. 

 

 

5. LAPORAN 

 

5.1. NOTA KREDIT – LAPORAN HARIAN BUKU VOT 

 

Transaksi Nota Kredit akan dipaparkan di Laporan Harian Buku Vot.  

 

5.1.1. Klik menu sisi tepi pada sistem, pada Modul Bajet, klik Laporan. 

Kemudian, klik Laporan Harian Buku Vot. 
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5.1.2. Contoh cetakan Laporan Harian Buku Vot adalah seperti di 

Lampiran 5. 

 

5.2. NOTA DISKAUN – LAPORAN BUKU AKAUN AMANAH DAN 

LAPORAN BUKU AKAUN HASIL 

 

Transaksi Nota Diskaun akan dipaparkan di Laporan Buku Akaun 

Amanah dan Laporan Buku Akaun Hasil. 

 

5.2.1. Klik menu sisi tepi pada sistem, pada Modul Lejar Am, klik pada 

Laporan dan Penyata Kewangan Akruan. Kemudian, klik pada 

Laporan Buku Akaun Amanah.  

 

 
 

5.2.2. Contoh cetakan Laporan Buku Akaun Amanah adalah seperti di 

Lampiran 6. 

 

5.2.3. Klik pada menu sisi tepi, pada Modul Akaun Belum Terima, klik 

pada Laporan. Kemudian, klik pada Laporan Akaun Buku Hasil. 
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5.2.4. Contoh cetakan Laporan Buku Akaun Hasil adalah seperti di 

Lampiran 7. 

 

 

5.3. AUDIT LOG 

 

Transaksi Nota Kredit dan Nota Diskaun akan dipaparkan di Laporan 

Audit Log. 

 

5.3.1. Klik pada menu sisi tepi, pada Modul Lejar AM, klik pada 

Laporan dan Penyata Kewangan Akruan. Kemudian, klik pada 

Laporan Audit Log. 
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5.3.2. Contoh cetakan Audit Log – Nota Kredit adalah seperti di 

Lampiran 8. Manakala, contoh cetakan Audit Log – Nota 

Diskaun adalah seperti di Lampiran 9. 

 

 

6. PENUTUP 

 

Pusat Tanggungjawab (PTJ) yang melaksanakan perolehan dinasihatkan 

untuk mendapatkan harga selepas diskaun daripada pembekal sebelum 

penyediaan Pesanan Tempatan/ Inden Kerja/ Waran Perjalanan Udara. Ini 

adalah kerana Diskaun Diterima daripada pihak pembekal diiktiraf sebagai 

Hasil di dalam perakaunan akruan.  
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                 LAMPIRAN 1 

 

 

Cetakan Baucar Bayaran  
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                LAMPIRAN 2 

 

Cetakan Nota Kredit  
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                 LAMPIRAN 3 

 

Cetakan Baucar Bayaran  
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                 LAMPIRAN 4 

 

Cetakan Nota Diskaun  
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            LAMPIRAN 5 

 

Cetakan Laporan Harian Buku Vot 
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                 LAMPIRAN 6 

 

Cetakan Laporan Buku Akaun Amanah  
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LAMPIRAN 7 

 

Laporan Buku Akaun Hasil  
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LAMPIRAN 8 

 

Cetakan Laporan Audit Log – Nota Kredit 
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LAMPIRAN 9 

 

Cetakan Laporan Audit Log – Nota Diskaun 

 

 

 

 
 


