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SKOP PERKHIDMATAN
Tujuan dokumen ini disediakan adalah untuk membantu dan membimbing staf TEKUN Corp dan Syarikat Usahasama yang terlibat didalam kerja-kerja mengurus sistem perakaunan kepada peminjam-peminjam TEKUN Nasional dan pelanggan-pelanggan TEKUN Corp bermula daripada proses pendaftaran sehinggalah kepada pengurusan bayaran langganan bulanan.


OBJEKTIF

Menyediakan prosedur tatacara dan proses amalan kepada pegawai-pegawai daripada kedua-dua pihak iaitu TEKUN Corp dan Syarikat dalam mengurus dan mentadbir proses kerja bagi jualan sistem perakaunan untuk usahawan.


TANGGUNGJAWAB TEKUN CORP
i. Bertanggungjawab membuat perancangan promosi dan hebahan berkenaan Sistem Perakaunan yang ditawarkan samada melalui media sosial, media elektronik atau media cetak yang difikirkan bersesuaian.
ii. Bertanggungjawab mengatur jadual promosi dan aktiviti pemasaran untuk dislotkan kedalam program-program TEKUN Nasional dan Kursus Asas Keusahawan TEKUN yang dianjurkan oleh Institut Keusahawanan TEKUN Nasional  ( IKTN ).
iii. Bertanggungjawab menyediakan format borang permohonan langganan yang seragam.
iv. Menetapkan sasaran jualan Sistem Perakaunan Untuk Usahawan yang perlu dicapai oleh syarikat.
v. Bertanggungjawab menguruskan kutipan bayaran langganan usahawan dan membuat bayaran kepada syarikat berdasarkan nisbah perkongsian jualan.  
vi. Bertanggungjawab menyediakan tempat latihan dan alat sokongan untuk pihak syarikat mengadakan sesi latihan pengugunaan sistem kepada pelanggan-pelanggan TEKUN Corp tidak termasuk kos pengangkutan, penginapan dan makan minum usahawan/pelanggan/pegawai pelatih. 
vii. Menilai prestasi syarikat daripada semasa ke semasa.



TANGGUNGJAWAB SYARIKAT
i. Bertanggungjawab membangunkan, mengurus, mengawalselia dan menawarkan perkhidmatan langganan sistem perakaunan perisian kepada peminjam TEKUN Nasional / pelanggan TEKUN Corp yang berminat secara langganan bulanan atau mengikut tempoh yang ditawarkan oleh syarikat.
ii. Bertanggungjawab menyediakan khidmat sokongan kepada pelanggan perisian melalui kaedah sokongan yang telah dipersetujui bersama dengan TEKUN Corp.
iii. Bertanggungjawab menyediakan latihan berkala kepada staf TEKUN Corp dan pelanggan-pelanggan sistem perakaunan perisian.
iv. Bertanggungjawab untuk melibatkan diri dalam setiap siri jelajah yang dirancang oleh TEKUN Corp.
v. Bertanggungjawab menyedia dan mencetak risalah sistem perakaunan perisian mengikut keperluan TEKUN Corp dari semasa ke semasa.
vi. Bertanggungjawab mencetak borang permohonan langganan. 
vii. Bertanggungjawab menanggung kos penghantaran khidmat pesanan ringkas (SMS). 
viii. Bertanggungjawab menyediakan Laporan Data Usahawan TEKUN Nasional / Pelanggan TEKUN Corp berdasarkan format yang dikehendaki oleh TEKUN Corp tanpa perlu mengenakan caj / kos tambahan.
ix. Bertanggungjawab mewujudkan hubungan erat dan mesra dengan pelanggan (peminjam TEKUN Nasional/pelanggan TEKUN Corp) dan juga pegawai TEKUN Nasional dan TEKUN Corp.


AKTA KERAHSIAN PELANGGAN
i. Setiap data pelanggan mestilah disimpan didalam pangkalan data yang dibangunkan atau diuruskan oleh syarikat.
ii. Syarikat bertanggungjawab menyediakan atau menuruskan sendiri perkhidmatan hosting atau pelayan (server) bagi perkhidmatan sistem perakaunan perisian masing-masing.
iii. Syarikat bertanggungjawab menyimpan dan mengemaskini status pembayaran dan akaun pelanggan dalam tempoh masa real-time bagi pembayaran secara dalam talian dan dalam tempoh masa 24 jam bagi pembayaran secara manual.
iv. Syarikat mestilah menyediakan pelayan sokongan sekiranya pelayan utama tidak dapat berfungsi sepenuhnya.
v. Syarikat hendaklah memastikan setiap aktiviti perekodan dan kemaskini akaun pelanggan dilakukan dengan sempurna dan sepenuhnya sepertimana yang dipersetujui bersama (rekod pegawai yang dipertanggungjawabkan, masa, tarikh dan jenis maklumat).
vi. Setiap maklumat dan kemaskini data pelanggan mestilah dipastikan kerahsiaannya dan sebarang pendedahan maklumat kepada pihak ketiga adalah tidak dibenarkan melainkan mendapat persetujuan bersama.



BAHAGIAN 1 : PENDAFTARAN LANGGANAN

1.1 Pendaftaran Langganan Secara Serahan Borang Permohonan

1.1.1 Peminjam yang berminat diminta mengisi borang permohonan yang diagihkan semasa atau selepas taklimat berakhir beserta dengan bayaran langganan bulanan.
1.1.2 Borang permohonan akan diproses dan disahkan oleh pegawai TEKUN Corp sebelum diserahkan kepada staf Syarikat untuk proses kemasukan data dalam sistem masing-masing.
1.1.3 Data pelanggan yang disahkan oleh pegawai TEKUN Corp akan dimasukkan dalam pangkalan data sistem oleh staf Syarikat dalam tempoh masa 24 jam selepas daripada tarikh serahan.
1.1.4 Kemasukan data kawasan parlimen akan diisi oleh staf Syarikat berpandukan kepada butiran yang ada didalam borang permohonan pelanggan.
1.1.5 Pelanggan akan dimaklumkan secara email yang mengandungi butiran kata nama dan kata laluan sistem. Bagi pelanggan yang tidak mempunyai alamat email, kaedah lain yang bersesuaian akan digunapakai sebagai kaedah penyampaian maklumat (samada menggunakan perkhidmatan SMS atau WhatsApps).

1.2 Pendaftatan Langganan Secara Talian Terus – Online

1.2.1 Peminjam/Pelanggan yang berminat boleh mengisi borong permohonan dalam talian yang disediakan oleh syarikat dengan membuat arahan bayaran langganan sepertimana yang dinyatakan didalam arahan pembayaran sistem..
1.2.2 Borang permohonan didalam talian mestlah menyediakan ruangan kawasan parlimen untuk ditanda oleh setiap pelanggan.
1.2.3 Bukti pembayaran (jikalau diminta) mestilah disediakan oleh setiap pelanggan (seperti contoh keterangan didalam dokumen arahan pembayaran).
1.2.4 Setelah pengesahan pembayaran diterima, sistem akan mengemaskini maklumat pelanggan dan memaklumkan kata nama dan kata laluan akaun pelanggan melalui kaedah penyampaian yang dipersetujui bersama (email/ SMS/ WhatsApp)

1.3 Pengurusan Borang Langganan Yang Tidak Lengkap

1.3.1 Borang Langganan yang Tidak Lengkap akan dikumpulkan oleh TEKUN Corp  untuk urusan hubungi semula pelanggan.
1.3.2 Urusan promosi  perlu dilaksanakan  dengan penuh hemat dan professional serta tidak menyinggung perasaan pelanggan-pelanggan  TEKUN Corp.
1.3.3 Pelanggan yang tidak berminat untuk melanggan mestilah dihormati dan tidak diganggu privasi mereka.











1.4 Carta Alir Proses Kerja Pendaftaran Langganan 

  Mula




Usahawan yang berminat isi borang permohonan dan membuat bayaran langganan pertama.


Hubungi Bakal Pelanggan untuk melengkapkan Borang


	Lengkap?

                                                  TIDAK


YA


TEKUN Corp sahkan langganan dan keluarkan resit bayaran kepada Pelanggan

                                                                                    


Serahan Borang Permohonan Kepada Syarikat



Syarikat masukkan data pelanggan  dalam tempoh 24 jam kedalam sistem dan sediakan Kata Nama & Kata Laluan Sementara kepada Pelanggan.





Pelanggan terima maklumat Kata Nama & Kata Laluan Sementara dan sudah boleh mula menggunakan sistem perakaunan




Tamat

BAHAGIAN 2 : BAYARAN LANGGANAN

2.1 Kaedah Bayaran Langganan

2.1.1 Kaedah langganan yang dicadangkan adalah seperti berikut:-
2.1.1.1 Bayaran tunai / cek
2.1.1.2 Pemindahan wang
2.1.1.3 Arahan Pembayaran ( Standing Instruction ) 
2.1.1.4 Mesin Deposit Tunai ( CDM ) / Mesin Deposit Cek ( CDQ )
2.1.1.5 Melantik Merchant / Payment Aggregator  
2.1.1.6 Terminal Bayaran di Pejabat TEKUN Kawasan     
2.1.2 Pengurusan penerimaan bayaran tunai secara serahan tangan, hanya boleh dilaksanakan oleh pihak TEKUN Corp sahaja.
2.1.3 Pengurusan bayaran melalui cek boleh dilaksanakan di TEKUN Corp dan Pejabat TEKUN Kawasan. 
2.1.4 TEKUN Corp akan mengeluarkan resit rasmi sebagai bukti bayaran langganan.
2.1.5 Setiap bayaran yang disahkan mestilah direkdkan didalam sistem.
2.1.6 Bayaran tunai yang dibuat secara atas talian hendaklah dilaksanakan berdasarkan arahan yang ditetapkan dalam sistem.
2.1.7 Bayaran langganan hendaklah dikreditkan ke akaun syarikat TEKUN Corp sahaja. 
		
2.2 Makluman Pengesahan Bayaran Langganan  Pelanggan kepada Syarikat

2.2.1 TEKUN Corp akan mengesahkan penerimaan bayaran permohonan langganan baru dan memaklumkan kepada syarikat bagi tujuan pendaftaran akaun.
2.2.2 Prosedur yang sama digunakan untuk penerimaan bayaran langganan secara bulanan yang keberikutnya.
2.2.3 Selepas menerima pengesahan bayaran daripada TEKUN Corp, syarikat akan membuat pendaftaran dalam tempoh 24 jam dan mengemukakan Kata Nama dan Kata Laluan Sementara kepada Pelanggan melalui emel / sms / WhatsApp dengan salinan kepada TEKUN Corp. 

2.3 Pengurusan Notis Peringatan Bayaran Langganan 

2.3.1 Peringatan langganan akan dibangunkan  oleh Syarikat samada melalui :-
2.3.1.1 Notis Tamat Langganan di Paparan Menu / Dashboard Sistem
2.3.1.2 Lain-lain Medium Penyampaian Notis yang bersesuaian seperti emel, SMS, WhatsApp  dan sebagainya.



2.3.2 Tempoh Notis
Tempoh notis adalah mengikut kesesuaian Syarikat tetapi boleh dilaksanakan seperti cadangan berikut :-
2.3.1	14 hari sebelum tamat tempoh
2.3.2	7 hari sebelum tamat tempoh
2.3.3  	1 hari sebelum tamat tempoh
2.3.4	7 hari selepas tamat tempoh

2.4 Carta Alir Proses Kerja Penerimaan Langganan Tunai Secara Tunai / Cek

Pelanggan isi borang dan membuat bayaran langganan secara tunai / cek
 Mula










Cek
Tunai/ Cek ?




Tidak
TEKUN Corp batalkan permohonan dan resit sementara serta maklumkan pelanggan  untuk bayararan tunai atau isu cek baru.

Tunai?
TEKUN Corp / Pejabat TEKUN Kawasan keluarkan resit sementara 
TEKUN Corp / Pejabat TEKUN Kawasan Bank In Cek ke Akaun TEKUN Corp 

Tunai









	Ya

TEKUN Corp keluarkan resit  rasmi bayaran.
 Tamat









2.5 Carta Alir Proses Kerja Penerimaan Bayaran Langganan Melalui Secara Atas Talian
 Mula


Pelanggan isi borang dan membuat bayaran langganan secara atas talian
Pelanggan buat bayaran berdasarkan arahan dalam sistem 







Pelanggan ulang semula proses pembayaran



Usahawan pilih kaedah pembayaran langganan



Ya
Berjaya ?
Tidak





Sistem maklumkan permohonan yang diluluskan kepada  TEKUN Corp melalui emel bagi tujuan pengesahan bayaran





 Tamat



2.6 Carta Alir Proses Kerja Penerimaan Bayaran Langganan Melalui CDM / CDQ /  Payment Aggregator
Pelanggan buat bayaran langganan melalui CDM / CDQ / Payment Aggregator 
 Mula







Pelanggan kemukakan bukti slip bayaran bersama borang permohonan ( sekiranya baru melanggan ) 


Maklumkan kepada pelanggan untuk mebuat bayaran semula


TEKUN Corp semak kemasukan bayaran tunai /  cek boleh ditunaikan  dalam akaun syarikat

	


Tidak
Semakan?


Ya


TEKUN Corp keluarkan resit rasmi penerimaan bayaran.




 Tamat







2.7 Carta Alir Proses Kerja Penerimaan Bayaran Langganan Arahan Pembayaran 
Maklumkan kepada pelanggan untuk mebuat bayaran semula
TEKUN Corp semak kemasukan bayaran langganan di akaun syarikat  
Bank buat bayaran langganan pelanggan 
TEKUN Corp uruskan pengurusan bayaran kepada bank pelanggan  
Pelanggan isi borang permohonan dan bersetuju untuk menggunakan Arahan Pembayaran kepada pihak bank ke akaun TEKUN Corp secara bulanan
Semakan?
Ya
Tidak
TEKUN Corp keluarkan resit rasmi penerimaan bayaran.
 Tamat
 Mula

BAHAGIAN 3 : LATIHAN DAN BIMBINGAN USAHAWAN
3.1	Bentuk Latihan
	Syarikat akan menyediakan kaedah latihan dan bimbingan penggunaan yang bersesuaian kepada Staf TEKUN Corp atau  Pelanggan seperti berikut :
	
3.1.1	Sesi Taklimat Sistem samada bertempat di premis Syarikat, Ibu Pejabat TEKUN dan Pejabat TEKUN Negeri.
3.1.2	 Video Latihan yang dimuatnaikkan kedalam sistem atau You Tube.
3.1.3	Manual Pengguna / User Guide yang dimuatnaikkan kedalam sistem atau You Tube.

3.2	Jadual Latihan
 3.2.1	Syarikat bertanggungjawab menyediakan jadual latihan selama satu tahun kepada pihak TEKUN Corp.
3.2.2	TEKUN Corp akan menyediakan tempat latihan sekiranya sesi latihan perlu dilaksanakan di negeri-negeri.
3.2.3	Hebahan jadual sesi latihan kepada pelanggan akan dimaklumkan oleh pihak TEKUN Corp.
3.2.3	Kos pengangkutan, penginapan serta makan minum semasa sesi latihan adalah tanggungan sendiri pihak usahawan mahupun pegawai pelatih. 














3.3	Carta Alir Proses Kerja Latihan dan Bimbingan Usahawan
 Mula



Syarikat sediakan Video Tutorial / Manaul Pengguna / Jadual latihan setahun untuk TEKUN Corp





TEKUN Corp / Syarikat terima permohonan daripada pelanggan untuk sesi latihan





TEKUN Corp sediakan tempat latihan dan alat sokongan



Syarikat laksanakan latihan 




 Tamat













BAHAGIAN 4 : PEMBEKUAN AKAUN, PENAMATAN LANGGANAN DAN PERMOHONAN LANGGANAN SEMULA

4.1	Pengurusan Akaun Lewat Bayar
4.1.1	Sistem akan senaraikan laporan langganan pelanggan berdasarkan pengumuran akaun ( Account Receivable Ageing )
4.1.2	Syarikat akan mengemukakan kepada TEKUN Corp Laporan Pengumuran Akaun secara bulanan sebagai panduan dan rujukan bagi proses kutipan bayaran langganan.
4.1.3	Sekiranya pelanggan tidak membuat bayaran selepas habis tempoh yang ditetapkan, penggunaan sistem perakaunan bagi akaun-akaun tersebut perlu dibekukan sementara sehingga pelanggan menjelaskan pembayaran penuh langganan dan / atau tidak melebihi 2 bulan.  
4.1.4	Akaun yang menerima pengesahan bayaran penuh dalam tempoh yang ditetapkan akan menikmati perkhidmatan seperti sedia kala. Pengaktifan semula akaun perlu dilaksanakan oleh syarikat dalam tempoh 24 jam dari tarikh pengesahan bayaran.    
  
4.2	Penamatan Langganan
4.2.1	Sekiranya pelanggan masih gagal membuat sebarang bayaran dalam tempoh 2 bulan daripada tarikh pembekuan akaun, syarikat berhak menamatkan langganan pelanggan dan menghapuskan maklumat pelanggan daripada pangkalan data. 
4.2.2	Walaubagaimanapun, Syarikat perlu menyimpan data / maklumat usahawan di pangkalan data untuk tempoh minimum 6 bulan daripada tarikh penamatan akaun.   
4.2.3	TEKUN Corp tidak akan menanggungrugi bayaran akibat daripada kegagalan pihak pelanggan membuat pembayaran langganan kepada pihak Syarikat.   

4.3	Permohonan Semula
	Sekiranya pihak pelanggan ingin menggunakan semula sistem perakaunan selepas penamatan akaun, mereka hendaklah membuat permohonan langganan yang baru.
 
4.4	Carta Alir Proses Kerja Pembekuan Akaun, Penamatan Langganan dan Permohonan Langganan Semula
Mula



Sistem senaraikan Laporan Pelanggan Ingkar Pelanggan   



Sistem beri peringatan kepada pelanggan ingkar. 



Tidak
Ya
Bayaran?
Perkhidmatan diteruskan seperti biasa
Tidak
Akaun Pelanggan akan dibekukan. Notis Peringatan dikeluarkan kepada pelanggan ingkar supaya membuat bayaran penuh
Bayaran?
Ya
Akaun Pelanggan akan ditamatkan dan data pelanggan akan dihapuskan dalam pangkalan data selepas 6 bulan dari tarikh penamatan akaun.
A





















B


B
A

INGKAR


Pelanggan berminat untuk sambung langganan dan membuat bayaran penuh




Ya
Dalam tempoh 6 bulan?




Tidak

Pelanggan perlu membuat permohonan baru




 Tamat




BAHAGIAN 5 : PROSEDUR KHIDMAT SOKONGAN PELANGGAN

5.1	Pelaporan Masalah 
	Pelanggan akan menghubungi khidmat pelanggan syarikat sistem perakaunan yang dilanggan untuk pelaporan masalah mengikut saluran komunikasi yang disediakan.
 
5.2	Kaedah Pelaksanaan
5.2.1	Syarikat akan log masuk laporan di dalam sistem khidmat pelanggan masing-masing.
5.2.2	Laporan permasalahan akan direkodkan beserta dengan tahap keseriusan masalah samada rendah, pertengahan dan tinggi.
5.2.3	 Tugasan penyelesaian akan di serahkan kepada pegawai sokongan.
5.2.4	Perbincangan dengan pasukan pembangunan akan dibuat ( sekiranya perlu ).
5.2.5	Masalah pelanggan akan disiasat dan diselesaikan.
5.2.6	Syarikat akan menghubungi semula  pelanggan menggunakan saluran komunikasi yang dipersetujui ( Email, Whatsapp, SMS atau Team Viewver )

 5.3	Carta Alir Proses Kerja Prosedur Khidmat Sokongan  Pelanggan







viii. Log dilaporkan dalam sistem helpdesk.
ix. Pegawai ditugaskan
Pelanggan hubungi khidmat pelanggan 
Pegawai Sokongan Syarikat kenalpasti masalah dan selesaikan
Berjaya?
 Mula





Pegawai Sokongan Syarikat  justifikasi masalah pelanggan samada kategori rendah, sederhana dan tinggi









Tidak


Ya


Pegawai Sokongan hubungi Pelanggan



 Tamat


BAHAGIAN 6 : BAYARAN PERATUSAN SYER JUALAN KEPADA SYARIKAT 

6.1	Prosedur Tuntutan 
6.1.1	TEKUN Corp akan mula menutup akaun / closing date pada 20hb setiap bulan bagi tujuan pengiraan bayaran peratusan syer jualan kepada syarikat usahasama.
6.1.2	Syarikat perlu menyediakan Laporan Pengaktifan Akaun yang berjaya dilaksanakan dan mengemukakan kepada TEKUN Corp pada 21hb setiap bulan semasa, 
6.1.3	TEKUN Corp akan membuat semakan dan pengesahan Laporan Pengaktifan Akaun berdasarkan Laporan Pembayaran Langganan yang diterima.
6.1.4	Syarikat akan mengemukakan Tuntutan Bayaran / Invoice kepada TEKUN Corp berdasarkan pengesahan Laporan Pengaktifan Akaun.
6.1.5	TEKUN Corp akan membuat penjelasan bayaran kepada Syarikat berdasarkan nisbah perkongsian jualan yang dipersetujui dalam Surat Perjanjian selepas menolak kos-kos perbelanjaan yang berkaitan.    
	  
6.2	Tempoh Tuntutan Bayaran
	
6.2.1	Tempon Tuntutan Bayaran Pertama adalah bermula 1hb hingga 20hb bulan semasa.
6.2.2	Tempoh Tuntutan Bayaran bulan keberikutnya bermula 21hb bulan sebelum hingga 20hb bulan semasa. Contoh tuntutan bayaran jualan untuk Februari 2016 bermula 21 Januari 2016 hingga 20 Februari 2016.
6.2.3	TEKUN Corp akan membuat bayaran dalam tempoh 14 hari dari tarikh penerimaan Tuntutan Pembayaran / Invoice Syarikat.

6.3	Pelarasan Bayaran

6.3.1	Sebarang pelarasan tuntutan pembayaran( sekiranya terdapat perbezaan jumlah tuntutan ) juga boleh dilaksanakan dalam tempoh 14 hari selepas penerimaan bayaran.
6.3.2	Tuntutan bayaran hanya dibenarkan umtuk tempoh 60 hari dari tarikh pengaktifan akaun.   
6.4	Carta Alir Bayaran Peratusan Syer  Jualan Kepada Syarikat
 Mula


Syarikat keluarkan Tuntutan Bayaran berdasarkan pengesahan Laporan yang diterima 
TEKUN Corp semak dan sahkan Laporan Pengaktifan Akaun dan serah semula kepada Syarikat 
Syarikat kemukakan Laporan Pengaktifan Akaun pada 21hb bulan semasa 
TEKUN Corp keluarkan Laporan Pembayaran Langganan pada 20hb bulan semasa   















TEKUN Corp buat bayaran  dalam tempoh 14 hari.




Tidak

Perlarasan?

	
Ya

Syarikat kemukakan resit bayaran pada TEKUN Corp  



 Tamat
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