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1. Skop 

Tujuan dokumen ini disediakan adalah untuk membantu dan membimbing staf TEKUN Corp dan SALIHIN yang terlibat didalam kerja-kerja mengurus sistem perakaunan SPS EASY ACCOUNTING kepada peminjam-peminjam TEKUN Nasional bermula daripada proses pendaftaran sehinggalah kepada urusan kutipan bayaran bulanan.


2. Objektif 

Menyediakan prosedur tatacara dan proses amalan kepada pegawai-pegawai daripada kedua-dua pihak iaitu TEKUN Corp dan SALIHIN dalam mengurus dan mentadbir proses kerja bagi sistem perakaunan SPS EASY ACCOUNTING.

3. Definisi

SPS EASY ACCOUNTING adalah jenama sistem dan perisian perakaunan yang dibangunkan dan diuruskan oleh SALIHIN untuk kegunaan peminjam-peminjam TEKUN Nasional secara langganan bulanan melalui program kerjasama perniagaan dengan TEKUN Corp, anak syarikat milik penuh TEKUN Nasional, agensi dibawah Kementerian Pertanian dan Industri Asas Tani Malaysia (MOA).
4. Tanggungjawab

4.1. SALIHIN akan diberi kerjasama penuh untuk melaksanakan tugaran kerjasama ini.
4.2. SALIHIN bertanggungjawab membangunkan, mengurus, mengawalselia dan menawarkan perkhidmatan langganan sistem perakaunan perisian EASY ACCOUNTING kepada peminjam TEKUN Nasional yang berminat secara langganan bulanan sebanyak RM20 sebulan.
4.3. SALIHIN bertanggungjawab menyediakan khidmat sokongan kepada pelanggan perisian EASY ACCOUNTING melalui kaedah sokongan yang telah dipersetujui bersama dengan TEKUN Corp.
4.4. SALIHIN bertanggungjawab menyediakan latihan berkala kepada staf TEKUN Corp dan pelanggan sistem perakaunan perisian EASY ACCOUNTING.
4.5. SALIHIN bertanggungjawab untuk melibatkan diri dalam setiap siri jelajah yang dirancang oleh TEKUN Corp.
4.6. SALIHIN bertanggungjawab menyediakan 5,000 salinan permulaan brosur sistem perakaunan perisian EASY ACCOUNTING dan menyediakan salinan promosi selebihnya mengikut keperluan TEKUN Corp dari masa ke semasa.
4.7. SALIHIN bertanggungjawab menanggung kos penghantaran khidmat pesanan ringkas (SMS). Keperluan perkhidmatan ini terserah sepenuhnya kepada SALIHIN untuk dilaksanakan sebagai sebahagian daripada inisiatif  memperkasa kaedah penyampaian antara SALIHIN-TEKUN Corp dengan pelanggan (Peminjam TEKUN Nasional).
4.8. SALIHIN bertanggungjawab mewujudkan hubungan erat dan mesra dengan pelanggan (peminjam TEKUN Nasional) dan TEKUN Corp.
4.9. SALIHIN tidak akan dipertanggungjawabkan diatas isu-isu ketidak patuhan yang diakibatkan oleh kelalaian rakan kerjasama iaitu TEKUN Corp & TEKUN Nasional. 
 
5. Prosedur

5.1.  PENDAFTARAN SISTEM PERAKAUNAN SPS EASY ACCOUNTING (Pendaftaran terus-Menggunakan borang permohonan).
5.1.1. TEKUN Corp akan mengaturkan majlis mengalu-alukan peminjam baru TEKUN Nasional dan memperkenalkan serta mempromosi sistem perakaunan perisian SPS EASY ACCOUNTING didalam majlis tersebut. TEKUN Corp juga didalam taklimat tersebut akan memberi penekanan kepentingan tadbir urus kewangan yang betul dan mensyorkan para peminjam untuk menggunakan sistem perisian SPS EASY ACCOUNTING.
5.1.2. Peminjam yang berminat diminta mengisi borang permohonan yang diagihkan semasa atau selepas taklimat berakhir beserta dengan bayaran langganan bulanan.
5.1.3. Borang permohonan akan diproses dan disahkan oleh pegawai TEKUN Corp sebelum diserahkan kepada staf SALIHIN untuk proses pemasukan data.
5.1.4. Data pelanggan yang disahkan oleh pegawai TEKUN Corp akan dimasukkan dalam pangkalan data sistem perakaunan perisian SPS EASY ACCOUNTING oleh staf SALIHIN dalam tempoh masa 24 jam selepas daripada tarikh penerimaan.
5.1.5. Pemasukan data kawasan parlimen akan diisi oleh staf SALIHIN berpandukan kepada butiran yang ada didalam boring permohonan pelanggan.
5.1.6. 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).

5.2.  PENDAFTARAN SISTEM PERAKAUNAN SPS EASY ACCOUNTING (Pendaftaran secara maya-Menggunakan boring dalam talian/ Facebook).
5.2.1. TEKUN Corp membuat promosi perkhidmatan sistem perakaunan perisian SPS EASY ACCOUNTING melalui laman sesawang/ saluran TEKUN.gov.my, TEKUN.tv dan TEKUN FB atau melalui kaedah promosi lain yang dinilai berimpak tinggi oleh pegawai TEKUN Corp.
5.2.2. Pminjam yang berminat diminta mengisi boring permohonan dalam talian yang disediakan beserta membuat bayaran langganan bulanan pertama seperti yang dinayatakan didalam arahan pembayaran.
5.2.3. Borang permohonan didalam talian mestlah menyediakan ruangan kasawan parlimen untuk ditanda oleh setiap pelanggan. 
5.2.4. Bukti pembayaran (jikalau diminta) mestilah disediakan oleh setiap pelanggan (seperti contoh keterangan didalam dokumen arahan pembayaran).
5.2.5. Setelah pengesahan pembayaran diterima, sistem akan mengemaskini maklumat pelanggan dan memaklumkan butiran maklumat akaun pelanggan melalui kaedah penyampaian yang dipersetujui bersama (email/ SMS/ WhatsApp).




5.3. PANDUAN MENGURUSKAN BORANG PERMOHONAN YANG TIDAK LENGKAP
5.3.1. TEKUN Corp bertanggungjawab menguruskan borang permohonan yang tidak lengkap, pada masa sama membenarkan SALIHIN untuk bersama-sama memproses dan menguruskan boring permohonan ini melalui panduan dan kebenaran terhad (yang akan digariskan oleh TEKUN Corp kepada SALIHIN.
5.3.2. TEKUN Corp membenarkan SALIHIN menggunakan frasa ”Authorized Partner” atau “Preferred Partner” didalam sesi promosi produk dengan bakal pelanggan terutama dengan prospek yang tidak mengisi boring dengan lengkap.
5.3.3. Setiap aktiviti pemasaran dan promosi hendaklah dilaksanakan dalam waktu kerja.
5.3.4. Setiap aktiviti pemasaran dan promosi hendaklah dilaksanakan dengan penuh hemat dan professional serta tidak menyinggung perasaan peminjam TEKUN Nasional.
5.3.5. Setiap panggilan kepada prospek mestilah tidak melebihi tiga (3) kali sehari untuk pelanggan yang sama.
5.3.6. Pelanggan yang tidak berminat untuk melanggan mestilah dihormati dan tidak dimalukan serta diganggu privasi mereka.

5.4. PEMPROSESAN DATA PELANGGAN 
5.4.1. Setiap data pelanggan mestilah disimpan didalam pangkalan data yang dibangunkan atau diuruskan oleh SALIHIN.
5.4.2. SALIHIN bertanggungjawab menyediakan atau menuruskan sendiri perkhidmatan hosting atau pelayan (server) bagi perkhidmatan sistem perakaunan perisian SPS EASY ACCOUNTING.
5.4.3. SALIHIN mestilah menyediakan pelayan sokongan sekiranya pelayan utama tidak dapat berfungsi sepenuhnya.
5.4.4. SALIHINbertanggungjawab 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.
5.4.5. Dalam setiap urusan kemaskini akaun pelanggan, setiap aktiviti mestilah direkod sepenuhnya seperti yang dipersetujui bersama (rekod pegawai yang dipertanggungjawabkan, masa, tarikh dan jenis maklumat)
5.4.6. Setiap maklumat dan kemaskini mestilah dipastikan kerahsiaannya dan hanya pegawai terlibat dari kedua-dua pihak (TEKUN Corp dan SALIHIN) sahaja yang diberi kebenaran untuk menyemak, menolah, mengesah, menyimpan dan menghapuskan data tersebut.

5.5. LATIHAN KEPADA PELANGGAN
5.5.1. SALIHIN bertanggungjawab menyediakan set latihan yang bersesuaian kepada setiap pelanggan dalam bentuk dan kaedah yang dipersetujui i.e. video latihan dan manual produk dalam bentuk format pdf.
5.5.2. SALIHIN bertanggungjawab menyediakan jadual latihan selama 1 tahun yang akan dibuat disetiap Pusat Usahawan TEKUN Corp dan mestilah dihantar dan disahkan oleh pegawai TEKUN Corp.
5.5.3. Jikalau TEKUN Corp meminta siri latihan tambahan, TEKUN Corp bertanggungjawab mengemukakan permohonan kepada SALIHIN dan penetapan siri latihan tersebut hendaklah dibincang secara berhemat diantara kedua-dua pihak.

5.6. KUTIPAN BAYARAN LANGGANAN
5.6.1. TEKUN Corp bertanggungjawab menguruskan kutipan bayaran langganan bulanan daripada pelanggan yang terdiri daripada peminjam TEKUN Nasional.
5.6.2. TEKUN Corp bertanggungjawab menyediakan kaedah pembayaran samada secara talam talian (online payment), pembayaran secara kaunter dikesemua cawangan TEKUN Nasional atau menggunakan kaedah Mesin Deposit Tunai (CDM).
5.6.3. Setiap bayaran yang disahkan mestilah direkodkan didalam sistem.
5.6.4. SALIHIN akan menghantar imbois berdasarkan laporan kutipan yang disahkan oleh pegawai TEKUN Corp.


5.7. LANGGANAN BULANAN SPS EASY ACCOUNTING 
5.7.1.1. Dua (2) jenis pakej langganan
5.7.1.1..1. Langganan bulanan RM20 sebulan.
5.7.1.1..2. Langganan dwi tahunan sebanyak RM400.
5.7.1.2. Peringatan langganan melalui Email akan dihantar seperti berikut kepada pelanggan.
5.7.1.2..1. 14 hari sebelum tamat tempoh langganan.
5.7.1.2..2. 7 sebelum tamat tempoh langganan.
5.7.1.2..3. 1 sebelum tamat tempoh langganan.
5.7.1.2..4. 7 hari selepas tamat tempoh langganan.
5.7.1.3. Kaedah Penyampaian Peringatan:
5.7.1.3..1. Email, SMS/ WhatsApp serta menggunakan kaedah peringatan lain yang dinilai berkesan oleh TEKUN Corp dan SALIHIN i.e. memo di FB TEKUN atau laman sesawang TEKUN.

5.8. PENAMATAN LANGGANAN DAN PERMOHONAN SEMULA 
5.8.1.1. Sistem akan senaraikan laporan langganan pelanggan berdasarkan aging kutipan (Account Receivable Aging).
5.8.1.2. SALIHIN akan pertimbangkan pelanggan dengan tempoh ingkar bayar kurang daripada 2 bulan.
5.8.1.3. Pelanggan yang melanggari tempoh langganan minimum dua (2) bulan akan diberi peringatan pembekuan akaun dalam tempoh masa tujuh (7) hari.
5.8.1.4. Pelanggan yang masih ingkar selepas tamat tempoh peringatan tersebut akan dibekukan akaun mereka sehingga bayaran penuh dibuat.
5.8.1.5. Akaun yang menerima pengesahan bayaran penuh dalam tempoh masa yang diberkan akn menikmati perkhidmatan seperti sebelumnya.
5.8.1.6. Akaun pelanggan yang telah dibekukan akan dihapuskan daripada pangkalan data pelanggan sekiranya tiada notis pembayaran dibuat dalam tempoh masa 180 hari bermula dari tarikh pembekuan akaun.
5.8.1.7. Pelanggan yang berminat menggunakan kembali perkhidmatan SPS EASY ACCOUNTING selepas daripada tarikh penghapusan maklumat akaun mestilah membuat permohonan baru.



5.9. SPS EASY ACCOUNTING KHIDMAT SOKONGAN PELANGGAN:
5.9.1. Pelaporan Masalah
5.9.1.1. Pelanggan mestilah menghubungi khidmat pelanggan SPS untuk pelaporan masalah
5.9.1.2. Kaedah Pelaksanaan:
5.9.1.2..1. Log masuk laporan didalam sistem khidmat pelanggan SPS.
5.9.1.2..2. Laporan permasalahan akan direkodkanbeserta dengan tahap keseriusan masalah (rendah, pertengahan dan tinggi).
5.9.1.2..3. Tugasan penyelesaian akan dititipkan kepada pegawai sokongan.
5.9.1.2..4. Perbincangan dengan pasukan pembangunan akan dibuat (sekiranya perlu). 
5.9.1.2..5. Masalah pelanggan akan disiasat dan diselesaikan 
5.9.1.2..6. Pelanggan akan dihubungi menggukan saluran komunikasi yang dipersetujui (Email, Whatsapp, SMS mahupun secara web-Chat).


6. LANGKAH TAMBAHAN


7. RUJUKAN






























8. CARTA ALIR:
8.1. PENDAFTARAN SISTEM PERAKAUNAN SPS EASY ACCOUNTING (Pendaftaran terus-Menggunakan borang permohonan).

	1



TEKUN Corp membuat promosi SPS EASY ACCOUNTING seminar peminjam TEKUN Nasional.




Peminjam yang berminat mengisi boring permohonan dan membuat bayaran langganan bulan pertama.

                                                  
Proses pendaftaran tamat

Pelanggan perlu membuat permohonan baru

Memproses dan mengesahkan permohonan

TIDAK

                                                                                    YES

YA

Permohonan diluluskan



1. Pelanggan dimaklumkan secara email/SMS/Whatsapp
2. Makluman butiran akaun: Kata nama & Kata Laluan.
3. Pautan tutorial produk di laman sesawang TEKUN Nasional, TEKUN.tv, Tekun FB dan YouTube.






Maklumat dikemaskini dalam sistem SPS



8.2 PENDAFTARAN SISTEM PERAKAUNAN SPS EASY ACCOUNTING (Pendaftaran secara maya-Menggunakan boring dalam talian/ Facebook).

1

TEKUN Corp mempromosi SPS EASY ACCOUNTING di saluran promosi TEKUN i.e. laman sesawang TEKUN Nasional, TEKUN.tv & TEKUN FB & YouTube





Peminjam berminat mengisi boring atas talian dan membuat bayaran seperti didalam dokumen arahan pembayaran.

Pelanggan perlu membuat permohonan baru

Permohonan Diluluskan
1. Pelanggan dimaklumkan secara email/SMS/Whatsapp
2. Makluman butiran akaun: Kata nama & Kata Laluan.
3. Pautan tutorial produk di laman sesawang TEKUN Nasional, TEKUN.tv, Tekun FB dan YouTube.
Proses Pendaftaran Tamat



Memproses dan mengesahkan permohonan


TIDAK



YA









Maklumat dikemaskini dalam sistem SPS






8.3 MENGURUSKAN BORANG PERMOHONAN YANG TIDAK LENGKAP



1

TEKUN Corp-SALIHIN senaraikan semua boring tidak lengkap. Yang mengandungi email dan no. HP akan dihubungi





TEKUN Corp / SALIHIN hubungi dan promote prospek. Peminjam yang berminat akan mengisi boring dan membuat bayaran.


YA
Client need to resubmit the application
1. Pelanggan dimaklumkan secara email/SMS/Whatsapp
2. Makluman butiran akaun: Kata nama & Kata Laluan.
3. Pautan tutorial produk di laman sesawang TEKUN Nasional, TEKUN.tv, Tekun FB dan YouTube.
Proses Pendaftaran Tamat
Maklumat dikemaskini dalam sistem SPS



Memproses dan mengesahkan permohonan


TIDAK




Permohonan diluluskan












8.4 LATIHAN KEPADA PELANGGAN



1

SALIHIN akan sediakan kit latihan yang bersesuaian dalam bentuk video tutorial & boleh diperolehi di laman sesawang TEKUN, TEKUN.tv, TEKUN fb & Youtube 





Permintaan Latihan Tambahan
Perbincangan lanjut diadakan antara TEKUN Corp-SALIHIN

SALIHIN sediakan jadual latihan setahun untuk 14 Pusat Usahawan TEKUN





Tidak Setuju



Setuju

Latihan Dilaksanakan



1. Butiran latihan akan dikemaskini kepada pelanggan 

Laporan latihan dikemaskini dalam sistem

Proses Latihan Tamat





8.5 PENAMATAN LANGGANAN DAN PERMOHONAN SEMULA 



1

Sistem senaraikan laporan ingkar pelanggan   




System akan memberi peringatan kepada pelanggan ingkar. 

Perkhidmatan diteruskan seperti biasa
Proses Peringatan Tamat Process





Pelanggan terima peringatan dan membuat tindakan

AKUR & BAYAR



INGKAR

Akaun dibekukan. Peringatan baru dikeluarkan kepada pelanggan ingkar supaya membuat bayaran penuh




Pelanggan terima peringatan dan membuat tindakan


AKUR & BAYAR


System akan hapuskan data pelanggan selepas tempoh masa 180 hari dan pelanggan perlu membuat permohonan baru.

INGKAR



8.6 CARTA ALIR KHIDMAT SOKONGAN PELANGGAN
1

1.Hubungi Pelanggan
1.Kenalpasti masalah dan selesaikan
Siasatan dan analisa


Pelanggan hubungi khidmat pelanggan SPS


1. Log dilaporkan dalam sistem helpdesk SPS.
2. Pegawai ditugaskan








                                                                                 YA



Berjaya?

                                          TIDAK

                                                                                 YA



Proses Sokongan Tamat
Laporan dikemaskini
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