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BAB 5
 Kerja Pentadbiran (CMU)
 5.1 Pendahuluan
 Secara ringkasnya, kerja yang dilakukan oleh unit Pengurusan Kredit adalah
 seperti berikut:
 1. Menghentikan talian tetap untuk sementara (TOS).
 2. Menyambung talian (RTN).
 3. Memberikan diskaun untuk akaun penamat.
 4. Menyediakan surat p2p.
 5. Bertanggungjawab mengendalikan bil-bil pelanggan.
 6. Mengemaskini maklumat pelanggan.
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Warga di unit tersebut adalah seramai lima (5) orang. Carta organisasi di Unit
 Pengurusan Kredit adalah seperti berikut:
 1. Ketua unit
 Encik Sarbini bin Hj Hamdan
 2. Penolong pengurus CMU Sibu / Miri
 Puan Roseline Ugan
 3. Pembantu Pegawai Pemasaran
 Puan Nur Nida Abdullah
 4. Penyelia Pemasaran
 Encik Sapuni @ Ayub Mansor
 5. Penyelia Akaun
 Cik Nafisah Binti Daud
 Rajah 5.1.1 : Carta Organisasi CMU
 Unit Pengurusan
 Kredit (CMU)
 Ketua CMU, Sarawak
 Encik Sarbini Bin Hj Hamdan
 Penolong Pengurus CMU Sibu / Miri
 Puan Roseline Ugan
 Pembantu Pegawai Pemasaran
 Puan Nida Abdullah
 Penyelia Pemasaran
 Encik Sapuni @ Ayub Mansor
 Penyelia Akaun
 Cik Nafisah Daud
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5.2 Kempen LA vs FA
 Pembayaran bil tertunggak atau kempen LA vs FA merupakan satu tugasan
 yang melibatkan akaun semasa dan akaun penamat. Kempen ini bertujuan untuk
 memastikan pelanggan menjelaskan bil-bil tertunggak bagi akaun penamat di mana
 pelanggan mempunyai dua (2) akaun iaitu akaun penamat dan akaun semasa. Jika
 pelanggan gagal menjelaskan bayaran pada tarikh yang ditetapkan, akaun semasa
 akan dipotong buat sementara waktu sehingga bayaran untuk bil-bil tertunggak
 dijelaskan.
 Untuk akaun penamat yang mempunyai bil tertunggak seperti yang telah
 disenaraikan, diskaun sebanyak 20% akan diberikan. Untuk akaun penamat yang
 mempunyai bil tertunggak melebihi RM 300 telah diberi Promise to Pay (P2P) di mana
 pembayaran boleh dibayar secara ansuran setelah surat P2P ditandatangani dan
 diserahkan kembali kepada pihak yang berkenaan.
 Satu jadual dibuat untuk mengemaskini maklumat dari peringkat pertama
 sehingga peringkat kelima. Maklumat didapati dari WebBRAINS dan TTWEB.
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Jadual 5.2.1 : Peringkat Tugasan Pembayaran Bil Tertunggak
 Jadual 5.2.2 : Contoh Jadual kempen LA vs FA
 Month FEB MARCHWeek 1 2 3 4 1 2 3 4
 1 Extract & Compile Data2 Send Letter3 Feedback4 Payment Duration5 Monitor Payment6 TOS LA Line7 Feedback8 Compile Collection9 Adjustment10 Input FAAM
 1. Mencari Maklumat
 2. Mengumpul Maklumat
 4. Mengepos Surat
 3. Menyedia Surat
 5. Mengemaskini Bayaran (CASS)
 60
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5.2.1 Mencari maklumat
 Mencari maklumat merupakan tugasan yang pertama dan penting dalam
 melaksanakan tugasan kempen LA vs FA. Mencari maklumat didahulukan dengan
 kerja membuat semakan ke atas fail yang telah diberikan iaitu fail ‘FA with Live
 Account’. Fail tersebut merupakan maklumat pelanggan dari tahun 2000 ke tahun
 2009. Fail tersebut merangkumi maklumat pelanggan seperti nombor akaun, nama
 serta tarikh pemasangan bagi nombor akaun tersebut. Maklumat tersebut diperolehi
 daripada sistem TTWEB.
 Nombor akaun pelanggan amatlah penting dalam melaksanakan tugasan.
 Ianya digunakan untuk mencari maklumat pelanggan seperti nombor perkhidmatan,
 alamat, bil tertunggak dan sebagainya. Jika terdapat nombor perkhidmatan dan
 nombor akaun, nombor perkhidmatan boleh digunakan untuk menggantikan nombor
 akaun. Contoh untuk nombor akaun ialah S369258147123 manakala nombor
 perkhidmatan ialah 08400332211.
 Dengan adanya nombor akaun yang terdapat pada dokumen yang diberikan,
 laman web WebBRAINS serta sistem TTWEB digunakan dengan serentak bagi
 menjimatkan masa penyemakkan. WebBRAINS dikhaskan untuk mencari serta
 mencetak keluar bil telefon yang mempunyai pelarasan kredit iaitu RM75.00.
 Pelarasan kredit kjkkjk.
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Rajah 5.2.1.1 : Rajah Akaun yang Mempunyai Pelarasan Kredit
 Untuk menyemak bil telefon, terdapat dua (2) sistem yang digunakan iaitu bil
 telefon baru dan bil telefon lama. Bil telefon baru digunakan untuk nombor akaun
 pelanggan dari bulan mei 2007 sehingga sekarang manakala untuk bil telefon lama
 digunakan untuk nombor akaun pelangga dari tahun 1999 sehingga april 2007. untuk
 menentukan penggunaan sisitem lama atau sistem baru, boleh dirujuk daripada tarikh
 yang terdapat pada maklumat pelanggan di dalam fail.
 Daripada laman web webBRAINS, setelah mencetak keluar bil yang
 mempunyai pelarasan kredit gunakan nombor akaun pelanggan untuk kegunaan
 dalam sistem TTWEB untuk mencari alamat nombor perkhidmatan serta
 membandingkan alamat pada bil telefon serta yang dipaparkan di dalam sistem
 TTWEB. Untuk tugusan nombor perkhidmatan mewakili F4 manakala tugasan alamat
 mewakili F9. Untuk mencari tarikh pemotongan mewakili F3. Jika alamat pada laman
 web WebBRAINS dan sistem TTWEB tidak sama, gantikan alamat yang terdapat pada
 sistem TTWEB bagi mengelakkan penggunaan alamat yang salah untuk surat
 menyurat.
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Rajah 5.2.1.2 : Rajah Tugasan Alamat, F9
 Rajah 5.2.1.3 : Rajah Tugasan Nombor Perkhidmatan, F4
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Rajah 5.1.1.4 : Rajah Tarikh Pemotongan, F3
 5.2.2 Mengumpul Maklumat
 Mengumpul maklumat merupakan tugasan untuk mengumpul maklumat-
 maklumat yang telah dicari melalui WebBRAINS dan TTWEB seperti alamat, nombor
 perkhidmatan dan sebagainya. Untuk tugasan mengumpul maklumat, dua (2) jadual
 dibuat menggunakan Microsoft Excel.
 Di dalam jadual pertama, masukkan bil, nombor perkhidmatan, tarikh, nombor
 akaun, nama pelanggan, jumlah tertunggak, diskaun 20%, jumlah diskaun, tarikh
 bayaran, cacatan, nombor perkhidmatan, nombor akaun dan alamat.
 Jadual pertama ini dikhaskan untuk membuat surat peringatan kepada
 pelanggan mengikut maklumat yang telah diperolehi. Maklumat pelanggan diisi
 mengikut maklumat yang telah diperolehi. Dalam tugasan untuk mengisi maklumat
 pelanggan, adalah digalakkan untuk mengisi semua maklumat kecuali pada ruangan
 64
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tarih bayaran dan catatan dibiarkan kosong. Jadual telah disediakan oleh Puan Nida.
 Ini adalah bagi memudahkan kerja serta menjimatkan masa.
 Jadual 5.2.2.1 : Jadual Pertama (Reminder)
 Untuk jadual kedua pula, masukkan bilangan, nombor perkhidmatan, tarikh,
 nombor akaun, nama pelanggan, jumlah tertunggak, diskaun 20%, jumlah diskaun,
 tarikh bayaran, cacatan, nombor perkhidmatan, nombor akaun serta alamat. Jadual
 kedua ini dikhaskan untuk membuat surat P2P kepada pelanggan mengikut maklumat
 yang telah diperolehi.
 "KEMPEN LA vs LA SIBU" - DISKAUN BAGI AKAUN PENAMAT
 TELEFON/ATUR
 TARIKH : 2010 UNIT :
 CMU,
 SIBU
 FA LA
 A B C D E F G H I J K L M N
                            
 A : Bil
 B : Nombor Perkhidmatan
 C : Tarikh
 D : Nombor Akaun
 E : Nama Pelanggan
 F : Jumlah Tertunggak
 G : Diskaun 20%
 H : Jumlah Diskaun
 I : Tarikh Bayaran
 J : Cacatan
 L : Nombor Perkhidmatan
 M : Nombor Akaun
 N : Alamat
 65
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Untuk jadual yang kedua, isikan semua maklumat kecuali pada bahagian P2P.
 Untuk menghitung bahagian P2p ialah seperti berikut:
 (i) Jumlah kurang daripada RM400
 (Jumlah Tertinggak) / 3 = A(p2p pertama dan kedua)
 A x 2 = B
 (Jumlah Tertunggak) - B = p2p ketiga
 Untuk p2p pertama dan kedua, bundarkan jumlah. Sebagai
 contoh,
 RM 355.80 / 3 = RM 118.60 (p2p pertama dan kedua)
 RM 120.00 x 2 = RM 240.00
 RM 355.80 – RM 240.00 = RM 115.80
 (ii) Jumlah lebih daripada RM400
 Untuk p2p pertama, kedua dan ketiga, bundarkan jumlah. Sebagai
 contoh,
 (Jumlah Tertunggak) / 4 = A(p2p pertama, kedua dan ketiga)
 A x 3 = B
 (Jumlah Tertunggak) - B = p2p keempat
 Sebagai contoh,
 RM 1120.60 / 4 = RM 290.00
 RM 290.00 x 3 = RM 870.00
 RM 1120.60 – RM 870.00 = RM 250.60
 66

Page 11
                        

A : Bil
 B : Nombor Perkhidmatan
 C : Nombor Akaun
 D : Nama Pelanggan
 E : Jumlah Tertunggak
 F : RM
 G : Tarikh
 H : RM
 I : Tarikh
 J : P2P Pertama
 K : P2P Kedua
 Rajah 5.2.2.2 : Jadual Kedua (P2P)
 5.2.3 Menyedia Surat
 67
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Menyedia surat merupakan tugas untuk menyediakan surat peringatan serta
 surat perjanjian bayaran ansuran (p2p). Untuk menyediakan surat-surat tersebut,
 haruslah menggunakan Microsoft Word. Contoh untuk membuat surat-surat tersebut
 telah diberikan supaya ianya tidak membebani pekerja.
 Untuk surat peringatan, terdapat dua (2) jenis iaitu surat peringatan pertama di
 mana pelanggan mempunyai jumlah bil tertunggak lebih daripada RM 300. Untuk
 surat peringatan jenis ini akan disertakan surat perjanjian bayaran ansuran (p2p).
 Berlainan dengan surat peringatan yang kedua dimana pelanggan mempunyai jumlah
 bil tertunggak kurang daripada RM 300 dan tidak disertakan surat perjanjian bayaran
 ansuran (p2p).
 Untuk surat perjanjian bayaran ansuran (p2p) pula, ianya telah ditetapkan
 hanya untuk bil tertunggak yang melebihi RM 300.00. Bayaran ansuran ini adalah
 untuk meringankan beban pelanggan ke atas pembayaran bil tertunggak. Surat
 perjanjian bayaran ansuran (p2p) ini haruslah dihantar kembali ke pejabat TM yang
 bertanggungjawab. Pelanggan haruslah mengisi semua maklumat yang terdapat pada
 surat tersebut bagi memudahkan pihak TM membuat rujukan dan sebagainya.
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Rajah 5.2.3.1 : Contoh Surat Peringatan
 Nombor rujukan bagi surat-surat tersebut telah disediakan. Nombor rujukan
 amat penting dalam melaksanakan tugas-tugas surat menyurat bagi memudahkan
 pekerja membuat rujukan ke atas surat yang telah dihantar jika perlu. Jika tiada
 nombor rujukan tersebut, kemungkinan akan membuat kekeliruan kerana tidak ada
 bukti bahawa surat tersebut telah dihantar kepada pelanggan.
 Langkah yang terakhir ialah mengasingkan dan mengepil hasil cetakan surat-
 surat tersebut bagi mengelakan surat tersebut tercicir atau hilang. Urutan adalah
 seperti:
 1. Surat peringatan
 2. Surat akujanji (p2p)
 69
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3. Bil telefon
 4. Akaun hutang (dari fail ‘FA with live account)
 5.2.4 Mengepos Surat
 Mengepos surat merupakan langkah yang terakhir dalam tugasan ini. Sebelum
 melipat surat, taip, potong dan lekat alamat pelanggan menggunakan Microsoft Word.
 Setem dilekat pada bahagian atas pada sebelah kanan sampul. Cop pula pada
 sebelah kiri bawah sampul tersebut. Jenis sampul yang digunakan adalah sampul
 yang tidak mempunyai tingkap. Masukkan lipatan surat dan gamkan sampul.
 Sebelum mengepos surat tersebut, rekodkan maklumat di dalam buku rekod.
 Buku rekod bertujuan untuk merekod jumlah setem yang digunakan dan jumlah wang
 yang telah digunakan. Setem yang digunakan bernilai RM 0.30.
 5.2.5 Mengemaskini dokumen/maklumat/fail
 Proses kerja untuk mengemaskini maklumat atau fail adalah kerja yang
 memenatkan. Ini kerana saya haruslah lebih peka terhadap maklumat bagi
 mengelakkan kesalahan dan masalah yang akan timbul. Fail-fail kerja ini haruslah
 disimpan dengan cermat untuk rujukan. Fail-fail ini akan dirujuk jika terdapat maklumat
 yang tidak tepat atau maklumat yang akan dikhuatiri oleh pelanggan. Terdapat tiga (3)
 jenis fail yang sering dikemaskini iaitu fail ‘Agreement’, e-Maklum dan akaun jumlah
 tertunggak.
 5.2.5 Agreement
 70
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Fail ‘agreement’ merupakan fail maklumat pelanggan yang direkodkan dengan
 menggunakan Microsoft Excel. Maklumat-maklumat penting diperolehi daripada
 borang perkhidmatan talian. Borang-borang tersebut akan diisi oleh pelanggan
 sebelum permohonan tersebut diluluskan. Proses untuk mengisi borang tersebut
 tidaklah susah. Pelanggan hanya mengisi beberapa maklumat yang telah ditetapkan
 iaitu nama, nombor kad pengenalan, Negara, alamat, tandatangan pemohon, tarikh
 dan menyertakan satu setem hasil. Setem hasil tersebut amatlah penting dalam
 proses meluluskan permohonan kerana borang tersebut akan dihantar ke Kuching
 sebelum diproseskan di bahagian Sibu. Maklumat-maklumat lain yang terdapat pada
 borang seperti nombor pesanan, nombor akaun, nombor perkhidmatan akan diisi oleh
 pekerja TM Point.
 Bagi memudahkan kerja mengemaskini fail ini, salinan bercetak surat akaun
 akan dicetak daripada sistem. Salinan bercetak ini merupakan bukti pekerja TM Point
 telah mengisi semua maklumat pelanggan dengan menggunakan sistem. Sistem yang
 akan digunakan ialah sistem TTWEB.
 Satu jadual akan dibuat untuk mengisi makluma-maklumat penting dengan
 menggunakan Microsoft Excel.
 71
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A : Bil
 B : Nama Pelanggan
 C : I/C NO / Business Registration No
 D : No Perkhidmatan
 E : No Akaun
 F : Tarikh Masa Siap
 G : Remark
 Rajah 5.2.5.1: Agreement
 5.2.6 E-Maklum
 Untuk proses kerja ini ialah menggunakan laman web e maklum dan Microsoft
 Excel. Untuk proses kerja laman web e-maklum hanya mencari 4 digit pertama pada
 nombor ‘Electronic Fund Transfer’ (EFT) contohnya, 10925920003322. Nombor digit
 pertama iaitu 1092 adalah nombor EFT.
 Nombor EFT Bahagian
 1092 Sibu
 1095 Sarikei
 1096 Kapit
 Jadual 5.2.6.1 : Kod Nombor EFT
 Untuk menyimpan maklumat-maklumat penting yang terdapat dalam EFT, satu
 jadual akan dibuat untuk setiap muka surat dengan menggunakan Microsoft Excel.
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Rajah 5.2.6.1 : Jadual Untuk Menyimpan Maklumat EFT
 A B C D E F
 A : Tarikh EFT
 B : No EFT
 C : Pejabat tanggungjawab (PTT) Membayar
 D : No Invois
 E : Tarikh Invois
 F : Tarikh bank tolak No. Baucar
 Rajah 5.2.6.2 : Jadual E-Maklum
 Sistem maklumat ini akan dikemaskini untuk setiap bulan bagi memastikan
 pelanggan dari jabatan kerajaan membuat pembayaran sekaligus sebagai bukti
 pembayaran telah dibuat dan direkodkan.
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Rajah 5.2.6.3 : E-Maklum
 5.2.7 Jumlah Tertunggak
 Jumlah tertunggak merupakan jumlah bayaran yang belum dijelaskan oleh
 pelanggan. Terdapat beberapa sebab pelanggan tidak membayar jumlah bayaran
 tersebut. Antaranya ialah mereka tidak menerima pos bil telefon dan ada di antara
 pelanggan yang berpindah tanpa memaklumkan kepada pihak TM untuk alamat surat
 menyurat yang baru.
 Jumlah tertunggak dapat diperiksa melalui laman web TTWEB. Satu salinan
 bercetak yang diterima dari mesin faksimili akan dikumpul dan disimpan di fail
 menunggu. Proses kerja memeriksa jumlah tertunggak tersebut dilakukan pada setiap
 bulan seperti proses kerja e-maklum.
 Untuk proses kerja TTWEB hanyalah menggunakan nombor perkhidmatan atau
 nombor telefon contohnya 08400342776.
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Rajah 5.2.7.1 : Nombor Perkhidmatan
 Jumlah akaun tertunggak dapat dikenalpasti dari amaun tertunggak yang
 terdapat pada skrin setelah tugasan F3 iaitu paparan akaun pelanggan. Jumlah
 tertunggak akan dipaparkan jika terdapat jumlah tersebut dan sebaliknya.
 Rajah 5.2.7.2 : Jumlah Tertunggak
 Jika terdapat akaun yang mempunyai jumlah tertunggak akan dicatatkan
 sebagai FA dan akuan yang tidak mempunyai jumlah tertunggak akan dicatat sebagai
 CR. Untuk kedua-dua akaun akan diasingkan mengikut catatan yang telah dibuat.
 Cacatan FA akan disimpan untuk proses seterusnya dan untuk cacatan CR akan
 digunakan sebagai kertas kitar semula untuk cetakan mesin faksimili. Ini bertujuan
 untuk mengelakkan pembaziran sekaligus untuk menjimatkan kertas dan kos.
 5.2.8 Pelarasan kredit
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5.2.9 Caj Bil Alat Rosak
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Caj bil alat rosak ialah caj yang dikenakan ke atas akaun tertutup. Caj ini
 bertujuan untuk
 77


                        

                                                    
LOAD MORE
                                            

                

            

        

                
            
                
                    
                        Related Documents
                        
                            
                        

                    

                    
                                                
                                                                                              
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            Gotong Royong Sk Sibu

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Documents
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                                                                                                            
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            Sibu, Sarawak Visitor's Guide

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Documents
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                                                                                                            
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            1706 sibu kanto - chuco.co.jp

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Documents
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                 
                                                                                               
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            SIBU DESIGN - Crvena jabuka · SIBU DESIGN – Die stark...

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Documents
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                                                                                                            
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            SIBU mt. Simón hilar

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Documents
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                                                                                                            
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            SACRED HEART SIBU 2013 M3(A)

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Documents
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                 
                                                     

                                                
                                                                                              
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            DEUTSCHE TELEKOM OPEN TELEKOM CLOUD...

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Documents
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                                                                                                            
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            Sibu   catalogo  multistyle

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Design
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                                                                                                            
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            PowerPoint Presentation€¦ · turk telekom group . turk.....

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Documents
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                 
                                                                                               
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            Oriprobe Sibu Congkan User Guide · Sibu Congkan The...

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Documents
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                                                                                                            
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            PERSATUAN FOOCHOW SIBU (1900–1999): HUBUNGANNYA … ·...

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Documents
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                                                                                                            
                                    
                                        
                                            
                                                
                                            
                                        

                                        
                                            CATÁLOGO SIBU

                                            
                                                
                                                    Category: 
                                                    Documents
                                                

                                            

                                                                                    

                                    

                                

                                 
                                                     

                                            

                

            

        

            



    
        
            	Powered by Cupdf


            	Cookie Settings
	Privacy Policy
	Term Of Service
	About Us


        

    


    

    
    
    

    
    
    

    
    
        
    
    















