Langkah I
1. Kirimkan Copy data-data perusahaan seperti:

· KTP dan Paspor Direktur Utama (Direksi)

· SIUP PPTKIS

· Akta Pendirian Perusahaan

· Akta perubahan (bila ada)

· SK Kehakiman

· TDP

· NPWP perusahaan

· Surat Keterangan Domisili Perusahaan

· Struktur Organisasi Perusahaan

· Specimen stempel dan tanda tangan Direksi

· Rekening Bank Mandiri a.n Perusahaan (Bisa disusulkan)

· Surat pernyataan: Form 7 yang ditandatangani oleh Direktur Utama disertai stempel perusahaan
· Late Report yang ditandatangani Direktur Utama

· Surat Kuasa Pembukaan Rekening Huanan Bank di Taiwan,apabila Direktur Utama memberikan kuasa kepada wakilnya untuk membuka rekening Huanan di Taiwan.
2. Daftarkan Data Perusahaan di Hua Nan Online System (HORE) masuk ke website: www.huanan-ind.com
Masuk kebagian Pendaftaran System
Untuk informasi pilih Keterangan
3. Akan dikirimkan Login Name dan Password
4. Selanjutnya Bapak/Ibu sudah bisa mulai memasukkan data TKI yang akan diikutkan dalam program kredit Hua Nan
Seperti : Nama TKI, Tgl. Lahir, No. Paspor (jangan pakai spasi), No. dan nama cabang rekening Tabungan Mandiri TKI
Nama majikan, alamat majikan (untuk versi mandarin akan kami bantu isikan), Nama agensi Taiwan
(Untuk Pembukaan Rekening Tabungan Mandiri TKI bisa menghubungi Kantor Cabang Bank Mandiri Terdekat)

5. Untuk bahan verifikasi dan untuk membantu pengisian nama majikan dan Alamat dalam versi mandarin, untuk setiap TKI yang telah dimasukkan datanya, kirimkan ke kami per Fax atau Email ke ec@huanan-ind.com. Data tersebut antara lain: Employment Contract TKI yang bersangkutan disertai dengan Copy Passport dan Copy Rekening Mandiri TKI yang bersangkutan (harap dikirimkan copy an yg jelas)
Note: 
Copy Rekening mandiri harus jelas terlihat nomer rekening dan nama       anaknya, untuk menghindari kesalahan dalam verifikasi data,kalau tidak  jelas,diharapkan diperjelas dengan ditulis ulang dengan bollpoint. 
Nama rekening mandiri harus sesuai dengan nama yang ada di passport.
Syarat Untuk bisa diverifikasi atau disetujui: Sudah ada Surat Persetujuan Agensi Taiwan
6. Setelah kami verifikasi akan kami kirim Form-Form TKI yang siap dicetak ke alamat email Perusahaan Bapak/Ibu tinggal mendownload file tersebut dan tinggal dicetak.
Contoh: http://huanan-ind.com/tki-docs/aa123456.pdf  [nomerPassportTKI.pdf]          (Tinggal klik atau download)

7. Setelah download cetak form-form tersebut bolak balik (versi mandarin dan versi Indonesia)
Khusus Form 5 (hal 9-10) dicetak 2 (dua) rangkap.
8. Setelah cetak ditanda tangani dan cap jempol kiri TKI pada tempat yang sudah disediakan.
Kecuali untuk form 2 (hal 3 versi mandarin) jangan ditanda tangani dan cap jempol (dilakukan saat tiba di Taiwan)
 

Langkah II
Saat akan legalisir Job dan potongan gaji (cost structure) di BNP2TKI Ciracas kumpulkan berkas-berkas berikut ke Petugas Hua Nan di Ciracas:

1. Copy Buku Rekening TKI

3 Set

2. Copy Paspor TKI



3 Set

3. Copy Employment Contract   
3 Set
4. Copy Job Order



3 Set
5. Form-Form kredit Hua Nan yang telah ditandatangani dan cap jempol kiri: 

(untuk form 6 : Stempel dan tanda tangan perusahaan di samping nama perusahaan, 

cap jempol kiri dan tanda tangan anak di sebelah nama TKI) perincian:

Form 1, Form 2, Form 3, Form 4, Form 5 (2 Set), Form 6

6. Cost structure dan Copy PK yang telah dilegalisir (diserahkan setelah legalisir job dan biaya).

 

Langkah III
Laporkan Jadwal Penerbangan TKI, bisa difax, atau di e-mail ke :penerbangan@huanan-ind.com , minimal 3 hari sebelum anak berangkat, sesuai dengan FORMAT PENERBANGAN  yang kita berikan. (Agensi, Nama TKI, No. Paspor, Tanggal Terbang, Tanggak Tiba, Kode Pesawat, Jam ketibaan di Taipei/ Kao Hsiung)
Kalau ada perubahan / koreksi penerbangan,harap segera konfirmasikan, difax/ di email koreksi perubahannya.
 

Selanjutnya Bapak/Ibu akan mendapat laporan Pencairan dan masalah Kredit dari TKI yang telah berangkat

 

 

Demikian prosedur untuk menjadi rekanan Hua Nan. Checklist dokumen yang diperlukan dapat dilihat pada halaman berikut.
 

Terima kasih atas perhatian dan kerjasamanya.

 

 

Salam,
ADMINISTRASI PELAYANAN HUA NAN BANK

RUKAN Artha Gading NIAGA
Jl. Boulevard Artha Gading Blok H 
No. 5 Rt.999/RW 008 Kelapa Gading Barat, Jakarta 14240
Telp. (021)45850382 - 83
Fax.  (021)45850890 - 91
Email: [image: image1.png]


service@huanan-ind.com
 

 

CHECK LIST DOKUMEN PERUSAHAAN

	NO
	KETERANGAN
	STATUS

	1
	KTP dan PASSPOR DIREKSI

	

	2
	AKTE PENDIRIAN PERUSAHAAN
	

	3
	AKTA PERUBAHAN TERAKHIR
	

	4
	NOMOR POKOK WAJIB PAJAK (NPWP) 
	

	5
	TANDA DAFTAR PERUSAHAAN
	

	6
	SURAT KETERANGAN DOMISILI
	

	7
	COPY SIUP YANG MASIH BERLAKU
	

	8
	SK KEHAKIMAN DAN HAK ASASI MANUSIA
	

	9
	STRUKTUR ORGANISASI PERUSAHAAN
	

	10
	SPECIMEN TANDA TANGAN DIREKTUR UTAMA
	

	11
	FORM 7 (SURAT PERNYATAAN PT)
	

	12
	LATE REPORT
	

	13.
	NOMER REKENING MANDIRI ATAS NAMA PT
	


	DATA PERUSAHAAN
	　
	　

	Nama Perusahaan
	:
	　

	Nama Penanggung Jawab (English)
	:
	　

	Nama Penanggung Jawab (Mandarin)
	:
	　

	No. ID/KTP Penanggung Jawab
	:
	　

	Tanggal Lahir Penanggung Jawab
	:
	　

	Kewarganegaraan Penanggung Jawab
	:
	　

	No. Paspor Penanggung Jawab
	:
	　

	Tanggal Penerbitan Paspor
	:
	　

	Nomor SIUP
	:
	　

	Alamat Perusahaan
	:
	　

	No. Telpon
	:
	　

	Nama Rekening Mandiri
	:
	　

	No. Rekening Mandiri
	:
	　

	Alamat Email
	:
	　











