PETUNJUK KERJA KERJASAMA KREDIT TKI

HUA NAN BANK

LANGKAH I : PENDAFTARAN

 

Kirimkan data perusahaan (sesuai SOP hal 3) sbb:
    

1. Copy KTP Direksi.

2. Copy Passport Direksi.

3. Copy Akte Pendirian Perusahaan.

4. Copy Akte Perubahan terakhir ( bila ada ).

5. Copy Nomor Pokok Wajib Pajak.

6. Copy Tanda Daftar Perusahaan.

7. Copy Surat Keterangan Domisili.

8. Copy SIUP yang masih berlaku  
9. Copy Surat Pengesahan dari Departemen Kehakiman dan Hak Asasi Manusia.

10. Struktur Organisasi Perusahaan terbaru.

11. Specimen tanda tangan Direktur Utama  PPTKIS (Lampiran 4 SOP hal 29)Ditambah 1 orang yang dikuasakan sebagai cadangan
12. Surat Kuasa Pembukaan Rekening Hua Nan di Taiwan ,apabila Direktur Utama memberikan Kuasa kepada wakilnya untuk membuka rekening Hua Nan di Taiwan.
13. Surat Pernyataan : Form 7 ( ditandatangani oleh Direktur Utama)
14. Late Report yg ditandatangani oleh Direktur Utama 

15. Rekening Mandiri atas nama PPTKIS.
16. Surat Persetujuan Agensi atau Lampiran 5 (asli) dikirim ke Informasi Administrasi Hua Nan)

17. Daftar Agensi yang telah mengikat agreement dengan PPTKIS (atau bisa foto copy halaman 1 agreement)

    

LANGKAH II : OPERASIONAL KERJA
1. Buka Rekening an. PT di Cabang Bank Mandiri.

2. Mengisi halaman inputdata PPTKIS.  www.huanan-ind.com
3. Password entry data TKI akan dikirim per email
4. Kirimkan copy Employment Contract hal 1 (yang berisi data Majikan & Agensi + TKI) , Passport, dan Rekening Mandiri via fax atau scan via email ke :  ec@huanan-ind.com  .Setelah difax/e-mail, harap PT konfirmasi ulang melalui telepon, untuk memastikan kita udah terima fax/e-mail tersebut.
5. Input data TKI, di website : www.huanan-ind.com dengan menggunakan login ID dan password yang telah diberikan.

6. Informasi Administrasi Hua Nan akan kirim email sebagai konfirmasi form disetujui.

7. Klik link yang ditunjuk dalam email untuk download form, dan cetak keluar.
8. Apabila tidak bisa mendownload form, harap hubungi kita melalui telepon.

Kita akan check ulang penyebabnya.
9. Form yang telah dicetak dan ditandatangani sebagaimana daftar checklist diserahkan bersamaan dengan Legalisasi Biaya (Cost Structure) di BNP2TKI, kepada Petugas Informasi Administrasi Hua Nan di Ciracas.
10. Selanjutnya proses fiskal & Visa untuk pemberangkatan

11. Paling lambat 3 hari sebelum TKI berangkat, informasikan jadwal keberangkatan via email atau fax, untuk koordinasi verifikasi di Taiwan. (informasi cantumkan : Nama TKI, No passport , Tanggal berangkat, Nama pesawat, No Pesawat, kota tujuan dan jam ketibaan sesuai dengan format laporan penerbangan).
NB: Jika terlambat lapor, akan dikenakan denda per anak : $NT 1.000
12. Apabila ada TKI yang dipulangkan sebelum kreditnya berakhir (<15 bulan), mohon dilaporkan ke Perwakilan Administrasi via fax atau e-mail ke: penerbangan@huanan-ind.com 
LANGKAH III : PENCAIRAN DANA KREDIT TKI 

1. Setelah anak terbang dan diverifikasi, proses pencairan secara otomatis telah dimulai

2. Untuk transfer dana dari rekening Hua Nan ke Mandiri diperlukan menandatangani blangko 1 set yg terdiri dari 3 slip: SLIP PENARIKAN, FORM APLIKASI TRANSFER , DAN FORM DECLARATION OF BUYING FOREIGN EXCHANGE.
Slip kosong ini agar dikirim ke Taiwan aslinya via Kantor Administrasi Pelayanan Hua Nan di Jakarta. ( 1set blangko ini bisa didapatkan di Kantor Ciracas atau Kantor Administrasi Pelayanan Hua Nan di Jakarta)
3. Slip Penarikan yang telah ditandatangai ini dapat dititipkan ke Petugas Hua Nan di Ciracas atau dikirim ke Kantor Perwakilan Administrasi Hua Nan di Jakarta di:


 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
Daftar Checklist dokumen yang disiapkan untuk diserahkan ke petugas Administrasi Hua Nan di BP2TKI CIRACAS:
CHECK LIST

	Berkas
	Jumlah
	Keterangan
	Check

	Copy Paspor
	3 lbr
	Halaman pertama
	

	Copy Job Order (招募許可)
	3 lbr
	Halaman pertama
	

	Copy Buku Tabungan 
	3 lbr
	Halaman pertama
	

	Copy Employment Contract
	3 lbr
	Copy :halaman pertama  (tidak perlu lagi copy halaman belakang) 
	

	Leg. Biaya (Cost Structure)
	1 SET
	(lembar IV untuk bank)
	

	Form 1 Asli
	1 SET
	Ttd & cap jempol kiri
	

	Form 2 Asli
	1 SET
	Ttd & cap jempol kiri (TTD Mandarin Kosongkan)
	

	Form 3 Asli
	1 SET 
	Ttd & cap jempol kiri
	

	Form 4 Asli
	1 SET
	Ttd & cap jempol kiri
	

	Form 5 Asli
	2 SET
	Ttd & cap jempol kiri
	

	Form 6 Asli
	1 SET
	Ttd & cap jempol kiri + ttd penanggung jawab + cap perusahaan
	


 

NOTES : Mohon perhatian Saat Legalisasi Biaya ke Ciracas semua dokumen checklist yang diserahkan ke petugas Hua Nan harus sudah lengkap (untuk menghindari terjadinya ditolak dan keterlambatan pengiriman dokumen ke Taiwan saat keberangkatan TKI), serta Copy Passport mohon tidak buram.
