MANUAL PENGGUNA
SISTEM PENGURUSAN GERAI

MODUL

PERMOHONAN PEMBANTU
GERAI
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Langkah 1

Aktor yang terlibat seperti Pemohon Pembantu Gerai dan MBSP.

Langkah 2

Peranan : Pemohon Pembantu Gerai

Langkah 3
1. Tekan pautan spg.mbsp.gov.my

2. Sistem akan memaparkan halaman Sistem Pengurusan Gerai Majlis
Perbandaran Seberang Perai.

3. Taip Emel pengguna/ No Staff. Contoh seperti "pengujian.elis123@gmail.com”.
4. Taip Kata Laluan.
5. Tekan butang ‘Log Masuk’.
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https://spg.prooffice.com.my/
mailto:pengujian.elis123@gmail.com

Langkah 4

Sistem mengubah halaman lIklan dan tekan menu PERMOHONAN.
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Satellite

Map
George Town
Kek Lok SI Temuleo SUNGAI PINANG
Jelutong
FARLIM
T Senarai Kompleks Aktif < o L
penangislond - Gelugor

B Senarai Kompleks Tidak <€

Anjung Indah
Bkt kpulay ¥ BalikBulau "
ik Sungal Dua
SUNGAI ARA'
e
Py

ingal Am@
Snake Temnh:o

Google

Jerejak Island,

Butiran Temuduga

Jenis Kompleks : Tarikh :

KOMPLEKS 21Feb 2025

Sunway Carnival m.uo

QUvme»sm
SainsMalaysia

GERAISAYA A SalmankKhan
ouLE oI . i
Ll
wax Tanoi e Lunas
oy
a en Cuci Karpet @) ~
.
Kubang o
Penanti 24
Semang Z3
38 wmn
oy Mengkuang Dam & Politekn
I LaNbia Sultanat
n o AT
Perai o Tawan Secasin A8
W seberang Perai Bukit  Forestbark. Kuliy
-\ ectalam TAMAN KENAR)
e | Merta) Uotus'siKulim gy
154
G w @
AEON MALL /
BukitMe A.w»o iy ~
T 8
sury = b
1 P T0
>3

Masa: Lokasi:
12:02AM - 11:58 PM

Bukit Mertajam, Pulau Pinang

Menara Bandaraya, JIn Perda Utama, Bandar Baru Perda, 14000
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Langkah 5
Sistem memaparkan halaman Sewa Gerai Kompleks Aktif (Secara default).

Tekan menu Permohonan untuk membuat permohonan pembantu gerai.

IKLAN PERMOHONAN GERAI SAYA a > ]

Pembantu Gerai Laman Utama / Pemb

SISTEM PENGURUSAN GERAI Pembantu Gerai

#= Sewa Gerai Papar 10 ¢ rekod Carian:
z
Jenis Harta/Nama No Nama Tarikh Tarikh

= No. Zon Harta Petak Pemohon Pemohonan Kelulusan Status 1
#Z Pertukaran Petak
#Z Serah Balik Tiada data
el (Menigel Paparan 0 hingga 0 dari 0 rekod Sebelum S
Dunia)
#= Pindah Milik

7= Penerimaan Surat
Tawaran (Pindah Milik)

#= Pemasangan Utiliti

#= Pengecualian &
Pengurangan Bayaran Sewa

#= Pembaharuan Kontrak
Sewaan

#= Tuntutan Cagaran



Langkah 6

Sistem memaparkan halaman Pembantu Gerai.

I

Pembantu Gerai

SISTEM PENGURUSAN GERAI Pembantu Gerai

MAJLIS BANDARAYA SEBERANG PERA!

= Sewa Gerai Papar 10 ¢ rekod
— Jenis Harta/Nama No
No. Zon Harta Petak

#= Pertukaran Petak
#= Serah Balik

£= Serah Balik (Meninggal
Dunia)

Paparan 0 hingga 0 dari 0 rekod

#Z Pindah Milik

#= Penerimaan Surat
Tawaran (Pindah Milik)

#= Pemasangan Utiliti

£= Pengecualian &
Pengurangan Bayaran Sewa

#= Pembaharuan Kontrak
Sewaan

#= Tuntutan Cagaran

Langkah 7

Tekan butang Tambah Baru.

\LAN FERKMURUNAN

LVEKAI DAYA S

IKLAN  PERMOHONAN ~ GERAISAYA M  SalmanKhan

Laman Utama / Pembantu Gerai

Carian:

Nama Tarikh Tarikh

Pemohonan Kelulusan Status Tindakan

Pemohon

Tiada data

Sdalman andn

Laman Utama / Pembantu Gerai

Tambah Baru

Carian:

1 Tarikh

honan Kelulusan

Status Tindakan



Langkah 8

Sistem memaparkan halaman Permohonan Pembantu Gerai. Terdapat 2 bahagian
yang perlu diisi seperti A - Butiran Peribadi Pemohon dan B - Butiran
Pembantu Gerai.

IKLAN  PERMOHONAN ~ GERAISAYA A  SalmankKhan

Senarai Permohonan / Pe

Pembantu Gerai Lam:

SISTEM PENGURUSAN GERAI & i
S o BUTIRAN PERIBADI Pembantu gerai wajib warganegara

15 BANDAR
PEMOHON o 3 E 9
Silaisi butiran peribadi pemohon
£= Sewa Gerai
1. Nama Penuh * sila Muat Naik
Gambar Pemohon

Salman Khan

= Disini
Pertukaran Petak isini
o BUTIRAN PEMBANTU
2. Nombor Kad Pengenalan * SILA MUAT NAIK
Serah Balik GERAI
GAMBAR
641010101019
#= Serah Balik (Meninggal PEMOHON
" o DISINI
Durile) 3. Tarikh Lahir *

#= Pindah Milik 10 Oct 2064

#= Penerimaan Surat 4. Jantina

Tawaran (Pindah Milik) —_— i

#= Pemasangan Utiliti
5. Keturunan

£= Pengecualian &

© MELAYU CINA
Pengurangan Bayaran Sewa
O INDIA O SIKH
= Pembaharuan Kontrak
) LAIN-LAIN Lain-lain

Sewaan

= Tuntutan Cagaran 6. Status Oku

Ova ©® Tidak

7.Agama

® ISLAM BUDHA

O HINDU 2 KRISTIAN

) LAIN-LAIN Lain-lain >



Langkah 9

Isi maklumat A - Butiran Peribadi Pemohon.

IKLAN  PERMOHONAN ~ GERAISAYA A  SalmankKhan

O HINDU O KRISTIAN
O LAIN-LAIN O Lain-lain

SISTEM PENGURUSAN GERAI

BANDARAYA

8. Alamat Surat Menyurat *

no2
£= Sewa Gerai
kajang 43000
#= Pertukaran Petak
11. Nombor Telefon 12. Nombor Telefon Bimbit *

= Serah Balik

0192055660
#= Serah Balik (Meninggal
Durile) 13. Alamat E-mel *
£= Pindah Milik salman@email.com
#= Penerimaan Surat 14. Parlimen Tempat Berniaga * 15. Dun Tempat Berniaga *
Tawaran (Pindah Milik)

BUKIT MERTAJAM v MACHANG BUBUK N
#= Pemasangan Utiliti

16. No Akaun Bank * 17. Nama Bank *

£= Pengecualian &
Pengurangan Bayaran Sewa 765432 ALLIANCE ISLAMIC BANK BERHAD -
= Pembaharuan Kontrak 18. Status Perkahwinan
Sewaan ®Bujang © Berkahwin © Duda/Janda

#= Tuntutan Cagaran
silaIsi butiran perniagaan

Sila Pilih Gerai

04087000007, Salman Khan, KOMPLEKS PENJAJA MAK MAN... ~

=



Langkah 10

Tekan butang Seterusnya untuk ke halaman seterusnya B - Butiran Pembantu
Gerai.

om
sat Berniaga * 15. Dun Tempat Berniaga *
A x MACHANG BUBUK v
k* 17.NamaBank *
ALLIANCE ISLAMIC BANK BERHAD v
winan
O Berkahwin O Duda/Janda

Iman Khan, KOMPLEKS PENJAJA MAK MAN... ¥



Langkah 11

Sistem memaparkan halaman B - Butiran Pembantu Gerai

Butiran Pembantu Gerai.

o BUTIRAN PERIBADI
PEMOHON

o BUTIRAN PEMBANTU GERAI

. Isi maklumat B -

Sila isi butiran pembantu gerai

1.Nama Penuh *

Ainun binti Aiman

2. Nombor Kad Pengenalan *

970909108096

3. Salinan Kad Pengenalan Pemohon *

kad pengenalan female.jpg Pilih dokumen

4. Suntikan *
© Imunisasi
® Luar
5. Dokumen Suntikan Luar *

Pilih dokumen

Sebelum  Hantar

suntikan ainun.pdf



https://spg.prooffice.com.my/application/stall_assistant_applications/create_step_two/21
https://spg.prooffice.com.my/application/stall_assistant_applications/create_step_two/21

Langkah 12

Tekan butang Hantar untuk hantar maklumat permohonan pembantu gerai.
970909108096

3. Salinan Kad Pengenalan Pemohon *

kad pengenalan female.jpg Pilih dokumen

4. Suntikan *
O Imunisasi

® Luar

5. Dokumen Suntikan Luar *

suntikan ainun.pdf Pilih dokumen

Sebelum  Hanta I

Langkah 13

Sistem mengubah hala ke halaman Pembatu Gerai dan Status Permohonan Baru.

IKLAN  PERMOHONAN ~ GERAISAYA M SalmanKhan

Pembantu Gerai

Laman Utama / Pembantu Gerai

SISTEM PENGURUSAN GERAI Pembantu Gerai SR
MAJLIS BANDARAYA SEBERANG PERA
= Sewa Gerai Papar 10 3 rekod Carian:
= No. Zon '  Harta Petak Pemohon Pemohonan Kelulusan Status Tindakan
Pertukaran Petak
£= Serah Balik 1 SPU  KOMPLEKS PENJAJA pk99 Salmankhan  22Feb2025 .
MAK MANDIN
£= Serah Balik (Meninggal
Dunis) Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod Sebelum n Seterusnya
£= Pindah Milik

#= Penerimaan Surat
Tawaran (Pindah Milik)

7= Pemasangan Utiliti

£= Pengecualian &
Pengurangan Bayaran Sewa

#= Pembaharuan Kontrak
Sewaan

#= Tuntutan Cagaran


https://spg.prooffice.com.my/application/stall_assistant_applications
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Langkah 14

Pemohon terima emel Permakluman Permohonan Pembantu Gerai Tidak
Lengkap.

Search mailbox 1-500f501 4 ‘ >

Sistem Pengurusan Gerai a few seconds ago

Permohonan Pembantu Gerai Tidak Lengkap.

Salman Khan! Permohonan ditolak. Sila semak semula dan hantar balik. Ke Permohonan Pembantu Gerai. Terima...

Sistem Pengurusan Gerai

Permohonan Baru Pembantu Gerai

Sistem Pengurusan Gerai 3 hours ago
Permohonan Tuntutan Cagaran

Pengarah Jabatan Pelesenan, Permohonan Baru Tuntutan Cagaran Ke Permohonan Tuntutan Cagaran Terima Kas...
Sistem Pengurusan Gerai 3 hours ago
Permohonan Tuntutan Cagaran

Penolong Pengarah Jabatan Pelesenan, Permohonan Baru Tuntutan Cagaran Ke Permohonan Tuntutan Cagaran ...
Sistem Pengurusan Gerai 3 hours ago

Permohonan Tuntutan Cagaran

Penolong Pegawai Kesihatan Persekitaran (PPKP), Permohonan Baru Tuntutan Cagaran Ke Permohonan Tuntutan...



Langkah 15

11

Semak Emel Persendirian - Permohonan Pembantu Gerai Tidak Lengkap.

\v/ Mailpit

<« Return 417

Message date:

Sat, 22 Feb 2025, 12:47 pm

Size: 10.2 kB

@ About

‘ & Mark unread ‘ ‘ W Delete ’ Download ‘ 4 H
From Sistem Pengurusan Gerai <spg@mbsp.gov.my>

To <salman@email.com>

Subject Permohonan Pembantu Gerai Tidak Lengkap.

Tags Add tags.

HTML HTML Source Text Headers Raw Checks ¥

Salman Khan!

Permohonan ditolak. Sila semak semula dan hantar balik.

Ke Permohonan Pembantu Gerai.

Terima Kasih,
Sistem Pengurusan Gerai



https://mail.spg.prooffice.com.my/view/brZLDGzud2S6bLVReoqjJn
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Langkah 16
1. Tekan pautan spg.mbsp.gov.my

2. Sistem akan memaparkan halaman Sistem Pengurusan Gerai Majlis
Perbandaran Seberang Perai.

3. Taip Emel pengguna/ No Staff. Contoh seperti "pengujian.elis123@gmail.com”.
4. Taip Kata Laluan.
5. Tekan butang ‘Log Masuk'.

PR ™

-'-3\‘.“‘ "
e
IR

‘ Sila log masuk atau daftar akaun
X

SISTEM PENGURUSAN GERAI
MAJLIS BANDARAYA SEBERANG PERAI

Alamat Emel / No Staff

salman@email.com



mailto:pengujian.elis123@gmail.com

Langkah 17

Sistem mengubah hala ke halaman Iklan.

13

=: IKLAN PERMOHONAN GERAI SAYA| a Salman Khan
IKLAN KEKOSONGAN
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Jenis Kompleks : Tarikh: Masa: Lokasi :
KOMPLEKS 21Feb 2025 12:02 AM - 11:58 PM Menara Bandaraya, JIn Perda Utama, Bandar Baru Perda, 14000
Bukit Mertajam, Pulau Pinang

Langkah 18
Pemohon tekan menu PERMOHONAN.
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emanfh a) s
‘ M gkua"g = KuLIM ;

LANDMARK‘ f
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21 Feb 2025 12:02AM - 11:58 PM

4
IKLAN PERMOHONAN GERAISAYA A Salman Kh

AY
 Keyboard shortcuts mhq&w Terma | w-m‘

Menara Bandaraya, Jin Perda Utama, Bandar Baru Perda, 14000



https://spg.prooffice.com.my/advertisement/advertisements/map
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Langkah 19

Tekan menu Pembantu Gerai.

Pembantu Gerai

SISTEM PENGURUSAN GERAI Pembantu Gerai

MAJLIS BANDARAYA SEBERANG PERAI

7= Sewa Gerai Papar 10 = rekod
[ =i | e
= No. Z Hart Petak
7= Pertukaran Petak o on e eta
Y= Serah Balik 1 SPU KOMPLEKS PENJAJA pk 99
MAK MANDIN

¥= Serah Balik (Meninggal
Hhunia) Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod
= Pindah Milik

¢—

e e L


https://spg.prooffice.com.my/application/stall_assistant_applications

Langkah 20

15

Sistem memaparkan senarai permohonan pembantu gerai dan memaparkan

Status Semak Semula.

ma No Nama
Petak Pemohon
JAJA pk 99 Salman Khan

Tarikh
Pemohonan

22 Feb 2025

Tambah Baru

Carian:
Tarikh
Kelulusan Status Tindakan
Sebelum n Seterusnya



Langkah 21

Pada kolum Tindakan tekan 3 Titik.

Carian:

Tarikh
nan Kelulusan Status Tindakan

25 : | |

Sebelum Seterusnya

Langkah 22

Muncul pop-up box Kemaskini. Tekan Kemaskini.

Tarikh
nan Kelulusan Status Tindakan

225 ;  Semak Semula :

[ [# Kemaskini

Sebelum Seterusnya

16



Langkah 23

Sistem memaparkan maklumat Permohonan dan terdapat paparan Ulasan
Penolakan daripada ML.

Pemohon akan kemaskini semula maklumat permo honan Bahagian A - B.

IKLAN  PERMOHONAN ~ GERAISAYA &  SalmanKhan

Laman Utama / Senarai Permohonan

Pembantu Gerai

SISTEM PENGURUSAN GERAI ULASAN PENOLAKAN

1S BANE

o tidak lengkap
£= Sewa Gerai

oo | ’

#= Pertukaran Petak

#= Serah Balik
o BUTIRAN PERIBADI sila isi butiran peribadi pemohon

#= Serah Balik (Meninggal PEMOHON
Dunia) 1.Nama Penuh * sila Muat Naik
‘Gambar Pemohon
£= Pindah Milik SRl Disini
== Penerimaat Sirat 2. Nombor Kad Pengenalan * SILA MUAT NAIK
Tawaran (Pindah Milik) o BUTIRAN PEMBANTU GAMBAR
641010101019

= i GERAI PEMOHON
#Z Pemasangan Utiliti .

3. Tarikh Lahir * i
=P I

cEclin g 10 Oct 2064

Pengurangan Bayaran Sewa
#= pembaharuan Kontrak 4Jantina
Sewaan © Lelaki Perempuan
#= Tuntutan Cagaran 5. Keturunan

® MELAYU CINA

2 INDIA SIKH

LAIN-LAIN Lain-lain

6. Status Oku

)Ya ® Tidak



Langkah 24

Tekan butang Hantar dan sistem akan menghantar semula proses permohonan
pembantu gerai kepada ML.

3. daunan naa rengenaian remonon -

Pilih dokumen

Salinan Kad Pengenalan Pemohon

4. Suntikan *
O Imunisasi

® Luar

5. Dokumen Suntikan Luar *

Pilih dokumen

Sebelum  Hantar |

Dokumen Suntikan Luar Pembantu Gerai

Langkah 25

Tekan butang Sebelum untuk kembali ke halaman sebelumnya.

18
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Langkah 26
Pemohonan Pembantu Gerai Tidak Lulus.

Pemohon terima emel permakluman Permohonan Pembantu Gerai Ditolak.

\v/ Mailpit Search mailbox el | HT‘

& Inbox Sistem Pengurusan Gerai a few seconds ago

Pemohonon Pembantu Gerai Ditolak

© Mark all read

Salman Khan! Permohonan ditolak. Sila semak semula dan hantar balik. Ke Permohonan Pembantu Gerai. Terima

W Delete all Sistem Pengurusan Gerai

Permohonan Baru Pembantu Gerai

Sistem Pengurusan Gerai 8 minutes ago

Permohonan Baru Pembantu Gerai

Penolong Pengarah Jabatan Pelesenan, Permohonan Baru https:/spg.prooffice.com.my/application/stall_assista.

Sistem Pengurusan Gerai 7 hours ago
Permohonan Baru Pembantu Gerai

Pembantu Penguatkuasa (ML), Permohonan Baru https://spg.prooffice.com.my/application/stall_assistant_applic
Sistem Pengurusan Gerai

Permohonan Pembantu Gerai Tidak Lengkap.

Sistem Pengurusan Gerai

Permohonan Baru Pembantu Gerai

Sistem Pengurusan Gerai 9 hours ago

Permohonan Tuntutan Cagaran
@ About o Pengarah Jabatan Pelesenan, Permohonan Baru Tuntutan Cagaran Ke Permohonan Tuntutan Cagaran Terima Kas



Langkah 27

Semak Emel Persendirian - Permohonan Pembantu Gerai Ditolak.

Langkah 28

Dalam sistem

\v/ Mailpit

< Return

Message date:
Sat, 22 Feb 2025,

Size: 10.1 kB

@ About

SISTEM PENGURUSAN GERAI

#Z Sewa Gerai
#= Pertukaran Petak
= Serah Balik

£Z Serah Balik (Meninggal
Dunia)

#= Pindah Milik

#= Penerimaan Surat
Tawaran (Pindah Milik)

#= Pemasangan Utiliti

£= Pengecualian &
Pengurangan Bayaran Sewa

#= Pembaharuan Kontrak
Sewaan

#= Tuntutan Cagaran

& |

menunjukkan status permohonan

L & Mark unread ‘ ‘

From Sistem Pengurusan Gerai <spg@mbsp.gov.my>
To <salman@email.com>
Subject Pemohonon Pembantu Gerai Ditolak
Tags Add tags.
HTML HTML Source Text Headers Raw Checks ¥

Salman Khan!

Permohonan ditolak. Sila semak semula dan hantar balik.

Ke Permohonan Pemb: Gerai.

Sistem Pengurusan Gerai

Terima Kasih,

IKLAN  PERMOHONAN

Pembantu Gerai

Pembantu Gerai

Papar 10 & |rekod

Tarikh
Kelulusan

Tarikh
Pemohonan

Jenis Harta/Nama No Nama
Zon Harta Petak Pemohon
22Feb 2025

SPU KOMPLEKS PENJAJAMAK  pk99 Salman Khan

MANDIN

Paparan dari 1 hingga 1 dari 1 rekod

pembantu gerai

GERAISAYA A

Laman Utama / Pemban!

ialah Tolak.

Salman Khan

Tambah Baru

Carian:

Status Tindakan

=]

20


https://mail.spg.prooffice.com.my/view/5ey85Mfa7ySjBKnK5ZWLj5
https://spg.prooffice.com.my/application/stall_assistant_applications
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Langkah 29

Pemohonan Pembantu Gerai Dilulus.

Pemohon terima emel permakluman Permohonan Pembantu Gerai Dilulus.

Search mailbox 1-Soof500 q ‘ >

Sistem Pengurusan Gerai a few seconds ago

Permohonon Pembantu Gerai Dilulus

Salman Khan! Permohonan diluluskan. Ke Permohonan Pembantu Gerai. Terima Kasih, Sistem Pengurusan Gerai ...

Sistem Pengurusan Gerai

Permohonan Baru Pembantu Gerai

Sistem Pengurusan Gerai 2 minutes ago

Permohonan Baru Pembantu Gerai

Penolong Pengarah Jabatan Pelesenan, Permohonan Baru https://spg.prooffice.com.my/application/stall_assista...

Sistem Pengurusan Gerai 5 minutes ago

Permohonan Baru Pembantu Gerai

Pembantu Penguatkuasa (ML), Permohonan Baru https://spg.prooffice.com.my/application/stall_assistant_applic...

Sistem Pengurusan Gerai

Pemohonon Pembantu Gerai Ditolak



Langkah 30

22

Semak Emel Persendirian - Permohonan Pembantu Gerai Dilulus.

\v/ Mailpit

HTML Source

‘\ & Mark unread ‘ ‘\

Sistem Pengurusan Gerai <spg@mbsp.gov.my>
<salman@email.com>

Permohonon Pembantu Gerai Dilulus

Add tags.

Raw Checks ¥

Text Headers

Salman Khan!

Permohonan diluluskan.

Ke Permohonan Pembantu Gerai.

Terima Kasih,

Sistem Pengurusan Gerai

< Return [ 412) From
To
Subject
Message date: Tags
Sat, 22 Feb 2025 pm
Size: 10.1 kB HTML.
@ About & |

Langkah 31

Dalam sistem

SISTEM PENGURUSAN GERAI

£Z Sewa Gerai Papar 10 ¢
No.  Ze

#Z Pertukaran Petak il

£= Serah Balik 1 sPU

£Z Serah Balik (Meninggal

Dunia) _

#= Pindah Milik

#= Penerimaan Surat
Tawaran (Pindah Milik)

#= Pemasangan Utiliti

£Z Pengecualian &
Pengurangan Bayaran Sewa

#= Pembaharuan Kontrak
Sewaan

#= Tuntutan Cagaran

menunjukkan status permohonan

Pembantu Gerai

Pembantu Gerai

pembantu

gerai ialah Lulus.

IKLAN PERMOHONAN GERAI SAYA| a Salman Khan
Laman Utama / Pembantu Gerai
Tambah Baru
rekod Carian

Jenis Harta/Nama No Nama Tarikh Tarikh
Harta Petak Pemohon Pemohonan Kelulusan Status **  Tindakan
KOMPLEKS PENJAJA MAK pk 99 Salman Khan 22 Feb 2025 22 Feb 2025 i
MANDIN
KOMPLEKS PENJAJAMAK  pk 99 Salman Khan 22Feb 2025 (Toan) H

MANDIN

Paparan dari 1 hingga 2 dari 2 rekod


https://mail.spg.prooffice.com.my/view/fmjQDAHKxRDbqFqUhqrBpg
https://spg.prooffice.com.my/application/stall_assistant_applications

