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Kepentingan 

Pengurusan 

Sumber Manusia 

 

 

 

 
 

 

1.0 Pengenalan 

1.1 Definisi Pengurusan Sumber Manusia 

Sumber 

Manusia 
 

3 kata 

kunci untuk 

3 markah 

6 kata 

kunci untuk 

6 markah 

 

 

 

Pengurusan 

Sumber Manusia 
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• _______________________ 

• _______________________ 

• _______________________ 

 

• Mewujudkan semangat berpasukan 

• Perkongsian pengetahuan dan 

kemahiran 

• _________________________ 

• Memerlukan kemahiran dan 

pengetahuan baharu 

• Membantu perniagaan bersaing 

dalam pasaran 

• ______________________ 

 

• _______________________ 

• _______________________ 

• _______________________ 

 

1.2 Peranan Pengurusan Sumber Manusia 

SPM  

2020 

SPM  

2020 

SPM  

2020 

Peranan Pengurusan 

Sumber Manusia 

Merancang, Perekrutan, kontrak dan 

deskripsi tugas pekerja 

Prestasi Pasukan 
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• _______________________ 

• _______________________ 

• _______________________ 

• _______________________ 

• _______________________ 

• Membangunkan bakat pekerja 

•  __________________________ 

• Meningkatkan daya saing 

•  __________________________ 

• Penamatan kerja secara wajib 

• Penamatan kerja secara sukarela 

• _________________________  

• _________________________ 

 

• _________________________ 

• _________________________ 

• _________________________ 

 

1.2 Peranan Pengurusan Sumber Manusia 

SPM  

2019, 2020, 

2021, 2022 SPM  

2019 

SPM  

2020, 2021 

Peranan Pengurusan 

Sumber Manusia 

Membentuk persekitaran kerja 

harmoni  

Pemantapan budaya profesional 

SPM  

2021 
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Penempatan pekerja 

dan fasiliti berkaitan 

Contoh: 

Standard prosedur 

operasi (SOP) 

Contoh: 

 

 

 

Contoh: 

1.4 Aspek Pengelolaan Sumber Manusia Dalam Perniagaan 

SPM  

2020, 2022 

SPM  

2020, 2021 

3 kata 

kunci untuk 

3 markah 

 

Penghargaan dan 

Hukuman 
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1.5 Hubung kait Kemahiran Kebolehakerjaan dengan Kejayaan 

SPM  

2020, 

2021,2022 

1.4 Aspek Pengelolaan Sumber Manusia Dalam Perniagaan 

2  kata 

kunci untuk 

2 markah 

SPM  

2020, 

2021,2022 

Penyelesaian Masalah 

Contoh: 

 

 

 

 

Sistem 

Penggajian 

 

 

Contoh: 

Definisi 

Kebolehkerjaan 
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1.5 Hubung kait Kemahiran Kebolehakerjaan dengan Kejayaan 

SPM  

2020 
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1.5 Hubung kait Kemahiran Kebolehakerjaan dengan Kejayaan 

SPM  

2020 

Contoh: 

 

 
Berpengetahuan 

tentang produk & 

perkhidmatan 

Langkah² Menangani 

Masalah Pekerja 

Tidak Beretika 

 

 

 

 

 

 

6 kata 

kunci untuk 

6 markah 

SPM  

2021 
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SPM  

2020 

SPM  

2020 

 

 

Contoh: 

Contoh: 

 

 

 

Berpengalaman 

Kelayakan Yang 

Sesuai 
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Contoh: 

1.6 Mencipta Satu Struktur Organisasi Perniagaan 

SPM  

2020 
 

 

Struktur Organisasi 

Berdasarkan Fungsi 

Contoh: 

 

 

Struktur Organisasi 

Berdasarkan Produk 
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SPM  

2021 

1.6 Mencipta Satu Struktur Organisasi Perniagaan 

Kelebihan Struktur 

Organisasi 

Berdasarkan 

Pelanggan 

Dapat memenuhi 

keperluan / kehendak 

pengguna 

 

 

 

 

 

6 kata 

kunci untuk 

6 markah 

SPM  

2021 

 

 

Contoh: 

 

 

Struktur Organisasi 

Berdasarkan 

Pelanggan 
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Gaji asas  

Upah 
 

Komisen  

Kemudahan 

Cuti 
 

Caruman 

PERKESO 
 

Caruman 

KWSP 
 

1.7 Sistem Penggajian Sesebuah Organisasi Perniagaan 

Tujuan  

Penggajian 
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Kemudahan 

Perubatan 
 

1.7 Sistem Penggajian Sesebuah Organisasi Perniagaan 

6 kata 

kunci untuk 

6 markah 

Kemudahan 

Kebajikan & 

Keselamatan 

Pekerja 

 

SPM  

2022 
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Sebab² Pekerja asing 

diperlukan di 

Kawasan pembinaan 

 

 

 

 

 

 

6 kata 

kunci untuk 

6 markah 

SPM  

2022 

Kelebihan² bekerja di 

persekitaran kerja 

positif dan harmoni 

 

 

 

 

 

 

6 kata 

kunci untuk 

6 markah 

SPM  

2022 
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Bahan 

Mentah 

 

 

2.1 Tujuan Mengurus Sumber Fizikal Operasi Perniagaan 

SPM  

2019 

Bangunan & 

Kemudahan 

 

 

 

Kilang & 

Mesin 

SPM  

2022 

Sumber Fizikal 
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Prosedur Mengurus 

Sumber Fizikal 

 

 

 

 

 

 

2.2 Prosedur Mengurus Sumber Fizikal dalam Operasi Perniagaan 

 

 

SPM  

2019, 2020, 

2022 

1. Perlindungan 

Insurans & 

Keselamatan 

i. Insurans 

ii.Keselamatan 

Jenis Insurans 

 

2. 
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Prosedur mengurus 

bahan mentah 

perniagaan 

 

 

 

 

 

 

6 kata 

kunci untuk 

6 markah 

SPM  

2022 
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2.3 Tujuan Mengurus Sumber Teknologi Operasi Perniagaan 

SPM  

2019 

Sumber 

Teknologi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Harta 

Intelek 
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Prosedur Mengurus 

Sumber Teknologi 

 

 

 

2.4  Prosedur Mengurus Sumber Teknologi dalam Operasi 

Perniagaan 
SPM  

2018, 2019, 

2021 

 

 

 

Perlindungan di bawah  

Akta Hak Cipta 1987 

 

1. Paten 

2.  
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Prosedur mengurus 

inovasi minuman 

kesihatan perniagaan 

 

 

 

 

 

 
6 kata 

kunci untuk 

6 markah 

Kepentingan 

kemahiran dan 

pengalaman dalam 

sumber teknologi 
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Jenis 

Modal 

Sumber 

Pembiayaan 

Dalaman 

3.1  Sumber Pembiayaan untuk Sesebuah Perniagaan 

3.2  Jenis Pembiayaan Dalaman& Luaran Yang Sesuai  Untuk Perniagaan 

SPM  

2018 

 

  

  

 

 

Sumber modal pertama memulakan perniagaan 

 

 

 

Disimpan untuk mengembangkan perniagaan 
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Sumber 

Pembiayaan 

Luaran 

 

 

3.2  Jenis Pembiayaan Dalaman& Luaran Yang Sesuai  Untuk Perniagaan 

SPM  

2019, 2020 

Agensi Kerajaan 

 

 

 

 

 

 

 

 
Pajakan 

 

 

 

Sewa beli 
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3.2  Jenis Pembiayaan Dalaman & Luaran Yang Sesuai  Untuk Perniagaan 

SPM  

2018, 2019 

SPM  

2021 

Pajakan 

 

 

 

 

 

Pemfaktoran 
 

 

 

Overdraf 

 

Gadaian  

(Ar-Rahnu) 

 

 

 

SPM  

2022 

SPM  

2019 
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Kelebihan Kekurangan 

  

  

Kelebihan Kekurangan 

  

  

Kelebihan Kekurangan 

  

  

Kelebihan Kekurangan 

  

  

S
um

b
e
r Pe

m
b
iayaan  

D
alam

an 

M
od

al K
e
untungan 

(R
izab

) 

S
e
w

a B
e
li 

O
ve

rd
raf 

3.4  Kekuatan & Kelemahan Jenis Pembiayaan Untuk Sesebuah Perniagaan 
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Kelebihan Kekurangan 

  

  

  

1. 

 

2. 

 

Prosedur Mendapatkan Sumber Pembiayaan 

3. 

 

 

A
ge

nsi K
e
rajaan 

4. 

 

3.4  Kekuatan & Kelemahan Jenis Pembiayaan Untuk Sesebuah Perniagaan 

SPM  

2018 

3.5  Prosedur Mendapatkan Sumber Pembiayaan Untuk Sesebuah Perniagaan 
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Salinan kad pengenalan 

3.5  Prosedur Mendapatkan Sumber Pembiayaan Untuk Sesebuah Perniagaan 

Dokumen sokongan 

pembiayaan diperlukan 

untuk Milikan Tunggal 

 

 
 

 

Dokumen sokongan 

pembiayaan diperlukan 

untuk Perniagaan 

Syarikat 

 

Salinan kad pengenalan 

pengarah dan penjamin 
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Penyata 

pendapatan 

 

Sebagai ukuran prestasi sesebuah perniagaan 

4.1  Definisi Penyata Kewangan 

SPM  

2020 

Kegunaan 

Penyata 

kewangan 

 

Menyakinkan pelabur untuk melabur saham 

 

 

 

 

Kunci Kira-kira 

(KKK)  

 

 

 

Penyata Aliran 

Tunai 
Merekodkan urus niaga melibatkan tunai. 
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Penyata Pendapatan 

4.2  Butiran dalam Penyata Kewangan 

Jualan Bersih  

 

 

Hasil  

 

 

 

 

Belian Bersih  

 

 

Belanja  

Untung 

Bersih  

 

= Untung Kasar + Hasil - Belanja 
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Kunci Kira-kira (KKK) 

4.2  Butiran dalam Penyata Kewangan 

SPM  

2020 

Aset Bukan 

Semasa  

Aset Semasa  

 

 

 

 

Liabiliti 

Semasa  

 

 

 

Liabiliti 

Bukan 

Semasa   

Ambilan 
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penerimaan  

 

 

Pembayaran  

 

 

 

 

 

 

4.2  Butiran dalam Penyata Kewangan 

 

Contoh: Sewa Kilang / Insurans bangunan 

Penyata Aliran Tunai 

SPM  

2021 

SPM  

2021 

Kos 

Berubah 

Kos Tetap 

Lebihan / 

kurangan 
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Kegunaan penyata kewangan kepada pihak berkenaan 

4.3  Pihak Berkepentingan Kepada Penyata Kewangan Perniagaan 

 

 

 

 SPM  

2018 

 

 

 SPM  

2020 

Pihak 

Berkepentingan 

Penyata Kewangan 

Bank / 

Institusi 

Kewangan 

Pemilik 

Perniagaan 

Kerajaan 

  

Pembekal / vendor 

 

 Kerajaan 
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4.4  Menganalisis Kepentingan Penyata Kewangan kepada  Perniagaan 

SPM  

2019 

 

 

 

 

 

 

 

Menyakinkan pihak bank / pelabur 

Kegunaan 

Penyata 

Pendapatan 

 

 

 

Kegunaan 

Kunci 

Kira-kira 

Jika jumlah pengeluaran melebihi TPM, perniagaan ada untung 

Titik 

Pulang 

Modal 

(TPM) 
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Nisbah Asas 

Penyata 

Kewangan 

Fungsi Analisis 

Nisbah Untung 

 

 

1. 

2.  

Fungsi Analisis 

Nisbah Kecairan 

4.5  Mentafsirkan Penyata Kewangan Menggunakan Nisbah Asas 

 

Nisbah Semasa 

 
 

3. Analisis Nisbah Kecekapan 

SPM  

2022 
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Fungsi: 

Formula: 

 

 

Contoh: Jualan bersih = RM180 000  

             Untung kasar = RM60 000 

Pengiraan: 

 

Fungsi: 

Formula: 

 

 

Contoh: Jualan bersih = RM180 000  

             Untung bersih = RM48 000 

Pengiraan: 

 

Fungsi: 

Formula: 

 

 

Contoh: Modal awal = RM120 000  

             Untung Bersih = RM48 000 

Pengiraan: 

 

4.5  Mentafsirkan Penyata Kewangan Menggunakan Nisbah Asas 

SPM  

2018 

SPM  

2020, 2021 

Peratusan 

margin  

Untung kasar 

Peratusan 

margin  

Untung 

bersih 

Peratusan 

Pulangan 

Atas Modal 
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Fungsi: 

Formula: 

 

 

Contoh: Aset Semasa = RM120 000  

             Liabiliti Semasa = RM30 000 

Pengiraan: 

 

Fungsi: 

Formula: 

 

 

Contoh: Jualan bersih = RM180 000  

             Untung bersih = RM320 000 

Pengiraan: 

 

4.5  Mentafsirkan Penyata Kewangan Menggunakan Nisbah Asas 

SPM  

2018, 2021 

Nisbah 

Semasa 

Pusing 

Ganti Aset 

SPM  

2018, 2019, 

2022 
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Berani mengambil 

risiko 

Berinisiatif & 

bertanggungjawab 

 

 

 

 

Pandai mengambil 

peluang 

 

5.1  Ciri-ciri Keperibadian Usahawan, Kekuatan Diri & Kelebihan Menjadi Usahawan 

Ciri-ciri keperibadian ushawan 

SPM  

2019 

 

 
Kreatif & inovatif 

Berani untuk 

gagal 

 

 

 

Semangat 

Berpasukan 

 

 

SPM  

2022 

SPM  

2022 

SPM  

2022 

SPM  

2022 

SPM  

2022 
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Keupayaaan membina jenama 

 

5.1  Ciri-ciri Keperibadian Usahawan, Kekuatan Diri & Kelebihan Menjadi Usahawan 

SPM  

2018 

Kekuatan Diri 

Usahawan 

Jelaskan kemahiran pembangunan 

karakter diri dalam kekuatan diri 

usahawan  

 

 

 
 

 



  MODUL BERFOKUS III  __   PERNIAGAAN TINGKATAN 4 __ KSSM  __   SMEKTAR TUARAN SABAH           https://t.me/CikguDonny 

 

46 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wujud perdagangan antarabangsa 

SPM  

2019, 2021 

4. Negara 

3. Masyarakat

 

Kelebihan 

Menjadi 

Usahawan 

2. Keluarga 

1. Diri 

Jelaskan keupayaan 

membina jenama 

dalam kekuatan diri 

usahawan 
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Lokasi 

Perniagaan 

sesuai 

Kepentingan 

Latihan kepada 

usahawan 

 

 

 

 

 

Kemahiran Pemasaran 
 

 

 

 

Lokasi berhampiran kawasan perumahan 

5.2  Faktor² Penyumbang untuk Memulakan Perniagaan 

SPM  

2020 

SPM  

2018 

7 Faktor 

penyumbang 

untuk 

memulakan 

perniagaan 
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Tujuan 

pemasaran kepada 

usahawan 

Memperkenalkan produk di pasaran baharu 

 

 

 

5.2  Faktor² Penyumbang untuk Memulakan Perniagaan 

SPM  

2018 

Terangkan Campuran 

Pemasaran berkesan 

bagi perniagaan 
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Stok 

Stok bergerak 

pantas 

Stok bergerak 

perlahan 

 

 

 

Meluaskan perniagaan ke antarabangsa 

Kepentingan 

Kemahiran 

kepada 

usahawan 

SPM  

2022 
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Keberuntungan 

Perniagaan 

kepada usahawan 

 

 

 

 

Kepuasan kepada Usahawan 

 

 

 

 

Menggunakan mesin teknologi baharu 

5.3 Kelebihan Berniaga Sebagai Satu Peluang Kerjaya   

SPM  

2019 

Kelebihan berniaga 

sebagai kerjaya 

mencapai Matlamat 

Peribadi 

 

 

 

 

Meningkatkan pembangunan sesuautu kawasan 

Kelebihan berniaga 

sebagai kerjaya 

mencapai Objektif 

Perniagaan 

SPM  

2022 



  MODUL BERFOKUS III  __   PERNIAGAAN TINGKATAN 4 __ KSSM  __   SMEKTAR TUARAN SABAH           https://t.me/CikguDonny 

 

51 
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Akta Penubuhan 

Perniagaan 

 

 

 

•    

 

•    

 

•    

 

•  

•    

 

•    

 

•    

 

•  

6.1  Akta-Akta Penubuhan Sesebuah Entiti Perniagaan   

SPM  

2018, 2019 

Di bawah  

Akta Syarikat 

2016  

Perbezaan 

syarikat 

Syarikat Awam Syarikat Persendirian 
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Proses pendaftaran perniagaan milikan tunggal / perkongsian 

 

 

 

 

Prosedur Pemerbadanan Syarikat Persendirian 

 

 

 

6.2  Prosedur Pendaftaran Sesebuah Entiti Perniagaan   SPM  

2018, 2020, 2021 

SPM  

2022 
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Maklumat 

pendaftaran 

Syarikat 

(Seksyen 14) 

 

 

 

 

6.2  Prosedur Pendaftaran Sesebuah Entiti Perniagaan   

Empat perubahan 

maklumat 

perniagaan 

 

 

 

 

Maklumat 

pendaftaran 

Perkongsian 

Borang A  
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Kepentingan 

menyimpan 

dokumen 

perniagaan 

Slip Bank 

 

 

6.3  Tanggungjawab yang Perlu Dipatuhi oleh Usahawan setelah Mendaftarkan  Perniagaan   

SPM  

2018,2021 

6.4  Dokumen  Perniagaan  yang Perlu Disimpan 

 

 

 

 

 

 

Tanggungjawab perlu 

dipatuhi usahawan 

setelah mendaftar 

perniagaan 
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Invois 

6.4  Dokumen  Perniagaan  yang Perlu Disimpan 

SPM  

2018 

SPM  

2021 

Penyata Bank 

Menunjukkan urus niaga wang masuk & keluar 

 

 

 

 

 

 

 

Nota kredit 

Nota Debit 
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Maksud Pemasaran 

 

 

6.4  Dokumen  Perniagaan  yang Perlu Disimpan 

Baucar 

Pembayaran 

SPM  

2020 

 

 

Memo 

SPM  

2020 

6.7  Pemasaran dan Jualan 

 

 

Bukti pembayaran sewa kedai / gaji pekerja 
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Barang Perkhidmatan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.8  Persediaaan untuk Menjalankan Aktiviti Pemasaran & Jualan bagi Produk / Perkhidmatan 

Perbezaan 

Aspek perlu 

dipertimbangkan 

untuk mengeluarkan 

produk 
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Faktor 

dalaman 

menetapkan 

harga barang 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.8  Persediaaan untuk Menjalankan Aktiviti Pemasaran & Jualan bagi Produk / Perkhidmatan 

Jenis diskaun 

ditawarkan 

kepada Pembeli 

Faktor luaran 

menetapkan 

harga barang 
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Tujuan 

perniagaan 

melakukan 

promosi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.8  Persediaaan untuk Menjalankan Aktiviti Pemasaran & Jualan bagi Produk / Perkhidmatan 

Publisiti 

 

 

SPM  

2021 

Pengiklanan 

Jualan 

langsung 

 

 

SPM  

2021 

SPM  

2021 

 

 

Promosi 

Jualan 

SPM  

2021,2022 
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Kepentingan 

rancangan 

perniagaan 

kepada 

pelabur 

 

 

 

Kepentingan 

rancangan 

perniagaan 

kepada pembekal 

 

 

7.1  Merancang Pengendalian Perniagaan 

Kepentingan 

Rancangan 

Perniagaan 

kepada 

usahawan 

 

 

 

 

 

 

 

Kepentingan 

rancangan 

perniagaan 

kepada bank 


