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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM QUẢN LÝ BÁN HÀNG 

PHẦN 1. QUY TRÌNH MUA HÀNG HÓA 

  

- Bước 1:  Người dùng của Đơn vị bán hàng nhập “Đề nghị nhập thiết bị” trên phần 

mềm Quản lý bán hàng; 

- Bước 2:  Giám đốc hoặc Trưởng bộ phận hoặc người được ủy quyền cập nhật 

thông tin phê duyệt đề nghị nhập hàng; 

- Bước 3:  Người dùng của Đơn vị bán hàng lập hợp đồng mua hàng; 

- Bước 4:  Người dùng của Đơn vị bán hàng lập thông báo nhập kho (phần mềm sẽ 

chuyển thông tin đến tài khoản của thủ kho của kho liên quan). Một hợp 

đồng mua hàng có thể lập nhiều thông báo nhập kho, đến khi tổng số 

hàng được xác nhận đã nhập kho bằng tổng số hàng theo hợp đồng mua 

hàng. 

- Bước 5:  Thủ kho thực hiện nhập kho trong thực tế và cập nhật vào phần  mềm 

theo quy trình nhập kho. 

- Bước 6:  Sau khi thủ kho hoàn thành nhập kho cho tất các thông báo nhập kho của 

đơn hàng, người dùng của Đơn vị bán hàng thực hiện xác nhận hoàn 

thành đơn hàng để kết thúc đơn hàng. 
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1. Đăng nhập  

- Nhấn vào biểu tượng của phần mềm ngoài màn hình desktop 

- Điền tên đăng nhập\ mật khẩu vào cửa sổ hiển thị với user được phân quyền 

truy cập 

 
 

- Bấm “Đăng nhập” để hoàn tất 

2. Quy trình mua hàng hóa 

- Chọn menu Quy trình mua hàng hóa -> chọn Đề nghị nhập hàng 

 

2.1. Tìm kiếm đề nghị nhập hàng 

- Trên giao diện của đề nghị nhập hàng có các tiêu chí tìm kiếm đề nghị 

có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ khóa 

vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Lọc dữ liệu 
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2.2. Thêm mới Đề nghị nhập hàng 

- Tại giao diện quản lý Đề nghị nhập hàng -> chọn Thêm(hoặc F4)  

 

- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của đề nghị nhập hàng: 

 Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của đề nghị 

nhập hàng: 

 Số đề nghị: được đánh số tăng dần theo hệ thống 

 Thông tin khách hàng được chọn từ danh sách khách hàng 

đã được nhập trong danh mục Quản lý khách hàng  

 Nhập chi tiết đơn hàng:  

+ Chọn mặt hàng từ danh dách mặt hàng đã được nhập 

trong danh mục mã nguồn lực-> nhấn Thêm 

+ Sử dụng “ Nhập nhanh” để nhập mặt hàng bằng cách 

kích đúp chuột vào mặt hàng trên cửa sổ 

+ Số lượng mặt hàng nhập trực tiếp dưới danh sách mặt 

hàng đã chọn 

 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin. 

2.3. Sửa đề nghị nhập hàng 

- Trên danh sách Đề nghị nhập hàng -> chọn Đề nghị nhập hàng cần 

sửa -> chọn Sửa(hoặc F3)  
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 Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 

2.4. Xóa đề nghị nhập hàng 

- Trên danh sách Đề nghị nhập hàng -> chọn Đề nghị nhập hàng cần 

xóa -> chọn Xóa(hoặc Ctrl+F8) 

2.5. Xem lịch xử đề nghị nhập hàng 

- Trên danh sách Đề nghị nhập hàng -> chọn Đề nghị nhập hàng cần 

xem thông tin -> chọn Lịch sử 
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2.6. Xem chi tiết đề nghị nhập hàng 

- Trên danh sách Đề nghị nhập hàng -> chọn Đề nghị nhập hàng cần 

xem thông tin-> chọn Xem chi tiết 

3. Duyệt đề nghị nhập hàng 

- Chọn menu Quy trình mua hàng hóa -> chọn Duyệt đề nghị nhập hàng 

- Xuất hiện giao diện của Duyệt đề nghị nhập hàng: gồm danh sách chờ duyệt 

và danh sách đã duyệt 

 

 

3.1. Tìm kiếm đề nghị nhập hàng 

- Trên giao diện của Duyệt đề nghị nhập hàng có các tiêu chí tìm kiếm 

đề nghị đã duyệt có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ khóa 

vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

3.2. Duyệt đề nghị nhập hàng 

- Tại giao diện của duyệt đề nghị nhập hàng -> chọn Đề nghị nhập hàng 

cần duyệt trên danh sách chờ duyệt -> chọn Duyệt(hoặc F4) hoặc kích 

đúp vào đề nghị trong danh sách chờ duyệt. 
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- Nhấn nút Duyệt để lưu lại thông tin đề nghị đã duyệt 

- Nhấn nút Từ chối để hủy đơn hàng  

3.3. Sửa duyệt đề nghị nhập hàng 

- Tại giao diện của Duyệt đề nghị nhập hàng-> chọn Đề nghị nhập 

hàng cần sửa duyệt -> chọn Sửa duyệt(hoặc F3) hoặc kích đúp vào 

đề nghị đã duyệt. 

 

- Nhấn nút “Từ chối” để hủy duyệt đơn hàng 
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4. Hợp đồng mua hàng 

- Chọn menu Quy trình mua hàng hóa -> chọn Hợp đồng mua hàng 

- Xuất hiện giao diện của Hợp đồng mua hàng: gồm danh sách đề nghị nhập 

hàng và danh sách hợp đồng 

 
 

4.1. Tìm kiếm hợp đồng mua hàng 

- Trên giao diện của hợp đồng mua hàng có các tiêu chí tìm kiếm hợp 

đồng có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

4.2. Thêm mới hợp đồng mua hàng 

- Tại giao diện hợp đồng mua hàng-> chọn Đề nghị nhập hàng đã duyệt 

cần lập hợp đồng -> chọn Thêm(hoặc F4)  
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- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của hợp đồng mua hàng: 

 Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của hợp đồng 

mua hàng: 

 Số hợp đồng: Không được trùng số hợp dồng 

 Nhập thông tin vào các trường bắt buộc có đánh dấu  * 

 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin. 

4.3. Sửa hợp đồng mua hàng 

- Tại giao diện hợp đồng mua hàng-> chọn Hợp đồng cần sửa -> chọn 

Sửa(hoặc F3) 

 

- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 

4.4. Xóa hợp đồng mua hàng 

- Trên danh sách hợp đồng mua hàng -> chọn Hợp đồng cần xóa -> 

chọn Xóa(hoặc Ctrl+F8) 

4.5. Xem lịch xử hợp đồng mua hàng 

- Trên danh sách hợp đồng mua hàng -> chọn Hợp đồng cần xem thông 

tin -> chọn Lịch sử 
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4.6. Tiến trình xử lý hợp đồng mua hàng 

- Trên danh sách hợp đồng mua hàng -> chọn Hợp đồng cần xem thông 

tin-> chọn Tiến trình xử lý 

 

4.7. Lịch sử thanh toán của hợp đồng mua hàng 

- Trên danh sách hợp đồng mua hàng -> chọn Hợp đồng cần xem thông 

tin-> chọn Lịch sử thanh toán 
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5. Thông báo nhập kho 

- Chọn menu Quy trình mua hàng hóa -> chọn Thông báo nhập kho 

- Xuất hiện giao diện của Thông báo nhập kho: gồm danh sách đề nghị nhập 

hàng và danh sách thông báo nhập kho. 

 
 

5.1. Tìm kiếm thông báo nhập kho 

- Trên giao diện của thông báo nhập kho có các tiêu chí tìm kiếm thông 

báo nhập kho có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 
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5.2. Thêm mới thông báo nhập kho 

- Tại giao diện thông báo nhập kho -> chọn Đề nghị nhập  hàng cần 

lập thông báo nhập kho từ danh sách đề nghị nhập hàng -> chọn 

Thêm(hoặc F4)  

 

- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của thông báo nhập kho: 

 Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của hợp đồng 

mua hàng: 

 Số thông báo: được đánh số tăng dần theo hệ thống 

 Nhập thông tin vào các trường bắt buộc có đánh dấu  * 

 Nhập số lượng nhập kho 

 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin. 

5.3. Sửa thông báo nhập kho 

- Tại giao diện thông báo nhập kho -> chọn Thông báo nhập kho cần 

sửa -> chọn Sửa(hoặc F3) 
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- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 

5.4. Xóa thông báo nhập kho 

- Trên danh sách thông báo nhập kho -> chọn Thông báo cần xóa -> 

chọn Xóa(hoặc Ctrl+F8) 

5.5. Xem lịch sử thông báo nhập kho 

- Trên danh sách thông báo nhập kho -> chọn Thông báo cần xem 

thông tin -> chọn Lịch sử 
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5.6. Tiến trình xử lý thông báo nhập kho 
- Trên danh sách thông báo nhập kho -> chọn Thông báo cần xem 

thông tin -> chọn Tiến trình xử lý 

6. Thông báo nhập kho khác 

- Chọn menu Quy trình mua hàng hóa -> chọn Thông báo nhập kho khác 

- Xuất hiện giao diện của Thông báo nhập kho khác: hiển thị danh sách thông 

báo nhập kho. 

 
 

6.1. Tìm kiếm thông báo nhập kho khác 

- Trên giao diện của thông báo nhập kho khác có các tiêu chí tìm kiếm 

thông báo nhập kho có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

 

6.2. Thêm mới thông báo nhập kho 

- Tại giao diện thông báo nhập kho khác -> Nhấn Thêm(hoặc F4)  
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- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của thông báo nhập kho: 

 Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của hợp đồng 

mua hàng: 

 Nhập thông tin vào các trường bắt buộc có đánh dấu  * 

 Nhấn nút ”Thêm mặt hàng”đề nhập số lượng nhập kho 

 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin. 

6.3. Sửa thông báo nhập kho khác 

- Tại giao diện thông báo nhập kho khác-> chọn Thông báo nhập kho 

cần sửa -> chọn Sửa(hoặc F3) 

 

- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 

6.4. Xóa thông báo nhập kho khác 
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- Trên danh sách thông báo nhập kho khác -> chọn Thông báo cần 

xóa -> chọn Xóa(hoặc Ctrl+F8)  

7. Xác nhận hoàn thành nhập hàng 

- Chọn menu Quy trình mua hàng hóa -> chọn Xác nhận hoàn thành 

nhập hàng 

- Xuất hiện giao diện của Xác nhận hoàn thành nhập hàng: hiển thị 

danh sách Đề nghị nhập hàng cần xác nhận 

 
7.1. Tìm kiếm Đề nghị nhập hàng 

- Trên giao diện của Xác nhận hoàn thành nhập hàng có các tiêu chí 

tìm kiếm đề nghị nhập hàng có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

7.2. Xem chi tiết đề nghị nhập hàng 

- Trên danh sách đề nghị nhập hàng -> Chọn đề nghị nhập hàng cần 

xem->Nhấn “Xem chi tiết” 

7.3. Hoàn thành đơn hàng 

- Trên danh sách đề nghị nhập hàng -> Chọn đề nghị nhập hàng cần 

duyệt hoàn thành->Nhấn “Hoàn thành đơn  hàng” 

7.4. Hủy duyệt hoàn thành đơn hàng 

- Trên danh sách đề nghị nhập hàng -> Chọn đề nghị nhập hàng cần 

hủy duyệt ->Nhấn “Hủy duyệt hoàn thành” 
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PHẦN 2: QUY TRÌNH BÁN HÀNG HÓA 

 

 

- Bước 1: Người dùng của Đơn vị bán hàng lập báo giá cho mặt cần bán; 

- Bước 2: Giám đốc hoặc Trưởng bộ phận hoặc người được ủy quyền cập nhật thông 

tin duyệt báo giá; 

- Bước 3:   Người dùng của Đơn vị bán hàng lập hợp đồng bán hàng; 

- Bước 4:  Người dùng của Đơn vị bán hàng lập “Đề nghị xuất kho” – thông tin của 

đề nghị xuất kho được phần mềm chuyển đến tài khoản của thủ kho của 

kho liên quan. Một hợp đồng bán hàng có thể lập nhiều đề nghị xuất kho, 

đến khi tổng số hàng được xác nhận đã xuất kho bằng tổng số hàng theo 

hợp đồng bán hàng. 

- Bước 5:  Thủ kho thực hiện xuất kho theo thực tế và cập nhật vào phần mềm theo 

quy trình xuất kho. 

- Bước 6: Sau khi thủ kho hoàn thành xuất kho cho tất các đề nghị xuất kho của 

đơn hàng, người dùng của Đơn vị bán hàng thực hiện xác nhận hoàn 

thành đơn hàng để kết thúc đơn hàng. 

 



 
 

Hướng dẫn sử dụng phân hệ mua bán hàng hóa 

17 
 

1. Lập báo giá 

- Chọn menu Quy trình bán hàng hóa -> Lập báo giá 

- Xuất hiện giao diện của Lập báo giá 

 

1.1. Tìm kiếm báo giá 

- Trên giao diện của Lập báo giá có các tiêu chí tìm kiếm báo giá có 

trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Lọc dữ 

liệu 

1.2. Thêm mới lập báo giá 

- Tại giao diện quản lý Lập báo giá -> chọn Thêm(hoặc F4)  

- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của báo giá: 

 Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của đề nghị 

nhập hàng: 

 Số báo giá: được đánh số tăng dần theo hệ thống 

 Thông tin khách hàng được chọn từ danh sách khách hàng 

đã được nhập trong danh mục Quản lý khách hàng  

 Nhập chi tiết đơn hàng:  

o Chọn mặt hàng từ danh dách mặt hàng đã được nhập 

trong danh mục mã nguồn lực-> nhấn Thêm 

o Sử dụng “ Nhập nhanh” để nhập mặt hàng bằng cách 

kích đúp chuột vào mặt hàng trên cửa sổ 

o Số lượng mặt hàng nhập trực tiếp dưới danh sách mặt 

hàng đã chọn 
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 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin báo giá. 

 

1.3. Sửa báo giá 

- Trên danh sách Lập báo giá -> chọn báo giá cần sửa -> chọn 

Sửa(hoặc F3)  

 Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 

 

1.4. Xóa lập báo giá 

- Trên danh sách Lập báo giá -> chọn báo giá cần xóa -> chọn 

Xóa(hoặc Ctrl+F8) 
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1.5. Xem lịch sử lập báo giá 

- Trên danh sách Lập báo giá -> chọn báo giá cần xem thông tin -> 

chọn Lịch sử 

1.6. Xem chi tiết lập báo giá 

- Trên danh sách Lập báo giá -> chọn báo giá cần xem thông tin-> 

chọn Xem chi tiết 

2. Duyệt báo giá 

- Chọn menu Quy trình bán hàng hóa -> chọn Duyệt báo giá 

- Xuất hiện giao diện của Duyệt báo giá: gồm danh sách chờ duyệt và danh 

sách đã duyệt 

 

 

2.1. Tìm kiếm báo giá 

- Trên giao diện của Duyệt báo giá có các tiêu chí tìm kiếm báo giá đã 

duyệt có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ khóa 

vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

2.2. Duyệt báo giá 

- Tại giao diện của duyệt báo giá-> chọn báo giá cần duyệt trên danh 

sách chờ duyệt -> chọn Duyệt(hoặc F4) hoặc kích đúp vào báo giá 

trong danh sách chờ duyệt. 



 
 

Hướng dẫn sử dụng phân hệ mua bán hàng hóa 

20 
 

 

- Nhấn nút Duyệt để lưu lại thông tin báo giá đã duyệt 

- Nhấn nút Từ chối để hủy đơn hàng  

2.3. Sửa duyệt báo giá 

- Tại giao diện của Duyệt báo giá-> chọn duyệt báo giá cần sửa duyệt 

trên danh sách đã duyệt-> chọn Sửa duyệt(hoặc F3) hoặc kích đúp 

vào báo giá đã duyệt. 

 

- Nhấn nút từ chối để hủy đơn hàng->chọn đơn hàng “Bị hủy” 

2.4. Xem lịch sử duyệt báo giá 

- Trên danh sách Duyệt báo giá -> chọn báo giá cần xem thông tin -> 

chọn Lịch sử 
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2.5. Xem chi tiết duyệt báo giá 

- Trên danh sách Duyệt báo giá -> chọn báo giá cần xem thông tin-> 

chọn Xem chi tiết 

2.6. Tiến trình xử lý duyệt báo giá 

- Trên danh sách Duyệt báo giá -> chọn báo giá cần xem thông tin-> 

chọn Tiến trình xử lý 

 

3. Hợp đồng bán hàng 

- Chọn menu Quy trình bán hàng hóa -> chọn Hợp đồng bán hàng 

- Xuất hiện giao diện của Hợp đồng bán hàng: gồm danh sách báo giá và 

danh sách hợp đồng 

 
 

3.1. Tìm kiếm hợp đồng bán hàng 

- Trên giao diện của hợp đồng bán hàng có các tiêu chí tìm kiếm hợp 

đồng có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

3.2. Thêm mới hợp đồng bán hàng 

- Tại giao diện hợp đồng bán hàng-> chọn báo giá đã duyệt cần lập 

hợp đồng -> chọn Thêm(hoặc F4)  

- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của hợp đồng bán hàng: 

 Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của hợp đồng 

mua hàng: 

 Số hợp đồng: Không được trùng số hợp dồng 

 Nhập thông tin vào các trường bắt buộc có đánh dấu  * 
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 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin hợp đồng. 

 

3.3. Sửa hợp đồng bán hàng 

- Tại giao diện Hợp đồng bán hàng-> chọn Hợp đồng cần sửa -> chọn 

Sửa(hoặc F3) 

- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 
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3.4. Xóa hợp đồng bán hàng 

- Trên danh sách Hợp đồng bán hàng -> chọn hợp đồng cần xóa trên 

danh sách hợp đồng -> chọn Xóa(hoặc Ctrl+F8) 

3.5. Xem lịch xử hợp đồng bán hàng 

- Trên danh sách Hợp đồng bán hàng -> chọn hợp đồng cần xem thông 

tin -> chọn Lịch sử 

3.6. Lịch sử thanh toán hợp đồng bán hàng 

- Trên danh sách Hợp đồng bán hàng -> chọn hợp đồng cần xem thông 

tin-> chọn Lịch sử thanh toán 

3.7. Tiến trình xử lý hợp đồng bán hàng 

- Trên danh sách Hợp đồng bán hàng -> chọn hợp đồng cần xem thông 

tin -> chọn Tiến trình xử lý 

 

4. Đề nghị xuất kho 

- Chọn menu Quy trình bán hàng hóa -> chọn Đề nghị xuất kho 

- Xuất hiện giao diện của Đề nghị xuất kho: gồm danh sách báo giá và danh 

sách Đề nghị xuất kho. 

 
 

4.1. Tìm kiếm đề nghị xuất kho 

- Trên giao diện của đề nghị xuất kho có các tiêu chí tìm kiếm đề nghị 

xuất kho có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

4.2. Thêm mới đề nghị xuất kho 

- Tại giao diện đề nghị xuất kho -> chọn hợp đồng cần lập đề nghị xuất 

kho -> chọn Thêm(hoặc F4)  

- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của thông báo nhập kho: 

 Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của hợp đồng 

mua hàng: 
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 Số thông báo: được đánh số tăng dần theo hệ thống 

 Nhập thông tin vào các trường bắt buộc có đánh dấu  * 

 Nhập số lượng nhập kho 

 

 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin  

 

4.3. Sửa đề nghị xuất kho 

- Tại giao diện Đề nghị xuất kho -> chọn Đề nghị xuất kho cần sửa -> 

chọn Sửa(hoặc F3) 

- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 
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4.4. Xóa đề nghị xuất kho 

- Trên danh sách đề nghị xuất kho -> chọn Đề nghị xuất kho cần xóa 

-> chọn Xóa(hoặc Ctrl+F8) 

4.5. Xem lịch xử đề nghị xuất kho 

- Trên danh sách đề nghị xuất kho -> chọn Đề nghị xuất kho cần xem 

thông tin -> chọn Lịch sử 

4.6. Tiến trình xử lý đề nghị xuất kho 
- Trên danh sách đề nghị xuất kho -> chọn Đề nghị xuất cần xem 

thông tin -> chọn Tiến trình xử lý 

5. Đề nghị xuất kho khác 

- Chọn menu Quy trình bán hàng hóa -> chọn Đề nghị xuất kho khác 

- Xuất hiện giao diện của Đề nghị xuất kho khác: hiển thị danh sách 

Đề nghị xuất kho. 

5.1. Tìm kiếm Đề nghị xuất kho khác 

- Trên giao diện của Đề nghị xuất kho khác có các tiêu chí tìm kiếm 

Đề nghị xuất kho có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

5.2. Thêm mới Đề nghị xuất kho khác 

- Tại giao diện đề nghị xuất kho khác -> Nhấn Thêm(hoặc F4) 

- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của đề nghị xuất kho: 

 

- Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của đề nghị xuất 

kho: 

o Nhập thông tin vào các trường bắt buộc có đánh dấu  * 

o Nhấn nút “Thêm mặt hàng”đề nhập số lượng xuất kho 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin. 

5.3. Sửa đề nghị xuất kho khác 
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- Tại giao diện đề nghị xuất kho khác-> chọn Đề nghị xuất kho cần 

sửa -> chọn Sửa(hoặc F3) 

 

- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 

5.4. Xóa đề nghị xuất kho khác 
- Trên danh sách đề  nghị xuất kho khác -> chọn đề nghị xuất kho 

cần xóa -> chọn Xóa(hoặc Ctrl+F8) 

6. Xác nhận hoàn thành bán hàng 

- Chọn menu Quy trình bán hàng hóa -> chọn Xác nhận hoàn thành 

bán hàng 

- Xuất hiện giao diện của Xác nhận hoàn thành bán hàng: hiển thị 

danh sách báo giá cần xác nhận hoàn thành 
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6.1. Tìm kiếm báo giá 
- Trên giao diện của Xác nhận hoàn thành bán hàng có các tiêu chí 

tìm kiếm báo giá có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

6.2. Xem chi tiết báo giá 
- Trên danh sách báo giá -> Chọn báo giá cần xem->Nhấn “Xem chi 

tiết” 

6.3. Hoàn thành báo giá 

- Trên danh sách xác nhận hoàn thành bán hàng -> chọn báo giá cần 

xác nhận -> Nhấn ” Hoàn thành đơn hàng” 

6.4. Hủy duyệt hoàn thành báo giá 

- Trên danh sách xác nhận hoàn thành bán  hàng -> chọn báo giá cần 

hủy duyệt hoàn thành -> nhấn “ Hủy duyệt hoàn thành”  
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 PHẦN 3: QUẢN LÝ KHO 

Quy trình nhập kho 

               

- Bước 1: Thủ kho tiếp nhận thông báo nhập kho của Đơn vị bán hàng; 

- Bước 2:  Khi hàng về kho, thủ kho lập phiếu nhập kho và cập nhật thông tin chi 

tiết về hàng nhập kho. 

- Bước 3: Xác nhận hoàn thành nhập kho để kết thúc quá trình nhập kho cho một 

thông báo nhập kho. 

Quy trình xuất kho 
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- Bước 1: Thủ kho tiếp nhận đề nghị xuất kho của Đơn vị bán hàng; 

- Bước 2:  Khi hàng xuất kho, thủ kho lập phiếu nhập kho và cập nhật thông tin chi 

tiết về hàng xuất kho. 

- Bước 3: Xác nhận hoàn thành nhập kho để kết thúc quá trình nhập kho cho một 

đề nghị xuất kho. 

1. Lập phiếu nhập kho 

- Chọn menu Quản lý kho -> chọn Lập phiếu nhập kho 

- Xuất hiện giao diện của Lập phiếu nhập kho: gồm danh sách thông 

báo nhập kho và danh sách phiếu nhập kho. 
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1.1. Tìm kiếm phiếu nhập kho 

- Trên giao diện của lập phiếu nhập kho có các tiêu chí tìm kiếm phiếu 

nhập kho có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

1.2. Thêm phiếu nhập kho 

- Tại giao diện lập phiếu nhập kho -> chọn Thông báo cần lập phiếu 

nhập kho -> chọn Thêm(hoặc F4) 

 

- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của lập phiếu nhập kho: 

 Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của hợp đồng 

mua hàng: 

 Số thông báo: được đánh số tăng dần theo hệ thống 

 Nhập chi tiết đích danh cho các mặt hàng nếu có 

o Chọn mặt hàng trên danh chi tiết, dựa vào số lượng 

tương ứng trong đơn hàng để nhập số series cụ thể cho 

từng mặt hàng 

 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin . 

1.3. Sửa phiếu nhập kho 

- Tại giao diện Lập phiếu nhập kho -> chọn Phiếu nhập kho cần sửa -

> chọn Sửa(hoặc F3) 
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- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 

1.4. Xem lịch sử phiếu nhập kho 

- Trên danh sách lập phiếu nhập kho -> Chọn phiếu nhập kho cần xem thông 

tin - > Chọn”Lịch sử” 
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1.5. Tiến trình xử lý phiếu nhập kho 

- Trên danh sách lập phiếu nhập kho -> chọn Phiếu nhập kho cần xem thông 

tin -> chọn Tiến trình xử lý 

2. Xác nhận hoàn thành nhập kho 

- Chọn menu Quản lý kho -> chọn Xác nhận hoàn thành nhập kho 

- Xuất hiện giao diện của Xác nhận hoàn thành nhập kho 

 
 

2.1. Tìm kiếm phiếu nhập kho 

- Trên giao diện của xác nhận hoàn thành nhập kho có các tiêu chí tìm kiếm 

phiếu nhập kho có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ khóa vào ô 

tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

2.2. Xác nhận hoàn thành nhập kho 

- Tại giao diện Xác nhận hoàn thành nhập kho -> chọn phiếu nhập kho cần xác 

nhận nhập kho -> Nhấn “Xác nhận”  

- Hiển thị chi tiết phiếu nhập kho->Nhấn”Duyệt nhập kho” 
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2.3. Xem lịch sử phiếu nhập kho 

- Trên danh sách xác nhận nhập kho -> chọn phiếu nhập kho cần xem lịch sử -

> chọn Lịch sử 

2.4. Tiến trình xử lý của phiếu nhập kho 

- Trên danh sách xác nhận nhập kho -> chọn phiếu nhập kho cần xem thông 

tin -> chọn Tiến trình xử lý 
3. Lập phiếu xuất kho 

- Chọn menu Quản lý kho -> chọn Lập phiếu xuất kho 

- Xuất hiện giao diện của Lập phiếu xuất kho: gồm danh sách đề nghị xuất 

kho và danh sách phiếu xuất kho. 
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3.1. Tìm kiếm phiếu xuất kho 

- Trên giao diện của lập phiếu xuất kho có các tiêu chí tìm kiếm phiếu xuất kho 

có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ khóa vào ô 

tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

3.2. Thêm phiếu xuất kho 

- Tại giao diện lập phiếu xuất kho -> chọn Đề nghị xuất kho cần lập phiếu xuất 

kho -> chọn Thêm (hoặc F4)  

 

- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của lập phiếu xuất kho: 

 Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của hợp đồng 

mua hàng: 

 Số thông báo: được đánh số tăng dần theo hệ thống 

 Nhập chi tiết đích danh cho các mặt hàng nếu có 

o Chọn mặt hàng trên danh chi tiết, dựa vào số lượng 

tương ứng trong đơn hàng để nhập số series cụ thể cho 

từng mặt hàng 

 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin phiếu xuất. 

3.3. Sửa phiếu xuất kho 

- Tại giao diện Lập phiếu xuất kho -> chọn phiếu xuất kho cần sửa-> chọn 

Sửa(hoặc F3) 

- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 
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3.4. Xem lịch sử phiếu xuất kho 

- Trên danh sách lập phiếu xuất kho -> chọn Phiếu xuất kho cần xem thông tin 

-> chọn Lịch sử 

3.5. Tiến trình xử lý phiếu xuất kho 

- Trên danh sách lập phiếu xuất kho -> chọn Phiếu xuất kho cần xem thông tin 

-> chọn Tiến trình xử lý 

4. Xác nhận hoàn thành xuất kho 

- Chọn menu Quy trình bán hàng hóa -> chọn Xác nhận hoàn thành xuất kho 

- Xuất hiện giao diện của Xác nhận hoàn thành xuất kho 
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4.1. Tìm kiếm phiếu xuất kho 

- Trên giao diện của xác nhận hoàn thành xuất kho có các tiêu chí tìm kiếm 

phiếu xuất kho có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ khóa vào ô 

tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

4.2. Xác nhận hoàn thành xuất kho 

- Tại giao diện Xác nhận hoàn thành xuất kho -> chọn Phiếu xuất cần xác nhận 

xuất kho -> chọn Xác nhận  

- Hiện chi tiết phiếu xuất kho-> Nhấn”Duyệt xuất kho” để xác nhận 

 
4.3. Xem lịch sử phiếu xuất kho 

- Trên danh sách xác nhận xuất kho -> chọn phiếu xuất kho cần xem thông tin 

-> chọn Lịch sử 

4.4. Tiến trình xử lý của phiếu xuất kho 

- Trên danh sách xác nhận xuất kho -> chọn Phiếu xuất kho cần xem thông tin 

-> chọn Tiến trình xử lý. 

5. Báo cáo thống kê hàng hóa trong kho 

- Chọn menu Quản lý kho->Báo cáo, thống kê hàng hóa trong kho 

5.1. Thẻ kho 

- Chọn menu Quản lý kho->Báo cáo, thống kê hàng hóa trong kho ->Thẻ kho 
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- Chọn các thông tin để xem thẻ kho: 

+ Từ ngày, đến ngày: để xem trong khoảng thời gian 

+ Kho: Để xem thẻ kho của một kho nào đó 

+ Mặt hàng: Để xem thông tin liên quan đến mặt hàng nào đó 

- Nhấn “Nạp dữ liệu” để lọc dữ liệu theo thông tin đã được chọn 

- Nhấn “In ấn”hoặc F2 để chọn in dữ liệu vừa lọc ra báo cáo 

 

5.2. Tổng hợp hàng xuất 

- Chọn menu Quản lý kho->Báo cáo, thống kê hàng hóa trong kho->Quản lý 

hàng xuất->Tổng hợp hàng xuất 
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- Chọn các thông tin để xem thông tin hàng xuất kho: 

+ Từ ngày, đến ngày: để xem trong khoảng thời gian 

+ Kho: Để xem hàng hòa của một kho nào đó 

+ Mặt hàng: Để xem thông tin liên quan đến mặt hàng nào đó 

- Nhấn “Nạp dữ liệu” để lọc dữ liệu theo thông tin đã được chọn 

- Nhấn “In ấn”hoặc F2 để chọn in dữ liệu vừa lọc ra báo cáo 

5.3. Tổng hợp hàng xuất phục vụ bảo hành 

- Chọn menu Quản lý kho->Báo cáo, thống kê hàng hóa trong kho->Quản lý 

hàng xuất->Tổng hợp hàng xuất phục vụ bảo hành 

 

- Chọn các thông tin để xem thông tin hàng xuất kho: 

+ Từ ngày, đến ngày: để xem trong khoảng thời gian 

+ Kho: Để xem hàng hòa của một kho nào đó 
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+ Mặt hàng: Để xem thông tin liên quan đến mặt hàng nào đó 

- Nhấn “Nạp dữ liệu” để lọc dữ liệu theo thông tin đã được chọn 

- Nhấn “In ấn”hoặc F2 để chọn in dữ liệu vừa lọc ra báo cáo 

5.4. Tổng hợp xuất bán 

- Chọn menu Quản lý kho->Báo cáo, thống kê hàng hóa trong kho->Quản lý 

hàng xuất->Xuất bán 

 

- Chọn các thông tin để xem thông tin hàng xuất kho: 

+ Từ ngày, đến ngày: để xem trong khoảng thời gian 

+ Kho: Để xem hàng hòa của một kho nào đó 

+ Mặt hàng: Để xem thông tin liên quan đến mặt hàng nào đó 

- Nhấn “Nạp dữ liệu” để lọc dữ liệu theo thông tin đã được chọn 

- Nhấn “In ấn”hoặc F2 để chọn in dữ liệu vừa lọc ra báo cáo 

5.5. Tổng hợp xuất điều chuyển – xuất mượn 

- Chọn menu Quản lý kho->Báo cáo, thống kê hàng hóa trong kho->Quản lý 

hàng xuất->Xuất điều chuyển – xuất mượn 
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- Chọn các thông tin để xem thông tin hàng xuất kho: 

+ Từ ngày, đến ngày: để xem trong khoảng thời gian 

+ Kho: Để xem hàng hòa của một kho nào đó 

+ Mặt hàng: Để xem thông tin liên quan đến mặt hàng nào đó 

+ Mục đích xuất kho: Xem loại xuất kho là điều chuyển hay mượn 

- Nhấn “Nạp dữ liệu” để lọc dữ liệu theo thông tin đã được chọn 

- Nhấn “In ấn”hoặc F2 để chọn in dữ liệu vừa lọc ra báo cáo 

5.6. Tổng hợp hàng trong kho 

- Chọn menu Quản lý kho->Báo cáo, thống kê hàng hóa trong kho->Tổng 

hợp hàng trong kho 

 

- Chọn các thông tin để xem thông tin hàng xuất kho: 

+ Từ ngày, đến ngày: để xem trong khoảng thời gian 
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+ Kho: Để xem hàng hòa của một kho nào đó 

+ Mặt hàng: Để xem thông tin liên quan đến mặt hàng nào đó 

- Nhấn “Nạp dữ liệu” để lọc dữ liệu theo thông tin đã được chọn 

- Nhấn “In ấn”hoặc F2 để chọn in dữ liệu vừa lọc ra báo cáo 

5.7. Tổng hợp nhập xuất tồn 

- Chọn menu Quản lý kho->Báo cáo, thống kê hàng hóa trong kho->Tổng 

hợp nhập xuất tồn 

 

- Chọn các thông tin để xem thông tin hàng xuất kho: 

+ Từ ngày, đến ngày: để xem trong khoảng thời gian 

+ Kho: Để xem hàng hòa của một kho nào đó 

+ Mặt hàng: Để xem thông tin liên quan đến mặt hàng nào đó 

- Nhấn “Nạp dữ liệu” để lọc dữ liệu theo thông tin đã được chọn 

- Nhấn “In ấn”hoặc F2 để chọn in dữ liệu vừa lọc ra báo cáo 

5.8. Quản lý hàng nhập 

- Chọn menu Quản lý kho->Báo cáo, thống kê hàng hóa trong kho->Quản lý 

hàng nhập 
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- Chọn các thông tin để xem thông tin hàng xuất kho: 

+ Từ ngày, đến ngày: để xem trong khoảng thời gian 

+ Kho: Để xem hàng hòa của một kho nào đó 

+ Mặt hàng: Để xem thông tin liên quan đến mặt hàng nào đó 

- Nhấn “Nạp dữ liệu” để lọc dữ liệu theo thông tin đã được chọn 

- Nhấn “In ấn”hoặc F2 để chọn in dữ liệu vừa lọc ra báo cáo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Hướng dẫn sử dụng phân hệ mua bán hàng hóa 

43 
 

PHẦN 3: QUY TRÌNH ĐIỀU CHUYỂN NỘI BỘ 

 

 

- Bước 1: Người dùng của Đơn vị có nhu cầu thiết bị lập đề nghị cung cấp thiết bị 

trên phần mềm; 

- Bước 2:  Phòng CSKD tiếp nhận thông tin về đề nghị cung cấp thiết bị của Đơn 

vị trên phần mềm; 

- Bước 3:  Tổng Giám đốc hoặc người được ủy quyền phê duyệt thông tin đề nghị 

của Đơn vị; 

- Bước 4:  Phòng CSKD lập thông báo điều chuyển thiết bị cho đơn vị với một 

trong các hình thức: Quyết định điều chuyển; Theo hóa đơn; Cho mượn. 

Sau khi thông báo được lập, thông tin được chuyển đến tài khoản của 

Thủ kho xuất; 

- Bước 5:  Thủ kho xuất thực hiện xuất thiết bị điều chuyển theo quy trình xuất kho. 

Thông tin xuất kho được chuyển tớ tài khoản của Thủ kho nhập thiết bị 

điều chuyển. 

- Bước 6:  Thủ khi nhận thiết bị điều chuyển tiếp nhận thông tin trên phần mềm và 

thực hiện tiếp nhận điều chuyển và nhập kho. 
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1. Đề nghị cung cấp thiết bị 

- Chọn menu Quy trình điều chuyển nội bộ -> chọn Đề nghị cung cấp thiết bị 

- Xuất hiện giao diện của Đề nghị cung cấp thiết bị 

 
 

1.1. Tìm kiếm đề nghị cung cấp thiết bị 

- Trên giao diện của đề nghị cung cấp thiết bị có các tiêu chí tìm kiếm 

đề nghị cung cấp thiết bị có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

1.2. Thêm mới đề nghị cung cấp thiệt bị 

- Tại giao diện đề nghị cung cấp thiết bị -> chọn Thêm(hoặc F4)  

- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của đề nghị cung cấp thiết bị: 

 Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của hợp đồng 

mua hàng: 

 Nhập thông tin vào các trường bắt buộc có đánh dấu  * 

 Nhập chi tiết đơn hàng:  

o Chọn mặt hàng từ danh dách mặt hàng đã được nhập 

trong danh mục mã nguồn lực-> nhấn Thêm 

o Sử dụng “ Nhập nhanh” để nhập mặt hàng bằng cách 

kích đúp chuột vào mặt hàng trên cửa sổ 

o Số lượng mặt hàng nhập trực tiếp dưới danh sách mặt 

hàng đã chọn 

 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin  
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1.3. Sửa đề nghị cung cấp thiết bị 

- Tại giao diện Đề nghị cung cấp thiết bị -> chọn Đề nghị cung cấp thiết 

bị cần sửa -> chọn Sửa(hoặc F3) 

- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 

 

1.4. Xóa đề nghị cung cấp thiết bị 
- Trên danh sách đề nghị cung cấp thiết bị -> chọn Đề nghị cung cấp 

thiết bị cần xóa -> chọn Xóa(hoặc Ctrl+F8) 

2. Thông báo điều chuyển 

- Chọn menu Quy trình điều chuyển nội bộ -> chọn thông báo điều chuyển 

- Xuất hiện giao diện của Thông báo điều chuyển: gồm danh sách đề nghị 

cung cấp thiết bị và danh sách thông báo điều chuyển. 
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2.1. Tìm kiếm thông báo điều chuyển 

- Trên giao diện của thông báo điều chuyển có các tiêu chí tìm kiếm 

phiếu chuyển kho có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

2.2. Thêm thông báo điều chuyển 

- Tại giao diện thông báo điều chuyển -> chọn Đề nghị cung cấp thiết 

bị cần lập thông báo chuyển kho -> Nhấn “Thêm”(hoặc F4)  

 

- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của thông báo điều chuyển: 

 Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của thông 

báo điều chuyển: 
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 Số thông báo: được đánh số tăng dần theo hệ thống 

 Kho nhận: lựa chọn kho muốn chuyển theo list 

 Nhập số lượng các mặt hàng cho thông báo 

 Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin. 

 

2.3. Sửa thông báo điều chuyển 

- Tại giao diện thông báo điều chuyển -> chọn thông báo điều chuyển 

cần sửa-> chọn Sửa(hoặc F3) 

- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 

 

2.4. Xóa thông báo điều chuyển 

- Trên danh sách thông báo điều chuyển -> chọn thông báo cần xóa -> 

Nhấn”Xóa” hoặc Ctrl+F8 

2.5. Lịch sử thông báo điều chuyển 

- Trên danh sách thông báo điều chuyển->chọn thông báo điều chuyển 

cần xem lịch sử->Nhấn”Lịch sử” 

2.6. Tiến trình xử lý lập phiếu chuyển kho 
- Trên danh sách thông báo điều chuyển -> chọn thông báo điều 

chuyển cần xem thông tin -> chọn Tiến trình xử lý 

3. Xuất kho điều chuyển 

- Chọn menu Quy trình điều chuyển nội bộ -> chọn Xuất kho điều chuyển 

- Xuất hiện giao diện của Xuất kho điều chuyển gồm danh sách thông báo 

điều chuyển và danh sách xuất kho điều chuyển 
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3.1. Tìm kiếm phiếu xuất kho điều chuyển 

- Trên giao diện của xuất kho điều chuyển có các tiêu chí tìm kiếm 

phiếu xuất có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

3.2. Thêm phiếu xuất kho điều chuyển 

- Tại Danh sách thông báo điều chuyển -> chọn Thông báo điều 

chuyển cần làm phiếu xuất kho điều chuyển -> Nhấn “Thêm” hoặc 

F4 

 

- Xuất hiện cửa sổ cập nhật thông tin của phiếu xuất kho điều chuyển 

o Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của phiếu 

 Số đề nghị được đánh tự động theo hệ thống 
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 Nhập chi tiết đích danh cho các mặt hàng nếu có 

 Chọn mặt hàng trên danh chi tiết, dựa vào số lượng 

tương ứng trong đơn hàng để nhập số series cụ thể cho 

từng mặt hàng 

o Nhấn nút”Lưu” hoặc F12 để lưu lại thông tin 

3.3. Sửa phiếu xuất kho điều chuyển 

- Trên danh sách phiếu xuất kho điều chuyển-> Chọn phiếu xuất kho 

cần sửa->Nhấn “Sửa” hoặc F3 

 

- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút “Lưu” hoặc F12 để lưu lại các thông tin cần sửa đổi 

3.4. Xem lịch sử cập nhật phiếu xuất kho điều chuyển 
- Trên danh sách phiếu xuất kho điều chuyển-> Chọn phiếu xuất cần 

xem thông tin lịch sử->Nhấn “Lịch sử” 

3.5. Tiến trình xử lý phiếu xuất kho điều chuyển 
- Trên danh sách phiếu xuất kho điều chuyển-> Chọn phiếu xuất cần 

xem tiến trình xử lý->Nhấn “Tiến trình xử lý” 

4. Tiếp nhận điều chuyển 

- Chọn menu Quy trình điều chuyển nộ bộ->chọn Tiếp nhận điều 

chuyển 

- Xuất hiện giao diện Tiếp nhận điều chuyển 



 
 

Hướng dẫn sử dụng phân hệ mua bán hàng hóa 

50 
 

 

4.1. Tìm kiếm phiếu tiếp nhân điều chuyển 
- Trên giao diện của Tiếp nhận điều chuyển có các tiêu chí tìm kiếm 

phiếu có trong danh sách. 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

4.2. Tiếp nhận điều chuyển 
- Tại danh sách xuất kho điều chuyển->Chọn phiếu xuất kho điều 

chuyển muốn tiếp nhận->Nhấn”Tiếp nhận điều chuyển”hoặc F4 

- Xuất hiện giao diện thông tin của phiếu tiếp nhận điều chuyển 

o Các thông tin của phiếu xuất điều chuyển được đưa sang 

thông tin của phiếu tiếp nhận 

o Xem lại thông tin hoặc cập nhật lại một số thông tin cần sửa 

đổi 

o Nhấn nút “Lưu” hoặc F12 để lưu lại thông tin phiếu tiếp nhận 

điều chuyển 
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4.3. Sửa phiếu tiếp nhận điều chuyển 
- Trên danh sách phiếu tiếp nhận điều chuyển->Chọn phiếu tiếp nhận 

cần sửa-> Nhấn “Sửa” hoặc F3  

- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn”F12” để lưu lại thông tin vừa sửa 
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QUY TRÌNH BẢO HÀNH 

- Sơ đồ thực hiện 
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- Bước 1: Người dùng của Đơn vị bán hàng tiếp nhận thông tin bảo 

hành từ khách hàng và cập nhật vào phần mềm các thông tin về hàng 

hóa và kết quả kiểm tra điều kiện bảo  hành của thiết bị.  

- Bước 2: Nếu thiết bị đủ điều kiện thì thực hiện xử lý bảo hành tại chỗ 

cho thiết bị và cập nhật thông tin vào phần mềm, trả thiết bị bảo hành 

cho khách hàng và kết thúc quá trình bảo hành. 

- Bước 3: Nếu xử lý bảo hành tại chỗ không thành công thì thực hiện 

nhập bảo hành và chuyển xử lý bảo hành về Công ty. 

- Bước 3:  Người dùng của Phòng CSKD tiếp nhận thông tin đề nghị 

bảo hành của Đơn vị và thực hiện xử lý bảo hành tại Công ty: 

+ Cập nhật và ghi chú thông tin cho các vấn đề phát sinh trong 

quá trình xử lý bảo hành 

  + Chuyển xử lý bảo hành về Trung tâm bảo hành (TTBH) 

- Bước 4: Người dùng của TTBH tiếp nhận bảo hành và thực hiện xử 

lý bảo hành tại TTBH: 

+ Cập nhật các thông tin phát sinh trong quá trình bảo hành: 

nội dung sửa thiết bị, đề nghị cung cấp linh kiện phục vụ bảo hành 

(nếu có), … 

 + Chuyển bảo hành về Công ty sau khi xử lý bảo hành xong. 

- Bước 5: Người dùng của P.CSKD tiếp nhận thiết bị bảo hành và kiểm 

tra tình trạng bảo hành. Nếu thiết bị không sửa chữa được, thực hiện 

bước 6. Nếu thiết bị sửa chữa được, thực hiện bước 9. 

- Bước 6: Người dùng của P.CSKD kiểm tra điều kiện bảo hành nhà 

cung cấp (NCC) của thiết bị. Nếu còn hạn bảo hành, thực hiện bước 

7. Nếu không còn bảo hành thực hiện bước 8. 

- Bước 7:  Người dùng của P.CSKD chuyển tình trạng thiết bị sang 

bảo hành NCC và cập nhật thông tin bảo hành NCC trên phần mềm 

để theo dõi tình trạng bảo hành. Khi nhận nhận lại thiết bị bảo hành 

từ NCC thì trở lại bước 5. 

- Bước 8:  Người dùng của P.CSKD lập đề nghị xuất thiết bị phục vụ 

bảo hành thay thế cho thiết bị bảo hành theo quy trình xuất kho. 

- Bước 9: Người dùng của P.CSKD chuyển BH về Đơn vị bán hàng. 

- Bước 10: Người dùng của Đơn vị bán hàng thực hiện trả bảo hành 

cho khách hàng và kết thúc quá trình bảo hành. 
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1. Tiếp nhận bảo hành 

- Chọn menu Quy trình bảo hành-> Chọn Tiếp nhận bảo hành 

- Hiển thị giao diện làm việc của Tiếp nhận bảo hành 

 

1.1. Tìm kiếm phiếu tiếp nhận bảo hành 

- Trên danh sách phiếu tiếp nhận bảo hành có các tiêu chí tìm kiếm 

phiếu có trong danh sách 

- Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

1.2. Thêm phiếu tiếp nhận bảo hành 

- Tại giao diện tiếp nhận bảo hành->Nhấn “Thêm ” hoặc F4 

- Xuất hiện cửa sổ cập nhật thông tin của phiếu tiếp nhận 

o Chọn phiếu xuất ứng với thông tin phiếu xuất hàng của khách 

hàng 

o Các thông tin đến phiếu xuất hàng sẽ được điền vào ô thông tin 

tương ứng 

o Nhập các trường thông tin còn lại và nhập chi tiết mã hàng cần 

bảo hành  

o Nếu đủ điều kiện bảo hành thì tích chọn đủ điều kiện 

o Nếu không xử lý được tại chỗ thì tích vào nhập bảo hành 

- Nhấn nút “Lưu” hoặc F12 để lưu lại thông tin phiếu tiếp nhận bảo 

hành 
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1.3. Sửa phiếu tiếp nhận bảo hành 

- Những phiếu tiếp nhận bảo hành đã được nhập bảo hành thì không 

sửa được thông tin 

- Trên danh sách phiếu tiếp nhận bảo hành->Chọn phiếu tiếp nhận bảo 

hành cần sửa->Nhấn “Sửa” hoặc F3 

o Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng  

o Nhấn nút “Lưu” hoặc F12 để lưu lại thông tin 



 
 

Hướng dẫn sử dụng phân hệ mua bán hàng hóa 

56 
 

 

1.4. Xóa phiếu tiếp nhận bảo hành 

- Chỉ xóa được phiếu tiếp nhận bảo hành mới được tiếp nhận, phiếu 

nào đã nhập bảo hành thì không thể xóa 

- Trên danh sách phiếu tiếp nhận bảo hành->Chọn phiếu nào có trạng 

thái là tiếp nhận->Nhấn”Xóa” hoặc Ctrl+F8 

1.5. In phiếu đề nghị bảo hành 

- Trên danh sách phiếu tiếp nhận bảo hành->Chọn phiếu tiếp nhận cần 

in phiếu đề nghị->Kích đúp vào phiếu 

- Hiển thị thông tin phiếu tiếp nhận bảo hành->Nhấn”In ấn” hoặc F2 

để in ra phiếu đề nghị bảo hành 

1.6. Chuyển bảo hành về công ty 

- Trên danh sách phiếu tiếp nhận bảo hành->Chọn phiếu mà đã nhập 

bảo hành nhưng không sửa chữa được tại chỗ->Kích đúp để xem 

thông tin phiếu đó->Nhấn”Chuyển công ty bảo hành” để chuyển 

trạng thái phiếu về công ty  

2. Xử lý bảo hành tại công ty 

- Vào menu Quy trình bảo hành->chọn Xử lý bảo hành tại trung tâm 

bảo hành 

- Xuất hiện giao diện làm việc của xử lý bảo hành tại công ty là danh 

sách các phiếu bảo hành đang có trạng thái là bảo hành tại công ty 

hoặc đã qua bước xử lý tại công ty 
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2.1. Tìm kiếm phiếu bảo hành  

- Trên danh sách phiếu bảo hành tại công ty có tiêu chí tìm kiếm phiếu 

bảo hành 

- Để thực hiện tìm kiếm với tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ khóa 

vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

2.2. Xử lý bảo hành tại công ty 

- Trên danh sách phiếu bảo tại công ty->Chọn phiếu bảo hành có trạng 

thái bảo hành tai công ty->Kích đúp chuột vào phiếu bảo hành đó 

- Hiển thị thông tin phiếu bảo hành tại công ty 

2.3. Thêm nội dung quá trình xử lý bảo hành tại công ty 

- Tại giao diện phiếu bảo hành->Nhấn”Thêm”  

- Xuất hiện cửa cập nhật thông tin của form cập nhật 
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- Cập nhật thông tin tương ứng với các trường thông tin 

- Nhấn”Lưu” để lưu lại thông tin xử lý 

2.4. Sửa nội dung quá trình xử lý bảo hành tại công ty 

- Trên danh sách quá trình xử lý->Chọn nội dung cẩn sửa->Nhấn 

“Sửa”  

- Nhập thông tin cần sửa đối với các trường dữ liệu 

- Nhấn nút “Lưu” để lưu lại thông tin 

2.5. Xóa nội dung quá trình xử lý bảo hành tại công ty 

- Trên danh sách quá trình xử lý->Chọn nội dung cần xóa->Nhấn 

“Xóa” 

2.6. Chuyển bảo hành trung tâm bảo hành 

- Tại cửa sổ thông tin của phiếu bảo hành->Nhấn”Chuyển trung tâm 

BH” để chuyển trạng thái bảo hành về công ty 

2.7. Chuyển bảo hành nhà cung cấp 

- Nếu thiết bị còn bảo hành tại nhà cung cấp->Tích chọn vào Bảo hành 

NCC->Nhấn “Lưu” để chuyển trạng thái sang bảo hành NCC 

2.8. Chuyển bảo hành về đơn vị bảo hành 

- Tại cửa sổ thông tin của phiếu bảo hành->Nhấn”Chuyển đơn vị BH” 

để chuyển trạng thái bảo hành về đơn vị bảo hành 

3. Xử lý bảo hành tại nhà cung cấp 

- Tại giao diện xử lý bảo hành tại công ty->Chọn phiếu bảo hành có 

trạng thái là bảo hành NCC->kích đúp để xem thông tin phiếu 

 

- Hiển thị thông tin phiếu bảo hành tại nhà cung cấp 

3.1. Thêm nội dung quá trình xử lý bảo hành tại nhà cung cấp 

- Tại giao diện phiếu bảo hành->Nhấn”Bảo hành NCC” 

- Xuất hiện danh sách nội dung quá trình bảo hành tại NCC 

- Tại giao danh sách nội dung bảo hành NCC->Nhấn”Thêm”  

- Xuất hiện cửa cập nhật thông tin của form cập nhật 

- Cập nhật thông tin tương ứng với các trường thông tin 
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- Nhấn”Lưu” để lưu lại thông tin xử lý 

3.2. Sửa nội dung quá trình xử lý bảo hành tại nhà cung cấp 

- Trên danh sách quá trình xử lý->Chọn nội dung cẩn sửa->Nhấn 

“Sửa”  

- Nhập thông tin cần sửa đối với các trường dữ liệu 

- Nhấn nút “Lưu” để lưu lại thông tin 

3.3. Xóa nội dung quá trình xử lý bảo hành tại nhà cung cấp 

- Trên danh sách quá trình xử lý->Chọn nội dung cần xóa->Nhấn 

“Xóa” 

3.4. Chuyển bảo hành về công ty 

- Tại giao diện phiếu bảo hành->Nhấn”Chuyển bảo hành công ty” để 

chuyển trạng thái đơn hàng về bảo hành tại công ty 

4. Xử lý bảo hành tại trung tâm bảo hành 

- Chọn menu Quy trình bảo hành->chọn Xử lý bảo hành tại trung tâm 

bảo hành 

- Hiển thị danh sách các phiếu bảo hành có trạng thái bảo hành tại trung 

tâm bảo hành 

 

4.1. Tìm kiếm phiếu bảo hành  

- Trên danh sách phiếu bảo hành tại trung tâm bảo hành có tiêu chí tìm 

kiếm phiếu bảo hành 

- Để thực hiện tìm kiếm với tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ khóa 

vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

4.2. Xử lý bảo hành tại trung tâm bảo hành 

- Trên danh sách phiếu bảo tại trung tâm bảo hành->Chọn phiếu bảo 

hành có trạng thái bảo hành tại trung tâm bảo hành->Kích đúp chuột 

vào phiếu bảo hành đó 

- Hiển thị thông tin phiếu bảo hành tại trung tâm bảo hành 

4.3. Thêm nội dung quá trình xử lý bảo hành tại công ty 

- Tại giao diện phiếu bảo hành->Nhấn”Thêm”  
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- Xuất hiện cửa cập nhật thông tin của form cập nhật 

 

- Cập nhật thông tin tương ứng với các trường thông tin 

- Nhấn”Lưu” để lưu lại thông tin xử lý 

4.4. Sửa nội dung quá trình xử lý bảo hành tại trung tâm 

- Trên danh sách quá trình xử lý->Chọn nội dung cẩn sửa->Nhấn 

“Sửa”  

- Nhập thông tin cần sửa đối với các trường dữ liệu 

- Nhấn nút “Lưu” để lưu lại thông tin 

4.5. Xóa nội dung quá trình xử lý bảo hành tại trung tâm 

- Trên danh sách quá trình xử lý->Chọn nội dung cần xóa->Nhấn 

“Xóa” 

4.6. Chuyển bảo hành về công ty 

- Tại giao diện phiếu bảo hành->Nhấn”Chuyển bảo hành công ty” để 

chuyển trạng thái đơn hàng về bảo hành tại công ty 

5. Xử lý bảo hành tại đơn vị bảo hành 

- Chọn menu Quy trình bảo hành->Chọn Xử lý bảo hành tại đơn vị bảo 

hành 

- Hiển thị danh sách phiếu bảo hành có trạng thái bảo hành là trả bảo 

hành 
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5.1. Tìm kiếm phiếu bảo hành  

- Trên danh sách phiếu bảo hành tại đơn vị bảo hành có tiêu chí tìm 

kiếm phiếu bảo hành 

- Để thực hiện tìm kiếm với tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ khóa 

vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 

5.2. Xử lý bảo hành tại đơn vị bảo hành 

- Trên danh sách phiếu bảo tại đơn vị bảo hành->Chọn phiếu bảo hành 

có trạng thái bảo hành là trả bảo hành->Kích đúp chuột vào phiếu 

bảo hành đó 

- Hiển thị thông tin phiếu bảo hành tại đơn vị bảo hành 

5.3. Thêm nội dung quá trình xử lý bảo hành tại đơn vị bảo hành 

- Tại giao diện phiếu bảo hành->Nhấn”Thêm”  

- Xuất hiện cửa cập nhật thông tin của form cập nhật 
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- Cập nhật thông tin tương ứng với các trường thông tin 

- Nhấn”Lưu” để lưu lại thông tin xử lý 

5.4. Sửa nội dung quá trình xử lý bảo hành tại đơn vị bảo hành 

- Trên danh sách quá trình xử lý->Chọn nội dung cẩn sửa->Nhấn 

“Sửa”  

- Nhập thông tin cần sửa đối với các trường dữ liệu 

- Nhấn nút “Lưu” để lưu lại thông tin 

5.5. Xóa nội dung quá trình xử lý bảo hành tại đơn vị bảo hành 

- Trên danh sách quá trình xử lý->Chọn nội dung cần xóa->Nhấn 

“Xóa” 

5.6. Trả bảo hành 

- Trên danh sách phiếu bảo hành tại trung tâm bảo hành->Chọn phiếu 

bảo hành có trạng thái trả bảo hành->Nhấn”Trả bảo hành” 

- Xuất hiện cửa sổ cập nhật thông tin trả bảo hành 
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- Thêm nội dung trả bảo hành 

o Trên giao điện trả bảo  hành->Nhấn”Thêm” 

o Xuất hiện cửa sổ cập nhật thông tin trả bảo hành 

 

o Cập nhật thông tin tương ứng với các trường thông tin 

o Nhấn”Lưu” để lưu lại thông vừa cập nhật 



 
 

Hướng dẫn sử dụng phân hệ mua bán hàng hóa 

64 
 

o Tại giao diện phiếu trả bảo hành nhấn “Lưu” để cập nhật trạng 

thái của phiếu bảo hành là đã bàn giao cho khách hàng 

- Sửa nội dung trả bảo hành 

o Trên danh sách nội dung trả bảo hành->Chọn nội dung cần sửa-

>Nhấn “Sửa” 

o Cập nhật thông tin cần sửa đổi với các trường tương ứng  

o Nhấn “Lưu” để lưu lại thông tin 

- Xóa nội dung trả bảo hành 

o Trên danh sách nội dung trả bảo hành->Chọn nội dung cẩn xóa-

>Nhấn “Xóa” 

- In Biên bản bàn giao sau bảo hành 

o Tại giao phiếu trả bảo hành->Nhấn”In ấn”hoặc F2 để in biên 

bản bàn giao sau bảo hành 

6. Đề nghị xuất kho phục vụ bảo hành 

- Chọn menu Quy trình bảo hành->chọn đề nghị xuất kho phục vụ bảo 

hành 

- Hiển thị danh sách phiếu đề nghị xuất kho phục vụ bảo hành 

 

6.1. Tìm kiếm đề nghị xuất kho phục vụ bảo hành 

- Trên giao diện của Đề nghị xuất kho phục vụ bảo hành có các tiêu 

chí tìm kiếm Đề nghị xuất kho có trong danh sách. 

- - Để thực hiện tìm kiếm với các tiêu chí có trên giao diện: Nhập từ 

khóa vào ô tìm kiếm sau đó nhấn Enter hoặc nhấn vào nút Nạp lại 
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6.2. Thêm mới Đề nghị xuất kho phục vụ bảo hành 

- Tại giao diện đề nghị xuất kho khác -> Nhấn Thêm(hoặc F4) 

- Xuất hiện cửa sổ nhập thông tin của đề nghị xuất kho 

 

- Nhập thông tin tương ứng với từng trường dữ liệu của đề nghị xuất 

kho 

o Nhập thông tin vào các trường bắt buộc có đánh dấu  * 

o Nhấn nút “Thêm mặt hàng”đề nhập số lượng xuất kho 

o Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin. 

6.3. Sửa đề nghị xuất kho phục vụ bảo hành 

- Tại giao diện đề nghị xuất kho phục vụ bảo hành-> chọn Đề nghị 

xuất kho cần sửa -> chọn Sửa(hoặc F3) 

- Nhập thông tin cần sửa đổi với các trường dữ liệu tương ứng 

- Nhấn nút Lưu(hoặc nhấn F12) để lưu lại thông tin vừa sửa đổi 

6.4. Xóa đề nghị xuất kho phục vụ bảo hành 

- Trên danh sách đề  nghị xuất kho phục vụ bảo hành -> chọn đề nghị 

xuất kho cần xóa -> chọn Xóa(hoặc Ctrl+F8) 

 

 

 


