
Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 1 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

1 

PHỤ LỤC 
TỔNG QUAN ................................................................................................................................................... 2 

1. Khởi động chương trình ........................................................................................................................ 2 
2. Sơ lược về chương trình ........................................................................................................................ 3 

DỮ LIỆU NỀN ................................................................................................................................................. 6 
1. Khai báo các nhà cung cấp .................................................................................................................... 6 

2. Khai báo mức chiết khấu ...................................................................................................................... 6 
3. Tính chất cửa hiệu ................................................................................................................................. 7 
4. Khai báo giám sát bán hàng .................................................................................................................. 8 
5. Khai báo nhân viên giao nhận ............................................................................................................... 8 

6. Khai báo nhân viên bán hàng ................................................................................................................ 9 
7. Khai báo khách hàng ........................................................................................................................... 10 
8. Phân tuyến bán hàng ........................................................................................................................... 12 

9. Khai báo sản phẩm .............................................................................................................................. 14 
10. Khai báo thêm bảng giá ...................................................................................................................... 16 
11. Khai báo kho hàng .............................................................................................................................. 17 

QUẢN LÝ TỒN KHO .................................................................................................................................... 20 

1. Nghiệp vụ đổi giá ................................................................................................................................ 20 
2. Nghiệp vụ chuyển hàng giữa các kho ................................................................................................. 23 

3. Chuyển, nhập hàng nội bộ .................................................................................................................. 29 
4. Nghiệp vụ điều chỉnh tồn kho ............................................................................................................. 33 

5. Kiểm tra độ chính xác tồn kho ............................................................................................................ 37 
6. Các báo cáo ......................................................................................................................................... 39 
7. Liệt kê dữ liệu ..................................................................................................................................... 43 

8. Tiện ích ............................................................................................................................................... 44 
CÁC KHOẢN PHẢI THU ............................................................................................................................. 48 

1. Hóa đơn bán hàng ............................................................................................................................... 48 
2. Nghiệp vụ trả hàng của khách hàng .................................................................................................... 58 
3. Nghiệp vụ áp dụng khoản tiền treo ..................................................................................................... 65 

4. Thu tiền của khách hàng ..................................................................................................................... 70 
5. Điều chỉnh công nợ ............................................................................................................................. 73 

6. Các báo cáo ......................................................................................................................................... 75 
QUẢN LÝ KHUYẾN MÃI ............................................................................................................................ 99 

1. Khai báo chương trình khuyến mãi ..................................................................................................... 99 
2. Hạn mức khuyến mãi ........................................................................................................................ 102 
3. Khai báo khách hàng áp dụng khuyến mãi ....................................................................................... 103 
4. Báo cáo.............................................................................................................................................. 104 

CÁC KHOẢN PHẢI TRẢ............................................................................................................................ 110 

MUA HÀNG ................................................................................................................................................. 110 
1. Đặt hàng hiệu quả ............................................................................................................................. 110 
2. Nghiệp vụ hàng về ............................................................................................................................ 120 
3. Nghiệp vụ trả hàng cho nhà cung cấp ............................................................................................... 125 

4. Báo cáo.............................................................................................................................................. 130 

5. Nhập tiền thanh toán mua hàng ........................................................................................................ 133 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 2 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

2 

6. Áp dụng khoản tiền treo cho hóa đơn trả hàng về nhà cung cấp ...................................................... 136 
7. Điều chỉnh nghiệp vụ ........................................................................................................................ 139 
8. Các báo cáo ....................................................................................................................................... 141 

QUẢN LÝ ..................................................................................................................................................... 147 

TUYẾN ĐƯỜNG ......................................................................................................................................... 147 
QUẢN LÝ TUYẾN ĐƯỜNG ...................................................................................................................... 148 

1. Khai báo thứ tự bao trùm của tuyến đường ...................................................................................... 148 
2. Nhập chỉ tiêu tháng cho cả công ty ................................................................................................... 149 
3. Nhập chỉ tiêu tháng của nhân viên .................................................................................................... 149 

4. Báo cáo.............................................................................................................................................. 150 
QUỸ TIỀN MẶT .......................................................................................................................................... 155 

QUỸ TIỀN MẶT .......................................................................................................................................... 156 
1. In phiếu thu ....................................................................................................................................... 156 
2. In phiếu chi ....................................................................................................................................... 158 
3. In bảng kê thu chi trong ngày ........................................................................................................... 161 

4. Báo cáo tồn quỹ ................................................................................................................................ 165 
BÁO CÁO PHÂN TÍCH DOANH SỐ ......................................................................................................... 168 

BÁO CÁO PHÂN TÍCH DOANH SỐ ......................................................................................................... 169 
1. Báo cáo tóm tắt doanh số ngày của nhân viên bán hàng .................................................................. 169 
2. Báo cáo doanh số và mức độ tăng trưởng ......................................................................................... 170 

3. Báo cáo nghiệp vụ kho ...................................................................................................................... 171 

4. Báo cáo lãi lỗ .................................................................................................................................... 173 
5. Báo cáo xuất nhập tồn ....................................................................................................................... 174 

HỆ THỐNG .................................................................................................................................................. 176 

HỆ THỐNG .................................................................................................................................................. 177 
1. Đổi mật khẩu ..................................................................................................................................... 177 

TẬP HỢP SỐ LIỆU ...................................................................................................................................... 178 
TẬP HỢP SỐ LIỆU ...................................................................................................................................... 179 

1. Tập hợp số liệu và khóa sổ ngày ....................................................................................................... 179 

2. Gửi dữ liệu về trung tâm ................................................................................................................... 179 
 

TỔNG QUAN 

1. Khởi động chương trình 

 Click chuột vào Start 

 Chọn Program 

 Click chuột vào HPT BS 

 Màn hình sau xuất hiện 
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 Nhấn chuột vào nút  để vào màn hình chính. 

 
 

 Sau khi chọn kênh làm việc chương trình sẽ liệt kê các Module mà người dùng có 

quyền truy nhập trong danh sách trong mục “Các module” 
 

2. Sơ lược về chương trình 

Chương trình HPT Soft  bao gồm các  Module sau: 
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   o c o ph n t ch do nh số: Cung cấp các loại báo cáo phân tích chuyên về doanh 

số  

 C c khoản phải thu: Quản l  thông tin khách hàng,Quản l  đơn hàng, các khoản 

công nợ phải thu, các giới hạn công nợ, các báo cáo về công nợ  

 Công nợ lẻ: Kiểm soát được doanh số, công nợ, chiết khấu của các khách hàng trên 

th  trường theo t ng nhân viên bán hàng chi tiết tới tổng tiền trên t ng hóa đơn  

 Hệ thống: Cập nhật thông tin dữ liệu nền t  trung tâm, đổi mật khẩu người dùng 

 C c khoản phải trả: Cung cấp tiện ích tính đơn đặt hàng lên nhà cung cấp và nhập 

hàng của nhà cung cấp khi hàng về đến kho Quản l  các khoản phải trả, các báo cáo thanh 

toán mua hàng của doanh nghiệp với nhà cung cấp  

 Quản l  t i ch nh: Quản l  các khoản chi phí bán hàng và chi phí quản l  doanh 

nghiệp,lãi lỗ, tài sản cố đ nh,khấu hao  

 Quản l  khuyến mãi: Chi tiết hàng hoá khuyến mãi theo t ng chương trình, chi tiết 

công nợ khuyến mãi giữa doanh nghiệp với nhà cung cấp, hay giữa doanh nghiệp với 

khách hàng ở th  trường, chi tiết công nợ cho các chương trình doanh nghiệp tự khuyến mãi 

cho khách hàng. 

 Quản l  tuyến đường: Ghi nhận hoạt động bán hàng ngoài th  trường theo nhiều tiêu 

chí, quản l  thông tin về các tuyến đường bao trùm, theo dõi kết quả thực đạt và chỉ tiêu 

của nhân viên bán hàng, của cửa hiệu  

 Quản l  tồn kho: Quản l  thông tin sản phẩm : giá mua và giá bán; sự luân chuyển 

hàng hoá giữa các kho, các chi nhánh 

 Q y tiền m t: In thu, chi và tồn q y  

 Nghiệp vụ tr c tuyến: Gi p quản l  đơn đặt hàng của khác hàng b ng công nghệ 

không dây SMS,SMART Phone. 
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DỮ LIỆU NỀN 

1. Kh i b o c c nh  cung cấp 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Dữ liệu nền 

 Chọn mục Nh  cung cấp  

Màn hình sau xuất hiện : 

 

 Mã nh  cung cấp : Mỗi một Nhà Cung Cấp chỉ có duy nhất một mã  Nếu thông tin 

Nhà Cung Cấp đã được lưu thì mã Nhà Cung Cấp sẽ không thể thay đổi 

 T n nh  cung cấp : Nhập tên cho Nhà Cung Cấp 

 Đị  chỉ   : Nhập đ a chỉ cho Nhà Cung Cấp 

 Điện thoại   : Nhập điện thoại cho Nhà Cung Cấp 

 Mã số thuế  : Nhập mã số thuế của Nhà Cung Cấp 

 Gi i hạn công nợ : Tổng công nợ b ng tiền mà Nhà Cung Cấp cho nợ 

 Số ng y cho nợ : Số ngày cho nợ trên t ng hóa đơn 

 Số h   đơn nợ  : Số tờ hóa đơn cho nợ  

 Loại công ty  : Chọn mục là hàng bán  

 Người li n lạc  : Nhập thông tin người liên lạc của công ty 

Nhấn chuột vào biểu tượng  để lưu thông tin 

Nhấn chuột vào biểu tượng  để tìm thông tin nhà cung cấp đã khai báo 

2. Kh i b o mức chiết khấu 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu 
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 Chọn mục Dữ liệu nền 

 Chọn mục C c mức chiết khấu 

Màn hình sau xuất hiện  

 

 

 Nhấn chuột vào biểu tượng  để tạo bản ghi mới trước khi nhập các thông tin còn lại 

 Mô tả   : Diễn giải loại chiết khấu 

 Tỉ lệ   : Nhập phần trăm chiết khấu   

Nhấn chuột vào biểu tượng  để lưu nghiệp vụ khai báo  

 

3. T nh chất cử  hiệu 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tuyến đường  

 Chọn mục Dữ liệu nền  

 Chọn mục T nh chất cử  hiệu 

Màn hình khai báo sau xuất hiện  

 

Chọn biểu tượng  để bắt đầu tạo mới mảng bao trùm  

 Mã  : Nhập mã của loại cửa hiệu cần tạo  

 T n mảng : Nhập tên của loại cửa hiệu cần tạo  
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 Nhấn chuột vào biểu tượng  để hoàn tất việc tạo mảng bao trùm  

Nếu thông tin của loại khách hàng đã được lưu thì mã loại khách hàng sẽ không xóa được  

4. Khai báo giám sát bán hàng 

Một Giám sát bán hàng có thể gi p doanh nghiệp quản l  nhiều nhân viên bán hàng và cùng 

l c nhiều ngành hàng. 

 Nhấn chuột vào Module  Quản l  tuyến đường. 

 Chọn mục Dữ liệu nền  

 Chọn mục Giám sát bán hàng  

Màn hình sau xuất hiện : 
 

 

Chọn biểu tượng  để bắt đầu tạo mới cho giám sát. 

 Mã  : Nhập mã của giám sát. 

 Tên  : Nhập tên của giám sát. 

 Nhấn chuột vào biểu tượng  để hoàn tất việc tạo giám sát. 

Gợi   cách khai báo mã giám sát bán hàng : lấy các k  tự đầu của tên giám sát  Ví dụ giám 

sát bán hàng cần khai báo có tên là Nguyễn Lê Nguyên Phương, mã giám sát là NLNPhuong  

Lưu  , sau khi thông tin khai báo của giám sát bán hàng được lưu vào hệ thống thì sẽ không 

xóa đi, và mỗi một giám sát chỉ có một mã quy đ nh cho họ  

5. Kh i b o nh n vi n gi o nhận 

 Nhấn chuột vào Module  Quản l  tuyến đường  

 Chọn mục Dữ liệu nền  

 Chọn mục Nh n vi n gi o nhận  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Lần lượt nhập các thông tin yêu cầu theo các bước sau: 

Nhấn chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ để tạo nhân viên  mới  

 Mã   : Nhập mã nhân viên, trong hệ thống mã này là duy nhất 

 Tên     : nhập tên nhân viên 

 Nhấn chuột vào biểu tượng  để lưu các thông tin đã nhập  

6. Khai báo nhân viên bán hàng 

 Nhấn chuột vào module Quản l  tuyến đường 

 Chọn mục Dữ liệu nền 

 Chọn mục Nhân viên bán hàng 

Màn hình sau xuất hiện 

 
 

Lần lượt nhập các thông tin yêu cầu theo các bước sau: 

Nhấn chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ để tạo nhân viên  mới  
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 Mã    : Nhập mã nhân viên, trong hệ thống mã này là duy nhất 

 Số điện thoại : Nhập số điện thoại của nhân viên  

 Tên  : nhập tên nhân viên 

 Kho lẻ  : Chọn kho bán lẻ (nhân viên cầm hàng theo bán)  

 Kho Lấy h ng   : Chọn kho bán chính (hóa đơn giao nhận đi giao)  

 Gi m s t : Nhấn chuột vào  để lựa chọn giám sát 

 K nh ph n phối : 

 

Nhân viên bán hang bán cho kênh nào thì tick vào  

Nhấn chuột vào biểu tượng  để lưu các thông tin đã nhập 

Nhấn chuột vào biểu tượng  để tìm nhân viên bán hàng đã lưu 

7. Khai báo khách hàng 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tuyến đường  

 Chọn mục Dữ liệu nền  

 Chọn mục Nhập thông tin kh ch h ng 

Màn hình sau xuất hiện  
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Nhập các thông tin sau vào màn hình yêu cầu sau 

 Tên khách hàng     : Nhập tên khách hàng  

 Đị  chỉ        : Nhập đ a chỉ khách hàng 

 Tỉnh, quận huyện : chương trình sẽ hiện ra hàng loạt danh sách các tỉnh, quận huyện cho 

bạn chọn  

 Cho nợ    : Những khách hàng nào đánh dấu phần này mới được áp dụng 

các chính sách công nợ, còn ngược lại là khách hàng thu tiền mặt khi giao hàng, l c đó trên 

hóa đơn luôn được ghi là tiền mặt  

 Gi i hạn công nợ  : Thiết lập giới hạn công nợ b ng tiền  Để trống là không có giới 

hạn  

 Số ng y cho nợ   : Thiết lập giới hạn số ngày cho nợ của một hoá đơn  Để trống là 

không có giới hạn  

 Số ho  đơn cho nợ  :Số hoá đơn tối đa kháchhàng đượ nợ  Để trống là không có giới 

hạn  

Nhấn chuột vào nút  để thêm mới thông tin khánh hàng. 

Nhấn chuột vào nút  để lưu thông tin v a nhập 

Nhấn chuột vào nút    để tìm thông tin khách hàng đã lưu. 
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 Lưu  : Để lọc một khách hàng ra để chỉnh sửa bạn gõ thông tin bất kỳ của khách hàng 

đó vào mục 

.  

 Với hệ thống này, 1 khách hàng thực tế bên ngoài chỉ khai báo 1 lần cho dù có thể nhiều 

nhân viên cùng bán vào. 

8. Ph n tuyến b n h ng 

Việc phân tuyến bán hàng cho nhân viên là một tính năng cao cấp nh m đảm bảo các tiêu 

chí: Một khách hàng thực tế chỉ khai báo 1 lần nhưng có thể nhiều nhân viên cùng bán vào 

theo nhiêu mo hình bán khác nhau(Ví dụ với nhân viênày thì đi thăm 4 lần trong tháng 

nhưng c ng với khách hàng đó có thể đi thăm 1 lần trong tháng)  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tuyến đường  

 Chọn mục Dữ liệu nền  

 Chọn mục Ph n tuyến b n hàng 

Màn hình sau xuất hiện: 
 

 

 Kích vào nút   để chọn các khách hàng mà nhân viên sẽ bao 

trùm, màn hình sau xuất hiện 
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 Kích chọn các khách hàng muốn bao trùm hoặc gõ trực tiếp vào ô mã khách hàng để 

chọn  Sau khi chọn xong chọn n t Xác nhận để quay về màn hình chính  

 

** Tại màn hình chính bổ sung thêm các thông tin sau cho các khác hàng đã chọn  

Nhập các thông tin sau vào màn hình yêu cầu sau: 

 Ngày bao trùm: Doanh nghiệp sẽ nhập vào các ngày nào trong tuần mà khách hàng sẽ 

được nhân viên bán hàng ghé thăm  Nếu khách hàng có số lần bao trùm trong tháng là 1,2,4 

thì chỉ chọn một ngày trong tuần, là 8 thì chọn hai ngày trong tuần, là 12 thì chọn ba ngày 

trong tuần, là 24 ngày thì chọn hết tất cả ngày trong tuần  

 
 Tần số  : là số lần ghé thăm cửa hiệu trong tháng của nhân viên bán hàng  

 Tần số 1 1 : khách hàng này được bao trùm một tháng một lần vào tuần đầu tiên của 

tháng. 

 Tần số 1 2, 1 3, 1 4 : khách hàng này được bao trùm một tháng một lần vào tuần 2,3,4 

của tháng  

 Tần số 2 1 : khách hàng này sẽ được bao trùm một tháng hai lần vào tuần đầu tiênvà 

tuần thứ ba của tháng  

 Tần số 2 2 : khách hàng này sẽ được bao trùm một tháng hai lần vào tuần thứ hai và 

tuần thứ tư của tháng  

 Tần số 4,8,12,24 : khách hàng này sẽ được bao trùm 4, 8, 12, 24 lần trong một tháng  

 Lưu   : bạn phải chọn tần số thích hợp với số ngày bao trùm  Ví dụ tần số là 4 thì chỉ có 

thể bao trùm một thứ trong tuần  

Nhấn chuột vào Tab  để lưu thông tin v a nhập 

 

Lưu  : Để lọc một khách hàng ra để chỉnh sửa bạn gõ mã khách hàng đó vào mục Mã khách 

hàng. 

 Muốn bỏ chọn một khách hàng không còn bao trùm của một nhân viên thì kích chọn 

khách hàng đó và kích vào n t , có thể chọn nhiều khách hàng cùng một l c  

Nếu trong trường hợp chọn hết khách hàng đánh dấu vào n t chọn hết  
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9. Khai báo sản phẩm 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho 

 Chọn mục Dữ liệu nền  

 Chọn mục Khai báo sản phẩm  

Màn hình sau xuất hiện :  

 
 

Nhập đầy đủ thông tin lần lượt theo các bước sau : 

Nhấn chuột vào biểu tượng  để tạo mặt hàng mới  

 Mã : Nhập mã quy đ nh hàng hóa 

 Tên : Diễn giải tên hàng hóa 

 Mã nội bộ: Mã khác của sản phẩm (Hoặc mã r t gọn của sản phẩm) nếu có  

 T n nội: Diễn giải tên của sản phẩm (tên gọi khác)  

 Mã SMS: Là mã r t gọn để phục vụ cho việc nhắn tin tạo đơn hàng  Mỗi sản phẩm chỉ có 

1 mã nhắn tin duy nhất  Mã được quy đ nh tăng dần theo k  tự t  A-Z (Có thể ghép các k  tự 

lại với nhau để tạo ra nhiều bộ mã khác nhau VD: AA; AB; AC …)    Cách thức tạo mã nhắn 

tin như sau: 
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 Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn những mã chưa có trong danh sách SMS  

 Trạng th i: Ở mục này hệ thống hỗ trợ doanh nghiệp các loại : đang bán, không tiếp tục 

bán, vật liệu bày biện, khuyến mãi   

 Đ ng b n: Hàng hóa còn kinh doanh  

 Không tiếp tục bán: Áp dụng cho mặt hàng không còn kinh doanh nữa  

 Vật liệu bày biện: Áp dụng cho hàng hóa không dùng trong mục đích bán hàng  

 Khuyến mãi: Áp dụng cho hàng hóa được dùng vào mục đích khuyến mãi  

 Giá mua: Nhập giá theo quy cách nhỏ nhất (VD: 1 Gói) chưa thuế và ít nhất là 4 số lẻ 

(Nếu có)  

 Giá bán: Nhập giá theo quy cách nhỏ nhất (VD: 1 Gói) chưa thuế và ít nhất là 4 số lẻ 

(Nếu có)  

 C ch t nh gi  vốn: Ở phần mềm này hỗ trợ cho doanh nghiệp cách tính bình quân gia 

quyền, Nhấn chuột vào biểu tượng  chương trình hiện ra cách tính giá cho doanh nghiệp 

lựa chọn  

 Quy cách: Số lượng lẻ trong một thùng  

 Thuế : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn các mức % thuế VAT cho phù hợp  

 

 Ngành hàng: Nhấn chuột vào biểu tượng , chương trình hiển th   hàng loạt các ngành 

hàng mà doanh nghiệp đang kinh doanh, người dùng chọn ngành hàng đ ng với sản phẩm 

đang tạo. 

 Nhấn chuột vào  để thểm ngành hàng mới. 

 Nhãn hiệu: Nhấn chuột vào biểu tượng  , chương trình hiển th  danh sách các nhãn 

hiệu hàng hóa mà doanh nghiệp kinh doanh, người dùng chọn nhãn hiệu đ ng với sản phẩm 

đang tạo. 

 Nhấn chuột vào  để thểm nhãn hiệu mới  

 Sản phẩm: Nhấn chuột vào biểu tượng  , chương trình hiển th  danh sách các nhãn hiệu 

hàng hóa mà doanh nghiệp kinh doanh, người dùng chọn sản phẩm đ ng với sản phẩm đang 

tạo. 

 Nhấn chuột vào  để thểm nhóm sản phẩm mới  

Chọn biểu tượng  để lưu hàng hóa v a nhập  

Chọn biểu tượng  để tìm sản phẩm đã nhập. 

Chọn biểu tượng  để import sản phẩm t  file excel. 
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 Nhấn chuột vào  để chọn file thông tin sản phẩm. 

 Nhấn chuột vào  để chọn sheet chứa dư liệu thông tin sản phẩm 

 Nhấn chuột vào  để tạo sản phẩm mới  

  

Sau khi kiểm tra ngành hàng,nhãn hiệu,nhóm sản phẩm  Nhấn chuột vào  để 

lưu thông tin sản phẩm vào hệ thống  

Lưu  : chỉ nên tạo sản phẩm từ file excel với số lượng sản phẩm mới nhiều. 

10. Kh i b o th m bảng gi  

 Dùng khi doanh nghiệp áp dụng với mỗi loại khách hàng có một bảng giá khác nhau  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Dữ liệu nền  

 Chọn mục Th m bảng gi  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Chọn vào biểu tượng  để khai báo bảng giá mới  

Nhập đầy đủ các thông tin sau:  

 Mã bảng giá: Nhập mã bảng giá 

 T n bảng gi : Diễn giải 

Chọn biểu tượng  để lưu bảng giá v a nhập  

Chọn biểu tượng  để tìm bảng giá đã nhập  

11. Khai báo kho hàng 

Dùng để khai báo các nới chưa hàng của nhà phân phối   

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Dữ liệu nền  

 Chọn mục Kho hàng  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Nhập đầy đủ thông tin vào yêu cầu sau : 

 Mã kho: Mã kho hàng 

 Mô tả kho: Diễn giải tên kho hàng 

 Loại kho: Có 02 loại kho  

 Kho chính: Kho hàng chính của doanh nghiệp  

 Kho lẻ: Kho hàng của nhân viên bán lẻ 
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QUẢN LÝ 

TỒN KHO 
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QUẢN LÝ TỒN KHO 

1. Nghiệp vụ đổi gi  

Hệ thống sẽ phân quyền cho chức năng đổi giá hàng hóa cho t ng người dùng tùy theo sự 

phân công trách nhiệm của doanh nghiệp  

 Nhập nghiệp vụ  
 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Đổi gi   

Màn hình nhập nghiệp vụ xuất hiện : 

 
 

 

Nhập đầy đủ lần lượt các thông tin theo các bước sau : 

Nhấn chuột vào nút  để tạo nghiệp vụ đổi giá mới  

 Nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn loại nghiệp vụ đổi giá cần làm : 

Đổi giá bán hoặc đổi giá mua lần cuối  

 Ngày : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn ngày thực hiện nghiệp vụ 

 Số nghiệp vụ: Chương trình tự động hiển th  sau khi lưu nghiệp vụ 

- Nếu là nghiệp vụ Đổi giá bán : F_ddmmyyyy_số chứng t  

- Nếu là nghiệp vụ Đổi giá mua lần cuối : L_ddmmyyy_số chứng t  

 Mã hàng: Nhập mã hàng hóa cần làm nghiệp vụ đổi giá  

 Tên hàng: Hệ thống tự động hiển th  tên hàng hóa theo mã hàng đã chọn  

 Gi  c : Chương trình sẽ tự động hiển th  đơn giá c  

 Gi  m i: Nhập giá mới vào  Lưu   chỉ nhập giá của đơn v  lẻ chưa thuế giá tr  gia 

tăng  

Nhấn chuột vào Tab  để lưu nghiệp vu  

Bấm vào phím “Delete” để xóa dòng dang chọn  
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Nhấn vào biểu tượng  để tìm lại nghiệp vụ đã nhập 

 
Chọn vào số chứng t  muốn xem lại hoặc chỉnh sửa hệ thống sẽ hiển th  lại chi tiết 

nghiệp vụ đã chọn  

Bấm n t xóa  hệ thống sẽ xóa nghiệp vụ nếu nghiệp vụ đã lưu  

 

 In Phiếu Điều Chỉnh Gi . 

Phiếu điều chỉnh giá được in thành 01 bản do nhân viên hệ thống lưu chứng t , và chứng 

t  phải có đầy đủ chữ k  của các bộ phận có liên quan  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục In chứng từ 

 Chọn mục In c c nghiệp vụ kho  

Màn hình sau xuất hiện 
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Chọn vào nghiệp vụ muốn in  sau đó nhấn vào  để in nghiệp vụ 

 

Phiếu đổi giá được trình bày như sau: 

Doanh nghiệp quản l  được người làm nghiệp vụ, ngày và giờ thực hiện nghiệp vụ 

 
 

 Chốt nghiệp vụ đổi giá  

 Khóa sổ Nghiệp vụ, cập nhật giá mới nhất vào hệ thống  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  

Màn hình sau xuất hiện :  
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Lần lượt thực hiện theo các bước sau  

 Ngày nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng ngày thực hiện nghiệp 

vụ đổi giá  

 Loại nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng nghiệp vụ đổi giá đã 

thực hiện  

Nhấn chuột vào biểu tượng   ở cột chọn để chọn các chứng t  cần chốt  

Nhấn chuột vào n t  để thực hiện khóa sổ nghiệp vụ  

 Sau đó xuất hiện thông báo sau  , nghĩa là đã hoàn 

tất nghiệp vụ đổi, điều chỉnh giá  

 

2. Nghiệp vụ chuyển h ng giữ  c c kho 

Luân chuyển hàng hóa giữa các kho trong doanh nghiệp  

 Nhập nghiệp vụ  
 Nhấn chuột vào Module Quản l  tôn kho  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  
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 Chọn mục Nhập nghiệp vụ h ng ng y  

Màn hình sau xuất hiện  

 

 
 

Nhấn chuột vào nút   để tạo nghiệp vụ mới trước khi nhập số liệu 

 Loại nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  , chương trình sẽ cho phép chọn 

nghiệp vụ Chuyển hàng ra khỏi kho  

 Từ kho: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn kho xuất hàng 

 Kho nhập: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn kho nhận hàng 

 Ng y nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn ngày làm nghiệp vụ chuyển 

hàng giữa các kho 

 Mã sản phẩm: Nhập chi tiết t ng mã hàng của hàng hóa cần xuất 

 Tên hàng: Hệ thống sẽ tự hiển th  tên hàng hóa 

 Quy cách: Mặc đ nh là đơn v  nhỏ nhất trong thùng  Nếu hàng cần xuất là nguyên 

thùng thì giữ nguyên quy cách mặc đ nh, nếu nhận hàng lẻ không nguyên thùng thì 

quy cách sẽ là 1  

 Số lượng: Nhập số lượng cần xuất 

Nhấn chuột vào nút   để lưu thông tin đã nhập  

Lưu   nếu kích chọn vào phím “Delete” thì chương trình sẽ xóa dòng đang chọn  

Nhấn chuột vào nút   thì sẽ xóa nghiệp vụ đã nhập. 

 

 Kiểm tr  h ng tồn  

 

 Kiểm tra hàng tồn kho so với các phiếu xuất kho có vượt hàng tồn không  Nếu vượt 

hàng tồn thì hệ thống sẽ thông báo và không cho in Phiếu xuất kho của tất cả các 

phiếu có chức các mặt hàng vượt tồn kho  
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 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Kiểm tra nghiệp vụ 

 Chọn mục Kiểm tra hàng tồn  

Màn hình sau xuất hiện: 

- Màn hình báo vượt tồn kho: 

 

 
 

Chú thích: 

    Kho xuất h ng: Cho biết hàng đang được bán ở kho nào  

    Thông báo mặt hàng nào b  vượt tồn kho. 

  Số chứng từ: Để tìm nhanh Phiếu xuất kho nào b  vượt quá hàng tồn trong 

kho, hệ thống sẽ thông báo số chứng t , dựa vào thông tin đó sẽ tìm nghiệp vụ nhanh 

hơn cho việc điều chỉnh  

  

  Module: Thông báo các chứng t  phát sinh thuộc Module nào, chẳng hạn như 

ở Quản l  tồn kho (IN), các khoản phải thu (AR),… 

  Lượng xuất: hàng sẽ xuất cho nhân viên, khách hàng  

  Còn lại s u xuất: thông báo cho doanh nghiệp biết lượng hàng tồn kho còn lại 

sau khi xuất hàng. 

 

 

 Điều chỉnh nghiệp vụ xuất hàng 

Trường hợp phiếu chuyển hàng có sai sót cần vào điều chỉnh lại  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  
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 Chọn mục Nhập nghiệp vụ h ng ng y  

Màn hình sau xuất hiện  

 

 
 

Lần lượt thực hiện thao tác tìm nghiệp vụ cấn điều chỉnh như sau : 

 Nghiệp vụ: nhấn chuột vào n t   và chọn nghiệp vụ cần điều chỉnh  

 
 Số nghiệp vụ: Nhấn chuột vào số chứng t  để chọn Phiếu xuất kho cần tìm để điều 

chỉnh 

 Sửa lại các thông tin b  sai cho đ ng  

Nhấn chuột vào nút  để lưu lại thông tin đã được điều chỉnh 

 

 In Phiếu xuất kho  
Phiếu xuất kho phải được thành 03 bản cho các bộ phận có liên quan :  

 - 01 bản cho nhân viên bán hàng hoặc nhân viên giao nhận giữ,  

 - 01 bản thủ kho lưu chứng t  xuất kho,  

- 01 bản còn lại nhân viên hệ thống lưu chứng t    

Chứng t  mang tính chất hợp lệ khi và chỉ khi có đầy đủ các chữ k  của bộ phận có liên 

quan. 
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 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục In chứng từ 

 Chọn mục In c c nghiệp vụ kho  

Màn hình sau xuất hiện  

 

 
 

Lần lượt chọn thông tin theo các bước sau : 

 Loại nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để lựa chọn nghiệp vụ cần in 

 In?: Nhấn chuột vào biểu tượng  để lựa chọn số chứng t  cần in ra Nhấn chuột vào 

 để chọn hết chứng t  cần in. Hệ thống tự hiển th  ra màn hình  

Nhấn chuột vào nút   để thực hiện lệnh in  
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 Chốt nghiệp vụ chuyển hàng 

Tăng tồn kho nhận, giảm tồn kho xuất  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  

Màn hình sau xuất hiện : 

 

 
 

Lần lượt thực hiện theo các bước sau : 
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 Ngày nghiệp vụ: nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng ngày của nghiệp vụ cần 

chốt  

 Loại nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn chứng t  cần chốt 

 Số CT, Ngày CT, Loại NV, Kho xuất, Kho nhận: Hệ thống tự hiển th  

  Nhấn chuột vào biểu tượng  để lựa chọn số chứng t  cần chốt 

 Nhấn chuột vào  để thực hiện lệnh chốt nghiệp vụ  

 

Lưu ý: Nếu chứng t  không  vào cột có thể chốt có nghĩa là chứng t  đó có ít nhất một 

mặt hàng b  vượt hàng tồn. 

3. Chuyển, nhập h ng nội bộ 

 Nhập nghiệp vụ  
Kiểm soát được lượng hàng xuất nhập  cho các chi nhánh của Trung tâm 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ h ng ng y  

Màn hình sau xuất hiện : 
 

 
 

Thao tác nhập nghiệp vụ chuyển hàng cho các chi nhánh c ng tương tự như làm Phiếu Xuất 

Kho giữa các kho  

 

 Kiểm tr  nghiệp vụ Chuyển,Nhập h ng nội bộ  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Kiểm tr  nghiệp vụ  

 Chọn mục Kiểm tr  h ng tồn  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Chú thích: 

    Kho xuất h ng: Cho biết hàng đang được bán (Hoặc xuất) ở kho nào  

    Thông báo mặt hàng nào b  vượt tồn kho. 

  Số chứng từ: Để tìm nhanh Phiếu xuất kho nào b  vượt quá hàng tồn trong 

kho, hệ thống sẽ thông báo số chứng t , dựa vào thông tin đó sẽ tìm nghiệp vụ nhanh 

hơn cho việc điều chỉnh  

  

  Module: Thông báo các chứng t  phát sinh thuộc Module nào, chẳng hạn như 

ở Quản l  tồn kho (IN), các khoản phải thu (AR),… 

  Lượng xuất: hàng sẽ xuất cho nhân viên, khách hàng  

  Còn lại s u xuất: thông báo cho doanh nghiệp biết lượng hàng tồn kho còn lại 

sau khi xuất hàng. 

 

 Điều chỉnh nghiệp vụ xuất hàng  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ h ng ng y  

Màn hình sau xuất hiện: 

 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 31 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

31 

  
 

Lần lượt thực hiện thao tác tìm nghiệp vụ muốn điều chỉnh như sau : 

 Nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn nghiệp vụ Chuyển hàng ra khỏi kho  

 Số nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng số chứng t  của Phiếu  

Chuyển_Nhập kho nội bộ cần tìm để điều chỉnh 

 Sửa lại các thông tin b  sai cho đ ng  

Nhấn chuột vào nút   để lưu lại thông tin đã được điều chỉnh 

 

 In nghiệp vụ Chuyển, Nhập h ng nội bộ 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  h ng tồn kho  

 Chọn mục In chứng từ 

 Chọn mục In c c nghiệp vụ kho 

Màn hình sau xuất hiện : 
 

 
 

Lần lượt chọn thông tin theo các bước sau : 

 Nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để lựa chọn nghiệp vụ cần in 
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 In?: Nhấn chuột vào biểu tượng  để lựa chọn số chứng t  cần in ra  

 Kho, Số CT, Ngày CT, Kho nhận  : hệ thống tự hiển th  ra màn hình  

Nhấn chuột vào nút   để thực hiện lệnh in 

Phiếu Chuyển Nhập kho nội bộ có dạng như sau : 

 

 
 

 Chốt nghiệp vụ Chuyển Nhập nội bộ  
 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  

Màn hình sau xuất hiện : 
 

 

 

Lần lượt thực hiện theo các bước sau : 

 Ngày: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng ngày của nghiệp vụ cần chốt 

 Loại nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn chứng t  cần chốt 
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 Số CT, Ngày CT, Loại NV, Kho, Kho nhận  : hệ thống tự hiển th  

 Nếu có nhiều chứng t  cần chốt thì Nhấn chuột vào biểu tượng  để 

chọn hết  

Nhấn chuột vào chốt   để thực hiện lệnh chốt nghiệp vụ  

4. Nghiệp vụ điều chỉnh tồn kho 

Thực hiện khi có sự sai lệch tồn kho giữa thực tế và hệ thống nhưng không tìm ra nguyên 

nhân 

 Nhập nghiệp vụ 

T  cửa số màn hình chính, Nhấn chuột chọn Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ h ng ng y  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
 

Nhấn chuột vào n t  để tạo nghiệp vụ mới trước khi nhập liệu 

 Loại nghiệp vụ: Nhấn chuột vào  để chọn nghiệp vụ điều chỉnh tồn kho 

 Kho: Nhấn chuột vào  để chọn kho làm điều chỉnh 

 Ng y nghiệp vụ: Nhấn chuột vào  để chọn ngày làm nghiệp vụ điều chỉnh  

 Số nghiệp vụ: Hệ thống tự hiển th  sau khi lưu nghiệp vụ  Cách đọc số nghiệp vụ Loại 

nghiệp vu_kho xuất hàng_kho nhận hàng_ddmmyyyy_số thứ tự    

 Mã hàng: Nhập chi tiết t ng mã hàng của hàng hóa cần làm Nghiệp vụ điều chỉnh  

 Tên hàng: Hệ thống sẽ tự hiển th  tên hàng hóa 

 Quy cách: Mặc đ nh là đơn v  nhỏ nhất trong thùng  Nếu hàng cần xuất là nguyên thùng 

thì giữ nguyên quy cách mặc đ nh, nếu nhận hàng lẻ không nguyên thùng thì quy cách sẽ là 1  

 Số lượng: Nhập số lượng cần điều chỉnh  



Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 34 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

34 

Nhấn chuột vào n t  để lưu thông tin đã nhập  

 Lưu   nếu kích chọn vào phím “Delete” thì chương trình sẽ xóa dòng đang chọn  

 Nếu Nhấn chuột vào Tab  thì sẽ xóa tất cả nghiệp vụ đã lưu  

 

 Kiểm tr  nghiệp vụ Chuyển,Nhập h ng nội bộ  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Kiểm tr  nghiệp vụ  

 Chọn mục Kiểm tr  h ng tồn  

Màn hình sau xuất hiện : 
 

 
Chú thích: 

    Kho xuất h ng: Cho biết hàng đang được bán (Hoặc xuất) ở kho nào  

    Thông báo mặt hàng nào b  vượt tồn kho. 

  Số chứng từ: Để tìm nhanh Phiếu xuất kho nào b  vượt quá hàng tồn trong 

kho, hệ thống sẽ thông báo số chứng t , dựa vào thông tin đó sẽ tìm nghiệp vụ nhanh 

hơn cho việc điều chỉnh  

  

  Module: Thông báo các chứng t  phát sinh thuộc Module nào, chẳng hạn như 

ở Quản l  tồn kho (IN), các khoản phải thu (AR),… 

  Lượng xuất: hàng sẽ xuất cho nhân viên, khách hàng  

  Còn lại s u xuất: thông báo cho doanh nghiệp biết lượng hàng tồn kho còn lại 

sau khi xuất hàng. 

 

 Điều chỉnh nghiệp vụ điều chỉnh tồn kho  
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 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ h ng ng y  

Màn hình sau xuất hiện: 

 

  
 

Lần lượt thực hiện thao tác tìm nghiệp vụ muốn điều chỉnh như sau : 

 Nghiệp vụ: nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn nghiệp vụ Điều chỉnh tồn kho 

 
 Số nghiệp vụ: Nhấn chuột vào số chứng t  để chọn đ ng số chứng t  của Phiếu điều 

chỉnh tồn kho cần tìm để điều chỉnh 

 Sửa lại các thông tin b  sai cho đ ng  

Nhấn chuột vào nút   để lưu lại thông tin đã được điều chỉnh. 

 

 In nghiệp vụ 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục In chứng từ  

 Chọn mục In c c nghiệp vụ kho  
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Lần lượt chọn thông tin theo các bước sau : 

 Loại nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để lựa chọn nghiệp vụ cần in 

 In?: Nhấn chuột vào biểu tượng  để lựa chọn số chứng t  cần in ra  

 Nhấn chuột vào Tab  để thực hiện lệnh in 

 

Mẫu in của phiếu điều chỉnh tồn kho như sau: 

 

 
 

 Chốt nghiệp vụ điều chỉnh tồn kho 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  



Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 37 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

37 

Màn hình sau xuất hiện : 
 

 

 

Lần lượt thực hiện theo các bước sau : 

 Ngày nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng ngày của nghiệp vụ cần 

chốt 

 Loại nghiệp vụ: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn loại chứng t  cần chốt 

 Nhấn chuột vào  để chọn nghiệp vụ cần chốt  

 Nhấn chuột vào   để thực hiện lệnh chốt nghiệp vụ  

5. Kiểm tr  độ ch nh x c tồn kho 

Hỗ trợ doanh nghiệp kiểm soát được độ chính xác giữa tồn kho trên hệ thống và thực tế mỗi 

ngày, nh m xác đ nh được nguyên nhân sai lệch và đưa ra các biện pháp sử l  k p thời  

 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục   o c o độ ch nh x c tồn kho 

Màn hình sau xuất hiện : 

 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 38 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

38 

 
 

Lần lượt chọn thông tin theo các bước sau: 

 Chọn?: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn kho để kiểm soát hàng tồn 

 Mã kho, Tên kho  : hệ thống tự hiển th   

 Ngày: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn ngày thực hiện nghiệp vụ kiểm tra  

 Thứ t  kho: Nhấn chuột vào biểu tượng  để lựa chọn cách sắp xếp mã hàng hóa cho 

Phiếu kiểm hàng tồn. 

 Nếu muốn đối chiếu những sản phẩm có phát sinh nghiệp vụ trong ngày thì chọn vào 

 Nếu muốn đối chiếu tồn kho của tất cả sản phẩm thuộc 

kênh phân phối thì chọn  

 

Nhấn chuột vào n t   để nhập tồn kho thự tế vào máy. 
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Sau khi nhập số thực tế xong nhấn vào n t  để lưu vào hệ thống  

Nhấn chuột vào nút   để in kết quả đối chiếu sau : 

 

 
 

Kiểm tra chứng t  đối chiếu để tìm nguyên nhân sai  Thông báo lại cho ban giám đốc doanh 

nghiệp để có hướng giải quyết hợp l   

Lưu  : Trong trường hợp lấy tồn kho thực tế đã nhập vào ngày hôm trước làm tồn kho thực 

tế của ngày đang đối chiếu tồn kho, Nhấn chuột vào   , sau đó bấm n t 

lưu , hệ thống sẽ tự động lưu tồn kho thực tế của ngày hôm trước thành tồn kho thực tế của 

ngày đang đối chiếu  

6. Các báo cáo 
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 Thông tin sản phẩm 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Thông tin sản phẩm 

Màn hình sau xuất hiện :  

  

Nhấn n t In   để in báo cáo  Báo cáo thông tin sản phẩm xuất ra excel pivot và có 

dạng như sau: 

 
 

 Thẻ kho 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Thẻ kho 

Màn hình sau xuất hiện  
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Lần lượt thực hiện chọn lựa các thông tin theo các bước sau: 

 Kho  : Kích vào n t  để chọn kho muốn in thẻ kho 

 M t h ng   : tìm sản phẩm cần in thẻ kho

 
 Từ ,đến   : Chọn khoảng thời gian muốn in thẻ kho 

Chọn n t Báo cáo  

 
 Xu t nhập tồn 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Xuất nhập tồn 

Màn hình sau xuất hiện  
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 Nhấn chuột vào  để chọn kho muốn xem báo cáo  Nhấn vào  để chọn 

hết các kho  

 Chọn t  ngày đến ngày b ng cách nhấn chuột vào  

 Chọn  thì giá tr  báo cáo được tính trên giá vốn  

 Chọn vào  thì số lượng sẽ được qui thành số chẵn(Thùng)  

 Nhấn chuột vào  để xuất báo cáo  

Mẫu báo cáo là dạng excel pivot 

 
 Xuât ng y tồn kho 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Ng y tồn kho 

Màn hình sau xuất hiện  
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 Ngày : nhấn chuột vào  để chọn ngày muốn xem báo cáo  

 Chọn vào  thì tồn kho sẽ tr  các nghiệp vụ đã nhâp vào hệ 

thống nhưng chưa chốt  

 Nhấn chuột vào  để xem báo cáo 

 
 Tồn kho : Là số lượng tồn kho đến thời điểm lấy báo cáo  
 Tồn theo giá vốn : là giá tr  tồn kho tính theo giá vốn 

 DS trung bình ngày : là doanh số tính trung bình 1 ngày sẽ bán được số lượng là bao 
nhiêu trong vòng 90 ngày gần nhất  

 Ngày tồn kho : là số ngày dự kiến sẽ bán hết lượng tồn trong kho  

 Đề ngh  đặt : Là số lượng hệ thống đề ngh  đặt thêm để đảm bảo lượng hàng không 
b  hụt (ngày tồn kho là 14 ngày)  

7. Liệt k  dữ liệu 

 Chi tiết nghiệp vụ đã chốt. 
 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Liệt k  dữ liệu  

 Chọn mục Chi tiết nghiệp vụ đã chốt 

Màn hình sau xuất hiện  
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Lần lượt thực hiện chọn lựa các thông tin theo các bước sau: 

 Ng y   : Chọn ngày muốn in lại nghiệp vụ 

 Loại nghiệp vụ  : Chọn loại nghiệp vụ có chứa nghiệp vụ muốn in ra  Hệ thống sẽ liệt kê 

chi tiết các nghiệp vụ   Kich chọn  của nghiệp vụ muốn in  

Chọn n t Liệt kê  để liệt kê chi tiết nội dung nghiệp vụ đã chốt  

 

8. Tiện  ch 

 Kh i b o h ng thuộc k nh ph n phối 
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Khi bạn khai báo mặt hàng trong dữ liệu nền, hệ thống hiểu r ng mặt hàng này có thể phân 

phối trong nhiều kênh  Do đó phải có bước khai báo mặt hàng được phân phối ở kênh nào thì 

mới tiền hành nhấp, xuất hàng được  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Tiện  ch  

 Chọn mục Kh i b o h ng thuộc k nh ph n phối  

Màn hình sau xuất hiện  

 
 

Lần lượt thực hiện chọn lựa các thông tin theo các bước sau: 

 Tìm sản phẩm : Gi p người dùng tìm nhanh mã hàng cần khai báo   

 Nhập mã hàng cần khai báo vào ô nhập liệu 

 Bấm phím Enter trên bàn phím   

 Hệ thống sẽ tự động kích chọn nếu mã hàng đó chua được chọn, tương tự hệ thống sẽ 

bỏ chọn nếu mã hàng đó đã được chọn trước đó  

 Cột chọn : Kích  để chọn các mặt hàng sẽ được phân phối trong kênh hiện tại  Nếu mặt 

hàng không được đánh dấu thì hệ thống hiểu là mặt hàng đó không phân phối  Nhấn đôi 

chuột vào cột nhóm để chọn nhanh nhóm các sản phẩm  

 Sau đó chọn n t  để hoàn tất việc khai báo  

 

 Kh i b o bộ thứ t  mã h ng. 

Trong hệ thống có rất nhiều báo cáo in ra với thông tin măt hàng  Để đảm bảo tính uyển 

chuyển của hệ thống, hệ thống cho phép đ nh nghĩa nhiểu cách sắpp xếp mặt hàng khi in ra 

báo cáo  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  
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 Chọn mục Tiện  ch  

 Chọn mục Kh i b o bộ thứ t  mã h ng 

Màn hình sau xuất hiện  

 
 

Lần lượt thực hiện chọn lựa các thông tin theo các bước sau: 

 Nhấn  chuột vào n t  để bắt đầu khai báo bộ thứ tự mới 

 Thứ t  : Gõ số thứ tự của t ng mặt hàng trong bộ thứ tự  Mặt hàng nào có số thứ tự 

nhỏ hơn sẽ được xếp ở trên khi in ra báo cáo  Không nhất thiết phải gõ số liên tục mà chỉ cần 

tuân thủ theo nguyên tắc số nhỏ số lớn  

Kích n t Lưu để lư bộ thứ tự v a đ nh nghĩa  

 Nhập tên bộ thứ tự vào (Người dùng tự đặt) 

 Nhấn vào n t  để lưu lại thông tin đã nhập  

 Để chỉnh sửa lại bộ thứ tự kho Nhấn vào n t  để mơ lại bộ thứ tự đã lưu   

 Nhấn chuột vào n t  để chọn file excel cập nhật dữ liệu  

 Nhấn chuột vào n t  để xuất file báo cáo  
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CÁC KHOẢN  

PHẢI THU 
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CÁC KHOẢN PHẢI THU 

1. H   đơn b n h ng  

 Nhập nghiệp vụ  
PRE-SALES 

 

 Nhấn chuột chọn Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Nhập h   đơn. Hoặc chọn n t  trên thanh công cụ  

 
 

Màn hình nhập nghiệp vụ sau xuất hiện  

 
Lần lượt làm theo các bước sau :  

Chú ý, ở màn hình này có thể dùng chuột để chọn hoặc bấm nút enter để thao tác. 

 

 Nhấn chuột vào biểu tượng  để tạo hóa đơn  
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 Mã khách hàng: nhấn chuột vào  sau đó 

nhập thông tin về khách hàng để tìm khách hàng cần làm nghiệp vụ, tên,đ a chỉ khách hàng 

do hệ thống hiển th , có thể gõ bất kì thông tin về khách hàng (tên khách hàng, số nhà, tên 

đường, quận,   ) vào ô bên phải dòng mã khách hàng, bấm n t enter và dùng phím lên xuống 

trên bàn phím để tìm khách hàng  Bấm enter lần nữa để chọn khách hàng đó  

 Số chứng từ: hệ thống sẽ tự hiển th  số chứng t  sau khi lưu nghiệp vụ  

 Trạng th i h   đơn: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn trạng thái hóa đơn là Chọn. 

Nếu chọn là trạng thái Không chọn thì hệ thống sẽ bỏ qua bước kiểm tra hàng tồn, kiểm tra 

giá, kiểm tra công nợ và sẽ không cho in ra Phiếu xuất kho, hóa đơn bán hàng c ng như chốt 

hoá đơn  

 Hình thanh toán: Chọn hình thức mua nợ hoặc tiền mặt. 

 Kho xuất: Nhấn chuột vào biểu tượng để chọn kho, sau khi lưu hoá đơn đầu tiên, kho 

hàng bán sẽ được mặc đ nh theo kho đã chọn của hoá đơn này  

 Ng y đơn hàng: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn ngày xuất hóa đơn, mặc đ nh là 

ngày hiện hành của hệ thống  

 Chiết khấu: Mặc đ nh sẽ là mức chiết khấu mà đã áp dụng cho khách hàng trong l c khai 

báo khách hàng  Nếu muốn thay đổi thì Nhấn chuột  để chọn đ ng mức chiết khấu muốn 

áp dụng  

 Nhân viên bán hàng: Thể hiện hoá đơn này của nhân viên bán hàng nào, thông thường 

hệ thống sẽ mặc đ nh là nhân viên bàn hàng bao trùm khách hàng này, tuy nhiên vẫn có thể 

chọn chuyển sang cho nhân viên bán hàng khác  

 Số ng y nợ: Để ấn đ nh số ngày cho nợ của hoá đơn 

 Nơi gi o h ng: Có thể gõ nơi giao hàng thay vì đ a chỉ khách hàng  Và nếu đánh dấu 

mục Lưu vào hệ thống, thì lần sau sẽ không phải gõ lại nơi giao hàng 

 Công nợ đã chốt: Thể hiện công nợ đã chốt của khách hàng này 

 Công nợ chư  chốt: Thể hiện công nợ công luôn cả các hóa đơn chưa chốt của khách 

này đang gõ hoá đơn  

 Ghi chú: dùng để ghi ch  ngắn gọn thông tin liên quan đến hoá đơn này  

 Loại dòng : Hệ thống mặc đ nh là Hàng, nếu là hàng dùng để khuyến mãi thì nhấp 

chuột hai lần và hệ thống sẽ hiện ra hàng loạt các mã chương trình khuyến mãi, Nhấn chuột 

vào biểu tượng  để chọn đ ng mã chương trình  Ví dụ như ở dòng số 10  

 Mã hàng  : Nhập mã hàng, có thể tìm mặt hàng b ng cách gõ mã hàng hoặc tên 

hàng ở ô này  

 Mô tả   : Mặc đ nh hệ thống sẽ hiển th  tên hàng hóa  

 Đơn vị t nh  : Nếu số lượng cần lấy là đơn v  thùng thì Đơn v  tính là qui cách thùng 

của mặt hàng này, nếu số lượng cần lấy là đơn v  lẻ thì Đơn v  tính là 1    Việc mặc đ nh cột 

đơn v  tính để xuất thùng hoặc xuất lẻ tuỳ thuộc vào cách chọn lựa của doanh nghiệp và sẽ 

được setting trong hệ thống  

 Số lượng   : Gõ số lượng xuất   
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 Chiết khấu  : Nhấn chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ để áp dụng mức 

chiết khấu đã đăng nhập ở Tab Hóa đơn cho t ng mặt hàng hoặc gõ trực tiếp mức % chiết 

khấu vào  Nếu khách hàng đã được khai báo mức chiết khấu ở mục Các khoản phải thu/Dữ 

liệu nền/ Chiết khấu cho khách hàng thì khi gõ đến cột chiết khấu hệ thống sẽ tự hiển th  

mức chiết khấu này  

 Th nh tiền  : Thành tiền có bao gồm thuế giá tr  gia tăng t ng dòng hóa đơn 

 Tổng dòng  : Tr  giá tiền của hóa đơn  

 Khách hàng  : Hệ thống thể hiện tên và đ a chỉ khách hàng để người dùng có thể kiểm 

tra lại lần nữa xem đã chọn đ ng khách hàng ở tab Hoá đơn hay chưa  

 Giá bán dòng : Thể hiện giá bán có thuế của mặt hàng con trỏ đang chọn  

 C  thể xuất  : Hệ thống thông báo hàng có thể xuất cho hóa đơn này sau khi đã tr  

các đơn hàng trước  

 Áp dụng khuyến mãi : Nhấn n t này  để chương trình áp dụng các chương trình 

khuyến mãi cho hoá đơn  Nếu hệ thống chọn chế độ tự động áp dụng khuyến mãi khi lưu 

đơn hàng thì mục áp dụng khuyến mãi sẽ không thể hiện  

 nhấp chuột chọn biểu tượng  trên thanh công cụ để lưu nghiệp vụ 

 

 Kiểm tr  t nh hợp lệ c    h   đơn  

o Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu 

o Chọn mục Kiểm tr  nghiệp vụ  

o Chọn mục Kiểm tr  h   đơn. 

 

Kiểm tr  c c h   đơn xuất c  vượt h ng tồn kho. 

Hệ thống sẽ kiểm tra 2 bước: Kiểm tra hàng tồn và Kiểm tra danh sách hóa đơn khuyến 

mãi nhiều lựa chọn. 

 Kiểm tra hàng tồn 

 
Chú thích: 
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    Kho xuất h ng: Cho biết hàng đang được bán (Hoặc xuất) ở kho nào  

    Thông báo mặt hàng nào b  vượt tồn kho. 

  Số chứng từ: Để tìm nhanh Phiếu xuất kho nào b  vượt quá hàng tồn trong 

kho, hệ thống sẽ thông báo số chứng t , dựa vào thông tin đó sẽ tìm nghiệp vụ nhanh 

hơn cho việc điều chỉnh  

  

  Module : Thông báo các chứng t  phát sinh thuộc Module nào, chẳng hạn 

như ở Quản l  tồn kho (IN), các khoản phải thu (AR),… 

  Lượng xuất : hàng sẽ xuất cho nhân viên, khách hàng  

  Còn lại s u xuất: thông báo cho doanh nghiệp biết lượng hàng tồn kho còn lại 

sau khi xuất hàng. 

 Kiểm tra danh sách hóa đơn khuyến mãi nhiều lựa chọn 

 

Chú thích: 

    Số CT : Liệt kê tất cả số chứng t  nào đang có các chương trình khuyến mãi có 

nhiều lựa chon  

    Mã khách hàng : Liệt kê tất cả khách hàng đang có hóa đơn có các chương 

trình khuyến mãi có nhiều lựa chon  

  Mã chương trình : Liệt kê  tất cả các chương trình khuyến mãi có nhiều lựa 

chon. 

 

Kiểm tr  ng n s ch khuyến mãi 
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Nếu vượt ngân sách hệ thống sẽ báo chương trình nào b  vượt, Vượt của nhân viên nào và 

vượt bao nhiêu để người dùng biết điều chỉnh  

Chú thích: 

    Cho biết ngân sách đang b  vượt ở chương trình nào. 

    Cho biết chương trình b  vượt của nhân viên nào (Nếu có phân bổ ngân sách 

của chương trình đó cho nhân viên). 

  Số HĐ: Liệt kê tất cả các hóa đơn của nhân viên có áp chương trình khuyến 

mãi b  vượt  

   Khuyến mãi: Cho biết số tiền được khuyến mãi trên hóa đơn là bao nhiêu  

  Ngân sách còn: Số tiền còn lại sau khi tr  đi số tiền khuyến mãi của hóa đơn 

(Nếu số tiền còn lại âm thì hệ thống báo vượt ngân sách). 

 

Kiểm tr  giá 

 Kiểm tra đơn hàng có mặt hàng nào có giá bán khác với giá đã khai báo trong bảng giá 

chuẩn cho hệ thống hoặc có chiết khấu khác với chiết khấu quy đ nh cho khách hàng khi 

khai báo khách hàng  Chương trình chỉ thông báo những mặt hàng có giá khác với giá chuẩn  

Sau khi kiểm tra nếu có sai lệch thì  có thể quay lại phần nhập đơn hàng để điều chỉnh lại  

Màn hình sau xuất hiện 
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Chú thích: 

    Liệt kê tất cả các hóa đơn b  lệch tiền hoặc Chiết khấu (CK). 

    Liệt kê tất cả các dòng (Các mặt hàng) b  lệch tiền hoặc CK có trong hóa đơn. 

  Lệch: Cho biết mặt hàng lệch giá so với giá chuẩn của hệ thống. 

   CK HD: Cho biết mặt hàng lệch CK so với CK chuẩn của hệ thống  

  

Lưu ý: Nếu bảng Hàng bán khác giá chuẩn thông báo có sự chênh lệch giá giữa Giá hóa đơn 

và Giá chuẩn mà không thông báo thêm % mức chiết khấu được áp dụng trong hóa đơn, hay 

% mức chiết khấu mặc đ nh của khách hàng thì nguyên nhân sai giá chính ở đây là do kế 

toán hệ thống trực tiếp điều chỉnh giá trong l c nhập hóa đơn  

 

Kiểm tr  công nợ 

 Gi p kiểm tra xem đơn hàng đã nhập có b  giữ lại không được xuất hàng vì l  do khách 

hàng đó có hóa đơn chưa thanh toán vượt quá ngày công nợ hoặc có tổng số tiền nợ đã vượt 

quá số giới hạn công nợ hoặc số hóa đơn được nợ đã được quy đ nh trong bước khai báo dữ 

liệu nền cho khách hàng  

 
 

 C  thể xuất: Hệ thống sẽ thông báo cho doanh nghiệp biết hóa đơn nào b  vượt mức giới 

hạn công nợ quy đ nh b ng biểu tượng    Nhân viên quản tr  hệ thống phải có nhiệm vụ và 

trách nhiệm chuyển các trường hợp vượt mức công nợ này cho người có thẩm quyền để xử 

lý cho phép xuất hàng hoặc không xuất hàng  

 Khách hàng  : Hệ thống tự hiển th  

 Số HĐ   : Hệ thống sẽ thông báo cho người tất cả các hóa đơn b ng số chứng t  

của hệ thống 

 Tiền HĐ   : Hệ thống tự hiển th  

Nhấn chuột vào nút  để lưu thay đổi  
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 Chỉnh sử  h   đơn  

Giúp điều chỉnh lại Hóa đơn trong các trường hợp nhân viện hệ thống nhập liệu sai về: Số 

lượng , mã hàng hóa, sai chương trình khuyến mãi, sai chiết khấu, sai giá,… 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu 

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Nhập h   đơn  

 Màn hình nhập nghiệp vụ tương tự như màn hình l c đang nhập hóa đơn  Tuy nhiên, ở 

bước điều chỉnh này  chỉ Nhấn chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ ở góc trái của 

màn hình để tìm đ ng hóa đơn cần điều chỉnh lại  

 
Nhấn đôi chuột vào hóa đơn cần chỉnh sửa  hệ thống sẽ liết kê lại chi tiết hóa đơn. 

 Chỉnh sửa các thông tin cần thiết  

 Nhấn chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ để lưu nghiệp vụ  

 

 In phiếu xuất kho cho c c h   đơn 

Mục đích cho phép xuất kho b ng cách ghép nhiều hoá đơn của cùng một giao nhận trong 

một đợt giao hàng vào chung một phiếu xuất kho  

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu 

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ 

 Chọn mục Ph n đơn h ng cho gi o nhận 

 *Ho c c  thể nhấn chuột v o biểu tượng   
Màn hình sau xuất hiện  
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Chọn loại chứng t  cần phân trong phiếu xuất kho:  

 Nếu chọn “Hóa đơn” hệ thống chỉ hiển th  các hóa đơn mới trong ngày 

 Nếu chọn “Đơn nợ” hệ thống chỉ hiển th  hóa đơn nợ t  ngày được chọn. 

 Hệ thống sẽ hiện th  tất cả các đơn hàng đang treo nợ   

 Nếu chọn “Hóa đơn và đơn nợ” hệ thống sẽ hiển th  cả đơn mới và đơn nợ trong thời gian 

được chọn. 

 Nếu chọn “Hóa đơn và đơn nợ” hệ thống sẽ hiển th  cả đơn mới và đơn nợ trong thời gian 

được chọn  

 Nếu chọn “Trả hàng” hệ thống hiện th  các hóa đơn trả hàng của khách hàng  

 Ngày : Chọn đ ng ngày thì hóa đơn mới hiển th  đủ (Bắt buột)  

 Nhóm theo : Người dùng có thể nhóm hóa đơn theo Nhân viên bán hàng,Quận,khu 

vực giao hàng(do người dùng tự đ nh nghĩa), để đưa những hóa đơn cùng tiêu chí lọc vào 

cùng một phiếu xuất theo   của người dùng  

 Nếu người dùng đã chọn phân xong phiếu xuất (Chưa in) sau đó muốn thêm hoặc bớt đi  

 : Click chuột vào  để chọn giao nhận 

(Bắt buột)  

 : Click chuột vào  để chọn bộ thứ tự in  

 : PXK sẽ tự động nhảy số khi bấm n t . 
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   : Chọn vào hóa đơn cần in phân đơn hàng để in phiếu xuất  Hoặc có thể 

kích đôi vào “nhóm theo” để chọn tất cả đơn hàng của “nhóm”  Ngược lại kích đôi 1 lần nữa 

để bỏ chọn  

  : Cho người dùng xem trước phiếu xuất kho trước khi in ra  

  : Người dùng có thể nhập số liên cần in theo   muốn  

  : Khi chọn n t in thì hệ thống sẽ hình thành phiếu xuất dựa vào các đơn 

hàng đã phân và kết th c việc phân đơn hàng  

Lưu ý: Khi in phiếu xuất kho thì không thể phân thêm hóa đơn c ng như bỏ hóa đơn ra khỏi 

phiếu xuất  Vì vậy cần kiểm tra các hóa đơn kỹ trước khi in phiếu xuất kho  

 

 In ho  đơn b n h ng  
 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục In chứng từ hoặc nhấp chuột vào biểu tượng  

 Chọn mục H   đơn  

Màn hình sau xuất hiện  

 
Lần lượt thực hiện lựa chọn theo các bước sau  

 Chọn ngày muốn in hoá đơn 

 Có thể in theo phiếu xuất kho hoặc in theo t ng nhân viên hoặc in t ng đơn lẻ theo nhu 

cầu in đơn  

 Nhấn chuột vào biểu tượng  Chọn nhân viên .Hệ thống chỉ hiển th  

nhứng hóa đơn thuộc nhân viên đã chọn  có thể chọn nhiều nhân viên 1 l c  
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 Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn hóa đơn cần in ra có thể chọn nhiều hóa đơn hoặc 

chọn hết hóa đơn để in 1 lần b ng cách nhấn vào  

 Số HĐ, Mã KH, Tên khách hàng, Ngày HĐ, Loại HĐ : Hệ thống tự hiển th  thông tin  

 Đã in: hệ thống sẽ thông báo những hóa đơn nào đã được in b ng biểu tượng , những 

hóa đơn nào chưa được in thì sẽ được thông báo b ng   

 Bấm n t   : Để xem trước hóa đơn cần in  

 Bấm n t   : In trực tiếp ra phiếu  

  : Số hóa đơn đã chọn. 

  : Muốn chỉ đ nh trực tiếp một hoá đơn muốn in người dùng nhập 

trực tiếp số hoá đơn  bấm Enter. 

  chọn may in muốn in  

 Nếu thay đổi hoặc cài mới máy in thì nhấn vào  để cập nhật lại danh sách máy in  

Lưu ý: Các hóa đơn muốn in phải qua các bước kiểm tra hàng tồn, giá riêng các hóa đơn 

nhập ở trạng thái Đơn hàng thì phải qua các buớc kiểm tra công nợ  

 

 Chốt h   đơn b n h ng  
Chỉ khi hoàn tất việc chốt hóa đơn thì hệ thống mới tr  hàng tồn và tăng công nợ của khách 

hàng. 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ 

 Chọn mục Chốt h   đơn mu  v  trả h ng  

Màn hình sau xuất hiện: 
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 Ngày  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng ngày cần Chốt hóa đơn  

 Gi o nhận: Chốt hoá đơn theo một giao nhận  Mặc đ nh hiện hết các hoá đơn của mọi 

giao nhận 

 Phiếu xuất kho : Lọc hoá đơn theo phiếu xuất kho để xuất  

 Chọn?  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn các hóa đơn cần Chốt  Chọn đến đâu 

chương trình sẽ cho biết tổng số hoá đơn được chọn và tổng tiền của các hoá đơn được 

chọn Các hóa đơn chưa thỏa điều kiện sẽ không chọn được  Điều kiện nào không thỏa sẽ 

được tô màu đỏ và có biểu tượng . 

 Số HĐ, Nhân viên, Mã KH, Khách hàng, Tiền HĐ : hệ thống tự hiển th   

 : Hệ thống sẽ chọn tất cả hóa đơn có trên danh sách để chốt  

Nhấn chuột vào nút   để thực hiện nghiệp vụ Chốt hóa đơn  Chương trình thông 

báo  

 
 

2. Nghiệp vụ trả h ng c   kh ch h ng 

Được sử dụng trong trường hợp khách hàng trả hàng về  

 Nhập nghiệp vụ  
 Nhấn chuột chọn Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Nhập trả h ng c   kh ch h ng  

Màn hình sau xuất hiện: 
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Lần lượt làm theo các bước sau :  

Chú ý, ở màn hình này có thể dùng chuột để chọn hoặc bấm nút enter để thao tác. 

 

 Nhấn chuột vào biểu tượng  để tạo hóa đơn  

 Mã khách hàng: nhấn chuột vào  sau đó 

nhập thông tin về khách hàng để tìm khách hàng cần làm nghiệp vụ, tên,đ a chỉ khách hàng 

do hệ thống hiển th , có thể gõ bất kì thông tin về khách hàng (tên khách hàng, số nhà, tên 

đường, quận,   ) vào ô bên phải dòng mã khách hàng, bấm n t enter và dùng phím lên xuống 

trên bàn phím để tìm khách hàng  Bấm enter lần nữa để chọn khách hàng đó  

 Số chứng từ: hệ thống sẽ tự hiển th  số chứng t  sau khi lưu nghiệp vụ  

 Trạng th i h   đơn: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn trạng thái hóa đơn là Chọn. 

Nếu chọn là trạng thái Không chọn thì hệ thống sẽ bỏ qua bước kiểm tra hàng tồn, kiểm tra 

giá, kiểm tra công nợ và sẽ không cho in ra Phiếu xuất kho, hóa đơn bán hàng c ng như chốt 

hoá đơn  

 Hình thanh toán: Chọn hình thức mua nợ hoặc tiền mặt. 

 Kho xuất: Nhấn chuột vào biểu tượng để chọn kho, sau khi lưu hoá đơn đầu tiên, kho 

hàng bán sẽ được mặc đ nh theo kho đã chọn của hoá đơn này  

 Ng y đơn hàng: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn ngày xuất hóa đơn, mặc đ nh là 

ngày hiện hành của hệ thống  

 Chiết khấu: Mặc đ nh sẽ là mức chiết khấu mà đã áp dụng cho khách hàng trong l c khai 

báo khách hàng  Nếu muốn thay đổi thì Nhấn chuột  để chọn đ ng mức chiết khấu muốn 

áp dụng  
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 Nhân viên bán hàng: Thể hiện hoá đơn này của nhân viên bán hàng nào, thông thường 

hệ thống sẽ mặc đ nh là nhân viên bàn hàng bao trùm khách hàng này, tuy nhiên vẫn có thể 

chọn chuyển sang cho nhân viên bán hàng khác  

 Số ng y nợ: Để ấn đ nh số ngày cho nợ của hoá đơn 

 Nơi gi o h ng: Có thể gõ nơi giao hàng thay vì đ a chỉ khách hàng  Và nếu đánh dấu 

mục Lưu vào hệ thống, thì lần sau sẽ không phải gõ lại nơi giao hàng 

 Công nợ đã chốt: Thể hiện công nợ đã chốt của khách hàng này 

 Công nợ chư  chốt: Thể hiện công nợ công luôn cả các hóa đơn chưa chốt của khách 

này đang gõ hoá đơn  

 Ghi chú: dùng để ghi ch  ngắn gọn thông tin liên quan đến hoá đơn này  

 Loại dòng : Hệ thống mặc đ nh là Hàng, nếu là hàng dùng để khuyến mãi thì nhấp 

chuột hai lần và hệ thống sẽ hiện ra hàng loạt các mã chương trình khuyến mãi, Nhấn chuột 

vào biểu tượng  để chọn đ ng mã chương trình  Ví dụ như ở dòng số 10  

 Mã hàng  : Nhập mã hàng, có thể tìm mặt hàng b ng cách gõ mã hàng hoặc tên 

hàng ở ô này  

 Mô tả   : Mặc đ nh hệ thống sẽ hiển th  tên hàng hóa  

 Đơn vị t nh  : Nếu số lượng cần lấy là đơn v  thùng thì Đơn v  tính là qui cách thùng 

của mặt hàng này, nếu số lượng cần lấy là đơn v  lẻ thì Đơn v  tính là 1    Việc mặc đ nh cột 

đơn v  tính để xuất thùng hoặc xuất lẻ tuỳ thuộc vào cách chọn lựa của doanh nghiệp và sẽ 

được setting trong hệ thống  

 Số lượng   : Gõ số lượng xuất   

 Chiết khấu  : Nhấn chuột vào biểu tượng  trên thanh công cụ để áp dụng mức 

chiết khấu đã đăng nhập ở Tab Hóa đơn cho t ng mặt hàng hoặc gõ trực tiếp mức % chiết 

khấu vào  Nếu khách hàng đã được khai báo mức chiết khấu ở mục Các khoản phải thu/Dữ 

liệu nền/ Chiết khấu cho khách hàng thì khi gõ đến cột chiết khấu hệ thống sẽ tự hiển th  

mức chiết khấu này  

 Th nh tiền  : Thành tiền có bao gồm thuế giá tr  gia tăng t ng dòng hóa đơn 

 Tổng dòng  : Tr  giá tiền của hóa đơn  

 Khách hàng  : Hệ thống thể hiện tên và đ a chỉ khách hàng để người dùng có thể kiểm 

tra lại lần nữa xem đã chọn đ ng khách hàng ở tab Hoá đơn hay chưa  

 Giá bán dòng : Thể hiện giá bán có thuế của mặt hàng con trỏ đang chọn  

 C  thể xuất  : Hệ thống thông báo hàng có thể xuất cho hóa đơn này sau khi đã tr  

các đơn hàng trước  

 Áp dụng khuyến mãi : Nhấn n t này  để chương trình áp dụng các chương trình 

khuyến mãi cho hoá đơn  Nếu hệ thống chọn chế độ tự động áp dụng khuyến mãi khi lưu 

đơn hàng thì mục áp dụng khuyến mãi sẽ không thể hiện  

 nhấp chuột chọn biểu tượng  trên thanh công cụ để lưu nghiệp vụ 

A. Trả hàng theo hóa đơn cũ của khách hàng: 
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 Chọn vào biểu tượng ống nhòm  để tìm lại hóa đơn c   

 Hệ thống hiển màn hình liệt kê hóa đơn c  của khách hàng 

 Chọn lại ngày đã xuất hóa đơn c . 

 Chọn hóa đơn cần trả b ng cách nhấn đôi chuột vào hóa đơn để hệ thống hiển th  lại chi 

tiết các mặt hàng trong hóa đơn c   

 
 

 Trường hợp trả nguyên đơn: 

 Giữ nguyên hóa đơn v a liệt kê 
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 Chọn lại n t áp khuyến mãi  để hệ thống tính lại khuyến mãi cho hóa đơn trả về  

 Nhấn chuột vào biểu tượng  để lưu lại hóa đơn trả hàng v a tạo  

 Khi lưu xong đơn hàng  Hệ thống sẽ hiện thông báo sau 

 
 Nếu bạn muốn tạo lại đơn hàng khác để giao lại cho khách hàng thì chọn ngày muốn 

tạo đơn hàng và nhấn vào n t  nếu không thì chọn  

 

 Trường hợp trả 1 phần của đơn hàng: 

 Những mặt hàng nào khách hàng lấy thì xóa khỏi danh sách các mặt hàng được liệt 

kê: Chọn dòng hóa đơn cần xóa  Bấm phím “Delete” để xóa dòng được chọn khỏi 

danh sách liệt kê  

 Chọn lại n t áp khuyến mãi  để hệ thống tính lại khuyến mãi cho hóa đơn trả về  

 Nhấn vào biểu tượng  để lưu lại hóa đơn trả hàng v a tạo  

 

 Trường hợp trả 1 ít số lượng của mặt hàng: 

 Chọn vào cột “Lượng” của mặt hàng cần trả hàng trong danh sách được liệt kê  Nhập 

lại số lượng đ ng của mặt hàng cần trả về. 

 Chọn lại n t áp khuyến mãi  để hệ thống tính lại khuyến mãi cho hóa đơn trả về  

 Nhấn vào biểu tượng  để lưu lại hóa đơn trả hàng v a tạo  

 

B. Trả hàng theo số lượng mặt hàng mà không có hóa đơn cũ của khách hàng: 

 Người dùng bỏ qua bước liệt kê lại hóa đơn c .  

 Nhập chi tiết t ng mặt hàng cụ thể  

 Chọn lại n t áp khuyến mãi  để hệ thống tính lại khuyến mãi cho hóa đơn trả về  

 Nhấn vào biểu tượng  để lưu lại hóa đơn trả hàng v a tạo  

 

 In phiếu xuất tổng trả h ng từ c c h   đơn trả h ng lẻ 

 Nh m gom các hóa đơn trả hàng nhỏ lẻ của t ng giao nhận vào 1 phiếu tổng để dễ dàng 

cho thủ kho và giao nhận kiểm đếm hàng  

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ 

 Chọn mục Ph n đơn h ng cho gi o nhận 

Màn hình sau xuất hiện  
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Lần lượt thực hiện các bước sau: 

  : Chọn ngày của các hóa đơn trả hàng cần in phiếu tổng  

  : Chọn loại chứng t  là “trả hàng” để hệ thống hiển th  lại đ ng những hóa đơn trả 

hàng cần in. 

  : Chọn thứ tự in  

  : Chọn những hóa đơn cần in  để in thành phiếu tổng  Chọn n t  để 

hoàn tất việc in phiếu tổng trả hàng  

 

 In h   đơn trả h ng 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục In chứng từ 

 Chọn mục In h   đơn  hoặc chọn vào biểu tượng  để vào nhanh mục in hóa đơn  

Màn hình sau xuất hiện: 
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 Ngày : Chọn ngày cần in hóa đơn trả hàng  

 Chọn nhân viên có hóa đơn trả hàng  

 Chọn hóa đơn cần in b ng cách chọn vào  

Bấm n t in  để hoàn tất việc in hóa đơn trả hàng  

 
 

 Chốt h   đơn trả h ng  
 Khi thực hiện chức năng này, tồn kho sẽ tăng và doanh số trong ngày và công nợ của 

nhân viên, khách hàng sẽ được giảm đi  
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 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  

 Chọn mục Chốt h   đơn mu  v  trả h ng  

Màn hình sau xuất hiện: 

 
 

 Ngày : Chọn ngày chốt hóa đơn. 

 Phiếu xuất kho : Chọn phiếu trả hàng cần chốt  

    : Chọn hóa đơn cần chốt  

 Nhấn nút  để hoàn tất việc chốt hóa đơn trả hàng  

3. Nghiệp vụ  p dụng khoản tiền treo 

 Áp dụng khoản tiền treo 

Sau khi  Chốt xong hóa đơn trả hàng, công nợ khách hàng giảm nhưng chưa thông báo chi 

tiết là sẽ giảm cho hóa đơn bán hàng nào  Số tiền tương ứng với lượng hàng trả về sẽ treo lên 

một khoản gọi là khoản tiền treo  Chức năng này gi p áp dụng khoản tiền treo cho đ ng với 

hóa đơn bán hàng cần cấn tr  công nợ  

 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Áp dụng khoản tiền treo  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Lần lượt thực hiện theo các bước sau : 

 Tên khách hàng  : Hệ thống sẽ tự động hiển th  các khách hàng đang có các khoản 

tiền treo, để chọn Nhấn chuột vào biểu tượng  . 

 Ngày thanh toán  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng ngày thực hiện 

nghiệp vụ  

 Phiếu trả  h ng    : Chọn vào biểu tượng óng nhòm  để tìm lại hóa đơn trả 

hàng. 

 Tiền thu  : Hệ thống sẽ tự động hiển th  sau khi chọn đ ng Phiếu trả hàng  

Màn hình sau xuất hiện  
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Lần lượt thực theo các bước sau : 

 Nhấn chuột vào dòng có hóa đơn cần áp dụng khoản tiền treo ở cột Số tiền thanh toán  

  : Thanh toán cho dòng đang chọn  

  : Thanh toán t  trên xuống  

  : Chương trình sẽ hủy thanh toán cho các dòng đã thực hiện  

 Nhấn chuột vào biểu tượng  để lưu lại Nghiệp vụ thanh toán  

 

 Kiểm tr  nghiệp vụ  p dụng khoản tiền treo 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục In chứng từ 

 Chọn mục Th nh to n c   kh ch h ng  

Màn hình sau xuất hiện : 
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 Chọn ngày thanh toán để in trong mục Ngày thanh toán  

 Nếu chỉ muốn in một phiếu thu thì chọn số phiếu thu muố n in trong mục Số phiếu thu 

 Báo cáo có hai cấp chi tiết trong mục cách in, muốn xuất hiện thông tin nào thì chọn mục 

đó  

 Để xem báo cáo bấm n t Xử l   

 

 
 

Kiểm tra số liệu in ra trên báo cáo thanh toán của khách với số liệu tiền thu về của thủ quỹ : 

chi tiết theo t ng nhân viên, khách hàng, số phiếu thu, và số hóa đơn thanh toán  

 

 H y bỏ nghiệp vụ  p dụng khoản tiền treo  

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Tiện  ch  

 Chọn mục Áp dụng khoản tiền treo  

Màn hình sau xuất hiện : 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 69 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

69 

 
Lần lượt thực hiện theo các bước sau : 

 Tên khách hàng  : Hệ thống sẽ tự động hiển th  các khách hàng đang có các khoản 

tiền treo, để chọn Nhấn chuột vào biểu tượng  . 

 Ngày thanh toán  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng ngày thực hiện 

nghiệp vụ  

 Phiếu trả  h ng    : Chọn vào biểu tượng óng nhòm  để tìm lại hóa đơn trả 

hàng. 

 Nhấn chuột vào n t  để hủy bỏ thanh toán  

 Nhấn chuột vào nút   để lưu thông tin. 

 

 Chốt nghiệp vụ  p dụng khoản tiền treo 

Giảm công nợ của khách hàng  Tăng quỹ tiền mặt  

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục  Chốt nghiệp vụ  

 Chọn mục Chốt việc trả tiền  

Màn hình sau xuất hiện : 
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 Chọn ngày muốn chốt thanh toán 

 Chọn vào  Chương trình sẽ hiện ra các phiếu thu muốn chốt, kích 

chọn phiếu thu mốn chốt trong cột Chọn rồi chọn n t  để xử l  

  Làm như phần thu tiền khách hàng 

4. Thu tiền c   kh ch h ng 

 Nhập nghiệp vụ 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Thu tiền kh ch h ng  

Màn hình sau xuất hiện  
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Lần lượt thực hiện nhập thông tin theo các bước sau  

 Ngày thanh toán : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn ngày  thanh toán  

 Số phiếu thu    : Chọn số phiếu thu trong mục số phiếu thu  Có hai cách để chọn số 

phiếu thu. Nếu hệ thống được thiết đặt là số phiều thu lấy t  module Q y tiền mặt là các 

phiếu thu phát sinh trùng với ngày đã chọn trong mục ngày thanh toán và là các phiếu thu đã 

chốt thì chỉ được chọn trong danh sách  Khi chọn xong tên người nạp tiền và số tiền nộp của 

phiếu thu sẽ hiện ngay phía dưới  Trường hợp thứ hai là nếu không lầy phiều thu t  Module 

Q y tiền mặt thì người dùng có thể gõ th ng số phiều thu vào  

 Số chứng từ : Nhập trực tiếp số chứng t  vào đây  bấm enter hệ thống sẽ chọn số 

chứng t  v a nhập là trả hết  

 

Trong phần chi tiết cac hoá đơn nợ có các thông tin  sau : 

 Mã khách hàng, tên khách hàng: Khách hàng nhận nợ trên hoá đơn 

 Số  hoá đơn, ngày hoá đơn, tiền hoá đơn là các thông tin của hoá đơn nợ muốn thanh 

toán. 

 Còn nợ : Số tiền còn nợ của hoá đơn   

 Trả hết: Khi đánh dấu cột này chương trình hiểu là thanh toán hết, và bạn không thể 

nhập gì vào các cột Thanh toán và Chiết khấu, nếu bỏ đánh dấu phần này bạn sẽ nhập được 

cụ thể số tiền muốn thanh toán vào cột thanh toán và số tiền chiết khấu vào cột chiết khấu  

 Còn lại : Số tiền còn nợ lại sau khi nhập thanh toán 
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 Khi chọn vào  hệ thống sẽ tự động nhập thanh toán cho các hóa đơn 

t  trên xuống dưới(Tương đương hóa đơn trể nhất) 

 Sau khi nhập xong thanh toán chọn n t . 

 Tiếp tục cho thanh toán khác  

 

 Kiểm tr  nghiệp vụ nhập th nh to n  

 Nhấn chuột vào Module Các khoản phải thu  

 Chọn mục In chứng t   

 Chọn mục Thanh toán của khách  

Màn hình sau xuất hiện :  

 
 

 Chọn ngày thanh toán để in trong mục Ngày thanh toán  

 Nếu chỉ muốn in một phiếu thu thì chọn số phiếu thu muố n in trong mục Số phiếu thu 

 Báo cáo có hai cấp chi tiết trong mục cách in, muốn xuất hiện thông tin nào thì chọn mục 

đó  

 Để xem báo cáo bấm n t Xử l   
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Kiểm tra số liệu in ra trên báo cáo thanh toán của khách với số liệu tiền thu về của thủ quỹ : 

Chi tiết theo t ng nhân viên, khách hàng, số phiếu thu, và số hóa đơn thanh toán  

 

 H y bỏ nghiệp vụ th nh to n  

Gi p hủy các  nghiệp vụ  thanh toán chưa chốt  

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Tiện  ch  

 Chọn mục H y bỏ việc thu tiền  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
Lần lượt thực hiện theo các bước sau : 

 Phiếu thu  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng số phiếu thu cần hủy bỏ  

Nhấn chuột vào nút  để thực hiện hủy thanh toán  

Lưu ý: việc hũy bỏ thanh toán chỉ thực hiện khi đã chốt việc thanh toán.và chỉ được thực 

hiện khi chưa khóa sổ ngày 

5. Điều chỉnh công nợ 

Trong nhiều trường hợp khi xuất hóa đơn hay nhập hàng về, do chủ quan kế toán để sai các 

thông tin về giá, chiết khấu, VAT lam cho công nợ khách hàng b  sai lệch mặc dù về lượng 

hàng vẫn chính xác  Nghiệp vụ Điều chỉnh Nghiệp vụ sẽ gi p điều chỉnh công nợ được chính 

xác lại  

 Nhấn chuột vào Module Các khoản phải thu  

 Chọn mục  Nhập nghiệp vụ 

 Chọn mục Điều chỉnh công nợ  

Màn hình sau xuất hiện 
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Lần lượt thực hiện theo các bước sau : 

 Khách hàng  : Cách chọn hoàn toàn như khi nhập hóa đơn  

 Số chứng từ : Sẽ do hệ thống cấp khi lưu nghiệp vụ 

 Loại điều chỉnh : Có 2 lạoi : Điều chỉnh tăng công nợ và điều chỉnh giảm công nợ 

 Ng y điều chỉnh : Ngày ghi nhận công nợ được điều chỉnh 

 Nhân viên: là nhân viên bán hàng chiệu trách nhiệm công nợ của khách hàng  

 

Tại Tab Chi tiết làm các bước sau 

 

 Nhập nội dung điều chỉnh ở cột mô tả 

 Nhập số tiền điều chỉnh ở cột tiền điều chỉnh 

Bấm vào biểu tượng   lưu để lưu nghiệp vụ 

 

 In nghhiệp vụ điều chỉnh 

Trên màn hình nhập nghiệp vụ điều chình chọn n t   Hệ thống sẽ cho in ra hóa đơn điều 

chỉnh như phía dưới 
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 Chốt nghiệp vụ điều chỉnh 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục  Chốt nghiệp vụ 

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ điều chỉnh công nợ 

Màn hình sau xuất hiện  

 
Lần lượt thực hiện theo các bước sau : 

 Ng y   : Ngày của nghiệp vụ muốn chốt  

 Chọn nghiệp vụ điều chỉnh muốn chốt và chọn n t  để chốt nghiệp vụ. 

6. Các báo cáo 

 Báo cáo nợ qu  hạn 

Cho biết các khách hàng của nhân viên nào đang có số ngày cho nợ b  vượt, số hóa đơn hoặc 

vượt quá giới hạn công nợ cho phép. 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Nợ qu  hạn  

Màn hình sau xuất hiện  
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 Báo cáo công nợ chi tiết  
Báo cáo này cung cấp cho doanh nghiệp chi tiết đến t ng hóa đơn phát sinh theo t ng ngày 

và Nghiệp vụ thanh toán chi tiết cho t ng hóa đơn theo t ng khách hàng   

 Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Công nợ khách hàng  

Màn hình sau xuất hiện 
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Nhập các thông tin sau 

 Từ ng y  : chọn ngày đầu kỳ của báo cáo công nợ  

 Đến ng y : chọn ngày cuối kỳ của báo cáo công nợ  

 Chọn  

 Đối tượng b o c o   : Có 02 lựa chọn khi xem báo cáo 

 Tất cả nh n vi n, tất cả kh ch h ng : Nếu  cần báo cáo công nợ của toàn bộ doanh 

nghiệp  

 Tất cả kh ch h ng c   một số nh n vi n : Chọn chức năng này nếu  chỉ cần báo cáo 

công nợ của một số nhân viên 

Nhấn chuột vài  nút  để lấy báo cáo ra màn hình chính  
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   o c o t m tắt công nợ trong kỳ  

Cho phép xem công nợ đầu kỳ, cuối kỳ, doanh số, trả hàng, hanh toán trong kỳ theo khách 

hàng, nhân viên bàn hàng hoặc giao nhận  

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Công nợ khách hàng 

Màn hình sau xuất hiện : 
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Nhập các thông tin sau : 

 Từ ng y,đến ng y : Nhấn chuột vào biểu tượng để chọn t  ngày đến ngày cần xem 

báo cáo. 

 Chọn  
 Đối tượng b o c o  : Có 02 lựa chọn khi xem báo cáo 

 Tất cả nh n vi n, tất cả kh ch hàng : Nếu  cần báo cáo công nợ của toàn bộ doanh 

nghiệp  

 Tất cả kh ch h ng c   một số nh n vi n : Chọn chức năng này nếu chỉ cần báo cáo 

công nợ của một số nhân viên  

 Mức độ in b o c o  : Có 02 lựa chọn khi xem báo cáo 

 In nhân viên và khách hàng : Báo cáo sẽ cung cấp chi tiết công nợ tóm tắt của t ng 

khách hàng. 

 Chỉ in nh n viên bán hàng : Cung cấp tóm tắt công nợ của nhân viên  

Nhấn chuột vài nút  để xem báo cáo  Báo cáo có dạng như sau : 
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   o c o chiết khấu trong kỳ 

Cung cấp cho doanh nghiệp số liệu chiết khấu của t ng khách hàng, t ng nhân viên bán  

hàng. 

 Nhấn chuột vào Module Các khoản phải thu  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Chiết khấu trong kỳ 

Màn hình sau xuất hiện : 

 
Nhập các thông tin sau : 

 Từ ng y, đến ng y   : Chọn t  ngày đến ngày cần xem báo cáo  

 Nhấn v o nút  để xuất báo cáo 

 

Báo cáo có dạng như sau : 
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 Báo cáo Nghiệp vụ ph t sinh trong kỳ  

Cung cấp cho doanh nghiệp các hóa đơn phát sinh kỳ, hỗ trợ cho kế toán tổng hợp trong quy 

trình đối chiếu nội bộ của doanh nghiệp hàng ngày  

 Chọn Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Nghiệp vụ ph t sinh trong kỳ  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Nhập các thông tin sau : 

 Từ ng y,đến ng y  : Nhấn chuột vào biểu tượng để chọn t  ngày đến ngày cần cập 

nhật số liệu  

 Đối tượng b o c o  : Có 02 lựa chọn khi xem báo cáo 

 Tất cả nh n vi n, tất cả kh ch h ng : Nếu người dùng cần hóa đơn phát sinh của toàn 

bộ doanh nghiệp  

 Tất cả kh ch h ng c   một số nh n vi n : Chọn chức năng này nếu người dùng chỉ cần 

hóa đơn phát sinh của một số nhân viên  Nếu Hoặc người dùng muốn chọn nhanh một khách 

hàng, thì Nhấn chuột vào biểu tượng ống nhòm , nhập mã khách hàng cần xem số liệu  

Báo cáo có dạng như sau : 
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 Khoản tiền treo chư   p dụng  

Báo cáo những hóa đơn trả hàng của các khách hàng cần phải được áp dụng cấn tr  công nợ  

 Chọn Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Khoản tiền treo chư   p dụng  

Báo cáo có dạng như sau : 
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 Mẫu đối chiếu công nợ 

Gi p tạo bảng  đối chiếu công nợ phát sinh giữa nhân viên bán hàng và doanh nghiệp trong 

một khoảng thời gian chỉ đ nh  

 Chọn Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục In chứng từ 

 Chọn mục Mẫu đối chiếu công nợ  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Lần lượt nhập các thông tin sau: 

 T    : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn thời gian bắt đầu muốn đối 

chiếu với nhân viên  

 Công nợ t   : Nhập thời gian kết th c muốn đối chiếu với nhân viên  

 Khách hàng :  Kích chọn khách hàng cần đối chiếu hoặc chọn biểu tượng ống nhòm 

 và nhập mã khách hàng cần chọn  gõ phím Enter. 

Nhấn chuột vào nút   để lấy mẫu báo cáo đối chiếu công nợ ra màn hình  

Mẫu đối chiếu công nợ có dạng như sau : 
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  ảng k  gi o h ng, thu tiền, nộp qu  trong ng y 

Gi p tạo bảng  đối chiếu giao hàng, thu tiền, nộp quỹ của nhân viên trong ngày với kế toán 

công nợ  

 Chọn Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục In chứng từ 

 Chọn mục  ảng k  gi o h ng, thu tiền, nộp qu  trong ng y 

Màn hình sau xuất hiện : 

 
Lần lượt nhập các thông tin sau: 

 N.Viên : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn nhân viên  

 Ng y : Hệ thống luôn chọn ngày đang làm việc  

 Kênh : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn Kênh báo cáo.  

Nhấn chuột vào n t Xem để lấy báo cáo  
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 C c h   đơn trong ng y c   nh n vi n 

Cho phép liệt kê chi tiềt hàng bán và doanh số đến t ng khách hàng của một ngày bán hàng 

cho dù ngày đó đã khóa sổ hay chưa  

 Chọn Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục   o c o 

 Chọn mục C c h   đơn ng y c   nh n vi n hoặc chọn biểu tượng 

. 

Màn hình sau xuất hiện : 

 

 
Lần lượt nhập các thông tin sau: 
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 Ng y  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn t  ngày đến ngày muốn xem báo cáo  

 Nhân viên: kích Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn nhân viên  Nếu để trống thì sẽ in 

doanh số cả công ty  

 In tổng hợp : Cho phép gôm báo cáo thành một mẫu. 

 

Nhấn chuột vào nút để lấy báo cáo  

  o c o dạng do nh số:  

 
 

  o c o dạng chi tiết 

 Khi bỏ chọn   Báo cáo dạng excel có 2 sheet 

o Sheet chi tiết sẽ cho báo cáo chi tiết đơn hàng đã nhập trong thời gian lấy báo 

cáo  Báo cáo gồm nhân viên,khách hàng, sản phẩm,đơn giá,số lương,khuyến 

mãi,chiêt khấu… 
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o Sheet tổng hợp là danh sách đơn hàng phát sinh trong thời gian lấy báo cáo 

 
 

 

 Chi tiết c c nghiệp vụ đã chốt  
Nhấn chuột vào Module Các khoản phải thu  

 Chọn mục Liệt k  dữ liệu  

 Chọn mục Chi tiết nghiệp vụ đã chốt  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Lần lượt chọn các thông tin theo các bước sau : 

 Ng y  : Chọn ngày muốn tìm chứng t  để liệt kê   

 Chọn nh n vi n : để lộc các hóa đơn của nhân viên muốn tìm 

 Chọn?  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn nghiệp vụ cần xem liệt kê chi tiết  

 Số HĐ, Mã kh ch h ng, T n kh ch h ng, Tiền HĐ: đều do hệ thống tự hiển th   

 Nghiệp vụ  : Hệ thống sẽ cho biết hóa đơn bạn đang xem là loại hóa đơn của nghiệp 

vụ gì  Hóa đơn trả hàng là C, hóa đơn bán hàng là I  

 In lại chứng từ : Cho phép in lại hóa đơn đã chốt dưới dạng hóa đơn nguyên gốc 

 Nhấn chuột vào  để xem chi tiết hóa đơn đã chọn  

 Nhấn chuột vào  để in lại nghiệp vụ đã chọn. 

Báo cáo nghiệp vụ có dạng như sau : 
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 C c nghiệp vụ điều chỉnh trong kỳ 

Liệt kê chi tiết các Nghiệp vụ điều chỉnh trong kỳ  

 Chọn Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Liệt k  dữ liệu  

 Chọn tiếp mục C c nghiệp vụ điều chỉnh trong kỳ  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
 

Lần lựa chọn các thông tin sau : 

 Từ  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn thời gian bắt đầu cần xem chi tiết các 

hóa đơn không hàng phát sinh  

 Đến  : : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn thời gian kết th c cần xem chi tiết 

các hóa đơn không hàng phát sinh  

Nhấn chuột vào n t  để xem báo cáo  

Báo cáo có dạng như sau: 
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 M t h ng b n kh ch gi  quy định  

Cung cấp chi tiết các hóa đơn đã phát sinh có giá bán,chiết khấu khác với quy đ nh  

 Chọn Các khoản phải thu  

 Chọn mục Liệt kê dữ liệu  

 Chọn tiếp mục Mặt hàng bán khác giá quy đ nh  

Màn hình sau xuất hiện : 

 

 
 

Lần lựa chọn các thông tin sau : 

 Từ  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn thời gian bắt đầu cần xem chi tiết các 

hóa đơn không hàng phát sinh  

 Đến  : : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn thời gian kết th c cần xem chi tiết 

các hóa đơn không hàng phát sinh  

Nhấn chuột vào n t  để xem báo cáo  

Báo cáo có dạng như sau: 
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  o c o dạng excel 

 

 

 Th nh to n trong kỳ  
Cung cấp chi tiết thanh toán của khách hàng, nhân viên bán hàng trong khoảng thời gian nhất 

đ nh  

 Chọn Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Liệt k  dữ liệu  

 Chọn tiếp mục Th nh to n trong kỳ  

 

Màn hình sau xuất hiện : 
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Lần lượt nhập thông tin theo các bước sau : 

 Từ  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn thời gian bắt đầu cần xem chi tiết các 

hóa đơn bắt đầu phát sinh  

 Đến  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn thời gian kết th c cần xem chi tiết các 

hóa đơn bắt đầu phát sinh  

 Nhân viên: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn nhân viên bán hàng cần xem chi tiết 

các thanh toán phát sinh của t ng người, hoặc để trống đ63 xem tất cả  

Nhấn chuột vào n t  để xem báo cáo  

Báo cáo liệt kê có dạng như sau : 

 

 
 

 Liệt k  kh ch h ng 

Cung cấp chi tiết thông tin t ng khách hàng 

 Chọn Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Liệt k  dữ liệu  

 Chọn mục Khách hàng  

 

Màn hình sau xuất hiện : 
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 Chọn chỉ in khách hàng cho nợ để chỉ liệt kê các khách hàng có hưởng chiết khấu hoặc 

co khai báo giới hạn công nợ  

Nhấn chuột vào n t  để xem báo cáo  

Báo cáo có dạng như sau : 

 
 

 C c h   đơn bị x   

Cho phép liệt kê lại các hóa đơn đã nhập vào hệ thống nhưng b  xóa 

 Chọn Module C c khoản phải thu  

 Chọn mục Liệt k  dữ liệu  

 Chọn mục H   đơn bị x   

Màn hình sau xuất hiện : 
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Lần lượt chọn các thông tin theo các bước sau : 

 Ng y  : Chọn ngày muốn tìm chứng t  để liệt kê  

 Chọn nh n vi n : chọn nhân viên muốn xem hoa đơn b  xóa (hê thống chỉ hiện những 

nhân viên có hóa đơn b  xóa trong ngày đã chọn) 

 Chọn?  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn nghiệp vụ cần liệt kê chi tiết  

 Nhấn v o  để xem lại nghiệp vụ 

 Nhấn v o  để in nghiệp vụ 
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QUẢN LÝ  

KHUYẾN MÃI 

 
 

 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 99 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

99 

QUẢN LÝ KHUYẾN MÃI 

1. Kh i b o chương trình khuyến mãi 

 Chọn Module  Quản l  khuyến mãi  

 Chọn mục Dữ liệu nền  

 Chọn mục Kh i b o khuyến mãi  

 

Màn hình sau xuất hiện : 

      

Chọn Tab Khai báo chương trình: Trong tab này gồm 2 tab con 

Tổng qu n: 

 
 

 Kh i b o chương trình khuyến mãi m i: 

Nhấn chuột vào nút    

 Mã chương trình :Nhập mã chương trình khuyến mãi của nhà phân phối   

 Mô tả   :Nhập vào tên chương trình khuyến mãi, nên nhập thật chi tiết 

tên chương trình  

T nh chất:  

 Tự ứng hàng: Dành cho các chương trình tặng tiền (hàng) NPP sẽ bỏ ra trước sau đó 

NCC sẽ trả lại  

 Tự động kiểm soát ngân sách: với những chương trình khuyến mãi có khái báo ngân 

sách khuyến mãi  Nếu ngân sách hết thì chương trình sẽ tự động d ng  

 Phân bổ đến nhân viên: Cho phép phân bổ ngân sách các chương trình khuyến  mãi 

đến t ng nhân viên  
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 Mức thưởng cố đ nh: Áp dụng cho các loại khuyến mãi chỉ có một mức duy nhất trên 

tất cả các mức mua (Chỉ cố đ nh cho khuyến mãi thưởng Tiền và Hàng)  

 Giới hạn số lần tham gia: Chức năng này sẽ chỉ cho mỗi khách hàng được tham gia 

chương trình x lần duy nhất, sau đó sẽ loại ra khỏi chương trình  

 Thời gi n th c hiện chương trình: Nhấn chuột vào nút  ở mục T  Ngày và mục Đến 

Ngày để chọn khoảng thời gian thực hiện chương trình khuyến mãi  

 Loại chương trình:  

 
 Promotion: Áp dụng cho các chương trình khuyến mãi bình thường, áp 1 lần cho mỗi 

hóa đơn đạt mức được khuyến mãi  

 Display: Áp dụng cho các chương trình trưng bày và được cài đặt bởi NCC  

 Add-in: Áp dụng cho các hóa đơn đã được áp các chương trình khuyến mãi bình 

thường và thỏa các yêu cầu đặt ra (VD: Hóa  đơn trên 4 000 000 được CK 10%) 

 Pay Cash: Dùng để khai báo cho các chương trình chiết khấu đơn hàng (VD: CK 2% 

cho các đơn hàng >=2 000 000) 

 None: Chương trình tùy chọn dành cho các loại chương trình không theo quy luật nào  

 Mức độ ưu tiên: 

 : Chức năng này áp dụng cho các trường hợp cùng 1 hay 

1 vài sản phẩm nhưng xuất hiện trong nhiều chương trình khuyến mãi  Nếu người dùng 

muốn chương trình nào được ưu tiên chạy trước thì chọn Mức độ ưu tiên là 1  Còn lại các 

chương trình chạy tiếp theo sẽ nhập mức độ là 0  

 

Chi tiết: 

 Khai báo mua 
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Ở tab này cho phép người dùng khai báo các mặt hàng được khuyến mãi  

 Mã SP: Nhập các mặt hàng được khuyến mãi (Check vào “Lấy hết các mặt hàng” nếu 

chương trình dùng cho tất cả mặt hàng)  

 Tên hàng: Tự hiển th  khi nhập mã hàng  

 To n tử: Click chuột vào để chọn toán tử, có 2 toán tử >= ; =  

 Dùng >= khi khai báo các chương trình có dạng mua 1 vài trong mặt hàng nào đó và 

đi kèm số lượng là 0  

 Dùng = khi khai báo các chương trình có dạng mua đủ bộ hoặc phải đủ số lượng mặt 

hàng, đi kèm với số lượng là 1 số cụ thể  

 

Kh i b o thưởng: 

Để khai cáo cách khách hàng mua hàng sẽ được tính thưởng  Có 6 lọai để tính thưởng :  

 
 Quy lượng thưởng bằng h ng: Nhập mức mua cần đạt để được khuyến mãi  Nhập 

mã hàng và số lượng cần trả thưởng ứng với t ng mức mua (bấm enter để nhập các 

mức mua khác nhau)  

 Quy lượng thưởng bằng tiền: Nhập mức mua cần đạt để khuyến mãi  Nhập tiền 

khuyến mãi ứng với t ng mức mua  

 Quy lượng thưởng bằng chiết khấu: Nhập mức mua cần đạt để khuyến mãi  Nhập 

mức khuyến mãi ứng với t ng mức mua  
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 Quy tiền thưởng bằng h ng: Nhập mức mua cần đạt để được khuyến mãi  Nhập mã 

hàng và số lượng cần trả thưởng ứng với t ng mức mua  

 Quy tiền thưởng bằng tiền: Nhập mức mua cần đạt để được khuyến mãi  Nhập tiền 

được khuyến mãi ứng với t ng mức chiết khấu  

 Quy tiền thưởng bằng chiết khấu: Nhập mức mua cần đạt để được khuyến mãi. 

Nhập chiết khấu ứng với t ng mức mua  

 

Lưu số liệu 

Nhấn chuột vào nút  . 

2. Hạn mức khuyến mãi 

 
 

 Hệ thống sẽ hiển th  tất cả các chương trình khuyến mãi  Nếu người dùng cần khai báo 

hạn mức khuyến mãi (Giới hạn ngân sách chạy khuyến mãi), thì nhập ngân sách tiền vào  

 Đối với những chương trình tặng hàng cần phân bổ ngân sách thì quy hàng ra tiền và 

nhập vào  

 Chọn n t  lưu  để lưu hạn mức đã phân bổ  
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3. Kh i b o kh ch h ng  p dụng khuyến mãi 

Có một số kênh cần quản l  chương trình khuyến mãi chỉ áp dụng cho một nhóm khách 

hàng, để làm việc này thực hiện cac bước sau 

 Chọn  Module Quản l  khuyến mãi  

 Chọn mục Dữ liệu nền  

 Chọn mục Kh i b o kh ch h ng  p dụng khuyến mãi  

Màn hình sau xuất hiện : 

 

 
 

Cho phép người dùng có thể tự khai báo nhóm khách hàng được áp dụng chương trình 

khuyến mãi (Có thể chọn nhiều l c nhiều chương trình cùng l c)  

 Chọn chương trình cần áp dụng khách hàng b ng cách nhấn đôi chuột vào chương trình 

muốn chọn. 

Màn hình khai báo khách hàng hiển th   
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 Để lọc nhanh khách hàng dùng các phần nhân viên,  để lọc  

Khi chọn các đối tượng này, hệ thống sẽ lọc các khách hàng liên quan đến các đối tượng đó 

hiện ra màn hình  Có thể chỉ thẳng khách hàng ra b ng cách gõ luôn mã khác hàng vào ô

 
 Đánh dấu vào các dòng của các khách hàng được áp dụng chương trình 

Chọn n t   để lưu thông tin khai báo  

4. Báo cáo 

 Khách h ng  p dụng chương trình khuyến mãi 
 Chọn Module Quản l  khuyến mãi  

 Chọn mục Liệt k  Dữ liệu  

 Chọn mục  Kh ch h ng  p dụng chương trình khuyến mãi  

Màn hình xuất hiện: 
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 Chọn chương trình muốn xuất báo cáo  

 Chọn vào n t  để xuất báo cáo 

 Lưu ý: mặc định hệ thống chỉ hiện thị những chương trình còn hiệu lưc. Nếu muốn hiện 

thị các chương trình đã kết thúc trước thì chọn lại  

Báo cáo sau có dạng: 

 
 

 Báo cáo chi tiết xuất nhập khuyến mãi 

Mục đích của báo cáo này là hỗ trợ doanh nghiệp chi tiết lượng hàng phát sinh của t ng 

chương trình khuyến mãi theo t ng nhân viên bán hàng của t ng ngày hoạt động bán hàng  

Và cung cấp cả chi tiết về lượng hàng khuyến mãi của Nhà Cung Cấp trả về cho doanh 

nghiệp theo t ng chương trình, t ng ngày  

 Chọn Module Quản l  khuyến mãi 

 Chọn mục Báo cáo  
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 Chọn mục Chi tiết xuất nhập khuyến mãi  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
 

Lần lượt chọn lựa thông tin theo các bước sau để lấy báo cáo: 

 Từ  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn thời gian bắt đầu cần lấy số liệu cho 

báo cáo. 

 Đến : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn thời gian kết th c chương trình cho báo 

cáo. 

 Xuất khuyến mãi  : Nhấn chuột chọn chức năng này khi cần báo cáo chi tiết về 

hàng khuyến mãi đã được xuất ra trong khoảng thời gian đã chọn  

 Trả khuyến mãi  : Nhấn chuột chọn chức năng này cần báo cáo chi tiết về hàng 

khuyến mãi đã được Nhà Cung Cấp trả lại cho doanh nghiệp trong khoảng thời gian đã được 

đã chọn  

Nhấn chuột vào nút   để trích xuất báo cáo  

Báo cáo có dạng như sau: 
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   o c o khuyến mãi chư  th nh to n  

Mục đích chính của báo cáo này là cung cấp các chương trình khuyến mãi mà Nhà Cung Cấp 

chưa thanh toán   

 Chọn Module Quản l  khuyến mãi  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Khuyến mãi chư  th nh to n  

Màn hình sau xuất hiện  

 
 

Nhấn chuột vào Tab  để trích xuất báo cáo ra cửa số màn hình chính  

 

Báo cáo có dạng như sau:  
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   o c o tình hình sử dụng ng n s ch khuyến mãi c   nh n vi n 

Gi p cho người dùng biết được lượng ngân sách khuyến mãi phân bổ tới chương trình hoặc 

phân bổ cho t ng nhân viên đã sử dụng được bao nhiêu, còn lại bao nhiêu  

 Chọn Module Quản l  khuyến mãi  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Tình hình sử dụng ng n s ch khuyến mãi c   nh n vi n 

Màn hình sau xuất hiện 

 
 

 Chọn ngày kết th c chương trình 

 Bấm n t báo cáo để hiện th  báo cáo  

Báo cáo có dạng: 
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CÁC KHOẢN PHẢI 

TRẢ 
 

 

 

 

 

MUA HÀNG 

1. Đ t h ng hiệu quả 

Đơn hàng lên nhà cung cấp hoàn toàn được thiết lập dựa trên một chỉ số tồn kho l  tưởng 

(ICO)  Với chỉ số tồn kho l  tưởng này doanh nghiệp sẽ có tồn kho hợp l  không th a hay 

thiếu hàng 

 

 Chỉ số ICO  

 ICO : Inventory Control Object 

Công thức t nh ICO:  

 

 OTDOIsoá doanh cuûañoäng  dao Ñoä *phoøng döïhaøng soá   Heä

CSL*tuaàntrong haøng   baùnngaøySoá 

tuaàn trung bìnhsoá  Doanh

 







 *

 

Trong đó 
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 Doanh số trung bình tuần   : Hệ thống sẽ  tính doanh số bán hàng trung bình 

của t ng mặt hàng dựa vào 08 tuần bán hàng mới nhất 

 Số ngày bán hàng trong tuần  : Số ngày hoạt động bán hàng trong tuần của doanh 

nghiệp  

 CSL : % phục vụ đủ hàng trong tháng của mặt hàng 

 Độ dao động của doanh số   : Độ chênh lệch giữa doanh số trung bình của mặt 

hàng và biên độ giao đông doanh số của mặt hàng đó 

 OI  : Số ngày giữa hai lần đặt hàng 

 OTD : Số ngày t  ngày đặt hàng đếnkhi hàng về 

 Nhấn chuột vào Module Mua hàng  

 Chọn mục Đ t h ng hiệu quả 

Xuất hiện màn hình sau: 

 
 Chọn Tab ICO rồi chọn mục ICO 

 Nhấn chuột vào Tab  , màn hình sau xuất hiện : 
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Nhập đầy đủ các thông tin sau : 

 Số ng y tồn kho  :  Số ngày tồn kho mong muốn 

 Số ng y do nh số : Số ngày doanh số mới nhất dùng để tính doanh số trung bình 

bán trong 01 ngày. 

Sau khi hoàn tất khai báo các thông tin trên, Nhấn chuột vào n t  , màn hình 

sau xuất hiện 
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 Chọn các kho để lấy doanh số tính doanh số trung bình ngày  

 Nhấn chuột vào n t  để lưu thông tin v a nhập  

 

 Định nghĩ  c c m t h ng th y thế ho c không đ t h ng 

Mục đích ở chức năng này là hệ thống gi p tự động cập nhật doanh số trung bình 08 tuần của 

một mặt hàng c  chuyển sang cho mặt hàng mới hoặc không tiếp tục đặt hàng 

 Nhấn chuột vào Tab ICO Nhập mã hàng c  mới 

 Chọn mục M t h ng th y thế ho c không đ t h ng 

 Nhấn chuột chọn Tab  màn hình sau xuất hiện  
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Nhập đầy đủ các thông tin sau : 

 Mã c    : Nhập mã hàng cần thay thế  

 T n h ng c   : Hệ thống tự động hiển th  

 Mã thay   : Nhập mã mới được thay cho mã hàng c   Nếuđể trống có nghĩa là mã 

hàng ở cốt mã c  không tiếp tục đặt hàng nữa  

 Tên hàng thay  : Hệ thống tự động hiển th  

Nhấn chuột vào nút   để lưu thông tin v a nhập 

 

 Chỉnh l  do nh số trung bình ngày  

Trong quá trình kinh doanh, khi không có các chương trình bán hàng đặt biệt: Theo mùa, 

theo thời vụ, khuyến mãi, … thì doanh nghiệp  sẽ chỉ sử dụng đơn hàng đề ngh  đơn thuần 

của hệ thống  Nhưng khi có các chương trình đặt biệt này thì sẽ phải sử dụng chức năng 

 để điều chỉnh đơn hàng cho hợp l  

 Nhấn chuột vào T b Đơn đ t h ng 

 Chọn mục Chỉnh l  do nh số tuần trung bình ngày 
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Nhấn chuột vào n t  màn hình sau xuất hiện : 
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 Người dùng điều chỉnh cho hợp l  với tình hình kinh doanh hiện tại sau đó nhấn vào n t 

Lưu   để hoàn thành điều chỉnh  

 

 Tạo Đơn đ t h ng m i 

 Nhấn chuột vào T b Đơn đ t h ng  

 Chọn mục Đơn đ t h ng m i  
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Nhấn chuột vào n t  màn hình sau xuất hiện : 
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 D.số ng y  : Doanh số trung bình của mặt hàng bán trong một ngày 

 G.động   : Doanh số tăng thêm hoặc giảm xuống(Biên độ giao động) so với 

doanh số trung bình ngày 

 Ng y tồn kho  : Số ngày tồn kho mong muốn 

 ICO   : Số thùng tồn kho l  tưởng 

 Hàng có   : Hàng tồn + hàng trên đường về – Hàng đã làm chứng t  xuất nhưng 

chưa chốt 

 Đề nghị   : Lượng hàng hệ thống đề ngh  đặt 

 Điều chỉnh tr c tiếp : Lượng đều chỉnh đề xuất bởi NPP 

 Đ t h ng : Hệ thống sẽ ghi nhận số lượng đặt hàng t  cột Điều chỉnh trực tiếp + Cột Đề 

nghị đặt hàng (Thùng). 

 

Sau khi đặt hàng xong bấm n t Lưu   để lưu lại đơn hàng v a tạo 

Bấm n t In  : In đơn hàng ra máy in 
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 Điều chỉnh đơn h ng  

Nghiệp vụ này cho phép điều chỉnh trực tiếp tăng hay giảm số lượng hàng trong đơn hàng đề 

ngh  

 Nhấn chuột vào T b Đơn đ t h ng  

 Chọn mục Điều chỉnh đơn h ng  

Nhấn chuột vào n t  màn hình sau xuất hiện : 
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Lưu   : Nếu muốn điều chỉnh giảm thì gõ “-” 

2. Nghiệp vụ h ng về 

 Nhập nghiệp vụ  
 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ h ng về  

Màn hình sau xuất hiện sau :  
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Nhập các thông tin yêu cầu: 

 Tên nh  cung cấp  : Nhập thông tin bất kỳ của nhà cung cấp để tìm nhà cung cấp 

 
 Số chứng từ: Hệ thống sẽ tự độn cập nhật khi lưu nghiệp vụ 

 Trạng th i ho  đơn : Tùy chọn, nếu hàng đã về đến kho, thi chọn trạng thái là “Chọn”, 

nế là đơn hàng trên đường về, thì chọn là “Không chọn” . 

 Kho   : Tùy hàng hoá nhập về của Nhà Cung Cấp nào thì doanh nghiệp chọn 

Kho Chính của Nhà Cung Cấp đó  

 Số Serial : Nhập đ ng số Seri trên hoá đơn nhập hàng thuế VAT  Lưu  , đây c ng là 

nguồn cung cấp chứng t  đầu vào của doanh nghiệp cho Cục thuế nên phải nhập đ ng số 

Seri (Nếu hệ thống kết nối với NCC thì ở phần này sẽ tự hiển th  nếu người dùng chọn đ ng 

ngày của hóa đơn hàng về - Người dùng sẽ chỉ được chọn số Seri mà không được nhập vào) 

 Số HĐ công ty : Nhập đ ng và đủ dãy số trên hoá đơn  Lưu  , đây c ng là nguồn cung 

cấp chứng t  đầu vào của doanh nghiệp cho Cục thuế nên phải nhập đ ng số hoá đơn (Nếu 

hệ thống kết nối với NCC thì ở phần này sẽ tự hiển th  nếu người dùng chọn đ ng ngày của 

hóa đơn hàng về) 

 Ng y nhập h ng : Ngày hàng về và nhập vào kho 

 Ngày trên ho  đơn : Ngày  Nhà Cung Cấp xuất hoá đơn bán hàng  
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 Ngày thanh toán : Ngày phải thanh toán cho nhà cung cấp 

 Loại gi     : Giá trên hóa đơn co VAT hay chưa VAT 

 Loại dòng : Mặc đ nh là   

 Mã hàng  : Nhập mã hàng hoá 

 Mô tả  : Hệ thống tự động hiển th  

 Đơn vị t nh : Tthể hiện đơn v  lẻ nhỏ nhất trong một thùng hàng 

 Số lượng   : Nhập số lượng hàng về 

 Đơn gi    : Giá mua lẻ chưa bao gồm thuế VAT 

 Chiết khấu : Nhập mức chiết khấu vào  Lưu   là CK 1%  thi chỉ nhập là 1  

 Th nh tiền  : tiền đơn giá nhân với số lượng  

 Tổng trư c thuế: Tổng tiền của các dòng trước thuế 

 Thuế   : Tổng tr  giá thuế của đơn hàng 

 Tổng s u thuế : Tổng tr  giá thành tiền cộng   

Sau khi nhập xong nhấn n t  để lưu thông tin đã nhập. 

 

 In Phiếu nhập h ng 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục In chứng từ  

 Chọn mục Ho  đơn mu  h ng  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
 

Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn Phiếu Nhập Hàng cần in  



Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 123 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

123 

Nếu là lần đầu in Phiếu Nhập Hàng thì hệ thống sẽ hiển thi biểu tượng , nếu doanh 

nghiệp in lần thứ hai thì hệ thống sẽ thông báo   

 Nhấn chuột vào nút  để thực hiện Phiếu Nhập Hàng 

 
 In Phiếu Nhập Hàng thành 02 liên : Thủ kho giử một liên, còn lại một liên Kế toán lưu 

chứng t  

 

 Chỉnh sử  Phiếu Nhập H ng 

Thủ kho và kế toán kho sau khi kiểm tra chứng t  phát hiện có nhập sai số lượng, sai mã 

hàng hóa,… yêu cầu phải điều chỉnh và in lại  

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn  Nhập nghiệp vụ h ng về. 

 Màn hình sau xuất hiện: 
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 Hoặc Nhấn chuột vào biểu tượng  để tìm lại HĐ c  :  

 
Hệ thống sẽ hiển th  các hoá đơn nhập hàng chưa chốt để tìm và chọn lại để điều chỉnh  Kích 

đ p chuột vào dòng hoá đơn cần điều chỉnh  để chọn hoá đơn cần điều chỉnh  

 Sau đó điều chỉnh lại các thông tin cần thiết  

 Lưu lại hóa đơn sau khi hoàn tất việc chỉnh sửa  

 Nếu muốn xóa hóa đơn đã nhập thi nhấn chuột vào n t  

 In lại Phiếu Nhập Hàng  

 

 Chốt h   đơn mu  h ng 

 Chọn Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  
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 Chọn mục Chốt h   đơn mu  v  trả h ng.  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
 Ngày  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn ngày có nghiệp vụ muốn chốt  

 Chọn?  : Nhấn chuột vào  để chọn hóa đơn mua hàng cần chốt nghiệp vụ hoặc Nhấn 

chuột vào biểu tượng  để chọn hết tất cả các hóa đơn cần chốt nghiệp vụ  

 Số HĐ  : Hệ thống tự hiển th  

 Nh  cung cấp  : Hệ thống tự hiển th  

 Số chứng từ  : Hệ thống tự hiển th  

 Ng y ho  đơn  : Hệ thống tự hiển th  

Nhấn chuột vào nút   để kết th c nghiệp vụ nhập hàng mua t  nhà cung cấp về kho 

hàng doanh nghiệp. 

3. Nghiệp vụ trả h ng cho nh  cung cấp 

Nhà Cung Cấp thu hồi hàng cận, quá Date hay những sản phẩm kém chất lượng sau khi đã 

bán cho doanh nghiệp, doanh nghiệp làm Nghiệp vụ trả hàng về cho nhà cung cấp để giảm 

tồn kho và giảm công nợ giữa doanh nghiệp và nhà cung cấp 

  

 Nhập nghiệp vụ 

  

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ trả h ng  

 Màn hình sau xuất hiện 
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Nhập các thông tin yêu cầu: 

 Tên nh  cung cấp  : Nhập thông tin bất kỳ của nhà cung cấp để tìm nhà cung cấp 

 
 Số chứng từ: Hệ thống sẽ tự độn cập nhật khi lưu nghiệp vụ 

 Trạng th i ho  đơn : Tùy chọn, nếu hàng đã về đến kho, thi chọn trạng thái là “Chọn”, 

nế là đơn hàng trên đường về, thì chọn là “Không chọn” . 

 Kho   : Tùy hàng hoá nhập về của Nhà Cung Cấp nào thì doanh nghiệp chọn 

Kho Chính của Nhà Cung Cấp đó  

 Số Serial : Nhập đ ng số Seri trên hoá đơn nhập hàng thuế VAT  Lưu  , đây c ng là 

nguồn cung cấp chứng t  đầu vào của doanh nghiệp cho Cục thuế nên phải nhập đ ng số 

Seri (Nếu hệ thống kết nối với NCC thì ở phần này sẽ tự hiển th  nếu người dùng chọn đ ng 

ngày của hóa đơn hàng về - Người dùng sẽ chỉ được chọn số Seri mà không được nhập vào) 

 Số HĐ công ty : Nhập đ ng và đủ dãy số trên hoá đơn  Lưu  , đây c ng là nguồn cung 

cấp chứng t  đầu vào của doanh nghiệp cho Cục thuế nên phải nhập đ ng số hoá đơn (Nếu 

hệ thống kết nối với NCC thì ở phần này sẽ tự hiển th  nếu người dùng chọn đ ng ngày của 

hóa đơn hàng về) 

 Ng y nhập h ng : Ngày hàng về và nhập vào kho 

 Ng y tr n ho  đơn : Ngày  Nhà Cung Cấp xuất hoá đơn bán hàng  
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 Ngày thanh toán : Ngày phải thanh toán cho nhà cung cấp 

 Loại gi     : Giá trên hóa đơn co VAT hay chưa VAT 

 Loại dòng : Mặc đ nh là   

 Mã hàng  : Nhập mã hàng hoá 

 Mô tả  : Hệ thống tự động hiển th  

 Đơn vị t nh : Tthể hiện đơn v  lẻ nhỏ nhất trong một thùng hàng 

 Số lượng   : Nhập số lượng hàng về 

 Đơn gi    : Giá mua lẻ chưa bao gồm thuế VAT 

 Chiết khấu : Nhập mức chiết khấu vào  Lưu   là CK 1%  thi chỉ nhập là 1  

 Th nh tiền  : tiền đơn giá nhân với số lượng  

 Tổng trư c thuế: Tổng tiền của các dòng trước thuế 

 Thuế   : Tổng tr  giá thuế của đơn hàng 

 Tổng s u thuế : Tổng tr  giá thành tiền cộng   

Sau khi nhập xong nhấn n t  để lưu thông tin đã nhập  

 

 Kiểm tr  h ng tồn 

Doanh nghiệp kiểm tra lượng hàng trả về nhà cung cấp có vượt lương hàng tồn thực tế trong 

kho  Phiếu trả hàng sẽ không in được nếu hàng trả về vượt mức tồn kho  

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Kiểm tr  nghiệp vụ  

 Chọn mục Kiểm tr  h ng tồn  

Màn hình sau xuất hiện  



Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 128 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

128 

  

  : Thông báo kho xuất hàng trả về nhà cung cấp  

   : Thông báo thông tin về mã hàng và tên hàng trả về nhà 

cung cấp  

 Số chứng từ  : Hệ thống sẽ hiển th  cho biết hàng xuất vượt hàng tồn kho ở số chứng 

t  nào  

 Module   : Hệ thống sẽ cung cấp thông tin về hoá đơn được thực hiện ở Module 

nào. 

 Lượng xuất  : Lượng  trả về nhà cung cấp  

 Còn lại s u khi xuất : Hệ thống sẽ thông báo số lượng còn lại sau khi đã tr  kho lượng 

đã được xuất đi 

 

 Chỉnh sử  phiếu trả h ng 

Thao tác điều chỉnh lại số lượng hàng hóa, mã hàng hóa nếu có nhập sai tương tự như ở buớc 

điều chỉnh đơn hàng nhập về  

 

 In phiếu trả h ng 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục In chứng từ 

 Chọn mục H   đơn mu  h ng  

Màn hình sau xuất hiện :  
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Chọn vào  

 Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn hóa đơn cần in  

 Số HĐ, Mã CTY, Tên công ty, Ngày HĐ, Loại HĐ : hệ thống sẽ tự hiển th   

Nhấn chuột vào nút   để in hóa đơn trả hàng  

 
Hóa đơn trả hàng được in ra 02 liên cho thủ kho và kế toán kho để lưu chứng t   

 

 Chốt nghiệp vụ trả h ng về nh  cung cấp  
 Chọn Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục  Chốt nghiệp vụ  

 Chọn mục Chốt h   đơn mu  v  trả h ng  

Màn hình sau xuất hiện : 
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 Ngày : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn ngày làm hoá đơn trả hàng 

 Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn hóa đơn trả hàng cần khóa sổ  

 Số HĐ, Nhà cung cấp, Số CT, Ngày HĐ, Ngày C Nợ : hệ thống tự hiển th   

 Nhấn chuột vào biểu tượng  nếu có nhiều hóa đơn trả hàng cần được khóa sổ 

cùng một l c  

 Nhấn chuột vào nút  để thực hiện nghiệp vụ chốt hàng trả về cho nhà cung cấp   

4. Báo cáo 

 Do nh số mu  h ng trong kỳ 

 Chọn Module Mua hàng  

 Chọn mục    o c o   

 Chọn mục Do nh số mu  h ng trong kỳ 

Màn hình sau xuất hiện : 
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Chọn các thông tin sau: 

 Từ, đến   : Khoảng thời gian  muốn xem báo cáo 

 Nh  cung cấp : Chọn các nhà cung cấp muốn xem báo cáo 

 
 

 

 

 Chi tiết nghiệp vụ đã chốt 
 Chọn Module C c khoản phải trả  
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 Chọn mục  Liệt k  dữ liệu 

 Chọn mục Chi tiết nghiệp vụ đã chốt 

Màn hình sau xuất hiện : 

 
Chọn các thông tin sau: 

 Ng y  : Ngày  muốn xem báo cáo 

 Chọn hóa đơn muốn xem b ng cách đánh dấu ở cột chọn? 

 Chọn n t  
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5. Nhập tiền th nh to n mu  h ng 

Gi p doanh nghiệp thanh toán với Nhà Cung Cấp cho các hóa đơn mua hàng, kiểm soát công 

nợ giữa doanh nghiệp và Nhà Cung Cấp  

 Nhập tiền th nh to n mu  h ng 

 Nhập nghiệp vụ 

 Chọn Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Nhập tiền th nh to n mu  h ng  

Màn hình sau xuất hiện  

 
Lần lượt nhập các thông tin theo các bước sau : 

 Số phiếu chi   : Chọn vào  hệ thống sẽ hiển th  các phiếu chi mua hàng đã 

nhập vào hệ thống. 
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Nhấn đôi chuột vào số phiếu chi cần thanh toán  

 Tên nh  cung cấp   : Được hiển thi tự động theo phiếu chi. 

 Ngày thanh toán  : Nhấn chuột vào biểu tượng  chọn ngày làm nghiệp vụ thanh 

toán, mặc đ nh là ngày của hệ thống  

 Thanh toán  : Nhập số tiền trả cho Nhà Cung Cấp 

 Nếu hóa đơn thanh toán hết thì chọn vào  

Thao tác nghiệp vụ thanh toán l c này c ng tương tự như thao tác nhập thanh toán của khách 

hàng. 

Sau khi nhập xong tiền thanh toán nhấn vào n t  để lưu thông tin thanh toán. 

 

 In   o c o th nh to n tiền mu  h ng  

 Chọn Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chon mục Thanh toán mua hàng  

Màn hình sau xuất hiện : in Báo cáo thanh toán tiền mua hàng thành  02 bản 

 
 

Kế toán đối chiếu với thủ quỹ với chứng t  gốc là các phiếu chi thanh toán tiền mua hàng 

cho Nhà Cung Cấp trong ngày, cùng k  xác nhận : 01 bản thủ quỹ lưu, 01 bản cho kế toán   

 

 

 Chốt nghiệp vụ th nh to n tiền mu  h ng cho Nh  Cung Cấp 

Là Nghiệp vụ ghi nhận giảm công nợ của Nhà Cung Cấp  

 Chọn Module Các khoản phải trả  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  

 Chọn mục Chốt tiền th nh to n mu  h ng  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Lần lượt thực hiện theo các bước sau : 

 Ngày thanh toán  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng ngày làm nghiệp 

vụ nhập thanh toán tiền mua hàng Nhà Cung Cấp  

 Kích chọn các phiếu chi muốn chốt ở cột Chọn 

Nhấn chuột vào nút   để thục hiện Chốt nghiệp vụ 

 H y bỏ nghiệp vụ nhập th nh to n mu  h ng 

 Nhấn chuột vào Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Tiện  ch  

 Chọn mục H y bỏ th nh to n  

Màn hình sau xuất hiện 
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Lần lượt thực hiện theo các bước sau :  

 Phiếu chi  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng phiếu chi cần hủy  

Nhấn chuột vào nút   để thực hiện nghiệp vụ  

 

6. Áp dụng khoản tiền treo cho h   đơn trả h ng về nh  cung cấp 

Sau khi  đã chốt hóa đơn trả hàng cho Nhà Cung Cấp, công nợ mua hàng giữa doanh nghiệp 

và Nhà Cung Cấp đã được hệ thống làm giảm đi, tuy nhiên giảm cho hóa đơn mua hàng nào 

thì chưa chi tiết  Do đó ở chức năng này thực hiện Nghiệp vụ cấn tr  hóa đơn trả hàng cho 

hóa đơn mua hàng nào  

 Nhập nghiệp vụ 

 Chọn Module Các khoản phải trả  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Áp dụng khoản tiền treo  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Lần lượt chọn lựa các thông tin theo các bước sau : 

 Nh  cung cấp  : Hệ thống sẽ tự động hiển th  các Nhà Cung Cấp để chọn khi Nhấn 

chuột vào biểu tượng  . 

 Ngày thanh toán: Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng ngày thực hiện nghiệp vụ  

 Phiếu trả h ng   : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đ ng hóa đơn trả hàng  

 Số tiền th nh to n  : Hệ thống sẽ tự động hiển th  sau khi chọn đ ng Phiếu trả hàng  

Màn hình sau xuất hiện: 
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Các thao tác xử l  còn lại c ng tượng tự như thực hiện nghiệp vụ Ap dung khoản tiền treo 

cho hoá đơn khách hàng đã được hướng dẫn  

Nhấn vào n t  để hoàn tất  

 

 Kiểm tr  nghiệp vụ 

 Chọn Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Thanh toán mua hàng  

Màn hình sau xuất hiện : in thành 02 bản, kế toán  giữ 01 bản, 01 bàn còn lại thủ quỹ lưu  
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 Chốt nghiệp vụ  
 Chọn Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ  

 Chọn mục Chốt tiền th nh to n mu  h ng  

  

Chọn Áp dụng khoản tiền treo  

 
 Tương tự như chốt nhập tiền thanh toán mua hàng 

7. Điều chỉnh nghiệp vụ 

Do sai sót trong qua trình nhập liệu dẫn đến công nợ cới nhà cung cấp b  sai, với nghiệp vụ 

này hệ thống cho phép điều chỉnh tăng hoặc giảm công nợ với nhà cung cấp  
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 Nhập nghiệp vụ 

 Chọn Module Các khoản phải trả 

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ 

 Chọn mục Nghiệp vụ điều chỉnh  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
Lần lượt thực hiện theo các bước sau :  

 Mã nh  cung cấp   : nhập thông tin bất kỳ của NCC để tìm thông tin ví dụ 

như sau 

 
 Số h   đơn hệ thống : Hệ thống tự động cung cấp khi lưu nghiệp vụ 

 Loại điều chỉnh  : Chọn loại tăng hoăc giảm công nợ 

 Ng y điều chỉnh  : Chọn ngày điều chỉnh  

 Nhập nội dung điều chỉnh và giá tr  điều chỉnh 

 Nhấn vào n t  để lưu nghiệp vụ, Sau đó chọn n t  
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 Chốt nghiệp vụ 

 Chọn Module Các khoản phải trả 

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ 

 Chọn mục Chốt Nghiệp vụ điều chỉnh 

 

 
Lần lượt thực hiện theo các bước sau :  

 Ng y  : Chọn ngày muốn chốt 

 Chọn nghiệp vụ muốn chốt ở cột Chọn, sau đó chọn n t  

8. Các báo cáo 

 C c khoản phải trả chi tiết 
 Chọn Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục C c khoản phải trả chi tiết 
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Màn hình sau xuất hiện : 

 
Lần lượt chọn các thông tin sau: 

 Từ ng y , đến ng y  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn thời gian muốn xem báo 

cáo. 

 Đối tượng b o c o  : Có hai cách in 

 In tất cả các kênh, tất cả các nhà cung cấp : Ở chế độ này hệ thống sẽ in ra hết tất cả 

công nợ của mọi nhà cung cấp khai báo trong hệ thống 

 Một số nhà cung cấp của một số kênh : Cho phép chọn kênh và các nhà cung cấp 

trong t ng kênh để xem báo cáo 

 Nhấn chuột vào nút   để trích xuất báo cáo ra màn hình chính. 

Báo cáo có dạng như sau:  
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Nội dung báo cáo : 

 Số HĐTC  : Hệ thống sẽ hiển th  số hoá đơn thuế giá tr  gia tăng của đơn hàng nhập 

về doanh nghiệp  

 Ng y chứng từ : Hệ thống sẽ hiển th  ngày nhà cung cấp xuất hoá đơn thuế giá tr  gia 

tăng cho đơn hàng của doanh nghiệp hoặc là ngày thanh tóan  

 Th nh t  n cho HĐ : nếu trong trường hợp dòng báo cáo là dòng thanh tóan hoặc trả 

hàng cột nay cho biết cấn tr  cho hóa đơn mua hàng nào  

 H   đơn  : Tr  giá b ng tiền của t ng hóa đơn  

 Thanh toán  : Liệt kê thanh toán cho doanh nghiệp theo t ng hóa đơn phát sinh  

 Trả h ng  : Tiền trả hàng 

 

   o c o t m tắt công nợ trong kỳ 

 Chọn Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục T m tắt công nợ trong kỳ 

Màn hình sau xuất hiện  
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Lần lượt chọn các thông tin sau: 

 Từ ng y , đến ng y  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn thời gian muốn xem báo 

cáo. 

 Đối tượng b o c o  : Có hai cách in 

 In tất cả các kênh, tất cả các nhà cung cấp : Ở chế độ này hệ thống sẽ in ra hết tất cả 

công nợ của mọi nhà cung cấp khai báo trong hệ thống 

 Một số nhà cung cấp của một số kênh : Cho phép chọn kênh và các nhà cung cấp 

trong t ng kênh để xem báo cáo 

 Nhấn chuột vào nút   để trích xuất báo cáo ra màn hình chính  
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 Kế hoạch th nh to n 

 Chọn Module C c khoản phải trả  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Kế hoạch th nh to n 

Màn hình sau xuất hiện  

 
 Chọn ngày sẽ phải thanh toán rồi chọn n t báo cáo 
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 Tiện  ch 

Kh i b o Nh  Cung Cấp thuộc k nh ph n phối  

 Chọn Module C c khoản phải trả   

 Chọn mục Tiện  ch  

 Chọn mục Kh i b o nh  cung cấp thuộc k nh ph n phối  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
Nhập các thông tin sau theo các buớc : 

 Chọn    : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn Nhà Cung Cấp cho kênh 

phân phối hiện tại  

 Mã Nh  Cung Cấp   : hệ thống sẽ hiện th  tất cả các mã Nhà Cung Cấp mà doanh 

nghiệp đã khai báo trong dữ liệu nền hệ thống  

 T n Nh  Cung Cấp  : hệ thống tự hiển th   

Nhấn chuột vào n t   để lưu thông tin đã nhập  
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QUẢN LÝ  

TUYẾN ĐƯỜNG 
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QUẢN LÝ TUYẾN ĐƯỜNG 

 Hỗ trợ doanh nghiệp ghi nhận  hoạt động bán hàng ngoài th  trường  

 Theo dõi kết quả thực đạt & các chỉ tiêu  của nhân viên bán hàng  

1. Kh i b o thứ t  b o trùm c   tuyến đường 

Mục đ ch: Nh m gi p in danh sách khách hàng theo thứ tự bao trùm thực tế của t ng thứ 

của t ng nhân viên bán hàng. 

 Nhấp chuột vào Module Quản l  tuyến đường. 

 Chọn mục Dữ liệu nền  

 Chọn mục Thứ t  b o trùm c   tuyến đường. 

Màn hình sau xuất hiện : 

          

 
Nhập đầy đủ các thông tin sau : 

 Chọn Nhân viên  bán hàng  

 Tuyến: Nhấp chuột vào n t  để chọn tuyến đường cần nhập thứ tự bao trùm  

 Chương trình sẽ đưa ra danh sách khách hàng thuộc kênh đã chọn của nhân viên cần nhập 

 Thứ t  b o trùm: Nhập vào đây số thứ tự bao trùm của khách hàng, khách hàng nào ghé 

thăm trước nhập thứ tự nhỏ hơn, ghé thăm sau số thứ tự lớn hơn  
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Lưu  : Các bạn nên nhập thứ tự bao trùm theo đơn v  10  Khi phải thêm khách hàng mới 

hoặc muốn thay đổi thứ tự bao trùm của khách hàng, các bạn có thể nhập thứ tự bao trùm là 

các số còn trống  

V  dụ:  

Khách hàng được bao trùm đầu tiên trong ngày thứ tự bao trùm là10  Khách hàng 

được bao trùm thứ 2 trong ngày là 20 Tương tự như vậy nhập cho các khách hàng còn lại  

Nếu có thêm khách hàng mới hoặc muốn thay đổi thứ tự bao trùm của một khách hàng khác 

được bao trùm vào v  trí giữa khách hàng đã khai báo thứ tự bạn nhập số thứ tự bao trùm là 

một số lớn hơn 10 và nhỏ hơn 20 ( chẳng hạn là 15) 

 Nhấp chuột vào n t  để hoàn tất. 

 

2. Nhập chỉ ti u th ng cho cả công ty 

 Chỉ ti u c   Công ty 

 Nhấn chuột vào Module Báo cáo ngày  

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Chỉ ti u th ng c   công ty 

Màn hình sau xuất hiện : 

 
Lần lượt nhập đầy đủ thông tin vào màn hình yêu cầu theo các bước sau : 

 Tháng   : Hệ thống tự hiển th  tháng đang hiện hành làm báo cáo  

 Chỉ ti u  : Nhập chỉ tiêu doanh số cho cả công ty 

 Số ng y l m việc trong th ng : Số ngày làm việc trong tháng của công ty 

Chọn n t lưu  để hoàn tất  

 

3. Nhập chỉ ti u th ng c   nh n vi n  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tuyến đường 

 Chọn mục Nhập nghiệp vụ  

 Chọn mục Nhập chỉ ti u th ng c   nh n vi n 

Màn hình sau xuất hiện : 
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Lần lượt nhập đầy đủ thông tin vào màn hình yêu cầu theo các bước sau : 

 Tháng báo cáo  : Hệ thống tự hiển th  tháng đang hiện hành làm báo cáo  

 Mã nhân viên  : Hệ thống tự hiển th   

 Tên nhân viên  : Hệ thống tự hiển th   

 Chỉ ti u  : Nhập chỉ tiêu trong tháng của nhân viên bán hàng vào. Lưu   tổng chỉ 

tiêu của nhân viên phải b ng chỉ tiêu tháng  

Chọn n t   để lưu các thông tin v a nhập  Màn hình sau xuất hiện 

 
 

4. Báo cáo 

   o c o tuyến đường c   nh n vi n b n h ng 

In ra chi tiết lộ trình bán hàng của t ng nhân viên t ng ngày trong tuần  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tuyến đường  
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 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Tuyến đường c   nh n vi n b n h ng  

Màn hình sau xuất hiện : 

 

 
 

 Báo cáo tuyến đường có dạng như sau : 

 

 
 

   o c o t m tắt lộ trình bán hàng 

Cung cấp thông tin tóm tắt về thông tin tuyến đường của NPP  theo t ng DSR như số cửa 

hiệu, số ghé thăm trong tháng, doanh số ước tính tháng, số ghé thăm của t ng thứ của t ng 

tuần  Dựa vào đây sẽ biết được DSR có đủ số cửa hiệu chưa, hàng ngày bao trùm đủ số ghé 

thăm chưa   

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tuyến đường  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn báo cáo T m tắt lộ trình b n h ng  

Màn hình sau xuất hiện : 
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 Báo cáo có dạng như sau : 

 
 

   o c o d nh s ch cử  hiệu 

In ra danh sách cửa hiệu của tuần nhân viên, với đầy đủ các thông tin: mã khách hàng, tên 

khách hàng, doanh số tháng, tần số, mảng bao trùm, ngày bao trùm  

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tuyến đường 

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Báo cáo D nh s ch cử  hiệu  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
 

 Báo cáo có dạng như sau : 
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 Mẫu b o c o ng y, tuần c   DSR 

In ra mẫu báo cáo hàng ngày cho nhân viên bán hàng  Chương trình sẽ tự động đưa vào danh 

sách khách hàng mà nhân viên đó phải bao trùm trong ngày này, và các tiêu chí báo cáo của 

tháng 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tuyến đường 

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục   o c o ng y, tuần  

Màn hình sau xuất hiện : 

5. 

 Mẫu báo cáo có dạng như sau : 
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 Yếu tố nền tảng c   nh n vi n b n h ng 

Cho biết các yếu tố nên tảng trong bán hàng của nhân viên bán hàng và của cà NPP 

 Nhấn chuột vào Module Quản l  tuyến đường  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Yếu tố nền tảng c   nh n vi n b n h ng 

Màn hình sau xuất hiện 

 
Chọn các thông tin sau: 

 Từ - Đến : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn ngày xem  báo cáo  

 Chọn n t báo cáo: 
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QUỸ TIỀN MẶT 
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QUỸ TIỀN MẶT 

1. In phiếu thu 

 Nhấn chuột vào Module Qu  tiền m t  

 Chọn mục In chứng từ  

 Chọn mục In phiếu thu  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
Lần lượt làm theo các bước sau : 

 Kích vào n t  để tạo phiếu thu mới  

 Ng y thu  : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn ngày thu tiền  

 Loại thu  : Loại tiền sẽ thu 

 Loại người nộp : Gi p việc lọc bớt đối tượng thu tiền 

 Người nộp  : Tên người nộp tiền 

 Số tiền   : Chọn ống nhòm  
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  để lấy những hóa đơn cần thu tiền – Bấm n t “Xác nhận” để lấy đ ng số tiền cần thu  

 K m theo  : Các số chứng t  như số hóa đơn công nợ 

 Nhấn chuột vào n t lưu  để lưu phiếu thu.  

 

In để in phiếu thu 

Chọn n t  để in phiếu thu 

 
 

Chốt phiếu thu 

 Nhấn chuột vào Module Qu  tiền m t  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ 
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 Chọn mục Chốt phiếu thu 

Màn hình sau xuất hiện : 

 
 Chọn ngày cần chốt phiếu thu 

 Chọn phiếu thu cần chốt 

 Bấm n t chốt  để hoàn tất chốt phiếu thu 

2. In phiếu chi 

 Nhấn chuột vào Module Qu  tiền m t  

 Chọn mục In chứng từ  

 Chọn mục In phiếu chi  

Màn hình sau xuất hiện : 
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 Lần lượt làm theo các bước sau : 

 Kích vào n t  để tạo phiếu chi mới  

 Ng y chi   : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn ngày chi tiền  

 Loại chi  : Loại tiền sẽ chi 

 Người nhận  : Tên người nhận tiền 

 Số tiền   : Nhập số tiền cần chi. 

 Đối với chi mua hàng có thể chọn hóa đơn thanh toán b ng cách nhấn vào 

nút  



Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 160 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

160 

 

Nhấn vào n t  hệ thống sẽ tự nhận số tiền chi  

 Lý do  : Nhập l  do chi tiền 

 K m theo  : Các số chứng t  như số hóa đơn công nợ 

Nhấn chuột vào n t lưu  để lưu phiếu chi.  

 

In để in phiếu thu 

 Chọn n t in  để in phiếu chi 

 
 

Chốt phiếu thu 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm HPT Soft 

HPT Business Solution                Page 161 of 180 
   HPT Soft  

 

Version 09/09/2020 

161 

 Nhấn chuột vào Module Qu  tiền m t  

 Chọn mục Chốt nghiệp vụ 

 Chọn mục Chốt phiếu chi 

Màn hình sau xuất hiện : 

 
 Chọn ngày cần chốt phiếu chi 

 Chọn phiếu chi cần chốt 

Bấm n t chốt  để hoàn tất chốt phiếu chi 

3. In bảng k  thu chi trong ng y 

  ảng k  thu 

Chứng t  đối chiếu nội bộ giữa thủ quỹ, nhân viên hệ thống 

 Nhấn chuột vào Module Q y tiền m t  

 Chọn mục In chứng từ 

 Chọn chức năng  ảng k  thu tiền trong kỳ 

Màn hình sau xuất hiện : 
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 Chọn kênh muốn in  

 Chọn ngày t  ngày đến ngày. 

Bảng kê xuất hiện có mẫu như sau : 
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  ảng k  chi 

Chứng t  đối chiếu nội bộ giữa thủ quỹ, nhân viên hệ thống 

 Nhấn chuột vào Module Q y tiền m t  

 Chọn mục In chứng từ 

 Chọn chức năng  ảng k  chi tiền trong kỳ 

Màn hình sau xuất hiện : 
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 Chọn kênh muốn in  

 Chọn ngày t  ngày đến ngày  

Bảng kê xuất hiện có mẫu như sau : 
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4. Báo cáo tồn qu  

Hệ thống dựa và việc in phiếu thu/phiếu chi trên hệ thống cho ra báo cáo tồn quỹ  Có 2 loại quỹ là quỹ 

tiền mặt và quỹ ngân hàng  Đối với quỹ ngân hàng thì hệ thống in theo t ng tài khoản ngân hàng. 

 Qu  tiền m t 

 Nhấn chuột vào Module Q y tiền m t  

 Chọn mục Báo cáo 

 Chọn chức năng Tồn qu  

Màn hình sau xuất hiện : 
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 Chọn vào   

 Nhấn chuột vào n t  

 
 Qu  ngân hàng 

Chọn vào  

Nhấn chuột vào  
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 ÁO CÁO PHÂN 

TÍCH DOANH SỐ 
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 ÁO CÁO PHÂN TÍCH DOANH SỐ 

1.   o c o t m tắt do nh số ng y c   nh n vi n b n h ng 

 Nhấn chuột vào Module   o c o ph n t ch do nh số  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn báo cáo T m tắt do nh số ng y c   nh n vi n b n h ng  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
Lần lượt chọn lựa thông tin cần lấy báo cáo như sau:  

 Ngày : Nhấn chuột vào biểu tượng  để chọn đến ngày cần xem báo cáo  

 Nhấn chuột vào Tab  để lấy báo cáo ra màn hình  

Báo cáo có dạng như sau : 

 
 

 Giải thích nội dung báo cáo : 

 Số ng y  H  : Hệ thống sẽ thông báo cho doanh nghiệp tổng số ngày hoạt động bán 

hàng trong tháng là bao nhiêu ngày. 

 Ng y đã b n  : T  ngày đầu tháng đến ngày lấy báo cáo  

 %    : (Ngày đã bán/Số ngày BH)*100% 

 Do nh số  : Doanh số t ng ngày  

 Mã NV, Tên NV: hệ thống tự hiển th   

 Do nh số ng y  : Doanh số phát sinh trong ngày được chọn lấy báo cáo theo t ng nhân 

viên. 

 Thu ngày  : Tiền thu trong ngày được chọn lấy báo cáo  
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 Nợ đầu kỳ  : Nợ cuối của tháng trước  

 Do nh số tổng  : Doanh số t  ngày đầu tháng đến thời điểm chọn ngày xem báo cáo  

 Thu tổng  : Tổng tiền thu của doanh nghiệp theo t ng nhân viên t  ngày đầu tháng 

đến ngày xem báo cáo. 

 Nợ cuối   : Nợ đầu kỳ – doanh số tổng  

 % Công nợ  : (Nợ cuối kỳ / doanh số tổng)*100  

 Chỉ ti u   : Chỉ tiêu doanh số trong tháng của nhân viên bán hàng  

 Đạt %   : Doanh số tổng so với chỉ tiêu của cả tháng  

2.   o c o do nh số v  mức độ tăng trưởng 

 Nhấn chuột vào Module Báo cáo phân tích kinh doanh  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Do nh số v  mức độ tăng trưởng  

Màn hình sau xuất hiện : 

 
Lần lượt chọn lựa thông tin theo các bước sau để xem báo cáo : 

 Từ  : Nhấn chuột vào biểu tượng , chọn ngày bắt đầu cần lấy báo cáo  

 Đến  : Nhấn chuột vào biểu tượng , chọn ngày cuối cần lấy báo cáo 

 Có 03 mức độ để lựa chọn khi lấy báo cáo, lấy theo ngày, theo tuần, hay theo tháng  

 Có thêm 02 nội dung chọn lựa tùy theo mục đích cần xem báo cáo  Lấy bao gồm cả 

khuyến mãi, hay bao gồm thuế giá tr  gia tăng  

 Nhấn chuột vào n t  để trích xuất báo cáo ra màn hình chính  

Báo cáo có dạng như sau : 
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Lưu  , đây là báo cáo được viết dưới dạng Pivot Table, nên tùy theo mục đích xem báo cáo 

của doanh nghiệp mà có những cách kéo thả Data để có báo cáo theo đ ng yêu cầu  

3.   o c o nghiệp vụ kho 

 T  cửa sổ màn hình chính, Nhấn chuột vào Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Nghiệp vụ kho  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Nhập các thông tin sau: 

 Nhập t n b o c o   : Nhập tên nội dung báo cáo  

 Kho hàng    : Nhấn chuột vào  để kho hàng mà doanh nghiệp muốn 

lấy báo cáo  Hoặc chọn chức năng Chọn hết các kho để lấy tất cả các kho  

 Chi tiết m t h ng  : Báo cáo cung cấp chi tiết t ng SKU  

 Nhãn hiệu   : Báo cáo cung cấp đến mức nhãn hiệu  

 Ngành hàng   : Báo cáo cung cấp đến mức ngành hàng  

 Kho hàng   : Báo cáo cung cấp chi tiết đến t ng kho hàng  

 Thời gi n tạo b o c o  : Nhấn chuột vào biểu tượng , hệ thống sẽ xuất hiện một l ch 

ngày tháng để doanh nghiệp lựa chọn thời gian bắt đầu và thời gian kết th c cho báo cáo cần 

lấy số liệu  

 Chọn các nghiệp vụ cần xem báo cáo  : Nhấn chuột vào nghiệp vụ mà doanh nghiệp muốn 

xem báo cáo, nếu cột Tính có hiện “+” thì số liệu của nghiệp vụ này sẽ được cộng vào trong 

báo cáo, nếu có hiện   “-“ thì số liệu của nghiệp vụ này sẽ được hệ thống tr  ra trong báo cáo  

Ví dụ, nếu doanh nghiệp chọn là +Z thì báo cáo mà hệ thống cung cấp cho là báo cáo tồn 

cuối. 
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 A : báo cáo điều chỉnh tồn kho  

 C : báo cáo trả hàng của khách hàng t  th  trường về doanh nghiệp  

 D : báo cáo trả hàng về Nhà Cung Cấp của doanh nghiệp  

 M : báo cáo chuyển hàng t  kho chính của doanh nghiệp sang các kho lẻ của nhân 

viên bán hàng. 

 P : báo cáo mua hàng t  Nhà Cung Cấp của doanh nghiệp  

 R  : báo cáo nhập hàng t  Trung tâm/Hội sở của các chi nhánh  

 S  : báo cáo bán hàng của doanh nghiệp  

 T  : báo cáo xuất hàng cho các chi nhánh của Trung tâm/Hội sở  

 V  : báo cáo chuyển hàng t   các kho lẻ của nhân viên bán hàng về t  kho chính 

của doanh nghiệp  

 Z  : báo cáo tồn kho của doanh nghiệp 

 Báo cáo có dạng như sau : 

 

4.   o c o lãi lỗ 

 Chọn Module Quản l  t i ch nh  

 Chọn mục Báo cáo  

 Chọn mục Lãi lỗ  

Màn hình sau xuất hiện : 
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Báo cáo có dạng như sau : 

 

 
 

5.   o c o xuất nhập tồn 

 Tr  giá b ng tiền trong báo cáo này chưa bao gồm thuế giá tr  gia tăng  
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 Doanh số bán trong báo cáo này được tính theo giá vốn vào bao gồm cả hàng khuyến 

mãi. 

 Nhấn chuột chọn Module Quản l  tồn kho  

 Chọn mục Báo cáo 

 Chọn mục Xuất nhập tồn 

Báo cáo có dạng như sau : 
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HỆ THỐNG 
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HỆ THỐNG 

1. Đổi mật khẩu 

 Nhấn chuột vào Module Hệ thống  

 Chọn mục Tiện  ch  

 Chọn mục Đổi mật khẩu  

 Màn hình sau xuất hiện : 

 

 
Làm các bước sau: 

 Mật khẩu c  : Nhập vào mật khẩu hiện tại 

 Mật khẩu m i : Nhập vào mật khẩu muốn đổi 

 L p lại mật khẩu: Nhập lại lần nữa mật khẩu muốn đổi 

 Chọn n t đổi  để hoàn tất  
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TẬP HỢP SỐ LIỆU 
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TẬP HỢP SỐ LIỆU 

1. Tập hợp số liệu v  kh   sổ ng y 

 Tập hợp số liệu 

 Nhấn chuột vào Tập hợp số liệu trên thanh menu  

 Chọn mục Tập hợp số liệu – Cập nhật lại do nh số ng y 

Màn hình sau xuất hiện : 

  
 

 
 Lần lượt thực hiện theo các bước sau : 

 Chọn ngày cần cập nhật lại doanh  

 Chọn mảng 

 Nhấn chuột vào n t  để cập nhật lại doanh số ngày 

 Kh   sổ ng y 

 Vào Module Tập hợp số liệu 

 Chọn Tiện  ch  

 Chọn Kh   sổ ngày 

 
 

Bấm n t Khóa sổ để hoàn tất khóa sổ ngày 

2. Gửi dữ liệu về trung t m 

 Vào Module Tập hợp số liệu 

 Chọn Báo cáo 
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 Chọn Gửi báo cáo 

 
 

Chọn loại số liệu cần gởi, bấm n t Gửi để hoàn tất gửi báo cáo  
 


