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1 Thiết lập hệ thống từ đầu
1.1 Tạo mới dữ liệu

+ Sau khi cài đặt chương trình, bạn thực thi chương trình từ shortcut trên màn hình. Cửa sổ hiện ra bạn click chọn “Tạo dữ liệu trắng”
[image: image1.png]Diliéu chuong trinh

Tao djifiéu méi hosc mé di lidu g3 c6

utréing (khi ban mugntao di liéu d st dung cho riéng ban)

"0 MG lai di liéu demo hoic i liéu d mé (nhay dip d& chon) R Msfile  Psia KXa
Ten CSDL Butng din
DENO DAPHANMENNDatabase
[ Knég hin thiEn sau
Cren

@Phén uyn Adrin 0 chay duoe trén Wind v g3 iéhg Vit ¢





+ Cửa sổ ghi file hiện ra, bạn chọn đường dẫn để lưu file dữ liệu và nhập tên file dữ liệu (file này lưu trữ toàn bộ dữ liệu của bạn)
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Cửa sổ hiện ra, bạn click “YES”
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Cửa sổ đăng nhập xuất hiện, bạn click “Đăng nhập” với mật khẩu mặc định để trống. Bạn có thể thay đổi mật khẩu này sau khi đăng nhập vào hệ thống trong menu “Hoạt động | Đổi mật khẩu đăng nhập”
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Sau khi đăng nhập, cửa sổ chính xuất hiện
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Ở giao diện chính là các chức năng hay dùng nhất. Ngoài ra còn rất nhiều chức năng khác trên menu chính của phần mềm. 
1.2 Thiết lập dữ liệu ban đầu
1.2.1 Thiết lập thông tin doanh nghiệp

Sau khi đăng nhập vào phần mềm, bạn lựa chọn menu “Quản trị | Cấu hình toàn hệ thống” và điền thông tin doanh nghiệp: tên, địa chỉ, điện thoại, logo… và click “Ghi dữ liệu”
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1.2.2 Thiết lập danh mục kho hàng và cửa hàng.

Mặc định hệ thống tạo sẵn cho bạn 01 cửa hàng (trụ sở chính) và 01 kho hàng (kho bán hàng)
Cửa hàng (menu ‘Bán hàng | Danh mục cửa hàng): Điểm bán sẽ liên kết tới 01 kho và hàng sẽ bị giảm trừ ở kho này khi có thao tác bán hàng ở điểm bán.
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Kho hàng (menu ‘Kho hàng | Danh mục kho hàng’): Bạn có thể tạo ra nhiều kho hàng tùy vào mô hình quản lý. Ví dụ: bạn có 01 kho tổng và 01 kho cửa hàng. Hàng ngày bạn xuất từ kho tổng sang kho cửa hàng để bán.
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1.2.3 Nhập danh mục mặt hàng
Từ cửa sổ “Truy cập nhanh”, bạn click vào “Danh sách mặt hàng” hoặc click chọn menu “Bán hàng | Danh mục mặt hàng”
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Cửa sổ danh sách mặt hàng xuất hiện
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Phía bên tay trái là danh mục nhóm mặt hàng, để thêm mới bạn bấm nút dấu “+” hoặc nháy phải vào cây danh mục chọn “Thêm nhóm mặt hàng”
Để thêm mới nhóm hàng, bạn bấm vào dấu “+” bên trái ở tab Nhóm mặt hàng
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Hoặc nháy phải phải vào cây danh mục chọn “Thêm nhóm mặt hàng”
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Cửa sổ thêm mới nhóm mặt hàng xuất hiện, bạn nhập tên nhóm cần tạo:
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Bạn điền tên nhóm và nhập mã code bắt đầu cho mặt hàng trong nhóm và click “Ghi dữ liệu”.

*** Chuẩn hóa mã mặt hàng
Hệ thống hỗ trợ 2 mã: mã sẵn có và mã hàng (mã tự sinh)

Mã sẵn có là các mã hàng hóa của nhà cung cấp, ví dụ các mã vạch được in sẵn trên bao bì sản p hẩm.

Mã hàng hay mã tự sinh là mã được sử dụng trong chương trình và cũng chính là mã bạn đặt cho hàng hóa trong nội bộ của bạn.

Bạn nên chuẩn hóa bảng mã để dễ dàng kiểm soát và quản lý.
Hệ thống phần mềm có chức năng cho phép bạn tự động kiểm soát việc này bằng cách thiết lập kích hoạt chế độ tự động đánh mã tại menu “Quản trị | Cấu hình toàn hệ thống”
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Bạn kích hoạt chế độ “Tự động sinh mã vạch cho sản phẩm”, với độ dài của mã ở ô “Chiều dài mã”.
Ví dụ: bạn tạo nhóm “NOKIA” với mã sản đánh cho sản phẩm bắt đàu bằng “10”, chiều dài mã 7, khi thêm hàng vào nhóm “NOKIA”, hệ thống sẽ tự động sinh cho bạn bắt đầu từ mã “1000001” đến “1099999”

Để thêm mới mặt hàng, bạn có thể chọn nhóm và bấm nút “Thêm mới”
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Cửa sổ thêm mới mặt hàng xuất hiện, bạn nhập thông tin mặt hàng:
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Bạn điền các thông tin và bấm “Lưu và thoát”
* Hàng phụ kiện, không imei: tick vào ô này để hệ thống phân biệt là hàng không theo imei, ví dụ sạc, máy cũ, tai nghe,....

* Giá bán theo danh mục: Giá mặt hàng sẽ được đặt chung giá theo danh mục mặt hàng cho tất cả các sản phẩm có cùng mã hàng đó.

* Giá bán theo phiếu nhập kho: Sử dụng đối với mặt hàng không cố định giá mà thay đổi tùy thuộc vào giá mỗi lần nhập hàng.

* Tạo mới đơn vị tính:

- Bạn nhập đơn vị tính trực tiếp vào ô Đơn vị tính, nếu đơn vị tính đó chưa có trong hệ thống, bạn bấm nút thêm mới:
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- Cửa sổ Đơn vị tính xuât hiện, bạn bấm Ghi dữ liệu để hoàn thành:
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*** Tồn tối thiểu: là giá trị khi tồn trong kho nhỏ hơn giá trị này, hệ thống sẽ đưa ra cảnh báo để bạn mua thêm hàng.

Chú ý: bạn có thể import dữ liệu từ excel vào hệ thống để giảm thời gian nhập từng mặt hàng một.
Trước khi bạn import dữ liệu, bạn phải tạo sẵn danh mục nhóm hàng hóa cũng như danh sách đơn vị tính.

Bạn nháy phải vào danh sách mặt hàng chọn “Thêm nhanh”

[image: image19.png]2y cép nhanh | Danh muc 3t hing | Béo céo
hém mat hang | Mithang |
wan Loc (F3): o Thém méi (inseh 4 Chinh sira (F4) K X6a (Del) |(g] Thém excel | fXustexcel [gIn | =

© Taoa
# Chuathiétl3p
&g NOKIA] »1 | Bign thoai Nokia 3
o Thingric

Tenmt hing Neémmithing  Bonvitih  Giabénk  Gébins G

‘Cap nhit nhanh (excel)
#  Chinhsia

Danh sim3 hing
D3t Tén mit hing
Loc Tén mit hing
Sipaégtheo »
§  Refresh





Cửa sổ hiện ra bạn click vào nút “Chọn file Excel”
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Cửa sổ Open hiện ra, bạn chọn file excel cần import: Bạn chọn file excel có các cột tương ứng: Tên hàng, Đơn vị tính, Giá bán lẻ, Giá bán buôn, Giá nhập, Nhóm hàng
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Bạn có thể sử dụng file mẫu imports.xls đi cùng với bộ cài. Chú ý, khi import, hệ thống sẽ lấy sheet đầu tiên do đó bạn phải chuyển sheet chứa dữ liệu về vị trí thứ nhất.
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Bạn chọn tương ứng các cột trên file excel
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Sau đó bấm Chấp nhận
Hệ thống kiểm tra những nhóm mặt hàng chưa tồn tại trong hệ thống để tự thêm vào, bấm “Yes” để tiếp tục:
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Cửa sổ thêm nhanh nhóm hàng xuất hiện, bấm “Chấp nhận” để tiếp tục:
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Dữ liệu hiển thị để kiểm tra, bấm chấp nhận để tiếp tục
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Sau khi click “Chấp nhận” dữ liệu được thêm vào hệ thống
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1.2.4 Nhập danh mục khách hàng
Thao tác hoàn toàn tương tự tạo danh mục mặt hàng
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1.2.5 Nhập danh mục nhà cung cấp

Thao tác hoàn toàn tương tự tạo danh mục mặt hàng
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1.2.6 Nhập tồn kho ban đầu khi sử dụng phần mềm

Khi bắt đầu sử dụng phần mềm bạn cần nhập số tồn ban đầu. Bạn có thể nhập thông qua phiếu nhập kho hoặc sử dụng chức năng nhập tồn đầu. Bước này cần phải thực hiện sau bước nhập danh sách mặt hàng.
Bạn truy cập vào menu “Quản trị | Dữ liệu ban đầu | Tồn kho ban đầu”
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Cửa sổ chọn kho xuất hiện:
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Bạn lựa chọn kho hàng sẽ thiết lập và click “Chấp nhận”. 
Hệ thống sẽ hiển thị cửa sổ bao gồm tất cả các mặt hàng không theo emei cho bạn nhập số tồn và giá trị vốn hiện tại.
Những mặt hàng tồn theo emei, hệ thống hỗ trợ các bạn import từ excel
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Bạn có thể import dữ liệu từ excel bằng cách click “Import từ excel” và thao tác tương tự import danh mục mặt hàng. Bạn chuẩn bị file mẫu bằng cách Click “Export file mẫu” và điền dữ liệu hiện tại vào file đó.
Sau khi nhập thông tin hoặc import từ excel, bạn click “Ghi dữ liệu”. Chú ý chọn ngày chốt là ngày đầu kỳ.
1.2.7 Nhập công nợ ban đầu khi sử dụng phần mềm
Tương tự tồn kho ban đầu, bạn nhập công nợ ban đầu (phải thu và phải trả) ở menu “Quản trị | Dữ liệu ban đầu | Công nợ phải thu”

Giá trị này là công nợ của đối tác trước khi sử dụng phần mềm. Hệ thống sẽ theo dõi trên giá trị nợ (không theo dõi chi tiết đối với các công nợ trước khi sử dụng phần mềm).
2 Hoạt động bán hàng

2.1 Trường hợp khách thanh toán ngay

Khi khách mua hàng lẻ và thanh toán ngay, ở giao diện “Truy cập nhanh”, bạn bấm vào dấu “+” ở ô “BÁN LẺ” hoặc bấm vào “Bán lẻ” trên thanh công cụ:
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Cửa sổ hóa đơn bán hàng xuất hiện
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Nháy đúp mặt hàng từ cửa sổ danh mục bên trái để thêm vào hóa đơn

Tìm kiếm mặt hàng bằng cách bấm F3, nhập tên hàng/imei để tìm mặt hàng
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Sau khi nhập thông tin, bạn click “Thanh toán” hoặc bấm phím F12 để thực hiện thanh toán.
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Cửa sổ thanh toán xuất hiện:
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Bạn điền thông tin số tiền khách đưa và bấm Enter hoặc click nút “Đóng bill và in phiếu” để in hóa đơn cho khách

Hệ thống hỗ trợ 3 hình thức thanh toán: Tiền mặt, thẻ và ngân hàng.

Khách cũng có thể thanh toán đồng thời cả 3 hình thức
Sau khi nhập tiền thanh toán, bạn đóng bill và in bill cho khách:
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2.2 Trường hợp khách nợ tiền

Bạn tìm kiếm hoặc thêm tên khách ở ô Công nợ
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Tương tự như trường hợp khách thanh toán ngay, chỉ khác từ bước thanh toán.

Ở cửa sổ xác nhận thanh toán, bạn tick vào ô “Khách hàng nợ”, sau đó bấm “Đóng bill và in” để in hóa đơn cho khách;
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Hoặc khách có thể trả một phần, còn nợ lại một phần tiền, bạn nhập số tiền khách trả vào ô “Khách đưa”, sau đó “Đóng bill và in” để in hóa đơn; khi đó phần còn lại sẽ được tính vào công nợ của khách hàng.
Chú ý:Trường hợp này bắt buộc phải nhập tên khách trên hóa đơn để theo dõi nợ.

2.3 Hóa đơn bán sỉ

Từ giao diện truy cập nhanh, bạn bấm vào “Bán sỉ” trên thanh công cụ, hoặc bạn bấm vào dấu “+” bên phải BÁN SỈ để thêm mới hóa đơn:
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Cửa sổ hóa đơn bán sỉ xuất hiện, bạn nhập thông tin cần thiết và thao tác tương tự hóa đơn bán lẻ:
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2.4 Khách trả lại hàng
Bạn click dấu  “+” bên phải “Khách trả lại” ở giao diện chính

[image: image44.png]T cuaHANG © KHOHANG
3 WATHANG © wanvien
@ kAcHHANG @ nacunecae
BAN HANG
B irnine
= sinsi





Ở giao diện phiếu trả lại hàng, tìm kiếm mặt hàng khách trả lại, sau đó nháy đúp để thêm hàng vào phiếu
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Bấm thanh toán để trả lại tiền cho khách, Đóng bill và in để kết thúc giao dịch.
2.5 Báo giá cho khách
2.5.1 Tạo phiếu Báo giá

Bạn thực hiện báo giá khi khách yêu cầu gửi báo giá một số mặt hàng.

Để thực hiện tạo báo giá, bạn lựa chọn menu “Báo giá” ở ngoài giao diện chính [image: image46.png]= BAnLE = gansi
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Hoặc bạn vào menu Bán hàng|| Báo giá|| Tạo mới phiếu báo giá:
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Cửa sổ báo giá hiện ra, bạn click chọn khách hàng trong danh sách (với khách quen) hoặc nhập trực tiếp thông tin khách: Tên khách, địa chỉ, điên thoại…
Lựa chọn các mặt hàng bằng cách tìm kiếm mặt hàng và bấm Enter hoặc bấm nút “Thêm vào phiếu”.

Sau khi thêm hàng vào phiếu, lựa chọn thuế và giảm giá nếu có. Click “Lưu&Xem in” để hiển thị phiếu báo giá.
[image: image48.png]Truy cap nhanh | Tao mai phi€u bio gid | s x
& sooss
i 0062017 [ =] o 5G17/00002 TR
Ksch héng Tign hang 4,340,000
Tenkhich Giam gia 0 % 0
Eacd] Thug 0 % 0
Bitnthos 0536461354 & “
Phivan chuyn 0
Enail
Téng cong
Ghi chi G
i ssing: 1 X X6 dong () | ) Nhp trexcel {5 Xuft excel Loc
s e Thirh ovT Ghichi
[0 —— o Gébén
hing [ phone 5 Lock 6...|LNOD029 4190000 190000 e
0508 |PKODOS5 | Gp déo Iphone 6 Crige 150000 2 |Gp déo Xperia Z1 | PKOOOT3 150,000 150,000 | Chige
0509 PKODDSS | Gp déo phone 5/55 | Crid 150,000
0510 PKOODS7  |Gpdéoroenazd |G 150,000
0511 PKODDSE |p NiknYoeraZ3 |G 7000 o
0512 | PKD0D6S Bao da Xperia Z3 |Chigc. 300,000
0513 PKOOOTD  (Gpdéoroeraz2 |G 150,000
0514 | PKODOTT |p NikinYoeraZ2 |Chid 0000
0515 | PKD0O72 Bao da Xperia 72 | Chic. 300,000
» 0516
0517 PKODO4 | Gp NiknYoeraZl |Chig 7000
0518 | PKD0O75 Bao da Xperia Z1 |Chigc. 300,000
S G P P : .
[Suwen | [Bwerenn | [Euuies | [ wiews |[ moa |





Bấm lưu & xem in để xem và in phiếu
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Để xuất phiếu báo giá ra pdf hoặc excel gửi cho khách hàng, bạn bấm vào nút “Save” trên thanh công cụ và lựa chọn định dạng cần xuất ra.
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Trên giao diện phiếu báo giá cũng như giao diện khác, đều có các nút điều khiển:
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Mới: tạo mới phiếu

Trước: mở lại phiếu trước gần nhất do bạn tạo trong ngày

Sau: mở lại phiếu sau gần nhất do bạn tạo trong ngày

Tìm kiếm: Tìm kiếm phiếu trong danh sách và lựa chọn để xem chi tiết

Hủy phiếu: Xóa phiếu đang mở.

2.5.2 Nhập báo giá từ excel:

Từ cửa sổ tạo mới phiếu báo giá, chọn “Nhập từ excel”; 

Sau đó bạn làm tương tự như import danh mục mặt hàng.

[image: image52.png]Danh muc mét hang | Tao m6i phigu bo gia |
] oo
Nasy 05/06/2016 [+ SGphigu  BG16/00002

Knschhing  Anh Hoing Gia Bio

G Bo

Giabanke

Giabénsi

Xsa dong (FB)
Ghichy

) Nhap tir excel

st ecce

M hing




Bạn cũng có thế lấy file excel bằng cách chọn “Xuất excel”;

Sau đó bạn nhập dữ liệu cần báo giá cho khách vào file excel vừa xuất và import vào phiếu báo giá.
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2.6 Phiếu đặt hàng
2.6.1 Tạo phiếu đặt hàng
Tại giao diện chính, bạn click “ĐẶT HÀNG” 
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Giao diện đặt hàng xuất hiện, bạn nhập thông tin tương tự cách nhập phiếu báo giá
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Nếu khách đặt tiền trước, bạn click nút “Đặt tiền trước”.
[image: image56.png]# oue

Nazy 07/06/2017 [+ ] SGphigu  DH17/00002

Khach hang [~]

Tenkhich  ArnHoa

Blachi

Dnthosi 094646451

Emal

Ghichi S5héa dan:

i X Xéa déng (F8) |(5) Nhap tirexcel |

Wahing Wathing
DT A0l [sus onepad 78
2 post2 | fsus Foneoad 70
3 Aos003 | Asus Foneoad 7
4 |WTOO014 | Desre £20 Due B

[ 75 HTCO01T | Dese 826 Dual B





Cửa sổ phiếu thu tiền hiện ra, bạn nhập số tiền đặt trước và bấm “Ghi dữ liệu”. Chú ý, ở đây bạn không cần bấm nút “In phiếu” vì số tiền đặt sẽ được hiển thị ngay trên phiếu đặt hàng.
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Sau khi nhập liệu xong, bạn bấm “In phiếu” để in đặt hàng cho khách
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2.6.2 Tạo phiếu đặt hàng nhập từ excel

Làm tương tự phiếu báo giá
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3 Hoạt động sửa chữa
3.1 Tạo phiếu nhận sửa chữa
Để tạo phiếu nhận sửa chữa, bạn vào menu SỬA CHỮA || Tạo phiếu nhận sửa:
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Hoặc vào NHẬN SỬA ở màn hình truy cập nhanh:

[image: image61.png]SUA CHIA

| @ nnansoa | © wrnursoa

(@) TRAKHACH

@ me0061sTACHTA





Cửa sổ Sửa chữa xuất hiện, bạn nhập thông tin khách hàng, sản phẩm nhận sửa:
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Thêm Linh kiện thay thế (nếu có): Bạn bấm nút linh kiện thay thế
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Cửa sổ xuất linh kiện xuất hiện, bạn chọn linh kiện cần dùng, sau đó bấm chấp nhận để hoàn thành:
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Sau đó, bạn bấm Lưu & in để in phiếu nhận sửa cho khách:
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In phiếu nhận sửa giao khách:
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3.2 Kỹ thuật thực hiện
Bạn vào menu: SỬA CHỮA|| Kỹ thuật thực hiện:
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hoặc vào từ màn hình truy cập nhanh
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Cửa sổ kỹ thuật thực hiện xuất hiện, bạn bấm nút Bắt đầu sửa để hàng nhận chờ sửa chuyển sang trạng thái Đang sửa
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Bạn chọn Yes để xác nhận:
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Sau khi kỹ thuật sửa xong, bạn chọn bấm nút sửa xong để hàng sửa chuyển sang trạng thái sửa xong
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3.3 Trả hàng sửa chữa cho khách
Sau khi sửa xong, bạn trả hàng cho khách, bạn vào Sửa chữa||
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3.4 Theo dõi sửa chữa.
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4 Hoạt động bảo hành
4.1 Nhận bảo hành
Để tạo phiếu nhận bảo hành, bạn vào menu BẢO HÀNH|| Nhận bảo hành
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Cửa sổ Nhận bảo hành xuất hiện, bạn bấm nút Thêm mới
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Cửa sổ bảo hành xuất hiện:

- Nhập thông tin khách hàng
- Chọn mặt hàng cần bảo hành
- Nhập imei vào ô Imei/Serie

- Nhập tình trạng máy khi nhận
- Bấm thêm để đưa vào phiếu
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Sau đó, bạn bấm lưu và in để in giấy biên nhận cho khách:
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4.2 Gửi bảo hành tới nhà cung cấp
Để làm phiếu gửi bảo hành tới nhà cung cấp, bạn vào menu: 
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Cửa sổ Gửi bảo hành tới nhà cung cấp xuất hiện, bạn bấm nút Thêm mới ở tab Gửi bảo hành:
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Cửa sổ Gửi bảo hành xuất hiện, bạn chọn nhà cung cấp, sau đó chọn mặt hàng bảo hành
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Ở cửa sổ chọn mặt hàng, bạn chọn mặt hàng cần gửi bảo hành cho nhà cung cấp
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Sau đó bấm chấp nhận để mặt hàng vào phiếu
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Sau khi chọn xong mặt hàng, bạn bấm lưu và in để gửi đến NCC
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4.3 Nhận bảo hành từ nhà cung cấp
Bạn vào menu: BẢO HÀNH || Nhận bảo hành từ nhà cung cấp
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Cửa sổ Nhận bảo hành từ nhà cung cấp xuất hiện, bạn bấm thêm mới để thêm phiếu
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Phiếu nhận từ nhà cung cấp xuất hiện, bạn chọn tên nhà cung cấp, bấm chọn mặt hàng
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Chọn mặt hàng đã đã được nhà cung cấp bảo hành xong trả về
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Bấm chấp nhận để đưa mặt hàng vào phiếu
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Sau đó bấm lưu và in để in phiếu nhận bảo hành
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4.4 Trả bảo hành
Để tạo phiếu trả bảo hành cho khách, bạn vào menu: BẢO HÀNH|| Trả bảo hành
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Cửa sổ trả bảo hành xuất hiện, bạn bấm thêm mới để thêm phiếu trả bảo hành
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Phiếu trả bảo hành xuất hiện, bạn nhập tên khách, sau đó chọn mặt hàng trả cho khách
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Chọn mặt hàng trả và bấm chấp nhận để thêm mặt hàng vào phiếu
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Sau đó, bấm Lưu và in để in phiếu trả bảo hành cho khách
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4.5 Lịch sử bảo hành
Để tra cứu lịch sử bảo hành của 1 máy, bạn vào BẢO HÀNH|| Lịch sử bảo hành
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Cửa sổ lịch sử bảo hành xuất hiện, bạn nhập imei của máy, sau đó bấm tra cứu
Khi đó toàn bộ lịch sử bảo hành của máy sẽ được hiển thị phía dưới
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5 Quản lý kho hàng

5.1 Nhập hàng vào kho
5.1.1 Tạo phiếu nhập kho

Từ cửa sổ “Truy cập nhanh”, bạn bấm vào dấu “+” bên phải “Nhập hàng”:
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Cửa sổ “Phiếu nhập kho” xuất hiện
- Bạn tìm kiếm và nháy đúp vào mặt hàng cần nhập kho

- Nếu là phụ kiện thì mặt hàng sẽ sang luôn phiếu nhập
- Nếu là mặt hàng có imei, cửa sổ nhập imei sẽ bật ra, bạn có thể nhập 1 hoặc nhiều imei của con điện thoại bạn cần nhập, sau đó bấm chấp nhận
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Bấm thanh toán, cửa sổ xác nhận thanh toán xuất hiện:

- Nếu bạn thanh toán luôn: Nhập số tiền thanh toán để thanh toán cho nhà cung cấp:
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Đóng bill và in:
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- Nếu bạn nợ tiền nhà cung cấp, trên cửa sổ xác nhận thanh toán, bạn tick vào ô “Nợ nhà cung cấp”
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Khi đóng Bill và in, sẽ xuất hiện cửa sổ xác nhận lại về việc bạn có muốn nợ không: 
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Bấm “Yes” để in phiếu:
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5.1.2 Tạo phiếu nhập kho import từ excel

Để import phiếu nhập kho từ excel, từ giao diện phiếu nhập kho, bạn bấm vào nút “Nhập từ excel”: 
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Cửa sổ Open hiện ra, bạn chọn file nhập kho đã tạo sẵn, bấm Open:

File excel dùng để import bạn có thể sử dụng bất kỳ file nào, nhưng  chú ý bắt buộc phải có mã hàng và số lượng và imei (nếu sp theo imei)
Ví dụ file sau:
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Sau khi chọn file excel, cửa sổ thêm từ excel hiện ra, bạn chọn cột dữ liệu tương ứng với file excel, sau đó bấm chấp nhận để tiếp tục:
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Sau khi chấp nhận, phiếu nhập kho đã import toàn bộ dữ liệu từ file excel:
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Thanh toán và in phiếu để kết thúc.
5.2 Đặt hàng nhà cung cấp

5.2.1 Tạo phiếu đặt hàng nhà cung cấp
Bạn làm tương tự khách đặt hàng, trên cửa sổ “Truy cập nhanh, bạn bấm vào dấu “+” bên phải “ĐẶT HÀNG”:
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Giao diện đặt hàng nhà cung cấp xuất hiện, bạn thao tác tương tự  khách đặt mua hàng:
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Nếu bạn đặt tiền trước cho nhà cung cấp, bạn chọn nút “Đặt tiền trước”:

[image: image117.png]Dit hang nha cung cap

(7] Phim tét ~ | ¢= Tru6e (F10) = Sau (F11) |[ 9 Tao mdi

Nazy 07/06/2017 [+ ] SGphigu  DMH17/000001
Mo cung i | Phic Arh
Ghichi

Sa0 chép

-] (o |

Teo phidu nhap




Cửa sổ Phiếu chi xuất hiện, bạn nhập số tiền đặt trước cho nhà cung cấp, bấm Lưu và thoát để hoàn thành phiếu chi:
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Trên phiếu đặt hàng nhà cung cấp đã có thông tin phiếu chi và số tiền đã đặt trước:

[image: image119.png]B3t hang nha cung cap

[Z] Phim tét ~ | 4= Truoc (F10) = Sau (F11) |[Tao méi
Nazy 07/06/2017 [+ ] SGphigu  DMH17/000001
Nidcungcdp  Phic A

Ghichi

Sa0 chép

5 phiéu chi: FC17/00001
55 2n: 20,000,000





Lưu và in phiếu để hoàn thành:
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5.2.2 Tạo phiếu đặt hàng nhà cung cấp import từ excel

Từ cửa số phiếu đặt hàng, bạn bấm vào “Nhập từ excel”, sau đó làm tương tự như ở phiếu báo giá.
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5.3 Chuyển kho

Ở giao diện “Truy cập nhanh”, bạn bấm vào dấu “+” bên phải “Chuyển kho” để tạo phiếu chuyển kho mới:
[image: image122.png]=5 NHAP HANG 2 pirvine
[ cruvenkrio | & xusrkmac
] kEmkEkHO & XUATTRANCC

@) TiNH LA GIAVON & TONKHO




Cửa sổ chuyển kho xuất hiện, bạn nhập thông tin chuyển từ kho nào đến kho nào..., nhập các thông tin mặt hàng sẽ chuyển. Thao tác tương tự phiếu nhập kho.
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Bấm ghi dữ liệu hoặc “In phiếu”
5.4 Xuất khác

Ở giao diện “Truy cập nhanh”, bạn bấm vào dấu “+” bên phải “Xuất khác” để tạo phiếu xuất khác mới:
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Cửa sổ xuất khác xuất hiện, bạn thao tác tương tự phiếu nhập kho.
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Bấm ghi dữ liệu hoặc “In phiếu”

5.5 Kiểm kê kho
5.5.1 Kiểm kê mặt hàng phụ kiện
Ở giao diện “Truy cập nhanh”, bạn bấm vào dấu “+” bên phải “Kiểm kê kho” để tạo phiếu kiểm kê mới:
[image: image126.png]KHO HANG

=5 NHAP HANG 2 pirvine
@ chuvenkro & xUATKHAC
(€] kemkernd [+ | & xusTtRANCe

@) TiNH LA GIAVON & TONKHO




Cửa sổ Phiếu kiểm kê xuất hiện, bạn lựa chọn kho hàng cần kiểm kê
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Bạn thêm mặt hàng vào phiếu và điền số lượng đếm được vào cột “Số lượng Thực tế”, hệ thống sẽ tính ra số lượng chênh lệch và điều chỉnh nhập/xuất tương ứng:
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Hoặc bạn có thể import dữ liệu từ excel tương tự cách import trong phiếu nhập kho.
Sau khi nhập xong, bạn click “Ghi dữ liệu” hoặc “In phiếu kiểm kê” để lưu lại.

5.5.2 Kiểm kê mặt hàng có imei

Để tạo phiếu kiểm kê mặt hàng có imei, bạn vào menu KHO HÀNG || Kiểm kê || Tạo phiếu kiểm kê Imei/Seri
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Cửa sổ Kiểm kê xuất hiện, bạn quét mã imei hoặc nhập số imei vào ô Quét imei và bấm enter
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Sau đó, bấm lưu và thoát để kết thúc.
5.6 Xuất trả lại nhà cung cấp

Ở giao diện “Truy cập nhanh”, bạn bấm vào dấu “+” bên phải “Xuất trả NCC” để tạo phiếu xuất trả NCC mới:
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Cửa sổ Phiếu xuất trả lại nhà cung cấp xuất hiện, bạn thao tác tương tự phiếu nhập kho:
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Bấm “Đóng bill và in” để kết thúc giao dịch:
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5.7 Tính lại giá vốn

Để tính lại giá vốn, bạn vào menu: KHO HÀNG|| Tính lại giá vốn:
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5.8 Xem tồn kho
Để xem tồn kho bạn click chọn “Tồn kho” trên thanh công cụ 
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hoặc “Tồn kho” ở ngoài giao diện truy cập nhanh.
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Cửa sổ tồn kho xuất hiện như sau:
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Phía bên trái bạn có thể lọc xem theo nhóm.

Bên trên cho phép bạn lọc xem theo kho và tìm kiếm theo mã hàng/tên hàng.

Phía dưới khi bạn chọn vào một dòng, bạn sẽ xem được chi tiết các lần nhập-xuất để ra được số tồn kho.

5.9 Xem tồn kho theo imei

Để xem tồn kho theo imei, bạn click chọn “Tồn kho theo imei” trên thanh công cụ 

[image: image138.png]HETHONG BANHANG CHAMSOCKH KHQ

5 ElBanlé f8ansi 4 Nhapkho £ Ton kho [l




Tồn theo imei hiển thị toàn bộ mặt hàng có imei còn tồn trong kho:
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6 Quản lý công nợ
6.1 Chi tiết công nợ và đối chiếu công nợ
Để xem công nợ của khách hàng/nhà cung cấp, bạn mở tương ứng menu “Công nợ | Công nợ khách hàng” và “Công nợ | Công nợ nhà cung cấp”.
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Hoặc bạn có thể vào từ truy cập nhanh:

[image: image141.png]CONG NO KHACH HANG

@ conG o A CUNG cAP

@ eonsieoing




Hệ thống quy định “Công nợ khách hàng” là khoản tiền mà đối tác (ở đây là khách hàng/nhà cung cấp…) nợ công ty. Ví dụ: khách mua hàng nợ, trả lại hàng cho nhà cung cấp nhưng nhà cung cấp chưa thanh toán…
[image: image142.png]—

) 2 Refresh Z Hiénthitatcs | ) Thanh toin | téng hop o

G Cetes | [5]
n ach





Cửa sổ hiện ra cho phép bạn xem tổng hợp các khách hàng đang nợ và nợ bao nhiêu.

Để xem chi tiết bạn có thể bấm vào “Hiển thị tất cả”: [image: image143.png]2 Refresh [ Fidnthitatca
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(Hệ thống mặc định chỉ hiển thị các hóa đơn đang còn nợ)
6.2 Thanh toán công nợ

Để thanh toán công nợ, từ cửa sổ công nợ khách hàng (Nhà cung cấp) bạn bấm vào nút thanh toán, khi đó sẽ hiển thị Phiếu thu/Phiếu chi tương ứng:
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Sau khi bấm “thanh toán” phiếu thu/ phiếu chi xuất hiện:

Bạn nhập thông tin lý do, số tiền cần thanh toán vào phiếu:

[image: image145.png]06/06/2016 [ v] SEphiEu

PC16/00001

TendBting o g

oo |

re—

Kngchhang |

Nh3 cungcp | Arh Hing

S6 tgn: 110000.000

(1000000 o |

Clahéng & TRUSOCHINH

[ Knéng thay di cang ng





Bạn bấm Lưu và in để in phiếu thu/ phiếu chi giao khách.
6.3 Đối trừ công nợ

Trường hợp bạn mua của đối tác và đối tác mua của bạn (tức là công ty vừa nợ khách, khách vừa nợ công ty). Chức năng này sẽ cân đối giảm trừ công nợ tương ứng, ví dụ: Khách nợ 10.000.000, công ty nợ khách 2.000.000, sau khi đối trừ: khách còn nợ 8.000.000
Để thực hiện chức năng này, bạn phải cấu hình đối tác vừa là khách hàng, vừa là nhà cung cấp như sau:

Từ Danh mục khách hàng/ nhà cung cấp bạn nháy đúp vào đối tác để cấu hình:

[image: image146.png]Danh muc nha cung cdp |

b | & Nhacungcip |
i ,g.] Loc (B3): o Thém moi (insert) 4 Chinh sisa (F4) 3K Xoa (Del

i





Cửa sổ Nhà cung cấp xuất hiện, bạn bấm vào tạo Khách hàng/ Nhà cung cấp:
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Hệ thống sẽ tự tạo ra khách hàng/ nhà cung cấp mới cùng tên, khách hàng/nhà cung cấp này sẽ có liên hệ đối trừ công nợ khi phát sinh cả giao dịch mua hàng và bán hàng
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Công nợ sẽ hiển thị như sau:
Ví dụ: Bên tab xem công nợ nhà cung cấp có số tiền nợ dương, nghĩa là mình đang nợ nhà cung cấp:
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Bên tab xem công nợ khách hàng có số tiền nợ âm, nghĩa là bạn đang nợ khách hàng
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Và khi thanh toán công nợ, bạn làm thanh toán bên công nợ có số dương.
7 Quản lý thu chi

7.1 Tạo phiếu thu, chi
Để tạo phiếu thu/chi hàng ngày, bạn vào menu “Quỹ | Tạo phiếu thu” hoặc “Quỹ | Tạo phiếu chi”
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Hoặc bạn vào dấu cộng “+” bên phải Phiếu thu từ giao diện truy cập nhanh:
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Cửa sổ phiếu thu xuất hiện:
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Sau khi nhập phiếu thu, click “Lưu & In ”

7.2 Xem danh mục và tổng hợp tồn quỹ
Để xem danh mục phiếu thu/chi, bạn vào PHIẾU THU/ PHIẾU CHI trên giao diện truy cập nhanh
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Để xem tồn quỹ, bạn vào menu “Quỹ | Tồn quỹ”
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8 Quản lý nhân sự

8.1 Danh sách nhân viên

Bạn vào menu “Nhân sự | Danh mục nhân viên”
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Để tạo mới nhân viên, bạn click chọn “Thêm mới | Thêm nhân viên”
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Cửa sổ Nhân viên xuất hiện, bạn nhập thông tin nhân viên cần tạo mới, sau đó bấm lưu và thoát.
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8.2 Tạm ứng lương

Bạn vào menu “Nhân sự | Tạm ứng lương” 
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và click “Tạo mới”
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Bạn lựa chọn nhân viên, nhập số tiền cũng như lý do chi tiền (Chi tạm ứng lương) 
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Và click “Lưu & In” để in phiếu chi tạm ứng lương.
Tạm ứng lương giống như phiếu chi thông thường nhưng sử dụng thông tin để giảm trừ lương cuối tháng.

8.3 Thưởng phạt

Bạn vào menu “Nhân sự | Thưởng phạt” 
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và click “Thêm mới”
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Bạn lựa chọn nhân viên, nhập số tiền cũng như lý do thưởng/ phạt 
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Và click “Lưu & thoát” để hoàn thành.

Tiền thưởng/phạt này sẽ được cập nhật vào trong bảng thanh toán lương để cộng/trừ vào lương cuối tháng.

8.4 Ca làm việc

Để tạo ca làm việc, bạn vào menu “ Nhân sự || Danh mục ca làm việc”
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Cửa sổ ca làm việc hiện ra, bạn bấm “Thêm mới/ Thêm ca làm việc”
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Cửa sổ Thêm mới Ca làm việc hiện ra, bạn nhập tên ca làm việc, Lưu và thoát.
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8.5 Chấm công
Bạn vào menu “Nhân sự | Chấm công”
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Bạn tạo mới bảng lương bằng cách click nút “Thêm”
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Nhập tháng cần chấm công (hệ thống mặc định là tháng hiện tại), sau đó bấm lưu và thoát:
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Bạn điền thông tin tên bảng lương và ngày tính, click “Ghi dữ liệu”
Cửa sổ chấm công xuất hiện
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Cách chấm công như sau: 

- Chọn ô tương ứng với ca làm việc trong ngày của nhân viên, sau đó bấm vào ô màu đỏ tương ứng với “Đi làm” ở phía trên để chấm công:
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Sau khi chấm công xong bạn bấm “Cập nhật” để lưu lại bảng chấm công:
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8.6 Tính lương

Sau khi nhập thông tin chấm công, bạn chọn menu “Nhân sự | Tính lương”,
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Bảng lương xuất hiện, bạn bấm “Refresh lương” để lấy dữ liệu từ bảng chấm công:
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Bảng lương sẽ cập nhật lương của nhân viên theo cấu hình lương trong danh mục nhân viên.
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Hệ thống sẽ lấy thông tin chấm công, lương cơ bản, tăng ca, tạm ứng…và điền vào bảng lương, bạn có thể điều chỉnh tiền thưởng, phạt khác…

Và bấm cập nhật.

Bạn có thể chi lương trực tiếp từ bảng lương bằng cách bấm vào “ Chi lương”:
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Cửa sổ “Chi lương” xuất hiện: 
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Bạn nháy đúp vào tên nhân viên cần chi lương, phiếu chi lương được tạo ra, bạn chọn loại phiếu là “Chi lương nhân viên”, sau đó in phiếu chi:
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9 Các chức năng quản trị

9.1 Thống kê doanh thu

Để xem nhanh chóng doanh thu của bạn trong ngày hoặc trong một khoảng thời gian, bạn vào menu “Bán hàng | Thống kê doanh thu”
Hoặc vào “Doanh thu” trên thanh công cụ:
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9.2 Thống kê mặt hàng bán

Để xem nhanh chóng những mặt hàng đã bán, số lượng, lãi lỗ  của bạn trong ngày hoặc trong một khoảng thời gian, bạn vào menu “Bán hàng | Thống kê mặt hàng bán”

Hoặc vào “Mặt hàng bán” trên thanh công cụ:
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9.3 Chi tiết hoạt động ngày

Chức năng này cho phép bạn xem được toàn bộ hoạt động trong ngày trên một báo cáo: bán hàng, mua hàng, thu tiền, chi tiền, nhập kho, xuất kho...

Bạn vào menu “Bán hàng|| Chi tiết hoạt động ngày”

Hoặc bạn vào “Chi tiết hoạt động” trên thanh công cụ:
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Báo cáo hiển thị như sau:
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9.4 Báo cáo kết quả kinh doanh

Báo cáo này cho phép bạn xem được doanh thu, chi phí, lãi lỗ trong khoảng thời gian kinh doanh của bạn:

Bạn vào menu “Bán hàng|| Tổng hợp kết quả kinh doanh”

Hoặc bạn vào “Tổng hợp KQKD” trên thanh công cụ:
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Báo cáo hiển thị như sau:
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9.5 Xem báo cáo

Hệ thống có sẵn một số các báo cáo thuận tiện cho bạn theo dõi hoạt động kinh doanh của mình.
Bạn click vào nút “Báo cáo” trên thanh công cụ, và lựa chọn tham số muốn xem, click “Hiển thị”.
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10 Quản trị hệ thống
10.1 Thiết lập tùy chọn hệ thống

Thuần Việt SM có rất nhiều tùy chọn, để mở hộp thoại tùy chọn bạn vào “Quản trị | Cấu hình toàn hệ thống”.
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***Tìm kiếm:

Bạn có thể tìm nhanh chức năng cần kích hoạt bằng cách bấm vào nút “Tìm kiếm” dưới góc trái của cửa sổ “Cấu hình toàn hệ thống”:
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Cửa sổ tìm kiếm hiển thị:
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Ví dụ bạn muốn tìm chức năng “Bắt buộc chọn nhà cung cấp khi nhập kho”, bạn gõ “bat buoc” trên ô Nội dung, hệ thống tự động đưa ra những chức năng có từ “bắt buộc”:
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Nháy đúp vào dòng chức năng cần kích hoạt, hệ thống sẽ tự động chuyển tới chức năng đó để bạn có thể kích hoạt nhanh chóng mà không cần nhớ nó ở tab nào:
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10.2 Sao lưu dữ liệu

Bạn đơn giản chỉ cần copy file dữ liệu ra USB để sao lưu.
Đ ể biết đường dẫn cơ sở dữ liệu hiện tại, bạn click “Hệ thống | Đăng xuất khỏi hệ thống”
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chọn “Yes”
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Cửa sổ đăng nhập xuất hiện, bạn click “Cơ sở dữ liệu”
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Tên file và đường dẫn sẽ hiển thị trong danh sách.
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10.3 Phục hồi dữ liệu

Để phục hồi dữ liệu, bạn copy file từ USB vào thư mục, ví dụ ổ D:\DULIEU_BACKUP.FDB

Bạn đăng xuất khỏi phần mềm

[image: image197.png]Dang nhap

DULIEY

Ghinhd mét khéu

Tu déng dang nhép





Bấm vào “Cơ sở dữ liệu”, Cửa sổ hiện ra chọn “Mở file”
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Bấm “Chọn”
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Cửa sổ chọn file hiển thị, bạn chọn tới file vừa copy sang ổ D sau đó click “Chấp nhận”.
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Nháy đúp vào dòng mới hiện lên để kết nối chương trình với cơ sở dữ liệu backup.
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10.4 Xóa dữ liệu

Chức năng này chỉ sử dụng trong trường hợp ban đầu, sử dụng thử.
Sau thời gian sử dụng thử, bạn muốn xóa các giao dịch nhập thử, chỉ giữ lại danh mục mặt hàng, khách hàng…
Bạn vào menu “Quản trị | Xóa dữ liệu”
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Cửa sổ xóa dữ liệu xuất hiện, bạn chọn ngày xóa dữ liệu, toàn bộ dữ liệu được làm trước ngày này đều sẽ bị xóa hết:
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Bạn tick chọn các mục cần xóa, nhập mật khẩu (liên hệ nhà cung cấp) và bấm “Thực hiện”.
10.5 Tạo mới người dùng

Bạn có thể tạo người dùng cho nhân viên các phòng ban.
Để tạo người dùng, bạn click chọn menu “Quản trị | Người dùng và phân quyền”
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Cửa sổ hiện ra, bên tay trái là nhóm người dùng, bên tay phải là danh sách người dùng trong nhóm.
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Để tạo mới nhóm người dùng bạn click vào nút dấu “+ Thêm nhóm” phía trên bên tay trái , nhập tên nhóm người dùng  và click “Lưu & thoát”
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Để tạo mới người dùng bạn chọn nhóm và click “+ Thêm tài khoản”
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Cửa sổ thông tin tài khoản xuất hiện, bạn nhập tên tài khoản, mật khẩu, nhóm người dùng, sau đó “Lưu và thoát” để hoàn thành:
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10.6 Phân quyền người dùng

Hệ thống phân quyền theo nhóm người dùng. Ở cửa sổ người dùng và phân quyền bạn click chọn  nhóm người dùng cần phân quyền, sau đó click vào ô tương ứng bên tab Quyền sử dụng và Quyền xem báo cáo để phân quyền:
Quyền sử dụng:

Bạn lựa chọn các quyền cho nhóm người dùng đang chọn. Hệ thống hỗ trợ 6 mức từ thấp nhất:

Khóa: không cho phép truy cập

Xem: chỉ được truy cập, không được phép thêm, sửa, xóa

Thêm: được phép thêm

Sửa: được phép sửa

Xóa: được phép xóa

Tất cả: được toàn bộ các quyền xem, thêm, sửa và xóa.

[image: image208.png]dun,

Quén I ngusi

4 Thém nhém 47 Sta X Xéa

5 Quin 113 Khodn ngud =1 dung va phin quyZn

| QuyEn sirdung | Quyen xem bio cio

»

© o gua o G5 Knoa st cb G Cho phép tit ci
Lo = T —r T ——
Cricning
xw Cosa diteu
s Céng ng
& Quiny Danhmuc
Hethéng
v
4 Them tiikhoin #?Sta 2 Xéa Nons
Guinin
ay

iy T khosn hé thing Admin khing di i th trong ok sich





Quyền xem báo cáo:

Bạn lựa chọn các quyền cho nhóm người dùng đang chọn. Hệ thống hỗ trợ 2 mức :

- Không được xem

- Được phép xem
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