AutoERP — Hudng dan su dung

Xuat ngay 20/09/2026

Cap nhat tién dé va trang thai don
hang
Hudng dan theo déi don hang qua cac trang thai tir tiép nhén

téi nghiém thu, cdp nhat tién dé xu' ly va st dung bd loc trén

danh sach don hang.

Gidgi thiéu
Don hang di qua nhiéu budc tu IUc ti€p nhan don hang cho

tGi khi giao hang va nghiém thu. Hé thong theo doi tién

trinh nay bang hai chi tiéu doc lap:
Chi tiéu Vai tro

Trang thai Vi tri cia don trong quy trinh nghiép vu. Quyét dinh thai diém ghi nhan doanh thu

va cong nag.

Tién d6 x&r  MUc do hoan thanh c6ng viéc tai xudng. Phuc vu diéu hanh san xuat, khong anh

ly hudng téi s6 liéu ké toan.

Cac trang thai don hang
Trang thai Pham vi ap dung
Tao don Don hang da dugc lap trén hé thong.
Nhan hang Da ti€p nhan don hang.
San xuat Pang thi cong céc hang muc.
Trd hang Da giao hang cho khach hang.

Hoan thanh  Cong viéc da hoan tat.



Trang thai Pham vi ap dung
Nghiém Chot don hang. Hé thong ghi nhan doanh thu, gid vén va cong ng tai thai diém
thu nay.

Danh sach trang thai dugc khai bdo tai Khai bao —» Trang thai don, don vi cé thé diéu

chinh cho phu hop quy trinh thuc té.

Cap nhat trang thai

Cap nhat tung don
1. Chon Ban hang - Pon hang.
2. Mé& don can cap nhat.

3. Chon trang thai mdi va luu.

Cap nhat nhanh trén danh sach
Trén man hinh danh séach, c6t trang thai cho phép chon truc ti€p ma khong can ma chi tiét

don. Cach nay phu hgp khi cap nhat hang loat don trong ngay.
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Cap nhat tién doé xu ly

Ti€n do x&r ly phdn anh cbéng viéc thuc té tai xudng, vi du
dang théo 1ap, dang son, chd hang héa, da hoan thién.
Danh sach tién dé dugc khai bdo tai Khai bao - Tién dé
xu ly.

Chi tiéu nay gilp bd phan kinh doanh tra 16i khach hang vé

thoi diém nhan hang ma khong can kiém tra thuc té.

Tra ctu va loc don hang

Cach tra ctu Noi dung
O tim kiém Tim theo tén khach hang, s6 dién thoai, ma tham chiéu, s6 phi€u hoac s6
hda don.

Loc theo trang thai Gigi han danh sach theo mét hoac nhiéu trang thai.
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Cach tra ctiu

Loc theo khodng
ngay

Loc theo co sé

Lich hgp déng

Noi dung

Theo ngay nhan, ngay trd hoac ngay hda don.

Xem riéng don hang cua tung chi nhanh.

Hién thi don hang theo dang lich, thuan tién khi sap x€p céng viéc theo

ngay hen tra.

Pon hang da xoda

Don hang bi x6a khéng mat khdi hé théng ma dugc chuyén vao muc Pon xéa. Nho vay

van tra cu dugc lich st va khéi phuc khi can. Pon & muc nay khoéng tinh vao doanh thu va

cbng ng.

Khuyén nghi

e Thong nhat quy uéc st dung trang thai trong toan don vi. M6i b6 phan hiéu khéac

nhau vé cing mét trang thai sé lam bdo cdo mat y nghia.

e Chi chuyén sang Nghiém thu khi da kiém tra ky. Day |3 thdi diém ghi nhan doanh

thu; diéu chinh sau dé anh huéng tdi so liéu ké toan da chot.

o Cap nhat tién dé hang ngay. Thong tin kip thai gitp bd phan kinh doanh chd déng

théng bao cho khach hang.

e Khong xéa don da nghiém thu. Truong hop can diéu chinh, s& dung nghiép vu tra

hang ban hoac giam gia thay vi xéa don.

XU ly su cd thuong gap

Hién tugng

Nguyén nhan va cach xu ly

Don da hoan thanh nhung  Don chua dugc chuyén sang trang thai Nghiém thu.

khéng cé trong doanh thu



Hién tugng

Khéng tim thay don theo

ma tham chiéu

Nhan vién kinh doanh chi

thay mét phan don hang

Khéng thay trang thai can
dung

Tai liéu lién quan

e Nghiém thu don hang

Nguyén nhan va cach xu ly

Ma tham chiéu chua dugc khai bao trén dong hang muc cta don.

DPay la thiét 1ap mac dinh: mdi nhan vién chi xem dan do minh phu
trach. Diéu chinh pham vi d{t liéu trén ho so nhan vién néu can md

réng.

Trang thai chua dugc khai bdo hodc dang & tinh trang ngung kich
hoat tai Khai bdo - Trang thai don.

e Tao don hang ban trén AutoERP
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