AutoERP — Hudng dan su dung

Xuat ngay 20/09/2026

Tao don hang ban trén AutoERP

Huéng dén Iap don hang ban cho mét giao dich ban hang: khai bao
théng tin khach hang, thém hang hda va dich vu, dp dung giam gia,

ghi nhén tién coc va chuyén trang thai don téi nghiém thu.

Gioi thiéu

Pon hang la ching tir trung tam trong hoat dong cla doanh
nghiép. Moi giao dich ban hang tuong ing véi mét don hang, ghi
nhan day da thong tin khach hang, cdc hang muc hang héa va

dich vu, gia tri don va sé tién da thu.

Tu don hang, hé thong tu déng hinh thanh cac dit liéu nghiép vu
lién quan: cong ng phai thu khach hang, phiéu xuat kho hang héa,

doanh thu va gia von, hoa héng cho nhan vién kinh doanh.

Piéu kién thuc hién

DE rdt ngan thoi gian nhap liéu va bao dam sé liéu chinh xéac, don

vi nén hoan tat cac khai bdo sau trudc khi lap don:

Khai bao Muc dich

Danh muc san pham, dich vu Cung cap danh sach hang muc dé€ lua chon khi lap don.

Bang gia dich vu theo nhém Hé théng tu dp don gia tuong Ung véi nhdm khach hang, han
khach hang ché sai sot khi bao gia.

Danh sach co sé Phan bé don hang theo chi nhanh, phuc vu béo céo theo co sé.

Truong hop chua khai bdo, hé théng van cho phép lap don nhung nguoi dung phai nhap

thu cong nhiéu thoéng tin hon.



Budc 1 — Truy cap chuc nang

Chon Ban hang -» Pon hang, sau dé chon Thém mai.
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Budc 2 — Khai bao thong tin khach hang

Nhéap ky tu dau vao 6 Tén khach hang, hé théng hién thi danh
sach goi y tu dir liéu khach hang hién cé. Khi chon dung khach
hang, cac théng tin s6 dién thoai, dia chi, nhdm khach hang va

muc chiét khau dugc dién ty dong.

Doi véi khadch hang mdi, nhap truc tiép tén va sé dién thoai; hé

thong sé luu lai dé€ sir dung cho cac lan giao dich sau.

Thong tin NGi dung khai bao

Tén khach hang Tim kiém khach hang hién cé hoac khai bao khach hang méi.
SPT So dién thoai lién hé, dong thoi la tiéu chi tra ctru khach hang.
Nhém khach hang Xac dinh bang gid va muc chiét khau dugc ap dung cho don.
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Thong tin NGi dung khai bao

Nguoi nhan / Ngay nhan  Nhén vién ti€p nhan don hang va thoi diém tiép nhan.

Ngay hen tra Thoi diém cam két giao hang cho khach hang.
Co sé Chi nhanh thuc hién dich vu, lam co s& cho bdo céo theo chi nhanh.
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Budc 3 — Khai bao hang héa va dich vu

Chon Thém dong dé bd sung mot hang muc, sau dé khai bdo cac

théng tin sau:
Cot NGi dung khai bao
San pham Nhap ky tu dau cla tén dich vu hoac hang hdéa, sau dé chon trong danh sach gai y.

Ma tham  Ma tham chi€u cla dong hang/dich vu. Nho thong tin nay, mot don hang c6 thé ghi
chiéu nhan nhiéu dong hang va hé thong truy xuat dugc lich st giao dich theo tirng ma

tham chiéu.



Cot NoGi dung khai bao

So lugng S6 lugng hang hdéa hoac s6 lan thuc hién dich vu.

Pon gid Hé thong tu ap theo bang gid cia nhom khach hang; ngudi dung cé thé diéu chinh

khi can.

Thanh Hé thong tu tinh, khéng can nhap.

tién

Lap lai thao tac cho téi khi khai bdo du cac hang muc. S& dung biéu tugng xda & cudi dong
dé€ loai bd hang muc khéng can thiét.
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Buéc 4 — Giam gia, tién coc va diéu khoan thanh toan

Tién coc / Ngay coc

NG6i dung

SO tién gidm trén toan dan. Chiét khau theo nhdm khach hang da dugc hé

théng tinh riéng, chi tiéu nay danh cho phan gidm bd sung.

Khoan tién khach hang thanh todn trudc va thoi diém thanh toan.



Chi tiéu Noi dung

Con lai Hé thong tu tinh, tuong Ung véi cong ng phai thu cta khach hang.
Hinh thic thanh Tién mat, chuyén khoan hoac hinh thirc khac theo thoa thuéan.
todn

Ngay hen thanh Can c( 1ap bao cdo c6ng ng phai thu theo tudi no.

toan / S6 ngay ng

Thué gia tri gia tang dugc ap theo mic mac dinh da khai bdo trong cau hinh cta don vi.

Budc 5 — Xac dinh trang thai va luu chung tu

Trang thai phan anh vj tri cda don hang trong quy trinh xu ly:

Trang Pham vi ap dung

thai
Tao don Pon hang da duogc lap trén hé théng.

Nhan Da tiép nhan don hang.

San xuat  Dang thi cong cac hang muc.

Trd hang ba giao hang cho khach hang.

Hoan Cong viéc da hoan tat.

thanh

Nghiém Chét don hang. Day la thoi diém hé théng ghi nhan doanh thu va céng ng, can kiém
thu tra ky so liéu trudc khi chuyén trang thai.

Ki€m tra lai téng gid tri don, sau d6 chon Luu. Hé théng cap s6 phi€éu cho don hang dé

phuc vu tra ctu.

Cac nghiép vu tiép theo

Nghiép vu NGi dung



In chiing tu TU man hinh chi tiét don, in bdo gia, dé nghi thanh todn va bién ban ban giao

nghiém thu.
Thu tién Lap phi€u thu va gan véi don hang dé giam trir cong ng tuang ung.
Trd hang ban Truong hop khach hang tra lai hang, 1ap phi€u trd hang ban; hé théng nhap lai

kho theo phiéu.

Phan tich hiéu B&o cdo chi tiét 13i 16 theo don phan anh két qua cla ting don hang sau khi

qua trir gid von.

Khuyén nghi st dung

e Khai bao day da ma tham chiéu trén tiung hang muc. Day la can c dé€ truy xuat

lich st giao dich.

e Thiét 1ap bang gia theo nhém khach hang. Don gid dugc ap tu déng, gidm thoi gian

nhap liéu va han ché sai léch so véi chinh sach gia.

o Kiém tra trudc khi chuyén trang thai Nghiém thu. Pay la thai di€m ghi nhan doanh

thu, viéc diéu chinh sau doé sé anh hudng tdi so liéu ké toan.

e SU dung chiric nang nhan ban doi véi cac don hang cé ndi dung lap lai thay vi nhap lai

tur dau.

XU ly su cé thuong gap

Hién tuong Nguyén nhan va cach xu ly

Khéng hién thi goi y khi nhap Dich vu chua dugc khai bdo hoac chua dugc danh dau cho

tén dich vu phép ban. Kiém tra trong danh muc san pham, dich vu.

Pon gid khac véi mic da théa Khach hang dang thudéc nhém cé bang gia riéng. Diéu chinh

thuan nhém khach hang hoac sutra truc ti€p don gia trén dong hang
muc.

T6ng giéd tri don khong khép véi Ki€m tra chi tiéu Gidm gid va phan chiét khau theo nhém

tinh todn tha cong khach hang, hai khodn nay dugc hach toan déc lap.



Hién tugng Nguyén nhan va cach xu ly

Pon da nghiém thu nhung chua Kiém tra ngay tra ctia don cé nam trong khoang thai gian

xuat hién trén bdo cdo céng ng dang loc trén bao cdo hay khong.

Tai liéu lién quan

e Hudng dan khai bdo Bang gié dich vu theo nhdm khach hang

e In bdo gid, dé nghi thanh todn, bién ban nghiém thu chi véi 1 click
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