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Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

I. Quotations (Báo giá)
Mục đích:

_ Xem thông tin danh sách đơn báo giá bán hàng

Các bước thực hiện

1. Chức năng tìm kiếm

2. Danh sách chế độ hiển thị: Danh 

sách, Kanban, Lịch, Pivot, Đồ thị và 

Hoạt động.

3. Thông tin danh sách báo giá đã tạo

4. Trạng thái báo giá: Quotation (Báo 

giá), Quotation Sent (Báo giá đã 

gửi), Cancelled (Đã hủy) và Sales 

Order ( Đã được xác nhận thành 

đơn bán hàng)

5. Nhấn vào “Create” để tạo báo giá. 

Xem ở slide kế tiếp.
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Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Tạo báo giá

Các bước thực hiện

1. Điền các thông tin:

_ Customer: Chọn khách hàng

_ Shipment Date: Ngày vận chuyển

_ Delivery Date: Ngày giao hàng

_ Model

_ Expiration: Ngày hết hạn

_ Quotation Date: Ngày báo giá

_ Pricelist: Bảng giá

_ Payment Terms: Điều khoản 

thanh toán

_ Need to create split DO: Tick chọn 

nếu dùng để tạo DO

2. Tại tab “Order Lines”

3. Điền các thông tin:

_ Product (Sản phẩm)

_ Description (Mô tả)

_ Quantity (Số lượng)

_ UoM (Đơn vị đo 

lường)

_ Weight(g/pcs): Trọng 

lượng

_ Labor

_ Kitco

_ Cus freq: Ghi chú 

I. Quotations (Báo giá)
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Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Gửi báo giá đến email khách hàng

Các bước thực hiện

1. Click vào nút “Send by Email” để 

gửi báo giá tới email của khách 

hàng

2. Thông tin email người nhận, nội 

dung tiêu đề và mẫu báo giá... Sau 

đó nhấn nút “Send".

I. Quotations (Báo giá)
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Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Xác nhận báo giá bán hàng

1
2

Các bước thực hiện

1. Sau khi đã gửi báo giá đến khách 

hàng, phiếu sẽ tự động cập nhật 

thành trạng thái “Quotation Sent”

2. Nhấn vào “Confirm” để xác nhận 

báo giá bán hàng. Sau khi xác 

nhận, phiếu sẽ chuyển sang trạng 

thái “Sales Order” và tự động cập 

nhật thành đơn bán hàng.

I. Quotations (Báo giá)



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Thông tin danh sách đơn bán hàng

II. Orders (Đơn hàng)
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Các bước thực hiện

1. Chức năng tìm kiếm

2. Trạng thái của phiếu: 

_ Nothing to Invoice: Không cần tạo 

hóa đơn

_ To Invoice: Chờ tạo hóa đơn

_ Fully Invoice: Phiếu đã được tạo 

hóa đơn đầy đủ.

3. Nhấn chọn đơn bán hàng trong danh 

sách để xem chi tiết.



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Xem trạng thái mối liên hệ của SO với đơn mua hàng và sản xuất

II. Orders (Đơn hàng) Các bước thực hiện

1. Tại tab “Relation”

2. Bảng thông tin trạng thái mối liên hệ 

với PO và MMO. Ý nghĩa bảng 

màu: Màu trắng (None - không có), 

màu đỏ ( Doing - đang trong tiến 

trình), màu đen lợt (Done - đã 

xong).
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Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Thông tin danh sách khách hàng

III. Customers (Khách hàng)
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Các bước thực hiện

1. Tại trang Customers

2. Chức năng tìm kiếm

3. Danh sách chế độ hiển thị

4. Thông tin danh sách khách hàng đã 

tạo

5. Nhấn vào “Create” để tạo khách 

hàng. Xem ở slide kế tiếp.



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Tạo khách hàng
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Các bước thực hiện

1. Điền thông tin khách hàng và mô tả

2. Thêm ảnh công ty

3. Điền các thông tin:

_ Code (Mã khách hàng)

_ Address (Địa chỉ)

_ Tax (Mã số thuế)

_ Fax

_ Phone (Số điện thoại)

_ Mobile (Số điện thoại di động)

_ Email 

_ Website (Địa chỉ trang web)

_ Language (Ngôn ngữ)

_ Tags (Thẻ)

4. Tại tab “Contacts & Addresses” tiến 

hành thêm liên lạc và địa chỉ khách 

hàng.

5. Nhấn vào “Add” để thêm. Xem ở slide 

kế tiếp.

III. Customers (Khách hàng)



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Thêm liên hệ và địa chỉ khách hàng
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Các bước thực hiện

1. Tick vào nút để tạo thông tin liên hệ: 

Liên hệ, Địa chỉ hóa đơn, Địa chỉ 

giao hàng, Địa chỉ khác và Địa chỉ 

riêng.

2. Điền các thông tin:

- Contact Name (Tên Liên lạc)

- Email

- Title (Tiêu đề)

- Phone (Điện thoại)

- Job Position (Vị trí công việc)

- Mobile (Di động)

- Notes (Ghi chú)

Sau đó lưu lại

III. Customers (Khách hàng)



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Thêm dữ liệu bổ sung cho khách hàng

Các bước thực hiện

1. Tại tab “Sales & Purchase” tiến 

hành thêm thông tin Bán hàng và 

Mua hàng.

2. Điền các thông tin Sales (bán 

hàng), Purchase (mua hàng), Fiscal 

Information (vị thế tài chính) và Misc 

(thông tin khác)
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III. Customers (Khách hàng)



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Thêm dữ liệu bổ sung cho khách hàng

1

2

Các bước thực hiện

1. Tại tab “Invoicing” chứa thông tin 

lập hóa đơn

2. Điền các thông tin:

_ Bank (Ngân hàng)

_ Account Number (Số 

tài khoản)

III. Customers (Khách hàng)



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Thêm dữ liệu bổ sung cho khách hàng

III. Customers (Khách hàng)

1

2

3

Các bước thực hiện

1. Tại tab “Standard Packing Quantity” 

chứa thông tin số lượng tiêu chuẩn 

đóng gói của sản phẩm.

2. Điền các thông tin:

_ Product (Sản phẩm)

_ Packing Quantity (Số 

lượng đóng gói).

3.   Nhấn vào “Save” để thêm.



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Thông tin danh sách bảng giá 

Các bước thực hiện

1. Chức năng tìm kiếm

2. Danh sách chế độ hiển thị: Danh 

sách & Kanban

3. Thông tin danh sách bảng giá

4. Chức năng xuất file excel

5. Nhấn vào “Create” để tạo bảng giá. 

Xem ở slide kế tiếp.

IV. Pricelists (Bảng giá)
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Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Tạo bảng giá

IV. Pricelists (Bảng giá) Các bước thực hiện

1. Điền thông tin tên bảng giá và 

Currency: Tiền tệ

2. Tại tab “Price Rules” tiến hành tạo 

các bảng giá cho sản phẩm, tab 

“Configuration” tiến hành tạo cấu 

hình

3. Điền các thông tin:

_ Products (Sản phẩm)

_ Min Quantity (Số 

lượng ít nhất)

_ Price (Giá)

_ Start Date (Ngày bắt 

đầu)

_ End Date (Ngày kết 

thúc)

4. Chọn “Save” để thêm
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Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

V. Product (Sản phẩm)
Mục đích:

_ Thông tin danh sách sản phẩm

1

2

34

Các bước thực hiện

1. Chức năng tìm kiếm

2. Thông tin danh sách sản phẩm đã 

tạo

3. Chức năng xuất file excel

4. Nhấn vào “Create” để tạo sản 

phẩm. Xem ở slide kế tiếp.



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

V. Product (Sản phẩm)
Mục đích:

_ Tạo sản phẩm

1
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Các bước thực hiện

1. Điền thông tin Mã sản phẩm

2. Nhấn vào để thêm ảnh công ty

3. Tick chọn “Can be Sold” dùng để 

bán, “Can be Purchased” dùng để 

mua.

4. Tại tab “Information” tiến hành tạo 

các thông tin tiêu chuẩn

5. Điền các thông tin:

_ Description (Mô tả)

_ Model #

_ Mold Type (Loại khuôn)

_ File (Up file hoặc ảnh)

_ 1st Unit of Measure (Đơn vị trọng 

lượng)

_ 2nd Unit of Measure (Đơn vị đo 

lường)

_ Product Weight (Trọng lượng)

_ Could manufacturing (Dùng để 

SX)

_ 1st Type (Chất đánh bóng)

_ 2nd Type (Màu sắc)

_ 3rd Type (Loại vàng)

_Remark (Ghi chú)



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

V. Product (Sản phẩm)
Mục đích:

_ Tạo sản phẩm

Các bước thực hiện

1. Tại tab “General Information” tiến 

hành tạo các thông tin chung

2. Điền các thông tin:

_ Product Type: Loại sản phẩm

_ Invoicing Policy: Chọn chính sách 

lập hóa đơn

_ Unit of Measure: Đơn vị đo lường

_ Purchase UoM: Đơn vị đo lường 

mua

_ Sales Price: Giá bán

_ Customer Taxes: Thuế khách 

hàng

_ Cost: Trị giá

_ Internal Reference: Tài liệu tham 

khảo

_ Product Category: Danh mục sản 

phẩm

3.   Điền thông tin ghi chú nội bộ

1
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Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Tạo sản phẩm

1

2

Các bước thực hiện

1. Tại tab “Sales” chứa thông tin nội 

dung bán hàng

2. Điền thông tin mô tả bán hàng

V. Product (Sản phẩm)



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Tạo sản phẩm

1

2

3

Các bước thực hiện

1. Tại tab “Purchase” tiến hành thêm 

các thông tin mua hàng

2. Điền các thông tin:

_ Vendor (Người bán)

_ Currency (Loại tiền 

tệ)

_ Quantity (Số lượng)

_ Unit of Measure (Đơn 

vị đo lường)

_ Price (Giá)

_ Delivery Lead Time 

(Thời gian giao hàng)

3.   Chọn các thông tin hóa đơn nhà 

cung cấp: Vendor Taxes (Thuế nhà 

cung cấp, Control Policy (Chính sách 

kiểm soát) và điền thông tin mô tả mua 

hàng

V. Product (Sản phẩm)



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Tạo sản phẩm

V. Product (Sản phẩm)

1
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4

Các bước thực hiện

1. Tại tab “Inventory” tiến hành thêm 

các thông tin tồn kho

2. Chọn thông tin vị trí sử dụng

3. Điền các thông tin xuất nhập khẩu:

_ Weight (Cân nặng)

_ Volume (Âm lượng)

_ Manufacturing Lead 

Time (Thời gian sản xuất)

_ Customer Lead Time 

(Thời gian đến khách hàng)

4. Tick chọn loại truy xuất và ngày hết 

hạn

5. Nhấn vào “Save” để tạo.



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Xem thông tin báo cáo bán hàng

VI. Reporting (Báo cáo)
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4
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Các bước thực hiện

1. Chức năng tìm kiếm

2. Chọn chế độ hiển thị báo cáo theo 

dạng đồ thị

3. Đồ thị thể hiện thông tin tổng số 

lượng đơn bán hàng

4. Nhấn vào “Measures” để chọn 

thông tin giá trị cần xem

5. Danh sách chế độ xem: biểu đồ cột, 

biểu đồ đường, biểu đồ tròn, đồ thị 

theo thứ tự giảm dần và đồ thị theo 

thứ tự tăng dần.



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Xem thông tin báo cáo bán hàng

1

2

3

4
5

6

Các bước thực hiện

1. Chức năng tìm kiếm

2. Chọn chế độ hiển thị báo cáo theo 

dạng trục

3. Thông tin tổng số lượng đơn bán 

hàng

4. Nhấn vào “Measures” để chọn 

thông tin giá trị cần xem

5. Nhấn vào để xem chế độ trục lật 

hoặc mở rộng tất cả thông tin đơn 

bán hàng

6. Chức năng tải xuống tập tin excel.

VI. Reporting (Báo cáo)



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Thông tin nhóm bán hàng

VII. Configuration > 1. Sales Teams (Đội kinh doanh)

1

2

3

Các bước thực hiện

1. Chức năng tìm kiếm

2. Thông tin danh sách nhóm bán 

hàng đã tạo

3. Chức năng xuất file excel

4. Nhấn vào “Create” để tạo nhóm bán 

hàng. Xem ở slide kế tiếp.
4



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Tạo nhóm bán hàng

Các bước thực hiện

1. Điền tên nhóm bán hàng. Việc kích 

hoạt tùy chọn Quotations (Báo giá) 

sẽ cho phép nhóm bán hàng tạo 

báo giá.

2. Điền các thông tin:

- Team Leader (Trưởng nhóm)

- Invoicing Target (Mục tiêu bán 

hàng)

3.   Nhấp vào nút “Add” để thêm thành 

viên nhóm.

4.   Nhấn vào “Save” để tạo
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VII. Configuration > 1. Sales Teams (Đội kinh doanh)



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Thông tin danh mục đơn vị đo lường

VII. Configuration > 2. Units of Measure Categories (Danh mục đơn vị)

1

2

3

Các bước thực hiện

1. Chức năng tìm kiếm

2. Thông tin danh sách đã tạo

3. Chức năng tải file excel

4. Nhấn vào “Create” để tạo danh mục 

đơn vị đo lường. Xem ở slide kế 

tiếp.4



Giải thích

SALES 
Đơn Bán Hàng

Mục đích:

_ Tạo danh mục đơn vị đo lường

1

2

3

Các bước thực hiện

1. Điền tên danh mục đơn vị đo lường

2. Điền các thông tin:

_ Unit of Measure (Đơn 

vị đo lường)

_ Type (Loại)

_ Ratio (Tỉ lệ)

_ Active: Tick chọn để 

xác nhận sử dụng

_ Rounding Precision 

(Chữ số làm tròn chính xác)

3.  Nhấn vào “Save” để tạo

VII. Configuration > 2. Units of Measure Categories (Danh mục đơn vị)



Thank you for using
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