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I. GIỚI THIỆU 
 

1. Mục đích và ý nghĩa của tài liệu 

- Tài liệu này nhằm mục đích hướng dẫn người dùng Admin công ty chi tiết từng 

bước sử dụng các chức năng hệ thống quản lý bán hàng. 

2. Phạm vi tài liệu 

- Tài liệu này áp dụng cho hệ thống Quản lý bán hàng web sử dụng gói dịch vụ 

Nâng cao với các chức năng sau đây: 

 Danh mục 

 Giám sát 

 Kế hoạch 

 Bán hàng 

 Kho 

 Hệ thống 

 Công nợ 

 Báo cáo 

- Tài liệu này phục vụ các đối tượng sau: 

 Admin công ty 

3. Các thuật ngữ và từ viết tắt 

Thuật ngữ Định nghĩa Ghi chú 

Admin Admin HO  

GSBH Giám sát bán hàng  

NVBH Nhân viên bán hàng  

   

   

4. Cấu trúc Tài liệu 

Tài liệu này gồm 3 phần và được bố trí như sau:  

- Phần 1: Giới thiệu về tài liệu. 

- Phần 2: Tổng quan về sản phẩm 

- Phần 3: Giới thiệu các chức năng trên web của hệ thống Quản lý bán hàng 

- Phần 4: Hướng dẫn sử dụng chi tiết các chức năng trên web của hệ thống Quản 

lý bán hàng. 
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II. TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM 

 

 

1. Tổng quan về sản phẩm 

     Hệ thống này giúp Công ty có thể: 

 Giám sát lộ trình: Định vị vị trí nhân viên mọi lúc. Giám sát lộ trình bán 

hàng của nhân viên 

 Quản lý bán hàng: Quản lý nhân viên bán hàng chặt chẽ, quản lý và 

chăm sóc khách hàng hiệu quả, quản lý sản phẩm không giới hạn 

 Báo cáo điều hành: Cung cấp các mẫu báo cáo về giám sát phục vụ cho 

việc theo dõi và đánh giá năng lực và nỗ lực làm việc thực tế của nhân 

viên 

 Bám sát thị trường: Cập nhật thông tin tức thời, Nhận phản ánh từ khách 

hàng một cách nhanh chóng 

2. Đầu mối hỗ trợ, hướng dẫn sử dụng 

Trong quá trình thực hiện, các vấn đề về thao tác liên quan đến sản phẩm/ứng 

dụng, người dùng liên hệ đến đầu mối sau: 

 Trung tâm CSKH – Viettel 

 Điện thoại: 18008000 (nhánh 1)  

 Email: vtt_cskhdn@viettel.com.vn 

Tuy nhiên, trong một vài trường hợp, DMS.LITE có thể từ chối hỗ trợ với các lỗi 

liên quan thiết bị của khách hàng như không thể kết nối Internet, máy in không 

thể in hoặc bị lệch… 
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III. GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 
 

1. Module Danh mục 

STT Chức năng Mô tả 

1 Mô hình tổ chức 
Tổ chức đơn vị doanh nghiệp. Quản lý nhân 

viên 

2 Quản lý khách hàng Quản lý khách hàng của doanh nghiệp 

3 Quản lý sản phẩm 
Xem và tìm kiếm sản phẩm, thêm mới, cập nhật 

thông tin, hình ảnh sản phẩm. 

4 Quản lý hình ảnh 
Quản lý, xem hình ảnh của toàn bộ nhân viên 

đã chụp của khách hàng. 

5 Quản lý danh mục 
Quản lý các danh mục, thuộc tính của sản 

phẩm, khách hàng, hình ảnh, kho, vấn đề 

6 Quản lý thuộc tính 
Quản lý các thuộc tính động của khách hàng, 

nhân viên và sản phẩm. 

7 Chương trình khuyến mãi 
Hỗ trợ người dùng khai báo các loại chương 

trình khuyến mãi cho sản phẩm công ty mình 

8 Phân quyền bán sản phẩm 
Cho phép nhân viên bán hàng được quyền bán 

sản phẩm nào 

 

2. Module menu Giám sát 

STT Chức năng Mô tả 

1 Giám sát 

Quản lý lộ trình bán hàng hằng ngày của nhân 

viên bán hàng. Xem vị trí nhân viên, khách 

hàng. 

2 Theo dõi khắc phục vấn đề 
Danh sách vấn đề cho phép quản lý các vấn đề 

được tạo ra giữa giám sát và nhân viên. 

3 Thiết lập tuyến 
Danh sách tuyến cho phép tạo mới tuyến, khách 

hàng thuộc tuyến và gán NVBH quản lý tuyến. 

 

3. Module Kế hoạch 
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STT Chức năng Mô tả 

1 Lập kế hoạch tiêu thụ 
Lên kế hoạch tiêu thụ cho tuyến bán hàng 

tháng hiện tại hoặc các tháng tiếp theo 

2 Thiết lập chỉ tiêu KPI Thiếp lập chỉ tiêu KPI để đánh giá nhân viên 

3 Thiết lập ngày bán hàng 

Thiết lập ngày bán hàng cho nhân viên, từ đó 

theo dõi số ngày làm việc, tiến độ công việc 

theo ngày 

 

4. Module Kho 

STT Chức năng Mô tả 

1 Nhập xuất kho công ty 
Điều chỉnh kho lại cho cân bằng giữa số lượng 

thực tế và số lượng trên hệ thống 

2 Quản lý giao dịch kho công ty 
Xem lại lịch sử những giao dịch tác động tới 

kho công ty 

3 Xem thông tin tồn kho 
Xem số lượng tồn kho và thiết lập cảnh báo 

tồn cho các sản phẩm 

 

5. Module Hệ thống 

 

STT Chức năng Mô tả 

1 Cấu hình 

Hiển thị các thông số hệ thống đã được khai 

báo ban đầu dựa vào yêu cầu của doanh 

nghiệp. 

2 Quản lý đội bán hàng Thêm mới, điều chỉnh các đội bán hàng 

3 Thanh toán 
Cho phép thanh toán cước phí cho người dùng 

khi hết hạn sử dụng 

4 Nạp tiền 
Cho phép nạp thẻ để tăng số dư trong tài 

khoản của công ty 

5 Trợ giúp 
Hướng dẫn nhanh người dùng tuần tự các 

bước khai báo dữ liệu để sử dụng hệ thống 

6. Module Báo cáo 
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STT Chức năng Mô tả 

1 Biểu đồ 
Thống kê doanh số, sản lượng, số khách hàng 

phát sinh doanh số 

2 Báo cáo giám sát 
Xem báo cáo lộ trình,  thời gian ghé thăm 

khách hàng, kết quả đi tuyến … của NVBH  

3 Báo cáo doanh số 

Xem báo cáo doanh số, thực hiện KPI, các 

đơn hàng đem về …của nhân viên trong thời 

gian tìm kiếm.  

4 Báo cáo kho Xem báo cáo tồn kho 

5 Báo cáo công nợ 
Xem báo cáo tình hình công nợ và thanh toán 

của công ty 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ứng dụng DMS Lite trên nền tảng web         

Trang 12 

 

IV. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CÁC CHỨC NĂNG  

1. Chức năng chung 

1.1. Đăng ký tài khoản 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép người dùng tự tạo tài khoản để sử dụng chương trình 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Hệ thống quản lý phân phối cho khách hàng đại trà chạy trên nền web, 

vì vậy để có thể truy cập vào phần mềm trước tiên máy tính của bạn cần phải 

cài đặt sẵn trình duyệt web (Web-browser). Trình duyệt mặc định thường có 

trên các máy tính là Internet Explore  (viết tắt là IE) hoặc Mozilla Firefox 

 hoặc Google Chrome . Bạn có thể lựa chọn 1 trong các trình duyệt web 

thông dụng trên để truy cập đến 1 địa chỉ trang web: https://dmsone.vn 

Màn hình Trang chủ Hệ thống Quản lý phân phối cho khách hàng đại trà hiển 

thị như sau 

 

 

Hình 1: Màn hình Trang chủ 

   Bước 2: Nhấn vào nút Đăng ký 

https://dmsone.vn/
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Hình 2: Màn hình Đăng ký dịch vụ 

Bước 3: Điền thông tin công ty: Mã công ty, Tên công ty, Người đại diện, 

Số điện thoại, Người/công ty giới thiệu, Gói cước, Mã kiểm tra  

Lưu ý: 

 Sau khi đăng ký, sẽ có tin nhắn chứa thông tin tên đăng nhập và mật 

khẩu được gửi về số điện thoại đã nhập vào ô Số điện thoại nhận tin 

nhắn mật khẩu, vì vậy nhập chính xác Số điện thoại để nhận mật khẩu 

đăng nhập vào hệ thống. Mỗi số điện thoại chỉ được đăng ký 1 tài khoản. 

1.2. Đăng nhập 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

   Để sử dụng được hệ thống người dùng cần phải đăng nhập vào chương trình 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Vào đường link https://lite.dmsone.vn 



 

 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ứng dụng DMS Lite trên nền tảng web         

Trang 14 

 

Hình 3: Màn hình Đăng nhập 

Bước 2: Nhập Tên đăng nhập, Mật khẩu đã được gửi trong tin nhắn điện 

thoại 

Bước 3: Chọn nút Đăng nhập để đăng nhập vào hệ thống 

 Sau khi đăng nhập thành công, giao diện sẽ hiển thị đúng màn hình 

Thông tin chi tiết với các thông tin công ty và cấu hình khách hàng, cấu 

hình nhân viên, cấu hình giám sát tương ứng với thẩm quyền của user 

đăng nhập. 

 

Hình 4: Màn hình Thông tin chi tiết 
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1.3. Chuyển đổi ngôn ngữ 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép sử dụng hệ thống với ngôn ngữ tiếng Anh hoặc tiếng Việt 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Tại màn hình Đăng nhập, nhấn vào biểu tượng  để dùng hệ thống 

với ngôn ngữ tiếng Việt 

Hoặc: Nhấn vào biểu tượng  để dùng hệ thống với ngôn ngữ tiếng Anh 

1.4. Đổi mật khẩu 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Sau khi được hệ thống cấp mật khẩu mặc định, người dùng cần thay đổi mật 

khẩu để đảm bảo thông tin tài khoản công ty sẽ tiếp tục được bảo mật khỏi bị 

xâm nhập và mạo danh. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Vào màn hình Đăng nhập  Chọn Đổi mật khẩu 

 

Hình 5: Màn hình Thay đổi mật khẩu 

Bước 2: Điền thông tin Tên đăng nhập, Mật khẩu, Mật khẩu mới và Gõ lại mật 

khẩu mới để đổi mật khẩu. Sau khi đổi mật khẩu, tiến hành login lại để kiểm 

tra chắc chắn mật khẩu đã đổi đúng. 

1.5. Quên mật khẩu 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép người dùng nhận lại mật khẩu mới khi quên mật khẩu đã đăng nhập 

trước đó. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Vào màn hình Đăng nhập  Chọn Quên mật khẩu 
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Hình 6: Màn hình Thay đổi mật khẩu 

Bước 2: Điền thông tin Tên đăng nhập, Mã kiểm tra.  

Bước 3: Nhấn nút Reset. Sau khi nhấn nút Reset, chương trình sẽ gửi tin nhắn 

mật khẩu mới vào số điện thoại đã nhập khi đăng ký tài khoản. 

 

2. Chức năng hệ thống 

Login hệ thống với tài khoản admin để thực hiện các chức năng của phân hệ Head 

Office. 

 Danh mục 

2.1.1. Mô hình tổ chức 

Cho phép tổ chức mô hình doanh nghiệp. Cho phép Tạo, Sửa, Tìm kiếm, Xuất danh 

sách nhân viên và quản lý. Tạo nhân viên vào hệ thống bằng cách nhập từ file. Gán 

chức danh vào từng nhân viên 

 Cây mô hình tổ chức 

 Tạo nhóm 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Người dùng tạo nhóm để gán nhân viên và giám sát một nhóm bán hàng để dễ quản 

lý nhân viên tuyến dưới. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Nhấn phải chuột vào tên công ty và chọn menu Tạo nhóm 
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Bước 3: Điền thông tin mã, tên nhóm, thiết lập tham số để chấm công NVBH và 

chọn vị trí cho nhóm. Nhấn Thêm mới sau khi hoàn tất. 

 

Hình 7: Màn hình Thêm mới nhóm 
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 Tạo nhân viên quản lý 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Người dùng tạo nhân viên quản lý để quản lý nhóm bán hàng đã tạo trước đó. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Nhấn phải chuột lên tên công ty và chọn menu Tạo NV quản lý:  

 

Bước 3: Điền thông tin mã, tên, giới tính, số điện thoại, địa chỉ, trạng thái, chức 

danh, nhân viên. Nhấn Thêm mới sau khi hoàn tất. 

 

Hình 8: Màn hình Tạo mới nhân viên quản lý 

o Lưu ý:  
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 Chức năng này chỉ cho phép thêm người quản lý có chức danh lớn lớn 

giám sát bán hàng. 

 Nhấn vào biểu tượng  để thêm chức danh mới cho nhân viên quản 

lý 

 Tuyến dưới có thể có nhiều người quản lý trực tiếp. 

 Tạo kế toán đội bán hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Tạo kế toán cho các đội nhóm bán hàng. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Nhấn phải chuột lên tên công ty và chọn menu Tạo kế toán đội bán hàng 

 

Bước 3: Điền thông tin mã, tên, giới tính, số điện thoại, địa chỉ, trạng thái. Nhấn 

Thêm mới sau khi hoàn tất. 
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Hình 9: Màn hình Tạo mới kế toán đội bán hàng 

 Tạo kế toán công ty 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Người dùng tạo kế toán công ty để quản lý các giao dịch kho trong công ty. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Nhấn phải chuột lên tên công ty và chọn menu Tạo kế toán công ty 

 

Bước 3: Điền thông tin mã, tên, giới tính, số điện thoại, địa chỉ, trạng thái. Nhấn 

Thêm mới sau khi hoàn tất. 
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Hình 10: Màn hình Tạo mới kế toán công ty 

 

 

 Tạo mới nhân viên 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Để tạo mới từng nhân viên hoặc giám sát cho nhóm bán hàng đã tạo trước đó. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Tại danh sách nhóm, nhấn chuột phải vào tên nhóm và chọn menu “Tạo 

mới GSBH” hoặc “Tạo mới NVBH” để tạo mới nhân viên tương ứng. 
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Bước 3: Điền thông tin nhân viên vào, nhấn nút Lưu khi hoàn tất. Nhân viên sẽ 

được thêm vào cây đơn vị với đúng vị trí nhóm tương ứng. 

 

Hình 11: Hình 11: Màn hình Tạo mới nhân viên GSBH 
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Hình 12: Màn hình Tạo mới nhân viên bán hàng 

 Gán nhân viên vào nhóm 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Gán nhân viên đã có trong công ty vào nhóm bán hàng. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Tại danh sách nhóm, nhấn chuột phải vào tên nhóm và chọn menu “Tạo 

Gán GSBH vào nhóm” hoặc “Gán NVBH vào nhóm”  
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Bước 3: Nhập Mã hoặc Tên nhân viên để tìm kiếm.  

Bước 4: Nhấn vào 1 nhân viên tại danh sách 

Bước 5: Nhấn chọn. Nhân viên sẽ được gán vào cây mô hình tổ chức với đúng vị 

trí nhóm tương ứng.  

 

Hình 13: Màn hình Gán GSBH vào nhóm 
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Hình 14: Màn hình Gán NVBH vào nhóm 

Lưu ý: Mỗi nhóm chỉ gán được 1 GSBH và nhiều NVBH. Nếu nhóm đã có GSBH, 

khi nhấn chuột phải vào tên nhóm sẽ không thấy menu Tạo mới GSBH và Gán 

GSBH vào nhóm. 

 

 Xem danh sách nhân viên 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép người dùng xem danh sách nhân viên cấp dưới đang hoạt động trong tổ 

chức 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Tại danh sách nhóm, nhấn vào biểu tượng  để hiển thị đầy đủ nhân viên 

trong nhóm tại cây Mô hình tổ chức 
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Bước 3: Nhấn vào tên công ty để hiển thị danh sách nhân viên trong công ty (Đang 

hoạt động hoặc tạm ngưng) tại màn hình Danh sách nhân viên 

 
Bước 4: Nhấn vào tên nhóm để hiển thị danh sách nhân viên trong nhóm (Đang hoạt 

động hoặc tạm ngưng) tại màn hình Danh sách nhân viên 

 

 

 Chuyển nhóm 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép người dùng chuyển nhân viên (GSBH hoặc NVBH) từ nhóm A sang nhóm 

B 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 



 

 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ứng dụng DMS Lite trên nền tảng web         

Trang 27 

Bước 2: Tại danh sách nhóm, nhấn vào biểu tượng  để hiển thị đầy đủ nhân viên 

trong nhóm 

Bước 3: Nhấn chuột phải vào tên nhân viên và chọn menu “Chuyển nhóm”  

 
 

Bước 4: Chọn nhóm mới, nhấn Lưu để chuyển nhân viên sang nhóm mới 

 

Hình 15: Màn hình Chuyển nhóm 

 

 Xóa nhân viên 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép người dùng xóa nhân viên (GSBH hoặc NVBH) ra khỏi cây mô hình tổ 

chức và xóa ra khỏi danh sách nhân viên trong công ty 
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b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Tại danh sách nhóm, nhấn vào biểu tượng  để hiển thị đầy đủ nhân viên 

trong nhóm 

Bước 3: Nhấn chuột phải vào tên nhân viên và chọn menu “Xóa NV”  

 

 Tìm kiếm nhân viên 

2.1.1.2.1. Tìm kiếm nhân viên 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép tìm kiếm nhân viên hiện có trong hệ thống 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Nhập điều kiện Mã/ Tên/ SĐT/ Địa chỉ nhân viên, Trạng thái, Chức danh 

Bước 3: Nhấn nút Tìm kiếm  
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Hình 16: Màn hình Tìm kiếm nhân viên 

2.1.1.2.2. Xuất danh sách nhân viên ra file excel 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép xuất kết quả tìm kiếm nhân viên thành file định dạng excel  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Nhấn nhấn vào nút  tại màn hình Mô hình tổ chức 

Bước 3: Nhấn nút  tại cửa sổ xác nhận xuất danh sách nhân viên ra file 

excel 

 

 

Hình 17: File xuất danh sách nhân viên 
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2.1.1.2.3. Sửa chức danh  

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép sửa chức danh hiện có trong hệ thống 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Nhấn vào nút  tại màn hình Tìm kiếm nhân viên 

 

Hình 18: Hình 15: Màn hình Danh sách chức danh  

Bước 3: Tại màn hình Danh sách chức danh cho nhân viên. Nhấn vào (1), nhập Mã 

chức danh, Tên chức danh, Quản lý  Nhấn Lưu để thêm mới chức danh cho tổ 

chức 

 

Hình 19: Hình 16: Màn hình Thêm mới chức danh  

Bước 4: Tại màn hình Danh sách chức danh cho nhân viên. Nhấn vào (2), sửa Mã 

chức danh, Tên chức danh  Nhấn Lưu để lưu sửa chức danh cho tổ chức 

 

Hình 20: Màn hình Sửa chức danh  
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Lưu ý: Chỉ sửa được những chức danh do mình tạo. Những chức danh đã có mặc 

định trong hệ thống không thể sửa được. 

Bước 5: Nhấn vào (3) để quay về màn hình Mô hình tổ chức 

2.1.1.2.4. Import nhân viên 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Khi danh sách nhân viên cần phải nhập vào hệ thống nhiều, người dùng có thể dùng 

chức năng import nhân viên bằng file để giảm thời gian nhập tay. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2: Nhấn vào (1) tại màn hình Tìm kiếm nhân viên để tải file mẫu 

 
Bước 3: Mở file mẫu, chọn chế độ Enable Content trong file nhập, nhập dữ liệu vào 

các ô có màu đỏ (ô màu xanh có thể nhập hoặc bỏ trống). Lưu file lại. 

 

Hình 21: Màn hình file nhập nhân viên 

Bước 4: Nhấn vào (2) để chọn file đẩy lên hệ thống 

Bước 5: Nhấn vào (3) để đẩy dữ liệu file nhập vào danh sách nhân viên 

Bước 6: Màn hình sẽ hiển thị thông báo có bao nhiêu bản ghi nhập thành công hoặc 

thất bại 
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Bước 7: Nhấn vào  để tải file chi tiết lỗi, sửa lại nội dung nhân viên hợp lệ. 

Thực hiện lại từ bước 4 để nhập nhân viên vào hệ thống 

Lưu ý: Sau khi import, nhân viên vẫn chưa được đưa vào các vị trí cụ thể trên cây đơn 

vị. Người dùng phải thực hiện thêm nhân viên lên cây đơn vị. Nhấn chuột phải vào 

nhóm để thực hiện thêm nhân viên bằng menu Thêm GSBH hoặc Thêm NVBH. 

2.1.1.2.5. Sửa thông tin nhân viên 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Sửa thông tin nhân viên đã nhập chưa chính xác trước đó 

b. Các bước thực hiện 

Có hai cách để edit thông tin nhân viên:  

 Cách 1:  

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2:  Nhấn vào biểu tượng  chỉnh sửa nhân viên tại màn hình danh sách nhân 

viên  

Bước 3: Chỉnh sửa thông tin chưa chính xác của nhân viên tại màn hình Thông tin 

nhân viên 
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Hình 22: Màn hình Thông tin nhân viên 

Bước 4: Nhấn nút Lưu để lưu thông tin nhân viên đã thay đổi 

 Cách 2:  

Bước 1: Nhấn đúp vào nhân viên tại cây Mô hình tổ chức.  

Bước 2: Thực hiện lại bước 2 đến 4 tại cách 1  

2.1.1.2.6. Reset mật khẩu 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện chức năng Reset mật khẩu khi nhân viên quên mật khẩu đã cấp trước đó 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Mô hình tổ chức 

Bước 2:  Nhấn vào biểu tượng  reset nhân viên tại màn hình danh sách nhân viên  

Bước 3: Nhấn vào nút  tại cửa sổ xác nhận reset mật khẩu 

Lưu ý: Mật khẩu sau khi reset là 123456@dms 

 

2.1.2. Quản lý khách hàng 

Cho phép quản lý khách hàng của doanh nghiệp. 

2.1.2.1. Thêm mới khách hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện chức năng thêm mới khách hàng khi công ty phát sinh khách hàng mới 

(nếu số lượng khách hàng nhiều có thể dùng chức năng import khách hàng vào hệ 

thống, chức năng import khách hàng được mô tả ở phần Import khách hàng) 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý khách hàng 
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Hình 23: Màn hình Quản lý khách hàng 

Bước 2:  Nhấn vào biểu tượng  thêm mới khách tại danh sách khách hàng 

Bước 3:  Điền đầy đủ các thông tin của khách hàng, sau đó nhấn nút Thêm mới. 

 
Hình 19: Màn hình Thêm mới khách hàng 

Lưu ý: Để chọn Loại khách hàng, người dùng cần phải thêm mới Loại khách hàng 

trước (chức năng này được mô tả trong phần Quản lý thuộc tính.) 

Bước 4: Sau khi lưu dữ liệu khách hàng thành công, sẽ có thêm một tab “Thuộc 

tính khách hàng” xuất hiện để người dùng điền thông tin cho các thuộc tính mở 

rộng của khách hàng (mặc định sẽ chưa có các thuộc tính, muốn thêm mới thuộc 

tính xem thêm các thiết lập các thuộc tính mở rộng trong phần Quản lý thuộc tính). 
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Hình 24: Màn hình Thuộc tính khách hàng 

2.1.2.2. Sửa thông tin khách hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện chức năng sửa thông tin khách hàng khi thông tin khách hàng chưa chính 

xác 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý khách hàng 

Bước 2:  Nhấn vào biểu tượng  sửa thông tin khách tại danh sách khách hàng 

 Bước 3: Chỉnh sửa lại thông tin chưa chính xác tại màn hình Thông tin nhân viên 

 Bước 4: Nhấn nút Lưu để lưu thay đổi thông tin khách hàng 

2.1.2.3. Xem vị trí khách hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem chính xác vị trí của khách trên bản đồ 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý khách hàng 

Bước 2:  Nhấn vào nút  tại Danh sách khách hàng để xem vị 

trí của khách hàng trên bản đồ 

  



 

 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ứng dụng DMS Lite trên nền tảng web         

Trang 36 

Hình 25: Màn hình xem vị trí của khách hàng 

2.1.2.4. Chọn thao tác 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Để thực hiện các thao tác: Hoạt động, Tạm ngưng, Xóa vị trí khách hàng, Cập nhật 

Loại khách hàng cho 1 hoặc nhiều khách hàng cùng lúc trong danh sách. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý khách hàng 

Bước 2: Tick chọn 1 hoặc nhiều khách hàng muốn thực hiện cập nhật trạng thái 

thành Hoạt động  

Bước 3:  Nhấn vào nút  để tại Danh sách khách hàng 

Bước 4: Nhấn chọn menu Hoạt động 

 

 
  

Hình 26: Màn hình xem vị trí của khách hàng 

 Bước 5: Nhấn vào nút Đồng ý tại cửa sổ xác nhận 
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Hình 27: Cửa sổ xác nhận thực hiện thao tác 

 Bước 6: Thực hiện lại bước 2 đến bước 5 cho các thao tác còn lại (nếu cần) 

2.1.2.5. Tìm kiếm khách hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép tìm kiếm khách hàng hiện có trong hệ thống 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý khách hàng 

Bước 2: Nhập các điều kiện tìm kiếm: Loại khách hàng, Mã KH, Đội bán hàng, 

Trạng thái, Tên, Nhân viên phụ trách, Địa chỉ 

Bước 3: Nhấn nút Tìm kiếm  

 

 

Hình 28: Màn hình Tìm kiếm khách hàng 

2.1.2.6. Xuất danh sách khách hàng ra file excel 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép xuất kết quả tìm kiếm khách hàng thành file định dạng excel  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý khách hàng 

Bước 2: Nhấn nhấn vào nút  tại màn hình Quản lý khách hàng 

Bước 3: Nhấn nút  tại cửa sổ xác nhận xuất danh sách khách hàng ra file 

excel 

 



 

 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ứng dụng DMS Lite trên nền tảng web         

Trang 38 

 

Hình 29: File xuất danh sách khách hàng 

2.1.2.7. Import khách hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Khi danh sách khách hàng cần phải nhập vào hệ thống nhiều, người dùng có thể 

dùng chức năng import khách hàng bằng file để giảm thời gian nhập tay. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý khách hàng 

Bước 2: Nhấn vào (1) tại màn hình Quản lý khách hàng để tải file mẫu 

 
Bước 3: Mở file mẫu, chọn chế độ Enable Content trong file nhập, nhập dữ liệu vào 

các ô có màu đỏ (ô màu xanh có thể nhập hoặc bỏ trống). Lưu file lại. 

 

Hình 30: Màn hình file nhập khách hàng 

Bước 4: Nhấn vào (2) để chọn file đẩy lên hệ thống 

Bước 5: Nhấn vào (3) để đẩy dữ liệu file nhập vào danh sách khách hàng 

Bước 6: Màn hình sẽ hiển thị thông báo có bao nhiêu bản ghi nhập thành công hoặc 

thất bại 
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Bước 7: Nhấn vào  để tải file chi tiết lỗi, sửa lại nội dung khách hàng hợp 

lệ. Thực hiện lại từ bước 4 để nhập khách hàng vào hệ thống 

2.1.3. Quản lý sản phẩm 

Cho phép quản lý sản phẩm của doanh nghiệp. 

2.1.3.1. Thêm mới sản phẩm 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện chức năng thêm mới sản phẩm khi công ty có thêm sản phẩm mới (nếu 

số lượng sản phẩm nhiều có thể dùng chức năng import sản phẩm vào hệ thống, 

chức năng import sản phẩm được mô tả ở phần Import sản phẩm) 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý sản phẩm 
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Hình 31: Màn hình Quản lý sản phẩm 

Bước 2:  Nhấn vào biểu tượng  thêm mới khách tại danh sách sản phẩm 

Bước 3:  Điền đầy đủ các thông tin của sản phẩm, sau đó nhấn nút Thêm mới. 

 
 

Hình 32: Màn hình Thêm mới sản phẩm 

 

Lưu ý: Để chọn Nhãn hàng, Ngành hàng, Ngành hàng con, ĐVT lẻ, ĐVT chẵn, 

Hương vị, Đóng gói người dùng cần phải thêm mới các thuộc tính này trước (chức 

năng này được mô tả trong phần Quản lý thuộc tính.) 

Bước 4: Sau khi lưu dữ liệu sản phẩm thành công, sẽ có thêm hai tab “Hình ảnh 

sản phẩm” và “Thuộc tính mở rộng” xuất hiện để người dùng điền thêm thông tin 

cho sản phẩm (mặc định sẽ chưa có các thuộc tính sản phẩm, muốn thêm mới thuộc 

tính xem thêm các thiết lập các thuộc tính mở rộng trong phần Quản lý thuộc tính). 
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Hình 33: Màn hình Hình ảnh sản phẩm 

 

Hình 34: Màn hình Thuộc tính mở rộng 

2.1.3.2. Sửa thông tin sản phẩm 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện chức năng sửa thông tin sản phẩm khi thông tin sản phẩm chưa chính xác 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý sản phẩm 

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng  sửa thông tin sản phẩm tại danh sách sản phẩm 
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 Bước 3: Chỉnh sửa lại thông tin chưa chính xác tại màn hình Thông tin sản phẩm 

 Bước 4: Nhấn nút Lưu để lưu thay đổi thông tin sản phẩm 

2.1.3.3. Tìm kiếm sản phẩm 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép tìm kiếm sản phẩm hiện có trong hệ thống 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý sản phẩm 

Bước 2: Nhập các điều kiện tìm kiếm: Mã SP, Tên SP, Ngành hàng, Trạng thái 

Bước 3: Nhấn nút Tìm kiếm  

 

 

Hình 35: Màn hình Tìm kiếm sản phẩm 

2.1.3.4. Xuất danh sách sản phẩm ra file excel 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép xuất kết quả tìm kiếm sản phẩm thành file định dạng excel  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý sản phẩm 

Bước 2: Nhấn nhấn vào nút  tại màn hình Quản lý sản phẩm 

Bước 3: Nhấn nút  tại cửa sổ xác nhận xuất danh sách sản phẩm ra file 

excel 
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Hình 36: File xuất danh sách sản phẩm 

2.1.3.5. Import sản phẩm 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Khi danh sách sản phẩm cần phải nhập vào hệ thống nhiều, người dùng có thể dùng 

chức năng import sản phẩm bằng file để giảm thời gian nhập tay. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý sản phẩm 

Bước 2: Nhấn vào (1) tại màn hình Quản lý sản phẩm để tải file mẫu 

 
Bước 3: Mở file mẫu, chọn chế độ Enable Content trong file nhập, nhập dữ liệu vào 

các ô có màu đỏ (ô màu xanh có thể nhập hoặc bỏ trống). Lưu file lại. 

 

Hình 37: Màn hình file nhập sản phẩm 

Bước 4: Nhấn vào (2) để chọn file đẩy lên hệ thống 

Bước 5: Nhấn vào (3) để đẩy dữ liệu file nhập vào danh sách sản phẩm 

Bước 6: Màn hình sẽ hiển thị thông báo có bao nhiêu bản ghi nhập thành công hoặc 

thất bại 
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Bước 7: Nhấn vào  để tải file chi tiết lỗi, sửa lại nội dung sản phẩm hợp lệ. 

Thực hiện lại từ bước 4 để nhập sản phẩm vào hệ thống 

 

2.1.4. Quản lý hình ảnh 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Quản lý, xem hình ảnh của toàn bộ nhân viên đã chụp của khách hàng. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý hình ảnh 
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Bước 2: Điền thông tin vào phần Thông tin tìm kiếm trên màn hình quản lý hình 

ảnh, nhấn Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm hình ảnh. 

 

 
 

Hình 38: Màn hình Quản lý hình ảnh 

Để nhập thông tin Khách hàng, có thể nhấn F9 để hiển thị cửa sổ danh sách khách 

hàng. Nhấn Chọn ở dòng có tên Khách hàng cần chọn 

 

Hình 39: Màn hình Tìm kiếm khách hàng 

 



 

 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ứng dụng DMS Lite trên nền tảng web         

Trang 46 

Kết quả sau khi nhấn chọn: 

 
 Kết quả tìm kiếm hình ảnh: 

 
 

2.1.5. Quản lý thuộc tính 

Cho phép quản lý thuộc tính của khách hàng, nhân viên, sản phẩm. 

2.1.5.1. Thêm mới thuộc tính 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện chức năng thêm mới thuộc tính bổ sung cho đối tượng: khách hàng, nhân 

viên, sản phẩm 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý thuộc tính 

 

Hình 40: Màn hình Quản lý thuộc tính 

Bước 2:  Nhấn vào biểu tượng  thêm mới khách tại danh sách thuộc tính 
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Bước 3:  Điền đầy đủ các thông tin của sản phẩm, sau đó nhấn nút Cập nhật. 

 

 

Hình 41: Màn hình Thêm mới thuộc tính 

 

Lưu ý: Nếu chọn đối tượng là nhân viên/khách hàng/sản phẩm thì thuộc tính đó chỉ 

áp dụng cho mỗi đối tượng nếu trên. Nếu chọn “Tất cả”, hệ thống sẽ tạo thành 3 

thuộc tính trùng mã, mỗi thuộc tính áp dụng cho một loại đối tượng tương ứng.  

Sau khi thêm mới thuộc tính thành công, các thuộc tính này sẽ hiển thị tại các màn 

hình Tìm kiếm nâng cao, Thêm mới, Sửa thông tin khách hàng/ sản phẩm/ nhân 

viên 

 

2.1.5.2. Danh sách thuộc tính 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Đối với thuộc tính có loại là Danh sách (chọn một hoặc chọn nhiều) thì sẽ có các 

giá trị của thuộc tính. Chức năng này cho phép thêm/ sửa giá trị cho thuộc tính. 

 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý thuộc tính 

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng  sửa thông tin sản phẩm tại danh sách thuộc tính 
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Bước 3: Nhấn vào (2), nhập dữ liệu sau đó nhấn Lưu để thêm mới giá trị cho thuộc 

tính 

 

 
 

Hình 42:  Màn hình thêm mới giá trị cho thuộc tính 

Bước 4: Nhấn vào (3), chỉnh sửa dữ liệu chưa chính xác sau đó nhấn lưu để lưu thay 

đổi giá trị cho thuộc tính 

 

2.1.5.3. Sửa thuộc tính 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện chức năng sửa thông tin thuộc tính khi thông tin thuộc tính chưa chính 

xác 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý thuộc tính 

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng  sửa thông tin thuộc tính tại danh sách thuộc tính 
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 Bước 3: Chỉnh sửa lại thông tin chưa chính xác tại màn hình Thông tin thuộc tính 

 Bước 4: Nhấn nút Lưu để lưu thay đổi 

2.1.5.4. Tìm kiếm thuộc tính 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép tìm kiếm thuộc tính hiện có trong hệ thống 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý thuộc tính 

Bước 2: Nhập các điều kiện tìm kiếm: Mã thuộc tính, Tên thuộc tính, Loại giá trị, 

Trạng thái, Đối tượng 

Bước 3: Nhấn nút Tìm kiếm  

 

 

Hình 43: Màn hình Tìm kiếm sản phẩm 

2.1.6. Quản lý danh mục 

Quản lý các danh mục, thuộc tính của sản phẩm, khách hàng, hình ảnh, kho, vấn đề  

2.1.6.1. Hiển thị danh sách danh mục 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem danh sách danh mục tương tứng với từng đối tượng: sản phẩm, khách hàng, 

hình ảnh, kho, vấn đề  

b. Các bước thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý danh mục 
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Hình 44: Màn hình Danh dách danh mục 

2.1.6.2. Thêm mới và cập nhật thông tin danh mục 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thêm mới dữ liệu cho danh từng danh mục hoặc chỉnh sửa thông tin nếu dữ liệu 

danh mục chưa chính xác  

b. Các bước thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Quản lý danh mục 

Bước 2: Nhấn chọn 1 danh mục muốn thêm mới hoặc chỉnh sửa dữ liệu cho danh 

mục 

Bước 3: Nhấn vào biểu tượng  để Thêm mới dữ liệu 

 

Hình 45: Màn hình Thêm mới dữ liệu cho danh mục 

 Hoặc: Nhấn vào biểu tượng  để chỉnh sửa dữ liệu 

 

Hình 46: Màn hình Chỉnh sửa dữ liệu cho danh mục 

 Bước 4: Nhập dữ liệu hợp lệ 
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 Bước 5: Nhấn nút Lưu để lưu thông tin dữ liệu danh mục 

 Lưu ý: Thực hiện tương tự từ bước 1 đến bước 5 cho các loại danh mục khác. 

2.1.7. Chương trình khuyến mãi 

Hỗ trợ người dùng khai báo các loại chương trình khuyến mãi cho sản phẩm công 

ty mình                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

2.1.7.1. Tìm kiếm chương trình khuyến mãi 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem danh sách chương trình khuyến mãi công ty đã và đang áp dụng cho khách 

hàng. 

b. Các bước thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Chương trình khuyến mãi 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm 

Bước 3: Nhấn nút Tìm kiếm  

 
 

Hình 47: Màn hình Chương trình khuyến mãi 

2.1.7.2. Thêm mới chương trình khuyến mãi 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thêm mới chương trình khuyến mãi mới cho công ty 

b. Các bước thực hiện: 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Chương trình khuyến mãi 

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng  để Thêm mới chương trình khuyến mãi 
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Hình 48: Màn hình Thêm mới chương trình khuyến mãi 

 Bước 4: Nhập đầy đủ dữ liệu của chương trình sau đó nhấn nút Lưu 

 Lưu ý:  

 Check box Bội số: Nghĩa là lấy số lượng chia cho mức cao nhất đạt 

được=> lấy phần nguyên => hưởng khuyến mãi của mức cao nhất * phần 

nguyên 

 Check box Tối ưu: Nghĩa là Lấy số lượng - mức Cao nhất, còn dư thì trừ 

tiếp cho mức tiếp theo…. => lấy tổng khuyến mãi của từng mức cộng 

lại. 

Sau khi thêm mới chương trình khuyến mãi, hệ thồng hiển thị các tab mở rộng của 

chương trình khuyến mãi bao gồm: Sản phẩm, đối tượng tham gia, thuộc tính khách 

hàng  

Bước 5: Người dùng khai báo sản phẩm 

 

Bước 5: Nhấn chọn tab Đơn vị tham gia  

Bước 6: Nhấn vào nút biểu tượng  để chọn ra tập khách hàng thuộc đối tượng 

được khai báo tham gia chương trình khuyến mãi 



 

 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ứng dụng DMS Lite trên nền tảng web         

Trang 53 

 
 

Hình 49: Màn hình Chọn đối tượng tham gia 

Bước 7: Tick chọn đối tượng sau đó nhấn nút Chọn. Đối tượng sau khi chọn sẽ hiển 

thị ở Danh sách đối tượng 

Hoặc: Nhấn vào biểu tượng  để xóa đối tượng tham gia chương trình khuyến mãi 

Bước 8: Nhấn chọn tab Thuộc tính khách hàng 

Bước 9: Nhấn chọn biểu tượng  để chọn ra tập khách hàng có thuộc tính  tương 

ứng với thuộc tính khai báo để tham gia vào chương trình  

 

Bước 10: Chọn thuộc tính sau đó nhấn nút Chọn. Thuộc tính sau khi chọn sẽ hiển 

thị ở Danh sách thuộc tính 

Hoặc: Nhấn vào biểu tượng  để xóa thuộc tính khách hàng áp dụng trong chương 

trình khuyến mãi 
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2.1.7.3. Cập nhật chương trình khuyến mãi 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện chức năng sửa thông tin khuyến mãi khi thông tin chưa chính xác 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Chương trình khuyến mãi 

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng  sửa thông tin thuộc tính tại danh sách chương 

trình khuyến mãi 

 

Bước 3: Chỉnh sửa lại thông tin chưa chính xác (hoặc bật tắt chương trình khuyến 

mãi) tại màn hình Thông tin Chương trình khuyến mãi 

 Bước 4: Nhấn nút Lưu để lưu thay đổi. 

Lưu ý: Khi chương trình khuyến mãi đã ở trạng thái hoạt động, người dùng chỉ có 

thể cập nhật lại giá trị cho trường Đến ngày và Trạng thái của chương trình. Các 

thông số khác không cập nhật được.  

 

2.1.8. Phân quyền bán sản phẩm 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép nhân viên bán hàng được quyền bán sản phẩm nào 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Phân quyền bán sản phẩm 

Bước 2: Nhập điều kiện và nhấn nút Tìm kiếm để xem nhân viên đã được phân 

quyền bán sản phẩm nào 

 

Hình 50: Màn hình Phân quyền bán sản phẩm 

Bước 3: Tick vào sản phẩm muốn phân quyền cho nhân viên bán 
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Bước 4: Nhập nhân viên vào ô Chọn nhân viên bán hàng được phân quyền bán sản 

phẩm 

Bước 5: Nhấn nút Lưu để lưu thông tin 

 

 Giám sát 

2.2.1. Giám sát 

Quản lý lộ trình bán hàng hằng ngày của nhân viên bán hàng. Xem vị trí nhân viên, 

khách hàng. 

2.2.1.1. Tìm kiếm nhân viên 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Tìm kiếm NVBH trên cây nhân viên. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Giám sát  

Giám sát  

 

Hình 51: Cây nhân viên 

Bước 2: Nhập Mã hoặc tên nhân viên 

Bước 3: Nhấn nút Tìm kiếm 

2.2.1.2. Xem vị trí nhân viên 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem vị trí nhân viên trên bản đồ. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Giám sát  

Giám sát  
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Bước 2: Nhấn vào nhân viên để xem vị trí trên bản đồ của nhân viên. Cây nhân 

viên sẽ tự động thu lại, và vị trí nhân viên sẽ hiển thị trên bản đồ, cùng với đó là 

thông tin về thời gian cập nhật vị trí. 

 

Hình 52: Màn hình xem vị trí nhân viên 

2.2.1.3. Xem lộ trình 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem lộ trình di chuyển của nhân viên. 

b. Các bước thực hiện 

Có 2 cách để xem lộ trình NVBH  

Cách 1: Nhấn vào link “Xem lộ trình” trên marker của nhân viên hiển thị từ bản đồ 

Cách 2: Xem từ cây nhân viên khi click vào icon ở cuối mỗi dòng nhân viên và 

chọn “Xem lộ trình”.  

Lưu ý: 

o Màn hình hiển thị các khách hàng mà nhân viên phải đi tuyến trong ngày, 

và số ở giữa mỗi icon khách hàng là thứ tự ghé thăm kế hoạch mà nhân viên 

cần phải đi đến khách hàng.  

o Nếu nhấn vào icon khách hàng thì thông tin chi tiết của khách hàng sẽ hiển 

thị.  

o Đối với khách hàng đã ghé thăm, thứ tự ghé thăm thực tế và thời gian ghé 

thăm sẽ được hiển thị bên dưới icon khách hàng.  
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o Để xem được lộ trình của nhân viên  nhấn vào Vẽ lộ trình  chương trình 

sẽ gắn kết các điểm định vị được lấy lên từ thiết bị của nhân viên và vẻ nên 

đường đi của nhân viên đó.  

2.2.1.4. Xem Doanh số và Số lượng ngày 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem doanh số và số lượng ngày của từng nhân viên. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Giám sát  

Giám sát  

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng  tại cây nhân viên 

Bước 3: Chọn menu DS và SL ngày 

 

Hình 53: Màn hình Doanh số bán hàng ngày 

2.2.1.5. Xem Lũy kế tháng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem doanh số bán hàng theo lũy kế tháng của từng nhân viên. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Giám sát  

Giám sát  

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng  tại cây nhân viên 

Bước 3: Chọn menu Lũy kế tháng 
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Hình 54: Màn hình Doanh số bán hàng lũy kế tháng 

2.2.2. Theo dõi khắc phục vấn đề 

Cho phép quản lý các vấn đề được tạo ra giữa giám sát và nhân viên  

2.2.2.1. Tìm kiếm vấn đề 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Tìm kiếm những vấn đề đã được tạo ra 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Giám sát  

Theo dõi khắc phục vấn đề 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm 

Bước 3: Nhấn nút Tìm kiếm 

 

Hình 55: Màn hình Quản lý theo dõi khắc phục 



 

 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ứng dụng DMS Lite trên nền tảng web         

Trang 59 

2.2.2.2. Tạo vấn đề 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện tạo mới vấn đề khi thực tế phát sinh các vấn đề như: Phản ánh về chất 

lượng sản phẩm, Góp ý phản ánh, Thông báo hướng dẫn, Thông tin sản phẩm, đối 

thủ... 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Giám sát  

Theo dõi khắc phục vấn đề 

Bước 2: Nhập đầy đủ dữ liệu vào các trường 

Bước 3: Nhấn Lưu để lưu thông tin vấn đề 

 

Hình 56: Màn hình Tạo vấn đề 

2.2.2.3. Đánh giá vấn đề 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện chức năng xem xét, đánh giá vấn đề 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Danh mục  

Theo dõi khắc phục vấn đề 

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng  để đánh giá vấn đề 

 

Hình 57: Màn hình Đánh giá vấn đề 
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Bước 3: Nhập nội dung trao đổi 

Bước 4: Nhấn nút Bình luận để lưu thông tin trao đổi 

Hoặc: Nhấn nút Xóa để xóa vấn đề. 

 

2.2.3. Thiết lập tuyến 

Danh sách tuyến cho phép tạo mới tuyến, khách hàng thuộc tuyến và gán NVBH 

quản lý tuyến.  

2.2.3.1. Tìm kiếm tuyến 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Tìm kiếm những tuyến đang có trong hệ thống 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Giám sát  

Thiết lập tuyến 

Bước 2: Nhập điều kiện tìm kiếm 

Bước 3: Nhấn nút Tìm kiếm 

 

Hình 58: Màn hình Thiết lập tuyến 

 

2.2.3.2. Thêm mới tuyến 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện chức năng thêm mới tuyến khi công ty có thêm tuyến mới (nếu số lượng 

tuyến nhiều có thể dùng chức năng import tuyến vào hệ thống, chức năng import 

tuyến được mô tả ở phần Import tuyến) 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Giám sát  

Thiết lập tuyến 
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Bước 2:  Nhấn vào nút  thêm mới tuyến 

Bước 3:  Điền đầy đủ các thông tin của sản phẩm, sau đó nhấn nút Cập nhật. 

 
 

Hình 59: Màn hình Thêm mới tuyến 

 

Bước 4: Sau khi lưu thông tin tuyến thành công, sẽ có thêm ba tab “Danh sách 

khách hàng”, “Thứ tự ghé thăm” và “Xem trên bản đồ” xuất hiện để người dùng 

điền thêm thông tin cho tuyến. 

Bước 5: Tại tab Danh sách khách hàng, nhấn nút Thêm khách hàng, chọn KH sau 

đó nhấn nút Thêm để thêm khách hàng vào tuyến 

 

  

Hình 60: Màn hình tab Danh sách bán hàng 
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Bước 6: Khách hàng sau khi được thêm sẽ hiển thị ở Danh sách khách hàng, tick 

chọn tuyến và chu kỳ sau đó nhấn Cập nhật để lưu thông tin khách hàng thuộc tuyến. 
 

 
Bước 7: Tại tab Thứ tự ghé thăm, chọn tuyến, nhập thứ tự ghé thăm cho từng khách 

hàng sau đó nhấn nút Cập nhật để lưu thứ tự ghé thăm từng tuyến. 

 

 

Hình 61: Màn hình tab Thứ tự ghé thăm 

Bước 8:  Nhấn vào tab Xem bản đồ để xem vị trí khách hàng theo tuyến đã chọn 



 

 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ứng dụng DMS Lite trên nền tảng web         

Trang 63 

 

Hình 62: Màn hình tab Xem bản đồ 

Bước 9: Nhấn nhấn vào nút  tại màn hình Thông tin tuyến, sau đó nhấn 

nút  tại cửa sổ xác nhận xuất danh sách khách hàng trong tuyến ra file 

excel 

 
 

Hình 63: Màn hình file xuất danh sách khách hàng trong tuyến 

 

2.2.3.3. Sửa thông tin tuyến 

a. Mục đích, ý nghĩa: 
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Thực hiện chức năng sửa thông tin tuyến khi thông tin tuyến chưa chính xác 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Giám sát  

Thiết lập tuyến 

Bước 2: Nhấn vào biểu tượng  sửa thông tin tuyến tại danh sách tuyến 

 Bước 3: Chỉnh sửa lại thông tin chưa chính xác tại màn hình Thông tin tuyến 

 Bước 4: Nhấn nút Cập nhật để lưu thay đổi thông tin tuyến 

2.2.3.4. Import khách hàng vào tuyến 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Khi tuyến có khách hàng cần phải nhập vào hệ thống nhiều, người dùng có thể dùng 

chức năng import khách hàng bằng file để giảm thời gian nhập tay. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Giám sát  

Thiết lập tuyến 

Bước 2: Thực hiện tương tự từ bước 2 đến bước 7 tại các mục import (tham khảo 

mục 2.1.3.5. Import sản phẩm) 

 Kế hoạch  

Cho phép công ty lên kế hoạch tiêu thụ, thiết lập chỉ tiêu KPI, thiết lập ngày bán hàng 

2.3.1. Lập kế hoạch tiêu thụ 

Lên kế hoạch tiêu thụ cho tuyến bán hàng tháng hiện tại hoặc các tháng tiếp theo  

2.3.1.1. Thực hiện phân bổ 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Phân bổ kế hoạch tiêu thụ sản phẩm cho từng nhân viên 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kế hoạch  

Lập kế hoạch tiêu thụ 

Bước 2: Nhập Mã nhân viên bán hàng, Tháng 

Bước 3: Tìm kiếm nhân viên 

Bước 4: Nhập số lượng vào sản phẩm phân cho nhân viên, hệ thống sẽ tự động tính 

thành tiền (nhấn nút Reset số liệu nếu muốn xóa số lượng đã nhập) 

Bước 5: Nhập Mã NVBH 

Bước 6: Nhấn nút Thực hiện phân bổ để lưu thông tin đã nhập 
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Hình 64: Màn hình Lập kế hoạch tiêu thụ 

2.3.1.2. Xuất danh sách sản phẩm ra file excel 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép xuất kết quả tìm kiếm sản phẩm đã phân bổ cho nhân viên thành file định 

dạng excel  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kế hoạch  

Lập kế hoạch tiêu thụ 

Bước 2: Nhập điều kiện và nhấn nút Tìm kiếm 

Bước 3: Nhấn nhấn vào nút  tại màn hình Lập kế hoạch tiêu thụ 

Bước 4: Nhấn nút  tại cửa sổ xác nhận xuất danh sách sản phẩm đã phân 

bổ cho nhân viên ra file excel 

Lưu ý: Chỉ xuất được file khi nhân viên đã được lập kế hoạch tiêu thụ 

 

 

Hình 65: File xuất danh sách sản phẩm 

 

2.3.1.3. Import kế hoạch tiêu thụ cho nhân viên 

a. Mục đích, ý nghĩa: 
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Khi có nhiều sản phẩm cần được phân bổ cho nhân viên, người dùng có thể dùng 

chức năng import sản phẩm bằng file để giảm thời gian nhập tay. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kế hoạch  

Lập kế hoạch tiêu thụ 

Bước 2: Thực hiện tương tự từ bước 2 đến bước 7 tại các mục import (tham khảo 

mục 2.1.3.5. Import sản phẩm) 

 

2.3.2. Thiết lập chỉ tiêu KPI 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thiếp lập chỉ tiêu KPI để đánh giá nhân viên  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kế hoạch  

Thiết lập chỉ tiêu KPI 

Bước 2: Nhập Tháng muốn xem chỉ tiêu KPI 

Bước 3: Nhấn nút Tìm kiếm 

Bước 4: Người dùng tiến hành nhập các thông số theo kế hoạch vào Danh sách 

tuyến (nhấn nút Reset số liệu nếu muốn xóa số lượng đã nhập) 

Bước 5: Nhấn nút Thực hiện phân bổ để lưu dữ liệu đã nhập 

 

Hình 66: Màn hình Thiết lập chỉ tiêu KPI 

2.3.2.1. Xuất danh sách sản phẩm ra file excel 

a. Mục đích, ý nghĩa: 
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Cho phép xuất kết quả tìm kiếm sản phẩm đã phân bổ cho nhân viên thành file định 

dạng excel  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kế hoạch  

Thiết lập chỉ tiêu KPI 

Bước 2: Nhập điều kiện và nhấn nút Tìm kiếm 

Bước 3: Nhấn nhấn vào nút  tại màn hình Thiết lập chỉ tiêu KPI 

Bước 4: Nhấn nút  tại cửa sổ xác nhận  

Lưu ý: Chỉ xuất được file khi nhân viên đã được thiết lập chỉ tiêu KPI cho nhân 

viên 

 

Hình 67: File xuất danh sách chỉ tiêu KPI 

2.3.2.2. Import chỉ tiêu KPI 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Khi có nhiều nhân viên cần được thiết lập KPI, người dùng có thể dùng chức năng 

import chỉ tiêu KPI cho từng nhân viên bằng file để giảm thời gian nhập tay. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kế hoạch  

Thiết lập chỉ tiêu KPI 

Bước 2: Thực hiện tương tự từ bước 2 đến bước 7 tại các mục import (tham khảo 

mục 2.1.3.5. Import sản phẩm) 

2.3.3. Thiết lập ngày bán hàng 

Thiết lập ngày bán hàng cho nhân viên, từ đó theo dõi số ngày làm việc, tiến độ 

công việc theo ngày  

2.3.3.1. Thiết lập ngày bán hàng bằng tay 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép thiết lập trạng thái từng ngày thành Bình thường hoặc Nghỉ làm 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kế hoạch  

Thiếp lập ngày bán hàng 

Bước 2: Người dùng nhấn chọn  hoặc  để màn hình hiển 

thị theo năm hoặc tháng.  
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Hình 68: Màn hình Thiết lập ngày bán hàng 

 Bước 3: Chọn năm thiết lập 

Bước 4: Nhấn chọn ngày  

 Bước 5: Chọn Trạng thái, Lý do 

 Bước 6: Nhấn nút Cập nhật để lưu thông tin thiết lập 

Lưu ý: chỉ có thể cập nhật trạng thái của ngày từ hiện tại trở đi. Những ngày trong 

quá khứ không thể cập nhật được. Thực hiện tương tự với tab Xem theo tháng 

2.3.3.2. Thiết lập ngày bán hàng bằng file 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Khi có nhiều ngày cần được thiết lập trạng thái, người dùng có thể dùng chức năng 

thiết lập ngày bán hàng bằng file để giảm thời gian nhập tay. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kế hoạch  

Thiết lập ngày bán hàng 

Bước 2: Thực hiện tương tự từ bước 2 đến bước 7 tại các mục import (tham khảo 

mục 2.1.3.5. Import sản phẩm) 

 Bán hàng 

2.4.1. Tạo đơn bán hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Tạo đơn bán hàng  

 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Bán hàng  

Tạo đơn bán hàng 
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Bước 2: Nhập Mã khách hàng 

 

Hình 69: Màn hình Tạo đơn bán hàng 

Lưu ý: Khi chọn khách hàng nhưng chưa có khách hàng nào, người dùng cần phải 

tạo Đội bán hàng trước tại chức năng Hệ thống/ Quản lý đội bán hàng 

Bước 3: Chọn hình thức khuyến mãi. 

 Nếu chọn Tự động thì chương trình sẽ áp dụng chương trình khuyến mãi 

đang hoạt động (tại mục Danh mục/ Chương trình khuyến mãi) được áp dụng 

cho sản phẩm được nhập ở Danh sách sản phẩm và hiển thị sản phẩm khuyến 

mãi đi kèm 
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Hình 70: Màn hình Tạo đơn bán hàng với khuyến mãi tự động 

 Nếu chọn Thủ công, người dùng sẽ nhập CK % hoặc CK tiền cho sản phẩm 

như hình dưới 

 

Hình 71: Màn hình Tạo đơn bán hàng với khuyến mãi thủ công 

Bước 4: Chọn sản phẩm, nhấn vào ô Mã sản phẩm và nhấn F9. Sau khi tìm kiếm, 

nhập số lượng của mặt hàng bán và nhấn vào  

 Khi chọn sản phẩm nhưng chưa có sản phầm nào, người dùng cần phân quyền 

bán sản phẩm cho nhân viên đang quản lý khách hàng đã nhập tại bước 1 tại 

chức năng Danh mục/ Phân quyền bán sản phẩm 

 Để thêm sản phẩm mới, người dùng nhấn Enter sau khi khai báo thông tin 

sản phẩm  
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Bước 5: Nhấn nút Tính khuyến mãi để hiển thị danh sách sản phẩm khuyến mãi 

tặng kèm 

Bước 6: Nhập chiết khấu 

 Chiết khấu có thể là chiết khấu tiền hay % tổng tiền đơn hàng. Chọn loại 

chiết khấu trước khi nhập số tương ứng  

 

 Bước 7: Nhấn Lưu để lưu thông tin đơn hàng đã nhập 

2.4.2. Quản lý đơn hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép tìm kiếm, duyệt, từ chối đơn hàng do NVBH gửi về, hủy, chỉnh sửa đơn 

hàng do chính kế toán tạo trên web.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Bán hàng  

Quản lý đơn hàng 

 

Hình 72: Màn hình Quản lý đơn hàng 

Bước 2: Nhập/chọn các tiêu chí tìm kiếm  nhấn nút Tìm kiếm  hệ thống hiển 

thị danh sách đơn hàng đúng theo các tiêu chí đã nhập.  

Bước 3: Người dùng nhấn vào Số đơn hàng để xem chi tiết đơn hàng.  

 

Hình 73: Màn hình Thông tin chi tiết đơn hàng 
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 Bước 4: Nhấn vào Khách hàng để xem thông tin chi tiết khách hàng 

 

Hình 74: Màn hình Thông tin khách hàng 

Bước 5: Tick chọn đơn hàng  nhấn vào nút Duyệt  nhấn nút Đồng ý tại cửa sổ 

xác nhận để duyệt đơn hàng 

Hoặc: Tick chọn đơn hàng  nhập mô tả   nhấn vào nút Từ chối  nhấn nút 

Đồng ý tại cửa sổ xác nhận để hủy đơn hàng. Chỉ hủy được đơn hàng từ tablet và 

chưa được duyệt (khi từ chối đơn hàng phải thêm lý do từ chối vào phần Mô tả)  

Bước 6: Nếu thông tin đơn hàng chưa chính xác, nhấn biểu tượng  để chỉnh sửa 

 thay đổi thông tin   nhập lý do sửa đơn hàng  Nhấn Lưu 

2.4.3. In phiếu giao hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép in phiếu giao hàng theo đơn hàng  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Bán hàng  In 

phiếu giao hàng 
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Hình 75: Màn hình In phiếu giao hàng 

Bước 2: Tìm kiếm đơn hàng cần in theo các điều kiện lọc có sẵn  nhấn nút Tìm 

kiếm 

Bước 3: Tick chọn đơn hàng cần in 

Bước 4: Nhấn nút In đơn lẻ để in theo từng đơn hoặc In đơn gộp để in gộp theo 

tiêu chí:  

 
 

Bước 5: Chọn kích thước trang tin 

Bước 6: Nhấn nút In 

2.4.4. Trả hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Khách hàng trả hàng về nhà phân phối  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Bán hàng  

Trả hàng 

 
 



 

 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ứng dụng DMS Lite trên nền tảng web         

Trang 74 

Hình 76: Màn hình Trả hàng 

 

Bước 2: Nhấn F9, chọn số đơn hàng cần trả 

 

Hình 77: Màn hình Tìm kiếm đơn hàng 

 Bước 3: Nhấn chọn đơn hàng 

 

Hình 78: Màn hình Trả hàng sau khi chọn Số đơn hàng 

 Bước 4: Nhập lý do trả hàng 

Bước 5: Nhấn nút Trả hàng  nhấn nút Đồng ý tại cửa sổ xác nhận để lưu dữ liệu   

đã nhập 

 Kho 
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2.5.1. Xuất nhập kho điều chỉnh 

2.5.1.1. Xuất nhập kho điều chỉnh trực tiếp 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Điều chỉnh kho lại cho cân bằng giữa số lượng thực tế và số lượng trên hệ thống  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kho  Xuất 

nhập kho điều chỉnh 

 

Hình 79: Màn hình Nhập xuất kho điều chỉnh 

Bước 2: Chọn loại: 

 Nhập điều chỉnh: Nhập thêm số lượng hàng vào kho nếu số lượng thực tế lớn 

hơn số lượng trên hệ thống 

 Xuất điều chỉnh: Xuất hàng từ trong kho ra khi số lượng thực tế bé hơn số 

lượng hệ thống 

 Nhập từ công ty: Nhập hàng từ công ty vào kho 

Bước 3: Nhấn vào trường Mã sản phẩm  Nhấn F9  Chọn sản phẩm. Người dùng 

có thể nhấn F9 tại mã sản phẩm để nhập số lượng cho nhiều sản phẩm cùng lúc. 

Hoặc tại danh sách sản phẩm nhấn Enter để thêm dòng bản ghi sản phẩm tiếp theo  

 

Hình 80: Màn hình Thông tin sản phẩm điều chỉnh 

Bước 4: Nhập số lượng cần điều chỉnh 
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Bước 5: Nhấn Lưu để lưu dữ liệu đã nhập 

2.5.1.2. Xuất nhập kho điều chỉnh bằng file 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Khi số lượng thực tế và số lượng trên hệ thống chênh lệch nhiều, người dùng có thể 

dùng chức năng nhập điều chỉnh bằng file để giảm thời gian nhập tay. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kho  Xuất 

nhập kho điều chỉnh 

Bước 2: Nhấn  để tải file excel mẫu 

Bước 3: Nhập thông tin sản phẩm, số lượng vào file  

 

 Bước 4: Nhấn vào  để chọn file excel đã hoàn tất  

 Bước 5: Nhấn vào  để nhập dữ liệu từ file vào hệ thống.  

 Bước 6: Nhấn vào nút Đồng ý tại cửa sổ xác nhận để đẩy dữ liệu vào hệ thống.  

Lưu ý: Chương trình sẽ hiển thị thông báo số bản ghi nhập từ file thành công hoặc 

thất bại.  

Bước 7: Nếu có dòng thất bại, nhấn vào link Xem chi tiết lỗi để tải file lỗi chi tiết, 

sau đó sửa dữ liệu hợp lệ và thực hiện lại từ bước 4 đến 6 để nhập dữ liệu. 

2.5.2. Xuất nhập kho công ty 

2.5.2.1. Xuất nhập kho công ty trực tiếp 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Nhập hoặc xuất sản phẩm ở kho công ty  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kho  Xuất 

nhập kho công ty 
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Hình 81: Màn hình Nhập xuất kho công ty 

Bước 2: Chọn loại: 

Bước 3: Nhấn vào trường Mã sản phẩm  Nhấn F9  Chọn sản phẩm. Người 

dùng có thể nhấn F9 tại mã sản phẩm để nhập số lượng nhập/ xuất cho nhiều sản 

phẩm cùng lúc. Hoặc tại danh sách sản phẩm nhấn Enter để thêm dòng bản ghi sản 

phẩm tiếp theo  

 

Hình 82: Màn hình Thông tin sản phẩm  

Bước 4: Nhập số lượng cần nhập/ xuất 

Bước 5: Nhấn Lưu để lưu dữ liệu đã nhập 

2.5.2.2. Xuất nhập kho công ty bằng file 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Khi số lượng sản phẩm nhập/ xuất vào công ty nhiều người dùng có thể dùng chức 

năng nhập/ xuất kho công ty bằng file để giảm thời gian nhập tay. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kho  Xuất 

nhập kho công ty  để tải file excel mẫu 

Bước 3: Nhập thông tin sản phẩm, số lượng vào file  
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 Bước 4: Nhấn vào  để chọn file excel đã hoàn tất  

 Bước 5: Nhấn vào  để nhập dữ liệu từ file vào hệ thống.  

 Bước 6: Nhấn vào nút Đồng ý tại cửa sổ xác nhận để đẩy dữ liệu vào hệ thống.  

Lưu ý: Chương trình sẽ hiển thị thông báo số bản ghi nhập từ file thành công hoặc 

thất bại.  

Bước 7: Nếu có dòng thất bại, nhấn vào link Xem chi tiết lỗi để tải file lỗi chi tiết, 

sau đó sửa dữ liệu hợp lệ và thực hiện lại từ bước 4 đến 6 để nhập dữ liệu. 

 

2.5.3. Xuất nhập kho nhân viên 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xuất hàng cho nhân viên Vansale đi bán hàng theo tuyến hoặc nhập kho hàng dư 

của nhân viên Vansale sau khi đi bán hàng (Thao tác này chỉ làm được khi nhân 

viên Vansale đã thao tác chốt kho) 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kho  Xuất 

nhập kho nhân viên 

 

Hình 83: Màn hình Nhập xuất kho công ty 

Bước 2: Chọn nhân viên 

Bước 3: Chọn loại 

Bước 4: Nhấn vào trường Mã sản phẩm  Nhấn F9  Chọn sản phẩm. Người 

dùng có thể nhấn F9 tại mã sản phẩm để nhập số lượng nhập/ xuất cho nhiều sản 

phẩm cùng lúc. Hoặc tại danh sách sản phẩm nhấn Enter để thêm dòng bản ghi sản 

phẩm tiếp theo  
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Hình 84: Màn hình Thông tin sản phẩm  

Bước 4: Nhập số lượng cần nhập/ xuất 

Bước 5: Nhấn nút Xuất kho nhân viên hoặc Nhập kho nhân viên để hoàn tất 

2.5.4. Upload tồn kho đầu kỳ 

2.5.4.1. Upload tồn kho đầu kỳ trực tiếp 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép nhập lại tồn kho cho tất cả sản phẩm tại NPP. Chú ý thao tác này chỉ làm 

1 lần duy nhất trước khi phát sinh các nghiệp vụ nhập, xuất kho.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kho  Upload 

tồn kho đầu kỳ 

 

 

Hình 85: Màn hình Upload tồn kho đầu kỳ 

Bước 2: Chọn sản phẩm (chọn tất cả) 

Bước 3: Nhấn nút Lấy thông tin 
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Hình 66: Màn hình Upload tồn kho đầu kì sau khi Lấy thông tin sản phẩm 

Bước 4: Nhập Số lượng Tồn kho đầu kỳ  nhấn Lưu để hoàn thành việc nhập số 

lượng tồn kho 

2.5.4.2. Upload tồn kho đầu kỳ bằng file 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Khi số lượng sản phầm tồn kho đầu kỳ nhiều, người dùng có thể dùng chức năng 

nhập tồn kho bằng file để giảm thời gian nhập tay. 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kho  Upload 

tồn kho đầu kỳ 

Bước 2: Nhấn  để tải file excel mẫu 

Bước 3: Nhập thông tin sản phẩm, số lượng vào file  

 

 Bước 4: Nhấn vào  để chọn file excel đã hoàn tất  

 Bước 5: Nhấn vào  để nhập dữ liệu từ file vào hệ thống.  

 Bước 6: Nhấn vào nút Đồng ý tại cửa sổ xác nhận để đẩy dữ liệu vào hệ thống.  

Lưu ý: Chương trình sẽ hiển thị thông báo số bản ghi nhập từ file thành công hoặc 

thất bại.  

Bước 7: Nếu có dòng thất bại, nhấn vào link Xem chi tiết lỗi để tải file lỗi chi tiết, 

sau đó sửa dữ liệu hợp lệ và thực hiện lại từ bước 4 đến 6 để nhập dữ liệu. 

2.5.5. Quản lý giao dịch kho nhóm 

a. Mục đích, ý nghĩa: 
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Xem lại lịch sử những giao dịch tác động tới kho  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kho  Quản 

lý giao dịch kho nhóm 

 

Hình 86: Màn hình Nhập xuất kho công ty 

Bước 2: Thực hiện tìm kiếm giao dịch 

Bước 3: Nhấn vào biểu tượng  để hiển thị Thông tin chi tiết giao dịch kho 

Bước 4: Nhấn vào nút In phiếu để in chi tiết giao dịch  

2.5.6. Quản lý chốt kho 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép mở quyền hoặc khóa quyền chốt kho của nhân viên bán hàng 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kho  Quản 

lý chốt kho 

 

Hình 87: Màn hình Quản lý chốt kho 

Bước 2: Tick chọn nhân viên muốn cấp quyền 

Bước 3: Nhấn nút Khóa quyền chốt kho  nhấn nút Đồng ý tại cửa sổ xác nhận 

khóa quyền nếu muốn khóa quyền. Biểu tượng nhân viên đã bị khóa quyền  
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Hoặc: Nhấn nút Mở quyền chốt kho nếu muốn mở quyền. Biểu tượng nhân viên 

đang được mở quyền  

2.5.7. Quản lý giao dịch kho công ty 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem lại lịch sử những giao dịch tác động tới kho công ty 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kho  Quản 

lý giao dịch kho công ty 

 

Hình 88: Màn hình Nhập xuất kho công ty 

Bước 2: Nhập Từ ngày Đến ngày  Nhấn nút Tìm kiếm để hiển thị những giao 

dịch nằm trong khoảng thời giand đã nhập 

Bước 3: Nhấn vào biểu tượng  để hiển thị Thông tin chi tiết giao dịch kho 

Bước 4: Nhấn vào nút In phiếu để in chi tiết giao dịch  

2.5.8. Xem thông tin tồn kho 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem số lượng tồn kho và thiết lập cảnh báo tồn cho các sản phẩm 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Kho  Xem 

thông tin tồn kho 
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Hình 89: Màn hình Xem thông tin tồn kho 

 Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm sản phẩm muốn xem tồn kho  

Bước 3: Chọn kho  Nhấn tìm kiếm 

 Bước 4: Nhấn vào biểu tượng  để thiết lập cảnh báo tồn cho sản phẩm 

 

 Bước 5: Nhập Ngưỡng cảnh báo  Nhấn Lưu để lưu cảnh báo 

Bước 6: Nhấn nút Xuất ra file để danh sách số lượng tồn kho của mỗi sản phẩm ra 

file 

 Hệ thống 

2.6.1. Cấu hình 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Hiển thị các thông số hệ thống đã được khai báo ban đầu dựa vào yêu cầu của doanh 

nghiệp  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Hệ thống  

Cấu hình 

Bước 2: Nhập thông tin công ty 
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Bước 3: Nhập Cấu hình khách hàng 

 

 Bước 4: Nhập Cấu hình nhân viên 

 

Bước 5: Nhập Cấu hình giám sát 
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 Bước 6: Nhấn nút Cập nhật để lưu dữ liệu đã nhập 

2.6.2. Quản lý đội bán hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thêm mới, chỉnh sửa, tìm kiếm các đội bán hàng 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Cấu hình  

Quản lý đội bán hàng 

 

Hình 90: Màn hình Quản đội bán hàng 

Bước 2:  Thực hiện tìm kiếm đội bán hàng, nếu chưa có  thực hiện thêm mới 

Bước 3: Nhấn vào biểu tượng  thêm mới đội bán hàng 

 

Hình 91: Màn hình Tạo đội bán hàng 
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Bước 3:  Điền đầy đủ các thông tin của đội bán hàng, sau đó nhấn nút Cập nhật. 

Nếu thông tin đội bán hàng vừa tạo chưa chính xác  thực hiện chỉnh sửa. 

Bước 4: Nhấn vào biểu tượng  để thực hiện chỉnh sửa 

Bước 5: Chỉnh sửa lại thông tin chưa chính xác 

Bước 6: Nhấn nút Cập nhật để lưu thông tin thay đổi 

 Lưu ý:  

 Mỗi đội có thể có một hoặc nhiều nhóm bán hàng  

 Nhân viên admin, giám sát bán hàng, kế toán có quyền quản lý duy nhất một 

đội bán hàng  

2.6.3. Thanh toán 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép thanh toán cước phí cho người dùng khi hết hạn sử dụng 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Cấu hình  

Thanh toán 

 

Hình 92: Màn hình Thanh toán 

 Bước 2: Nhập điều kiện và thực hiện tìm kiếm user  

 Bước 3: Tick chọn user cần thanh toán 

 Bước 4: Chọn gói cước 

Bước 5: Nhấn nút Thanh toán cước  nhấn nút Đồng ý tại cửa sổ xác nhận để hoàn 

tất thành toán. Nếu số dư không đủ, chương trình sẽ hiển thị lên cửa sổ thông báo 

như dưới, người dùng cần nạp thêm tiền để đủ số dư thanh toán. 
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Hình 93: Màn hình Xác nhận thanh toán cước 

Bước 6: Nhấn nút Xuất Excel  nhấn nút Đồng ý tại cửa sổ xác nhận để xuất danh 

sách user (nhân viên) trong hệ thống 

 

Hình 94: Màn hình file xuất danh sách nhân viên 

2.6.4. Nạp tiền 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép nạp tiền để tăng số dư trong tài khoản của công ty 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Cấu hình  

Nạp tiền 
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Hình 95:  Màn hình Nạp tiền 

Bước 2: Hiện tại hệ thống chỉ chấp nhận thanh toán qua ViettelPay: 

- Nhập số tiền muốn nạp 

- Nhập mã bảo vệ 

 

Hình 96: Màn hình nhập thông tin số tiền 
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Bước 3: Nhấn nút Xác nhận nạp.  

 

Hình 97: Màn hình popup QRCODE 

Hệ thống hiển thị popup chứa mã QRCODE 

- Mở ứng dụng ViettelPay trên điện thoại 

- Chọn “Quét mã”, rồi thực hiện quét mã QR Code hiển thị trên thông báo này 

- Tiến hành các thao tác còn lại để hoàn tất thanh toán theo hướng dẫn trên ứng 

dụng ViettelPay. 
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Hình 98: Màn hình xác nhận thanh toán 
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Hình 99: Màn hình xác nhận thanh toán thành công 
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Hình 100: Màn hình xác nhận thanh toán thành công 

 

Hệ thống thực hiện cộng thêm số tiền theo giá trị được nạp vào tài khoản của công ty và 

hiển thị ở mục Số dư tài khoản. 

Bước 4: Nhấn vào link Xem lịch sử nạp tiền để tải file xem lịch giao dịch của công ty 

 

Hình 101: Màn hình file xuất Lịch sử giao dịch 

2.6.5. Trợ giúp 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Hướng dẫn nhanh người dùng tuần tự các bước khai báo dữ liệu để sử dụng hệ thống 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Cấu hình  

Trợ giúp 
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Hình 102: Màn hình Hướng dẫn khai báo dữ liệu 

Bước 2: Người dùng thực hiện tuần tự các chức năng như cây Khai báo dữ liệu, 

thực hiện các bước mô tả cho từng chức năng như Hướng dẫn khai báo dữ liệu danh 

mục 

 

 Công nợ 

2.7.1. Thanh toán công nợ 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện thanh toán công nợ cho khách hàng 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Công nợ  

Thanh toán công nợ 

 

Hình 103: Màn hình Thanh toán công nợ 

Bước 2: Chọn Thanh toán: 

 Theo Khách hàng --> Màn hình Thanh toán công nợ hiện thị như sau 
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Hình 104: Màn hình Thanh toán theo khách hàng 

  Nhập Loại sản phẩm, Số chứng từ, Khách hàng, Số tiền thanh toán, Ghi chú 

sau đó nhấn Thanh toán để hoàn tất việc thanh toán theo khách hàng 

 Hoặc thanh toán theo Đơn hàng/ Số phiếu --> Màn hình Thanh toán công 

nợ hiện thị như sau. Nhập Loại sản phẩm, Số chứng từ, Khách hàng, Số tiền 

thanh toán, Ghi chú sau đó nhấn Thanh toán để hoàn tất việc thanh toán theo 

khách hàng 

 

Hình 105: Màn hình Thanh toán theo khách hàng 

   

Bước 3: Nhấn nút Thanh toán  Nhấn nút Đồng ý để xác nhận thanh toán 

2.7.2. Xem công nợ khách hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem công nợ của khách hàng 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Công nợ  

Xem công nợ khách hàng 



 

 

Tài liệu hướng dẫn sử dụng Ứng dụng DMS Lite trên nền tảng web         

Trang 95 

 

Hình 106: Màn hình Xem công nợ khách hàng 

  Bước 2: Tìm kiếm khách hàng  Xem công nợ tại cột Nợ hiện tại 

 

2.7.3. Điều chỉnh công nợ 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thực hiện chức năng này khi có Tăng nợ KH với NPP hoặc Tăng nợ NPP với khách 

hàng 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Công nợ  

Điều chỉnh công nợ 

 

Hình 107:  Màn hình Xem công nợ khách hàng 

  Bước 2: Chọn Loại phiếu 

 Bước 3: Nhấn F9, chọn Mã khách hàng 

 Bước 4: Nhập Số tiền điều chỉnh 

 Bước 5: Nhập Ghi chú (nếu có) 

 Bước 6: Nhấn nút Lưu để lưu thông tin điều chỉnh 

Ngoài ra, người dùng có thể điểu chỉnh công nợ bằng cách nhập bằng file, các 

bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Nhấn  để tải file excel mẫu 

Bước 2: Nhập thông Loại phiếu, Mã khách hàng, Số tiền điều chỉnh vào file  
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 Bước 3: Nhấn vào  để chọn file excel đã hoàn tất  

 Bước 4: Nhấn vào  để nhập dữ liệu từ file vào hệ thống.  

 Bước 5: Nhấn vào nút Đồng ý tại cửa sổ xác nhận để đẩy dữ liệu vào hệ thống.  

Lưu ý: Chương trình sẽ hiển thị thông báo số bản ghi nhập từ file thành công hoặc 

thất bại.  

Bước 7: Nếu có dòng thất bại, nhấn vào link Xem chi tiết lỗi để tải file lỗi chi tiết, 

sau đó sửa dữ liệu hợp lệ và thực hiện lại từ bước 2 đến 5 để nhập dữ liệu. 

 

 Báo cáo 

2.8.1. Biểu đồ - Thống kê chung 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Thống kê doanh số, sản lượng, số khách hàng phát sinh doanh số.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Biểu đồ  Thống kê chung 

Bước 2: Chọn Từ ngày, Đến ngày và Loại biểu đồ  Nhấn nút Xem 

 

Hình 108: Màn hình xem báo cáo Biểu đồ Thống kê chung 
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Lưu ý: Số liệu tính Doanh thu phụ thuộc vào cấu hình: Ngày làm mốc tính doanh 

số đơn hàng là Ngày duyệt đơn hàng hay Ngày tạo đơn hàng 

2.8.2. Báo cáo giám sát 

2.8.2.1. Thời gian ghé thăm khách hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem báo cáo thời gian ghé thăm khách hàng của NVBH trong một khoảng thời gian 

mong muốn. Mục đích để kiểm soát thời gian làm việc thực sự của NVBH.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo giám sát  Thời gian ghé thăm khách hàng 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày xem báo báo 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 109:  Màn hình xem báo cáo Thời gian ghé thăm khách hàng 

  

2.8.2.2. Lộ trình chi tiết của NVBH 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem báo cáo chi tiết lộ trình NVBH mỗi ngày. Mục đích để kiểm soát tình hình đi 

thị trường của NVBH.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo giám sát  Lộ trình chi tiết của NVBH 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày xem báo báo 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 110: Màn hình xem báo cáo Lộ trình chi tiết khách hàng 
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2.8.2.3. Thời gian làm việc của NVBH 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem báo cáo chi tiết thời gian làm việc của mỗi nhân viên.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo giám sát  Thời gian làm việc của NVBH 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày xem báo báo 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 111:  Màn hình xem báo cáo Thời gian làm việc của NVBH 

2.8.2.4. Danh sách vấn đề 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem báo cáo chi tiết về các vấn đề đã tạo.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo giám sát  Danh sách vấn đề 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiệt khác  

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 112:  Màn hình xem báo cáo Danh sách vấn đề 
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2.8.2.5. Kết quả đi tuyến 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Báo cáo cung cấp số liệu để đánh giá chất lượng ghé thăm khách hàng của NVBH 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo giám sát  Kết quả đi tuyến 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày xem báo báo 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 113:  Màn hình xem báo cáo Kết quả đi tuyến 

 Ý nghĩa các cột trong file xuất báo cáo: 

 Số khách hàng phải ghé thăm trong ngày: là số khách hàng phải ghé thăm 

theo kế hoạch, được tính từ tuyến mà NVBH được giao 

 Số khách hàng phải đã ghé thăm - có đơn hàng: số khách hàng NVBH đã 

ghé thăm và có đặt hàng 

 Số khách hàng phải đã ghé thăm - không có đơn hàng: số khách hàng NVBH 

đã ghé thăm và không có đặt hàng 

 Số khách hàng phải đã ghé thăm - đóng cửa: số khách hàng NVBH đã ghé 

thăm nhưng khách hàng đóng cửa 

 Số khách hàng phải chưa ghé thăm: số khách hàng NVBH chưa ghé thăm 

theo quy định 

2.8.2.6. Mở mới khách hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Báo cáo cung cấp thông tin số liệu khách hàng được nhân viên bán hàng mở thêm 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo giám sát  Mở mới khách hàng 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 
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Hình 114:  Màn hình xem báo cáo Mở mới khách hàng 

2.8.2.7. Không ghé thăm khách hàng trong tuyến 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Báo cáo cung cấp thông tin khách hàng trong tuyến của NVBH chưa được ghé thăm 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo giám sát  Không ghé thăm khách hàng trong tuyến 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 115: Màn hình xem báo cáo Không ghé thăm khách hàng trong tuyến 

2.8.2.8. Cảnh báo khách hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Báo cáo thông tin những khách hàng đã được thêm trùng trong hệ thống 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo giám sát  Cảnh báo khách hàng 

Bước 2: Chọn GSBH, NVBH 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 
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Hình 116:  Màn hình Cảnh báo khách hàng trùng 

2.8.2.9. Thông tin tuyến 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho biết thông tin khách hàng ở từng tuyến thuộc nhóm bán hàng nào với chu kỳ 

ghé thăm cụ thể 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo giám sát  Thông tin tuyến 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 117:  Màn hình Thông tin tuyến 

2.8.2.10. Tình hình sử dụng DMS 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho biết thông tin thời gian làm việc trên DMS của từng nhân viên bán hàng trong 

khoảng thời gian tìm kiếm 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo giám sát  Tình hình sử dụng DMS 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 
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Hình 118:  Màn hình Báo cáo Tình hình sử dụng DMS 

   Chú thích báo cáo: 

 Sheet Tổng hợp 

- Tổng số mục tiêu đã kiểm tra: Tổng số lượt ghé thăm 

- Số ngày sử dụng DMS: Số ngày sử dụng phần mềm được tính bằng 

tổng của: 

   + Đối với KH ngoại tuyến: có đăng nhập 

   + Đối với KH trong tuyến: có đăng nhập và có ghé thăm khách hàng 

- Số ngày không sử dụng DMS: Số ngày không sử dụng phần mềm 

được tính bằng tổng của: 

    + Đối với KH ngoại tuyến: có đăng nhập nhưng không ghé thăm 

KH 

   + Đối với KH trong tuyến: có đăng nhập và không có ghé thăm 

khách hàng 

 Sheet Chi tiết 

- Số "M" đã kiểm tra trong n ngày: Tổng số lượt ghé thăm 

 Sheet Báo cáo thời gian làm việc 

- Tổng Ngày: Tổng số ngày làm việc thực tế có sử dụng app 

   + Đối với những ngày bắt buộc đi tuyến: phải đăng nhập app 

   + Đối với những ngày không bắt buộc đi tuyến (làm thêm): phải 

đăng nhập app và có ghé thăm khách hàng 

 Sheet Báo cáo không ghé thăm mục tiêu 

- Tổng MÃ MT: Tổng số khách hàng chưa ghé thăm 

2.8.2.11. Báo cáo quảng đường di chuyển 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho biết tổng khoảng cách các điểm  bán di chuyển trong ngày trên màn hình lộ 

trình của NVBH 

b. Các bước thực hiện 
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Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo giám sát  Báo cáo quãng đường di chuyển 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 119:  Màn hình Báo cáo Quảng đường di chuyển 

Lưu ý: Quãng đường được tính bằng tổng khoảng cách các điểm bán di chuyển 

trong ngày trên màn hình lộ trình của NVBH. Số km được tính theo dữ liệu google 

map trả về 

2.8.3. Báo cáo doanh số 

2.8.3.1. Sản lượng và doanh số 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem báo cáo sản lượng và doanh số bán hàng của nhân viên trong thời gian tìm 

kiếm. Mục đích để theo dõi tình hình bán hàng theo mặt hàng cụ thể để chủ động kế 

hoạch kinh doanh.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo doanh số  Sản lượng và doanh số 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 120: Màn hình Sản lượng và doanh số 
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2.8.3.2. Sản lượng và doanh số theo nhân viên bán hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem báo cáo sản lượng và doanh số bán hàng của nhân viên. Mục đích để kiểm soát 

sản lượng của từng nhân viên để đánh giá năng lực NVBH.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo doanh số  Sản lượng và doanh số theo nhân viên bán hàng 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 121:  Màn hình Báo cáo Sản lượng và doanh số theo NVBH 

2.8.3.3. Sản lượng và doanh số của KH 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem báo cáo sản lượng và doanh số bán hàng của khách hàng. Mục đích để theo 

dõi mức độ tiêu thụ hàng để có kế hoạch chăm sóc khách hàng cho phù hợp.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo doanh số  Sản lượng và doanh số của KH 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 122: Màn hình Báo cáo Sản lượng và doanh số của khách hàng 
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2.8.3.4. Thực hiện chỉ tiêu KPI 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem báo cáo tình hình thực hiện chỉ tiêu KPI trong tháng của nhân viên bán hàng.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo doanh số  Thực hiện chỉ tiêu KPI 

Bước 2: Chọn tháng xem báo cáo và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 123: Màn hình Báo cáo Thực hiện chỉ tiêu KPI 

2.8.3.5. Kế hoạch tiêu thụ của NVBH 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem tình hình thực hiện kế hoạch được giao của nhân viên bán hàng.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo doanh số  Kế hoạch tiêu thụ của NVBH 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 124: Màn hình Báo cáo Kế hoạch tiêu thụ của NVBH 

2.8.3.6. Danh sách đơn hàng 

a. Mục đích, ý nghĩa: 
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Xem danh sách đơn hàng của nhân viên bán hàng mang về trong khoảng thời gian 

từ ngày đến ngày.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo doanh số  Danh sách đơn hàng 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 125: Màn hình Báo cáo Danh sách đơn hàng 

2.8.3.7. Chương trình khuyến mãi 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem danh sách chương trình khuyến mãi trong khoảng thời gian từ này đến ngày.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo doanh số  Chương trình khuyến mãi 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 126: Màn hình Báo cáo Chương trình khuyến mãi 
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2.8.3.8. Khách hàng phát sinh doanh số 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem thông tin khách hàng đã phát sinh doanh số khoảng thời gian tìm kiếm 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo doanh số  Khách hàng phát sinh doanh số 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 127:  Màn hình Báo cáo Khách hàng phát sinh doanh số 

2.8.3.9. Thực đặt thực giao 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho biết khả năng đáp ứng sản phẩm bán và sản phẩm khuyến mãi theo nhu cầu thị 

trường 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo doanh số  Thực đặt thực giao 

Bước 2: Nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 128: Màn hình Báo cáo Thực đặt thực giao 
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2.8.4. Báo cáo kho 

2.8.4.1. Xuất nhập tồn 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem báo cáo xuất nhập tồn kho công ty. Mục đích để theo dõi những tác động làm 

thay đổi tồn kho trong một khoảng thời gian cụ thể.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo kho  Xuất nhập tồn 

Bước 2: Chọn Kho, nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 129: Màn hình Báo cáo Xuất nhập tồn 

2.8.4.2. Xuất nhập tồn chi tiết 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem báo cáo chi tiết xuất nhập tồn kho công ty. Mục đích để theo dõi những tác 

động cụ thể lên một mặt hàng nào đó làm thay đổi tồn kho trong một khoảng thời 

gian cụ thể.  

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo kho  Xuất nhập tồn chi tiết 

Bước 2: Chọn Kho, nhập Từ ngày, Đến ngày  

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 130: Màn hình Báo cáo Xuất nhập tồn chi tiết 
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2.8.4.3. Tồn kho điểm lẻ 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép xem tồn kho (số lượng lẻ + số lượng trong mỗi thùng) của từng sản phẩm 

của khách hàng 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo kho  Tồn kho điểm lẻ 

Bước 2: Chọn Kho, nhập Từ ngày, Đến ngày  

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 131: Màn hình Báo cáo Tồn kho điểm lẻ 

2.8.4.4. Chi tiết đơn hàng xuất bán 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Cho phép xem thông tin chi tiết đơn hàng xuất bán 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo kho  Chi tiết đơn hàng xuất bán 

Bước 2: Chọn Kho, nhập Từ ngày, Đến ngày  

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 132: Màn hình Báo cáo Chi tiết đơn hàng xuất bán 
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2.8.5. Báo cáo công nợ 

2.8.5.1. Chi tiết thanh toán 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem thông tin chi tiết thanh toán của từng khách hàng 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo công nợ  Chi tiết thanh toán 

Bước 2: Chọn Kho, nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 133: Màn hình Báo cáo Chi tiết thanh toán 

2.8.5.2. Tỷ lệ công nợ doanh thu 

a. Mục đích, ý nghĩa: 

Xem tỷ lệ công nợ doanh thu của công ty 

b. Các bước thực hiện 

Bước 1: Sau khi đăng nhập với quyền admin của đơn vị, chọn menu Báo cáo  

Báo cáo công nợ  Tỷ lệ công nợ doanh thu 

Bước 2: Chọn Kho, nhập Từ ngày, Đến ngày và các thông tin cần thiết khác 

Bước 3: Nhấn nút Xuất Excel để xem báo cáo 

 

Hình 134: Màn hình Báo cáo Tỷ lệ công nợ doanh thu 

 

 


