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Cách sử dụng tài liệu

Học theo việc cần làm
Mỗi trang thao tác gồm hình giao diện, các bước đánh số, kết quả cần kiểm tra và lưu ý nghiệp vụ. Tên
nút in đậm là tên cần tìm trên màn hình. Có thể phóng to PDF để xem chữ trong ảnh; mục lục có liên kết
tới từng chương.

Nhân viên tạo và xử lý đơn
Học chương 01, 02, 03 và 04: chọn đúng chi nhánh, loại hàng, sản phẩm; chuẩn bị, giao và theo dõi nhận
hàng; in chung theo chuyến thực tế.

Nhân viên kho
Học thêm chương 05, 06 và phần Kiểm kho mobile: nhận mua, nhận trả, chuyển loại tồn, kiểm đếm và tra
lịch sử. Phân biệt Lưu nháp với Xác nhận.

Mua hàng và kế toán
Mua hàng học chương 07. Kế toán học chương 08 và 09: tổng hợp tháng, mã phiếu MISA, ghi nhận từng
phần, chi phí và báo cáo.

Quản trị viên
Học chương 11 để quản lý danh mục, tham số, quyền và bản sao dữ liệu. Chỉ cấp quyền cần cho công
việc; người vận hành không cần toàn quyền quản trị.

Trước khi thực hành
Dùng môi trường đào tạo được cấp. Ảnh dùng sản phẩm, đơn và chi nhánh thật. Các form mới và số đếm
minh họa được nhập để hướng dẫn, chưa lưu hoặc ghi sổ. Ví dụ tính toán là giả định, độc lập với số liệu
trong ảnh. Nếu chưa có môi trường đào tạo, quan sát hướng dẫn trước và thực hiện trên dữ liệu thật theo
công việc được giao.
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Nắm rõ các bước và số lượng

Luồng đơn hàng
Tạo đơn → Đóng gói (tùy chọn) → Xác nhận gửi hàng → Ghi nhận chi nhánh đã nhận → Nhập trả nếu
có. Đợt vận chuyển chỉ bổ sung việc điều phối; không bắt buộc lập phiếu soạn riêng.

Tồn và loại hàng
Tổng tồn = Tồn Quà tặng + Tồn Hàng bán. Đơn Quà tặng xuất từ Quà tặng; đơn Hàng bán xuất từ
Hàng bán. Hàng trả cộng lại đúng loại đã xuất. Vật tư đi kèm được xử lý theo định mức và chính sách
riêng.

Khi nào kho thay đổi?
Kho giảm khi Xác nhận gửi hàng thành công. Kho tăng khi Xác nhận nhập mua/nhập trả. Kiểm kê hoàn
tất và chuyển loại tồn đã xác nhận tạo biến động tương ứng. Lưu nháp, in và ghi nhận chi nhánh đã nhận
không xuất kho thêm.

Trạng thái đơn và chứng từ
Chưa giao / Đã đóng gói / Giao một phần / Đang giao hàng / Đã nhận phản ánh tiến độ đơn. Chưa
xác nhận / Đã xác nhận / Đã hủy phản ánh hiệu lực phiếu kho. Pending / Complete phản ánh tiến độ kế
toán, không phải tiến độ giao hàng.

Chờ xuất và khả dụng
Đơn chưa giao tạo nhu cầu chờ xuất nhưng chưa làm giảm tồn thực tế. Khả dụng dự kiến phục vụ kế
hoạch = tồn - chờ xuất. Hủy đơn chưa xuất giải phóng nhu cầu; nhập trả hàng đã giao không tự đặt lại
hàng.

Hủy có lý do
Chứng từ đã ghi sổ không sửa giống nháp. Hủy đủ điều kiện tạo giao dịch đảo và giữ lịch sử. Nếu hệ
thống chặn, kiểm tra chứng từ liên quan và báo người phụ trách; không tự chỉnh số để vượt qua kiểm tra.
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Ví dụ xuyên suốt và mã chứng từ

Một đơn Quà tặng
Kho có 50 Quà tặng và 20 Hàng bán. Tạo đơn 10 Quà tặng: tồn vẫn 70, chờ xuất tăng 10. Xác nhận
giao 10: Quà tặng còn 40, Hàng bán vẫn 20, tổng tồn 60.

Nhận và trả
Chi nhánh nhận đủ 10: kho vẫn 60. Sau đó nhập trả 5 đã ghi sổ: Quà tặng tăng lên 45, tổng tồn 65. Đơn
gốc hiển thị Đã nhập trả 5 cái. Hủy phiếu trả 5 đủ điều kiện thì kho trở lại 60.

Tổng hợp và kế toán
Trong cùng tháng, xuất 10 - nhập trả 5 = ròng 5. Kế toán xử lý 2 thì Pending, còn 3; ghi thêm 3 thì
Complete. Các lần ghi nhận mã MISA không thay đổi số tồn 65.

Kiểm đếm nhiều vị trí
Tồn sổ Quà tặng 45. Ghi đè 10 tại Kệ A, rồi Cộng thêm 20 tại Kệ B: tổng đếm 30, chênh lệch -15. Lưu
nháp chưa đổi tồn; Hoàn tất kiểm kho mới cập nhật theo kết quả được xác nhận.

Mã chứng từ mới
DH: đơn hàng · XK: lần giao/xuất · NK: nhập mua/nhập trả · KK: kiểm kê · CT: chuyển loại tồn · MH: mua
hàng · VC: vận chuyển · CP: chi phí · TH: tổng hợp · NC: nhà cung cấp. Cấu trúc hai chữ cái + năm số, ví
dụ NK00001.

Mã sản phẩm và dữ liệu cũ
Mã sản phẩm do người dùng nhập. Mã phiếu MISA do kế toán nhập theo hệ kế toán. Chứng từ lịch sử có
thể giữ mã cũ để bảo toàn liên kết; không tự đổi mã hoặc tái sử dụng mã đã có.
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Đăng nhập và mở hướng dẫn

Hình 01. Trang chủ sau khi đăng nhập; liên kết hướng dẫn nằm trong menu.

1 Mở địa chỉ CB Store do quản trị viên cung cấp. Chọn Tiếp tục với Google và đăng nhập bằng tài
khoản được cấp quyền.

2 Sau khi đăng nhập, kiểm tra họ tên ở góc trên bên phải. Nếu tài khoản chưa được cho phép đăng
nhập, liên hệ quản trị viên.

3 Trên máy tính, chọn Hướng dẫn sử dụng ở cuối menu để mở bản PDF. Dùng mục lục hoặc chức
năng tìm kiếm của trình đọc PDF để tra nhanh.

Kết quả Đúng tài khoản, đúng hệ thống và thấy được các chức năng theo quyền được cấp.

Lưu ý Ảnh trong tài liệu dùng dữ liệu đào tạo. Không dùng mã đơn, địa chỉ hoặc số lượng minh họa để nhập
vào hệ thống thật.
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Điều hướng và công việc cần xử lý

Hình 02. Điều hướng và công việc cần xử lý

1 Chọn chức năng trên menu trái. Ô Tìm trang, chức năng ở đầu trang giúp tìm nhanh nơi cần mở.

2 Ở Trang chủ, chọn Đơn cần giao để mở danh sách đơn còn cần xuất. Chọn mục theo dõi đơn đã
giao để kiểm tra chi nhánh nhận hàng.

3 Chọn Tải lại khi cần đọc dữ liệu mới nhất. Khi vùng dữ liệu đang tải, chờ hiệu ứng tải kết thúc trước
khi tiếp tục.

Kết quả Mở đúng danh sách cần làm việc, thay vì tìm thủ công trong tất cả đơn hàng.
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Tìm kiếm, bộ lọc và phân trang

Hình 03. Tìm kiếm, bộ lọc và phân trang

1 Chọn tab phù hợp: Cần giao, Chưa giao, Đã đóng gói, Giao một phần, Đang giao hàng, Đã
nhận hoặc Đã hủy. Nhập mã đơn, chi nhánh hoặc ghi chú để tìm.

2 Chọn chi nhánh và khoảng ngày. 2 tháng gần đây là toàn bộ tháng trước cộng tháng hiện tại. Ví dụ
tháng 10: từ 01/09 đến 31/10.

3 Ở các danh sách có nút Bộ lọc, mở nút này để thêm điều kiện. Dùng Trước / Tiếp để chuyển trang;
có thể chọn số dòng mỗi trang khi trang hỗ trợ.

Kết quả Bộ lọc chỉ thay đổi danh sách hiển thị, không thay đổi chứng từ.

Lưu ý Không tìm thấy đơn cũ: mở rộng khoảng ngày, kiểm tra tab trạng thái và chi nhánh rồi tải lại. Số dòng
trên một trang không phải tổng số dữ liệu trong hệ thống.
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Tra cứu sản phẩm

Hình 04. Tra cứu sản phẩm

1 Vào Sản phẩm. Chọn Tất cả, Đang kinh doanh hoặc Ngừng kinh doanh. Nhập tên hoặc mã sản
phẩm vào ô tìm kiếm.

2 Đọc các số Tổng tồn, Quà tặng, Hàng bán và Đơn chờ xuất. Tổng tồn bằng Quà tặng cộng
Hàng bán.

3 Nhấn vào sản phẩm để mở trang chi tiết. Dùng bộ lọc, tùy chỉnh cột và phân trang khi danh sách dài.

Kết quả Xác định đúng mã hàng và loại tồn trước khi tạo đơn hoặc kiểm kê.
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Tạo sản phẩm mới

Hình 05. Tạo sản phẩm mới

1 Trong danh sách sản phẩm, chọn Tạo sản phẩm. Nhập tên và mã sản phẩm; chọn đơn vị tính và
loại sản phẩm.

2 Bổ sung thương hiệu, nhóm, trạng thái kinh doanh và ghi chú nếu cần. Nhập giá mua, chọn cách
tính giá nội bộ và rà lại giá hiển thị.

3 Cuộn xuống cuối trang và chọn Tạo sản phẩm. Dùng Lưu và thêm mới nếu cần tiếp tục tạo một
sản phẩm khác.

Kết quả Sản phẩm mới xuất hiện trong danh mục; tồn ban đầu bằng 0.

Lưu ý Mã sản phẩm do người dùng nhập và phải duy nhất. Tạo danh mục không phải nhập kho; bổ sung tồn
bằng phiếu nhập mua hoặc quy trình kiểm kê được phê duyệt.
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Cập nhật thông tin và giá sản phẩm

Hình 06. Cập nhật thông tin và giá sản phẩm

1 Mở sản phẩm cần sửa. Rà lại tên, đơn vị, loại sản phẩm, thương hiệu và nhóm trước khi thay đổi.

2 Ở Giá sản phẩm, nhập giá mua. Chọn Tự động theo cấu hình hoặc Nhập giá thủ công cho giá
nội bộ. Đọc giá xuất gồm vật tư và ngân sách vận chuyển.

3 Chọn Cập nhật ở cuối trang. Nếu không muốn lưu, chọn Hủy bỏ. Không đổi mã của sản phẩm đã
tạo.

Kết quả Thông tin mới được lưu cho sản phẩm. Chứng từ đã phát sinh giữ thông tin nghiệp vụ đã ghi nhận.

Lưu ý Kiểm tra tổng giá trước khi lưu, nhất là khi đổi vật tư hoặc cách tính giá. Ngừng kinh doanh dùng để
hạn chế lựa chọn mới; không xóa lịch sử hàng đã giao.
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Chính sách tồn âm và đơn chờ xuất

Hình 07. Chính sách tồn âm và đơn chờ xuất

1 Trong trang sản phẩm, cuộn đến Quản lý tồn kho. Kiểm tra tổng tồn và hai loại tồn.

2 Chỉ bật Cho phép xuất vượt tồn kho khi sản phẩm được phép xuất thiếu theo quy định của đơn vị.
Chọn Cập nhật để lưu cấu hình.

3 Nhấn số Đơn chờ xuất để xem các đơn tạo nhu cầu. Không chỉnh tồn trực tiếp để giải quyết số chờ
xuất.

Kết quả Khi xác nhận giao hàng, hệ thống kiểm tra chính sách tồn âm của đúng sản phẩm và loại tồn.

Lưu ý Vật tư đi kèm có chính sách riêng. Bật tồn âm cho sản phẩm chính không tự cho phép vật tư âm. Tồn
âm là số thiếu cần bổ sung, không phải số có sẵn trong kho.
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Khai báo vật tư đi kèm

Hình 08. Khai báo vật tư đi kèm

1 Mở sản phẩm chính và cuộn đến Vật tư đi kèm. Nhập tên hoặc mã vật tư vào ô tìm kiếm, rồi chọn
gợi ý đúng mã.

2 Nhập số lượng vật tư cho một đơn vị sản phẩm. Ví dụ một sản phẩm dùng một túi: nhập 1. Xóa
dòng thêm nhầm và rà lại giá xuất gồm vật tư.

3 Chọn Cập nhật. Khi tạo và giao đơn, vật tư được xử lý theo cấu hình/snapshot nghiệp vụ của đơn
đó.

Kết quả Định mức giúp hệ thống tính nhu cầu và xuất vật tư cùng hàng chính.

Lưu ý Không thêm sản phẩm chính làm vật tư của chính nó. Nếu định mức của đơn đã tạo cần thay đổi, kiểm
tra đơn trước khi giao; không coi sửa danh mục là sửa phiếu xuất cũ.
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Xem lịch sử riêng một sản phẩm

Hình 09. Xem lịch sử riêng một sản phẩm

1 Ở trang chi tiết sản phẩm, chọn Xem lịch sử tồn. Trang lịch sử mở sẵn bộ lọc theo mã sản phẩm
đó.

2 Đọc loại tồn, số tăng/giảm, số trước và sau, diễn giải cùng chứng từ nguồn. Ví dụ giả định: xuất 10
rồi nhập trả 5.

3 Nhấn mã NK hoặc XK để mở chứng từ liên quan. Khi cần xem hàng khác, đổi bộ lọc sản phẩm hoặc
xóa bộ lọc hiện tại.

Kết quả Theo dõi được nguyên nhân thay đổi tồn của đúng mã hàng.

Lưu ý Lịch sử tồn là nhật ký nghiệp vụ. Không sửa hoặc xóa dòng lịch sử để làm khớp số tồn.
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Tra cứu và xuất bảng giá

Hình 10. Tra cứu và xuất bảng giá

1 Vào Bảng giá. Mở Bộ lọc để giới hạn sản phẩm, nhóm hoặc thông tin cần tra cứu.

2 Dùng Tùy chỉnh cột để chọn các thông tin giá cần xem; chuyển trang để xem thêm. Đơn giá nội bộ
và ngân sách vận chuyển phục vụ vận hành nội bộ.

3 Chọn Xuất Excel khi cần đối chiếu. Muốn sửa giá, mở sản phẩm và cập nhật ở trang chi tiết thay vì
sửa số trên báo cáo.

Kết quả Có bảng giá phục vụ lập đơn và đối chiếu nội bộ.

Lưu ý Bảng giá có thông tin nội bộ; gửi cho đúng người được phân quyền và kiểm tra phạm vi dữ liệu trước
khi chia sẻ.
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Tạo đơn: chi nhánh và loại hàng

Hình 11. Tạo đơn: chi nhánh và loại hàng

1 Vào Đơn hàng → Tạo đơn hàng. Chọn Chi nhánh nhận và kiểm tra địa chỉ, người nhận, điện
thoại được hiển thị.

2 Chọn Quà tặng hoặc Hàng bán. Một đơn sử dụng một loại tồn. Nếu cùng chi nhánh nhận cả hai
loại, tạo hai đơn riêng.

3 Nhập tên hoặc mã vào Tìm và thêm sản phẩm. Chọn gợi ý đúng mã; có thể tiếp tục tìm và thêm
các sản phẩm khác.

Kết quả Đơn có đúng nơi nhận và đúng loại tồn sẽ dùng khi giao hoặc nhập trả.

Lưu ý Muốn bàn giao hai loại cùng một chuyến, giữ đơn riêng rồi in chung theo chi nhánh. Không cần gộp Quà
tặng và Hàng bán thành một đơn.
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Tạo đơn: số lượng, ghi chú và lưu

Hình 12. Tạo đơn: số lượng, ghi chú và lưu

1 Nhập số lượng cần đặt cho từng sản phẩm. Kiểm tra đơn vị tính, giá nội bộ và thành tiền; xóa dòng
thêm nhầm.

2 Nhập thông tin giao hàng cần lưu ý vào Ghi chú. Rà lại chi nhánh, loại hàng, danh sách hàng và
tổng giá trị.

3 Chọn Tạo đơn hàng một lần. Chờ thông báo thành công và ghi lại mã DH. Mở chi tiết đơn để kiểm
tra kết quả.

Kết quả Đơn mới được lưu và phát sinh nhu cầu chờ xuất. Chưa trừ tồn vật lý.

Lưu ý Một đơn tối đa 60 mặt hàng. Khi đang lưu, chờ hệ thống hoàn tất; không nhấn lặp lại hoặc mở thêm đơn
giống hệt.
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Đọc trang chi tiết đơn hàng

Hình 13. Đọc trang chi tiết đơn hàng

1 Kiểm tra mã đơn, loại hàng và tiến độ giao ở đầu trang. Đối chiếu Chi nhánh nhận hàng với địa chỉ
bên phải.

2 Ở Sản phẩm, đọc số lượng đặt và giá trị đơn. Ở Các lần giao hàng, mỗi mã XK thể hiện một lần
giao riêng.

3 Mở dòng Sản phẩm trong lần giao khi cần xem chi tiết; mặc định phần này thu gọn. Cuộn xuống
Lịch sử đơn hàng để xem người thao tác và thời điểm.

Kết quả Phân biệt được đơn đặt, từng lần giao và những sự kiện đã xảy ra.

Lưu ý Đang giao hàng nghĩa là đã xác nhận xuất/gửi. Chi nhánh đã nhận đủ là bước xác nhận nơi nhận,
không phải xuất kho lần hai.
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Sửa đơn trước khi xuất hàng

Hình 14. Sửa đơn trước khi xuất hàng

1 Trong chi tiết đơn, chọn Thao tác → Chỉnh sửa đơn hàng nếu đơn còn đủ điều kiện chỉnh sửa.

2 Sửa sản phẩm, số lượng hoặc ghi chú. Chi nhánh và loại hàng của đơn đã tạo được khóa; kiểm tra
kỹ trước khi lưu.

3 Chọn Lưu thay đổi. Mở lại chi tiết đơn và kiểm tra số lượng chờ xuất; nếu đã có bản chuẩn bị cũ,
chuẩn bị lại theo nội dung mới.

Kết quả Đơn và nhu cầu chờ xuất được cập nhật nhất quán.

Lưu ý Nếu báo “Đơn đã thay đổi”, sao lại nội dung đang nhập, tải lại dữ liệu rồi đối chiếu trước khi sửa tiếp.
Không cố lưu dữ liệu cũ đè lên thao tác của người khác.
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Menu thao tác và hủy đơn

Hình 15. Menu thao tác và hủy đơn

1 Mở Thao tác để thấy những chức năng phù hợp với trạng thái và quyền hiện tại. Chọn Tải lại dữ
liệu khi cần kiểm tra bản mới nhất.

2 Với đơn chưa xuất cần hủy, chọn Hủy đơn hàng, nhập lý do rõ ràng và rà lại mã đơn trước khi xác
nhận.

3 Sau khi hủy thành công, kiểm tra trạng thái Đã hủy và nhu cầu chờ xuất được giải phóng. Đơn đã
có hàng xuất xử lý bằng phiếu nhập trả theo nguồn.

Kết quả Đơn hủy giữ dấu vết nghiệp vụ và không còn tạo nhu cầu chờ xuất.

Lưu ý Hủy đơn, hủy lần giao và hủy phiếu nhập trả là ba thao tác khác nhau. Chỉ thực hiện theo chứng từ đúng
và điều kiện hệ thống cho phép.
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Đóng gói và lưu lần giao

Hình 16. Đóng gói và lưu lần giao

1 Từ chi tiết đơn chọn Giao hàng. Nhập số lượng thực tế dự kiến giao cho từng mặt hàng, không
vượt phần đơn còn cần giao.

2 Nhập Số kiện và ghi chú giao hàng. Rà lại tồn hiện tại và đúng loại hàng; bỏ hoặc giảm mặt hàng
chưa có trong lần này.

3 Chọn Đã đóng gói để lưu lần giao n mà chưa trừ tồn. Khi gửi, mở lại lần giao này và chọn Xác
nhận gửi hàng. Có thể xác nhận gửi trực tiếp mà không cần đóng gói trước.

Kết quả Có bản chuẩn bị cho lần giao; tồn thực tế chưa thay đổi.

Lưu ý Đã đóng gói không phải xác nhận đã gửi. Mỗi đơn chỉ có một bản chuẩn bị còn mở; sửa sản phẩm của
đơn có thể làm bản chuẩn bị cũ không còn dùng được.
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Xác nhận gửi hàng: thời điểm trừ tồn

Hình 17. Xác nhận gửi hàng: thời điểm trừ tồn

1 Đối chiếu hàng đã soạn với số lượng trong hộp thoại. Chỉ ghi số thực xuất trong lần giao này; bổ
sung số kiện đúng thực tế.

2 Chọn Xác nhận gửi hàng. Chờ thông báo thành công và mã XK xuất hiện trong Các lần giao
hàng.

3 Kiểm tra trạng thái Đang giao hàng, số lượng còn cần giao và lịch sử tồn. Nếu xuất từng phần,
dùng Giao hàng cho phần còn lại ở lần tiếp theo.

Kết quả Tồn đúng loại bị trừ ngay khi xác nhận thành công. Thời điểm này là ngày xuất dùng cho Tổng hợp
xuất kho.

Lưu ý Tạo đơn, lưu chuẩn bị, in chứng từ và xác nhận chi nhánh nhận hàng không trừ tồn thêm. Xuất vượt tồn
chỉ được phép khi sản phẩm và vật tư liên quan cho phép tồn âm.
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Chi nhánh nhận: ghi nhận chi phí

Hình 18. Chi nhánh nhận: ghi nhận chi phí

1 Ở lần giao đã gửi, chọn Ghi nhận đã nhận. Không cần nhập số lượng nhận: hệ thống hiểu nhận đủ
số lượng đã gửi của lần giao.

2 Nếu phù hợp, chọn Ghi nhận chi phí cho chi nhánh. Thêm ghi chú nếu có, rồi chọn Xác nhận
nhận hàng. Hai lựa chọn nghiệp vụ là tùy chọn.

3 Kiểm tra badge Chi nhánh đã nhận đủ và Ghi nhận chi phí, không nhập kho cùng dòng ở lần
giao.

Kết quả Ghi nhận chi nhánh đã nhận đủ, không phát sinh một lần trừ tồn khác.

Lưu ý Lựa chọn này chỉ đánh dấu phương án xử lý tại chi nhánh. Không tự tạo phiếu CP; cần ghi nhận khoản
chi ở chức năng Ghi nhận chi phí nếu nghiệp vụ yêu cầu.
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Chi nhánh nhận: lưu mã phiếu nhập

Hình 19. Chi nhánh nhận: lưu mã phiếu nhập

1 Ở lần giao đã gửi, chọn Ghi nhận đã nhận, rồi chọn Nhập kho cho chi nhánh.

2 Nhập mã phiếu nhập của chi nhánh vào Mã phiếu nhập. Có thể thêm ghi chú; rà lại mã XK và chi
nhánh trước khi xác nhận.

3 Chọn Xác nhận nhận hàng. Kiểm tra badge Mã phiếu nhập: … cùng với badge Chi nhánh đã
nhận đủ.

Kết quả Lưu được tham chiếu nhập kho của chi nhánh trên đúng lần giao.

Lưu ý Mã này là thông tin tham chiếu tại nơi nhận. Nó không phải một phiếu NK cộng tồn vào kho trung tâm
của CB Store.
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Ghi chú đơn hàng và ghi chú lịch sử

Hình 20. Ghi chú đơn hàng và ghi chú lịch sử

1 Dùng Ghi chú đơn hàng để lưu nội dung cần đọc khi xử lý đơn. Sửa nội dung rồi chọn Cập nhật
ngay cạnh ghi chú.

2 Dùng Ghi chú trong lịch sử để bổ sung một sự kiện, ví dụ “Chi nhánh xác nhận hàng đúng quy
cách”. Nhập nội dung rồi bấm nút gửi.

3 Kiểm tra ghi chú đã xuất hiện cùng thời gian và họ tên người thao tác. Viết ngắn, rõ việc đã xảy ra
và thông tin cần theo dõi.

Kết quả Thông tin hiện hành nằm ở ghi chú đơn; diễn biến xử lý nằm trong lịch sử.

Lưu ý Ghi chú không thay thế thao tác xác nhận giao, nhận hàng, nhập trả hoặc ghi sổ. Cần dùng đúng nút
nghiệp vụ để cập nhật trạng thái và số lượng.



CB STORE 03 · Đơn hàng và giao nhận

Hướng dẫn đào tạo người dùng · Cập nhật 08/10/2026 26 / 70

Theo dõi hàng đã nhập trả trên đơn gốc

Hình 21. Theo dõi hàng đã nhập trả trên đơn gốc

1 Ở danh sách sản phẩm của đơn gốc, tìm dòng Đã nhập trả … cái bên dưới tên sản phẩm. Nhấn
vào để mở phiếu nhập trả liên quan.

2 Nếu đã trả hết sản phẩm, dòng sản phẩm được làm mờ. Nếu trả một phần, số đã trả giúp biết lượng
đã quay về kho.

3 Ở Các lần giao hàng, đọc dấu Đã nhập trả một phần / đã nhập trả. Mở rộng danh sách sản phẩm
chỉ khi cần tra cứu chi tiết.

Kết quả Thấy lượng trả ở sản phẩm của đơn gốc và dấu nhận biết ở lần giao.

Lưu ý Nhập trả không tự mở lại nhu cầu đặt hàng. Muốn gửi bổ sung, tạo đơn mới theo nhu cầu đã được xác
nhận.
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In tem cho một lần giao

Hình 22. In tem cho một lần giao

1 Trong lần giao cần in, chọn In tem. Chọn Chi nhánh và kiểm tra nơi nhận, địa chỉ, người nhận, điện
thoại.

2 Nhập Tổng số kiện và phạm vi In từ kiện / Đến kiện. Ví dụ 2 kiện: từ 1 đến 2; cần in lại kiện 2 thì
chọn từ 2 đến 2.

3 Chọn Xem bản in, kiểm tra mã giao và số Kiện n/tổng. Dùng lệnh In của trình duyệt, chọn đúng máy
in tem và khổ 100 × 150 mm.

Kết quả Mỗi kiện có một tem với số thứ tự rõ ràng.

Lưu ý Rà lại khổ giấy, tỷ lệ in và lề trong hộp thoại máy in. In không thay đổi tồn hay trạng thái giao hàng.
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Đổi nơi nhận trên tem vận đơn

Hình 23. Đổi nơi nhận trên tem vận đơn

1 Trong hộp thoại In Tem vận đơn, chọn chi nhánh khác nếu địa điểm nhận nằm trong danh mục.

2 Nếu là nơi nhận ngoài danh mục, chọn Địa điểm tùy chỉnh. Nhập Tên nơi nhận, Địa chỉ, Người
nhận và Điện thoại.

3 Rà lại tổng số kiện, phạm vi kiện, mở Xem bản in rồi in. Kiểm tra tem thực tế trước khi dán lên kiện.

Kết quả Bản in có thông tin nơi nhận phù hợp cho chuyến giao.

Lưu ý Thông tin tùy chỉnh chỉ áp dụng cho bản in. Đơn gốc và chi nhánh nghiệp vụ không bị đổi theo địa chỉ in.
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In chung: chọn các đơn cùng chi nhánh

Hình 24. In chung: chọn các đơn cùng chi nhánh

1 Vào danh sách Đơn hàng, lọc đúng chi nhánh rồi tick các đơn thuộc cùng một lần bàn giao.

2 Chọn In bàn giao chung hoặc In tem chung. Có thể chọn cả đơn Quà tặng và Hàng bán của cùng
chi nhánh.

3 Trong hộp thoại tiếp theo, chọn các phiếu XK thực sự đi cùng chuyến; không chọn tất cả lịch sử giao
chỉ vì cùng một chi nhánh.

Kết quả In theo lô giao thực tế, giữ nguyên từng đơn và từng loại hàng.

Lưu ý In chung khác với gộp đơn. Đơn thuộc hai loại hàng khác nhau vẫn giữ riêng; bản in chung phân biệt
loại hàng và cộng số kiện của phiếu được chọn.
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In chung: chọn phiếu và cộng số kiện

Hình 25. In chung: chọn phiếu và cộng số kiện

1 Chọn chi nhánh, trạng thái phiếu và tìm mã phiếu/đơn nếu cần. Tick từng phiếu XK thuộc lần bàn
giao.

2 Kiểm tra dòng tổng số đơn, số phiếu và số kiện. Trong hình: XK00007 có 1 kiện + XK00010 có 1
kiện = 2 kiện.

3 Chọn Tiếp tục để rà lại nơi nhận và bản in. Mỗi phiếu được tính một lần; không thêm cùng phiếu hai
lần để tăng số lượng.

Kết quả Tổng số kiện là tổng kiện của các lần giao đã chọn.

Lưu ý Ưu tiên phiếu đã ghi sổ cho bàn giao thực tế. Nếu chọn bản nháp để chuẩn bị, kiểm tra trạng thái trên
bản in; bản nháp chưa chứng minh hàng đã xuất.
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In biên bản bàn giao hàng hóa

Hình 26. In biên bản bàn giao hàng hóa

1 Chọn In bàn giao tại lần giao, hoặc hoàn tất bước chọn phiếu khi in chung. Rà lại chi nhánh, địa chỉ,
người nhận và điện thoại.

2 Chọn Xem bản in. Kiểm tra mã BG, danh sách hàng, đơn vị và cột SL; bản in phản ánh số thực giao
của các phiếu đã chọn.

3 Dùng lệnh In của trình duyệt và khổ giấy phù hợp. Kiểm tra ngắt trang, phần ký nhận và số lượng
bản trước khi giao cho người nhận.

Kết quả Có biên bản bàn giao cho một hoặc nhiều đơn trong cùng lần bàn giao.

Lưu ý Không lấy số lượng đặt của đơn chưa giao làm số bàn giao. Bản in cũ vẫn phản ánh lần giao gốc; hàng
nhập trả được theo dõi bằng phiếu NK riêng.



CB STORE 04 · In chứng từ và vận chuyển

Hướng dẫn đào tạo người dùng · Cập nhật 08/10/2026 32 / 70

Lập đợt vận chuyển khi cần điều phối

Hình 27. Lập đợt vận chuyển khi cần điều phối

1 Vào Vận chuyển → Tạo đợt vận chuyển. Lọc và tick các đơn còn đủ điều kiện đưa vào đợt.

2 Nhập Ngày VC và Đơn vị VC. Bổ sung Tuyến đường, Chi phí thực tế và Ghi chú nếu có; rà lại số
đơn được chọn.

3 Chọn Tạo đợt. Mở đợt để kiểm tra các chi nhánh và đơn đã được liên kết; xử lý xuất và nhận theo
chứng từ của từng đơn.

Kết quả Có mã VC phục vụ lập lịch, tuyến và theo dõi vận chuyển.

Lưu ý Đợt vận chuyển là công cụ điều phối tùy chọn. Tạo đợt không tự trừ tồn; bước xác nhận xuất/giao hàng
mới tạo biến động kho.
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Tra cứu phiếu và mở chứng từ nguồn

Hình 28. Tra cứu phiếu và mở chứng từ nguồn

1 Vào Nhập hàng và trả hàng. Mở Bộ lọc để giới hạn ngày, trạng thái hoặc từ khóa cần tìm.

2 Nhấn mã NK để xem nội dung phiếu, số lượng và thời điểm ghi sổ. Chưa xác nhận là bản nháp; Đã
xác nhận là phiếu đã tác động tồn.

3 Nhấn mã ở cột Nguồn để mở đơn hàng hoặc đơn mua tham chiếu. Dùng Trước / Tiếp nếu có
nhiều phiếu.

Kết quả Truy vết được phiếu nhập tới nguồn phát sinh và ngược lại.

Lưu ý Phân biệt Nhập mua với Nhập trả. Chỉ nhập trả từ chi nhánh làm giảm số ròng trong Tổng hợp xuất
kho.
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Lập phiếu nhập trả từ lần giao

Hình 29. Lập phiếu nhập trả từ lần giao

1 Trong lần giao của đơn, chọn Nhận trả hàng. Hoặc vào Nhập hàng và trả hàng → + Nhập hàng,
chọn Nhập trả quà tặng / Nhập trả hàng bán.

2 Tìm đơn cạnh Hình thức nhập, lọc Chi nhánh và chọn phiếu XK nguồn. Nhấn + Thêm hàng để
đưa sản phẩm còn được trả vào phiếu.

3 Sửa số lượng theo hàng thực nhập về, xóa dòng không trả. Nhập Diễn giải rồi chọn Lưu nháp
hoặc Xác nhận nhập khi đã kiểm nhận đủ.

Kết quả Xác nhận nhập cộng tồn vào đúng loại đã xuất, đồng thời cập nhật lượng trả của đơn và lần giao.

Lưu ý Không vượt lượng còn được trả. Đơn trả hết được làm mờ; trả một phần chỉ làm mờ sản phẩm đã hết
lượng còn trả. Không dùng Nhập mua để nhận hàng chi nhánh trả.
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Hủy phiếu nhập trả đã ghi sổ

Hình 30. Hủy phiếu nhập trả đã ghi sổ

1 Mở đúng phiếu NK đã xác nhận. Kiểm tra mã đơn/XK nguồn và số lượng trước khi mở Hủy chứng
từ.

2 Nhập lý do hủy rõ ràng rồi xác nhận nếu phiếu đủ điều kiện. Nếu hệ thống từ chối, đọc thông báo và
kiểm tra các phát sinh sau phiếu.

3 Sau khi hủy thành công, kiểm tra lịch sử tồn và đơn gốc: lượng đã trả giảm lại, dấu trả cập nhật theo
các phiếu còn hiệu lực.

Kết quả Số đã cộng khi nhập trả được trừ lại bằng giao dịch đảo; chứng từ hủy vẫn được lưu để tra cứu.

Lưu ý Ví dụ trả 5 rồi hủy phiếu trả: kho giảm lại 5. Chi nhánh vẫn giữ trạng thái đã nhận hàng ban đầu. Phần
điều chỉnh tổng hợp được tính theo tháng hủy, không sửa âm thầm lịch sử đã chốt.
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Nhập mua theo đơn đã duyệt

Hình 31. Nhập mua theo đơn đã duyệt

1 Từ đơn mua đã duyệt, chọn Nhập hàng theo đơn mua. Hoặc tạo NK và chọn Hình thức nhập:
Nhập mua hàng, rồi chọn đơn mua tham chiếu.

2 Nhập số thực nhận từng sản phẩm. Chọn Quà tặng hoặc Hàng bán; dùng + Loại tồn khác nếu
phải chia số nhận vào cả hai loại.

3 Nhập Diễn giải và rà tổng số nhận so với phần đơn mua còn được nhận. Lưu nháp để kiểm tra,
hoặc chọn Xác nhận nhập khi hàng đã về.

Kết quả Phiếu NK ghi sổ cộng tồn và cập nhật tiến độ nhận hàng của đơn mua.

Lưu ý Đơn mua, đợt thanh toán và phiếu nhập là ba nội dung khác nhau. Thanh toán không tự cộng tồn; Nhập
mua không được trừ vào Tổng hợp xuất kho của chi nhánh.
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Đọc tồn kho và nhu cầu chờ xuất

Hình 32. Đọc tồn kho và nhu cầu chờ xuất

1 Vào Tồn kho, tìm mã hàng và kiểm tra Tồn Quà tặng, Tồn Hàng bán, Tổng tồn.

2 Đọc số Đơn chờ xuất để biết nhu cầu chưa giao. Số này phản ánh đơn chờ xử lý, không phải hàng
đã rời kho.

3 Nếu cần biết vì sao số tồn thay đổi, mở Lịch sử tồn kho theo sản phẩm và lần theo chứng từ nguồn.

Kết quả Tách được tồn thực tế với nhu cầu chưa xuất.

Lưu ý Khả dụng phục vụ kế hoạch thường là tồn trừ chờ xuất. Không cộng chờ xuất vào tổng tồn, không xóa
đơn đã giao để điều chỉnh tồn.
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Chuyển tồn Quà tặng / Hàng bán

Hình 33. Chuyển tồn Quà tặng / Hàng bán

1 Vào Chuyển loại tồn → + Chuyển loại tồn. Tìm và chọn sản phẩm cần chuyển.

2 Chọn loại tồn nguồn, nhập số chuyển và đọc loại tồn đích. Ví dụ nguồn Quà tặng, chuyển 2 thì
Hàng bán tăng 2.

3 Nhập Diễn giải. Chọn Lưu nháp nếu chưa thực hiện; chọn Xác nhận chuyển khi số lượng đã
được kiểm tra.

Kết quả Nguồn giảm, đích tăng cùng lượng; tổng tồn không đổi. Có phiếu CT và lịch sử thay đổi.

Lưu ý Chuyển loại tồn khác với chuyển kho sang chi nhánh. Không dùng CT thay cho xuất hàng hoặc nhập trả.
Hủy phiếu đã ghi sổ phải theo điều kiện đảo chứng từ.
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Tạo kiểm kê và chọn nhiều sản phẩm

Hình 34. Tạo kiểm kê và chọn nhiều sản phẩm

1 Vào Kiểm kê → + Tạo kiểm kê. Chọn loại tồn cần kiểm: Quà tặng, Hàng bán hoặc cả hai.

2 Chọn Chọn sản phẩm, tìm mã/tên rồi tick nhiều sản phẩm. Có thể Chọn trang này; xem số dòng sẽ
thêm trước khi xác nhận.

3 Chọn Thêm sản phẩm. Kiểm tra mã hàng, loại tồn và tồn sổ được lưu tại thời điểm thêm vào phiếu.

Kết quả Các sản phẩm được thêm vào phiếu, chưa thay đổi tồn.

Lưu ý Một phiếu tối đa 60 dòng sản phẩm/loại tồn. Chọn cả hai loại có thể tạo hai dòng cho một mã hàng. Chia
nhiều phiếu nếu vượt giới hạn.
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Nhập số thực đếm trên máy tính

Hình 35. Nhập số thực đếm trên máy tính

1 Nhập số đã đếm vào cột Thực đếm của từng sản phẩm và loại tồn. Kiểm tra Chênh lệch = Thực
đếm - Tồn sổ.

2 Dùng tab Chưa kiểm để tìm dòng còn trống, Lệch để kiểm tra chênh lệch, Khớp để xem hàng đã
khớp.

3 Nhập Diễn giải kiểm kho và chọn Lưu nháp khi cần tiếp tục đếm hoặc chờ kiểm tra lại.

Kết quả Bản nháp lưu số đã đếm và chênh lệch; tồn kho chưa được cập nhật.

Lưu ý Ô trống là chưa kiểm; nhập 0 nghĩa là đã kiểm nhưng không có hàng. Không điền 0 hàng loạt cho những
sản phẩm chưa được kiểm đếm.
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Nhập danh sách kiểm kê từ Excel / CSV

Hình 36. Nhập danh sách kiểm kê từ Excel / CSV

1 Trong phiếu kiểm trên web, chọn File mẫu để tải mẫu. Giữ đúng ba cột: Mã sản phẩm, Loại tồn,
Số thực đếm.

2 Điền mã có trong hệ thống và loại tồn Quà tặng / Hàng bán. Để trống số thực đếm nếu chỉ thêm
danh sách để đếm sau; dùng số không âm nếu đã đếm.

3 Chọn Nhập file, mở XLSX hoặc CSV tối đa 2 MB. Kiểm tra toàn bộ dòng, chênh lệch và diễn giải
trước khi lưu hoặc hoàn tất.

Kết quả Dữ liệu file được đưa vào bản nháp kiểm kê; nhập file chưa cập nhật tồn.

Lưu ý Không trùng mã sản phẩm và loại tồn trong file. Số thập phân dùng dấu chấm, tối đa 6 chữ số sau dấu
chấm. Nếu nhập lại số cho dòng đã có, số mới thay thế tổng đếm của dòng đó.
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Hoàn tất kiểm kho và đối chiếu

Hình 37. Hoàn tất kiểm kho và đối chiếu

1 Kiểm tra tất cả dòng đã đếm, đúng loại tồn và không còn dòng Chưa kiểm. Rà lại các dòng lệch lớn
và diễn giải nguyên nhân.

2 Chọn Hoàn tất kiểm kho khi người phụ trách đã kiểm tra kết quả. Chờ trạng thái Đã xác nhận và
không thao tác lặp.

3 Mở Lịch sử tồn kho để kiểm tra phần tăng/giảm theo KK. Phiếu đã xác nhận được khóa nội dung;
sửa sai bằng quy trình hủy/kiểm lại được cho phép.

Kết quả Tồn được cập nhật theo số thực đếm của toàn bộ phiếu.

Lưu ý Nếu tồn đã thay đổi do nhập/xuất trong lúc kiểm, hệ thống có thể yêu cầu đối soát lại. Không cố chốt
snapshot cũ; kiểm tra các phát sinh với người phụ trách kho.
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Tạo và cập nhật nhà cung cấp

Hình 38. Tạo và cập nhật nhà cung cấp

1 Vào Nhà cung cấp → Thêm mới. Hệ thống cấp mã NC; nhập tên nhà cung cấp và thông tin cơ bản
phù hợp.

2 Bổ sung địa chỉ, mã số thuế, điện thoại, nhóm và người liên hệ. Thông tin ngân hàng/công nợ chỉ
nhập khi cần và đã được kiểm tra.

3 Chọn Hoạt động nếu nhà cung cấp được dùng, rồi Lưu. Muốn sửa, chọn dòng nhà cung cấp và
Sửa; kiểm tra thông tin trước khi lưu lại.

Kết quả Nhà cung cấp có thể được chọn khi lập đơn mua.

Lưu ý Không xóa nhà cung cấp đang có chứng từ liên quan. Khi tìm không thấy, kiểm tra bộ lọc và trạng thái
hoạt động; không tạo trùng chỉ vì chưa mở rộng bộ lọc.



CB STORE 07 · Mua hàng và nhà cung cấp

Hướng dẫn đào tạo người dùng · Cập nhật 08/10/2026 44 / 70

Lập và duyệt đơn mua hàng

Hình 39. Lập và duyệt đơn mua hàng

1 Vào Đơn mua hàng, tạo mới và chọn nhà cung cấp. Tìm sản phẩm, nhập số lượng và đơn giá mua;
rà tổng số lượng/tổng tiền.

2 Bổ sung ngày về hàng, ghi chú và tệp liên quan nếu có. Lưu bản nháp rồi chọn Duyệt đơn bằng tài
khoản được cấp quyền duyệt.

3 Sau duyệt, có thể Nhập hàng theo đơn mua khi hàng về và Bắt đầu thanh toán khi xử lý tài chính.
Hai tiến độ được theo dõi riêng.

Kết quả Có mã MH và trạng thái duyệt rõ ràng; lưu/duyệt đơn chưa cộng tồn.

Lưu ý Sửa nội dung đơn đã duyệt có thể đưa đơn về Khởi tạo để duyệt lại. Nếu đã có nhập hoặc thanh toán,
kiểm tra giới hạn nghiệp vụ trước khi thay đổi.



CB STORE 07 · Mua hàng và nhà cung cấp

Hướng dẫn đào tạo người dùng · Cập nhật 08/10/2026 45 / 70

Ghi nhận thanh toán theo từng đợt

Hình 40. Ghi nhận thanh toán theo từng đợt

1 Ở đơn mua đã duyệt, chọn Bắt đầu thanh toán. Trong Tiến độ thanh toán, chọn Thêm để lập đợt.

2 Nhập phần trăm thanh toán và ghi chú, kiểm tra số tiền hệ thống tính rồi Lưu. Ví dụ đơn 200.000:
đợt 30% tương ứng 60.000.

3 Chỉ xác nhận đã thanh toán sau khi thanh toán thực tế được đối chiếu. Tiếp tục các đợt còn lại;
Hoàn tất khi đã thanh toán đủ giá trị đơn.

Kết quả Tiến độ thanh toán và số còn lại được cập nhật theo các đợt đã xác nhận.

Lưu ý Thao tác trên CB Store là ghi nhận nghiệp vụ, không chuyển tiền ngân hàng. Đợt đã xác nhận không
sửa/xóa như đợt nháp; tổng kế hoạch không được vượt giá trị đơn.
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Tổng hợp tháng: lấy số xuất trừ nhập trả

Hình 41. Tổng hợp tháng: lấy số xuất trừ nhập trả

1 Vào Tổng hợp xuất kho. Chọn Tháng tổng hợp; số xuất được tính theo thời điểm Xác nhận gửi
hàng, không theo ngày chi nhánh nhận.

2 Chọn Tạo bảng tổng hợp khi có phát sinh chưa được tổng hợp, đọc hộp thoại rồi xác nhận. Mở
bảng TH và lọc chi nhánh/loại hàng.

3 Đối chiếu ba cột: Đã xuất, Nhập trả, Ròng trong tháng. Ví dụ hàng A: xuất 10, nhập trả 5 trong
tháng thì ròng = 5.

Kết quả Tổng hợp đúng tháng phát sinh xuất và nhập trả, tách theo chi nhánh, sản phẩm, loại hàng.

Lưu ý Không tính nhập mua. Tháng không xuất nhưng nhập trả 5 vẫn là -5. Hàng xuất tháng trước, trả tháng
này: tháng trước giữ số xuất, tháng này có số giảm.
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Phát sinh bổ sung và in bảng chi nhánh

Hình 42. Phát sinh bổ sung và in bảng chi nhánh

1 Chọn đúng TH trong Bảng tổng hợp. Ròng trong tháng là số ròng của tháng; Kỳ tổng hợp này là
phần đưa vào riêng bảng đang mở.

2 Nếu có phát sinh mới sau khi đã tổng hợp, tạo bảng tiếp theo cho phần chưa tổng hợp. Không tạo
lại để ghi nhận trùng những dòng đã xử lý.

3 Chọn chi nhánh cụ thể rồi In chi nhánh. Lọc Pending/Complete để kiểm tra phần kế toán còn cần
làm.

Kết quả Giữ được các bảng trước và ghi nhận phần chênh lệch mới theo kỳ.

Lưu ý Chỉ xóa bảng chưa ghi nhận kế toán khi hệ thống cho phép. Bảng đã xử lý giữ nguyên lịch sử; phát sinh
trả/hủy về sau được phản ánh qua phần điều chỉnh.
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MISA: nhập mã phiếu và ghi nhận từng phần

Hình 43. Vị trí cột Ghi nhận MISA. Tháng minh họa chưa có bảng; lập bảng trước khi ghi nhận.

1 Nhấn badge Pending của dòng cần xử lý. Đọc Số cần ghi nhận, Đã ghi nhận và Còn cần ghi
nhận.

2 Nhập Mã phiếu MISA AMIS và Số lượng ghi nhận lần này. Ví dụ cần 5 nhưng phiếu kế toán mới
xử lý 2: nhập 2.

3 Chọn Ghi nhận phiếu. Dòng vẫn Pending nếu còn thiếu; ghi nhận phần còn lại theo mã phiếu thực
tế để chuyển Complete khi đủ.

Kết quả Lưu mã phiếu, số lượng và lịch sử người ghi nhận; hỗ trợ nhiều phiếu kế toán cho cùng một dòng.

Lưu ý Mã MISA thuộc hệ kế toán, khác mã DH/XK/NK/TH. Với dòng ròng âm, dùng mã phiếu điều chỉnh giảm
và nhập độ lớn số lượng theo hướng dẫn trên modal. Thao tác này không xuất kho thêm.
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Lập và ghi nhận chi phí

Hình 44. Lập và ghi nhận chi phí

1 Vào Ghi nhận chi phí, tạo phiếu mới. Chọn chi nhánh, ngày chứng từ và mã phiếu xuất tham chiếu
nếu có.

2 Thêm sản phẩm, số lượng và đọc giá nội bộ/thành tiền. Bổ sung ghi chú và tệp đính kèm phục vụ
đối chiếu.

3 Chọn Lưu nháp để kiểm tra; chọn Ghi nhận chi phí khi khoản chi đã đủ thông tin. Kiểm tra mã CP
và trạng thái Đã ghi nhận.

Kết quả Khoản chi được ghi nhận theo chi nhánh và chứng từ tham chiếu.

Lưu ý Phiếu CP không làm giảm tồn. Nếu hàng đã xuất ở XK, không xuất lại chỉ để ghi chi phí. Badge nhận
hàng theo phương án chi phí cũng không tự tạo phiếu CP.
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Tệp đính kèm và sửa sai chi phí

Hình 45. Tệp đính kèm và sửa sai chi phí

1 Dùng Thêm file để đính kèm tài liệu liên quan. Chọn file đúng nội dung, tối đa 25 MB mỗi file; chờ tải
hoàn tất rồi lưu phiếu.

2 Với bản nháp, sửa và Lưu nháp lại. Muốn loại bỏ nháp, dùng Xóa khi được cho phép.

3 Với phiếu đã ghi nhận, kiểm tra nội dung rồi nhập Lý do hủy chi phí và xác nhận hủy theo quyền.
Lập phiếu đúng nếu cần thay thế.

Kết quả Giữ được tài liệu đối chiếu và dấu vết hủy/sửa sai.

Lưu ý Không sửa số trực tiếp trên phiếu đã ghi nhận. Nếu liên kết tệp hết hạn, mở lại tệp từ hệ thống khi đang
đăng nhập; không chia sẻ liên kết nội bộ thay cho quy trình cấp quyền.
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Sắp hết hàng: đọc đúng dự báo

Hình 46. Sắp hết hàng: đọc đúng dự báo

1 Vào Báo cáo → Sắp hết hàng. Chọn Tổng tồn, Quà tặng hoặc Hàng bán; nếu cần, giới hạn nhu
cầu theo chi nhánh.

2 Đọc Số lượng xuất mỗi ngày, Khả dụng và Số ngày còn lại. Tốc độ = số xác nhận xuất trong 28
ngày / 28; khả dụng = tồn hiện tại - chờ xuất.

3 Nhấn nhóm chỉ số để xem hàng hết khả dụng hoặc sắp hết trong 1-30, 31-90, trên 90 ngày. Bỏ chọn
Có phát sinh xuất trong 28 ngày để xem cả hàng chưa xuất.

Kết quả Có danh sách hỗ trợ lập kế hoạch mua/bổ sung, không tự thay đổi tồn.

Lưu ý Chọn chi nhánh giới hạn tốc độ xuất của chi nhánh, không biến tồn trung tâm thành tồn riêng chi nhánh.
Không có xuất và còn khả dụng thì dự báo Chưa xác định, không phải 0 ngày.
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Thêm điều kiện lọc báo cáo

Hình 47. Thêm điều kiện lọc báo cáo

1 Chọn Bộ lọc → Thêm bộ lọc. Chọn thuộc tính như Mã sản phẩm, Nhóm, Tồn kho, Khả dụng
hoặc Số ngày còn lại.

2 Chọn phép so sánh và nhập/chọn giá trị hợp lệ. Ví dụ Tồn kho nhỏ hơn hoặc bằng 70. Dùng Trong
khoảng khi cần cả giới hạn dưới và trên.

3 Thêm điều kiện tiếp theo rồi Áp dụng. Kiểm tra các chip lọc và số kết quả; xóa điều kiện hoặc Xóa
tất cả khi cần mở rộng phạm vi.

Kết quả Kết quả đáp ứng đồng thời các điều kiện đã áp dụng.

Lưu ý Các điều kiện khác nhau kết hợp theo “và”. Nhiều giá trị trong một điều kiện là các lựa chọn thay thế. Khi
báo cáo rỗng, kiểm tra cả bộ lọc, nhóm chỉ số và ô phát sinh giao dịch.
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Chọn cột và sắp xếp báo cáo

Hình 48. Chọn cột và sắp xếp báo cáo

1 Chọn Chọn cột. Tìm cột theo tên, chuyển nhóm Sản phẩm / Chỉ số và tick thông tin cần xem.

2 Ở Cột hiển thị, dùng mũi tên lên/xuống để đổi thứ tự. Chọn Áp dụng; dùng Đặt lại để quay về cấu
hình mặc định.

3 Trên bảng, nhấn tiêu đề cột có hỗ trợ sắp xếp để đổi thứ tự tăng/giảm. Dùng tìm kiếm để thu hẹp
sản phẩm và phân trang nếu có.

Kết quả Báo cáo hiển thị các cột phù hợp với công việc hiện tại.

Lưu ý Tùy chỉnh cột không thay đổi giá hoặc tồn. Một số cột giá trị chỉ hiển thị theo quyền của tài khoản.
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Xuất, in và lưu bản sao báo cáo

Hình 49. Xuất, in và lưu bản sao báo cáo

1 Chọn Xuất, rồi Excel (.xlsx) hoặc CSV (.csv). Tệp xuất gồm toàn bộ kết quả phù hợp bộ lọc và các
cột đã chọn, không chỉ trang đang thấy.

2 Chọn In để mở lệnh in của trình duyệt. Kiểm tra hướng giấy và số cột trước khi in hoặc lưu PDF.

3 Chọn Tạo bản sao, đặt tên dễ nhận biết rồi Lưu để giữ cấu hình lọc/cột. Có thể đánh dấu sao cho
bản sao cần dùng thường xuyên.

Kết quả Có dữ liệu đối chiếu và chế độ xem phục vụ công việc lặp lại.

Lưu ý Bản sao và yêu thích lưu trên trình duyệt đang dùng, không chia sẻ tự động cho mọi người. Đổi trình
duyệt hoặc xóa dữ liệu trình duyệt có thể mất cấu hình này.
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Xuất nhập tồn: chọn kỳ và đọc số lượng

Hình 50. Xuất nhập tồn: chọn kỳ và đọc số lượng

1 Vào Xuất nhập tồn theo sản phẩm. Chọn kỳ báo cáo, loại tồn và tùy chọn Có phát sinh giao dịch
trong kỳ.

2 Đọc Tồn đầu kỳ, các cột Nhập/Xuất và Tồn cuối kỳ. SL xuất hiển thị âm; nhập trả là số tăng kho.
Chọn cột cần thiết nếu bảng quá rộng.

3 Dùng bộ lọc để tra sản phẩm/nhóm, nhấn tên sản phẩm để mở chi tiết. Kiểm tra Tổng cộng theo
toàn bộ kết quả đã lọc, rồi xuất hoặc in khi cần.

Kết quả Theo dõi biến động kho trung tâm trong kỳ, tách được mua, trả, xuất và điều chỉnh.

Lưu ý Giá trị tham chiếu theo giá vốn sản phẩm hiện tại; không coi báo cáo này là sổ định giá kế toán theo từng
lô. Nhập trả làm tăng tồn ở đây nhưng làm giảm ròng chi nhánh ở Tổng hợp xuất kho.
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Bốn mục chính của giao diện mobile
1 Mở CB Store trong trình duyệt điện thoại và đăng

nhập bằng tài khoản được cấp quyền.

2 Dùng menu dưới: Tổng quan, Đơn hàng, Sản
phẩm, Kiểm kho. Tổng quan hiển thị công việc
cần xử lý và đường dẫn tạo đơn/kiểm kho.

3 Nhấn Đơn cần giao hoặc một đơn trong danh
sách cần xử lý để mở đúng công việc. Cuộn nội
dung, giữ thao tác theo từng màn hình.

Kết quả Thao tác nhanh các công việc chính trên điện
thoại.

Lưu ý Các mục quản trị, mua hàng và báo cáo đầy đủ
dùng trên máy tính. Giao diện mobile vẫn tuân theo
quyền và cùng quy trình nghiệp vụ.

Hình 51. Bốn mục chính của giao diện mobile
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Tạo đơn hàng trên mobile
1 Mở Đơn hàng và chọn tạo mới. Chọn Chi nhánh

nhận, rồi Loại hàng ở đầu trang.

2 Chọn Chọn sản phẩm, tìm/tick các mặt hàng cần
thêm, xác nhận chọn. Nhập số lượng từng mặt
hàng, xóa hàng chọn nhầm.

3 Thêm ghi chú, rà tổng số lượng/giá trị và chọn
Tạo đơn hàng ở thanh dưới. Chờ thành công rồi
mở chi tiết để xử lý giao.

Kết quả Tạo được đơn từ điện thoại; tạo đơn chưa trừ
tồn.

Lưu ý Nút tạo bị khóa khi chưa chọn chi nhánh, chưa
có sản phẩm hoặc dữ liệu chưa hợp lệ. Kiểm tra lại các
trường bắt buộc, không đổi loại hàng sau khi đã xuất.

Hình 52. Tạo đơn hàng trên mobile
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Tra cứu sản phẩm trên mobile
1 Chọn Sản phẩm ở menu dưới. Nhập mã/tên

hàng vào ô tìm; chọn trạng thái kinh doanh hoặc
Bộ lọc nếu cần.

2 Mỗi item cho biết tên, mã, đơn vị, tổng tồn và hai
loại tồn. Nhấn item để mở trang chi tiết sản phẩm.

3 Cuộn trang chi tiết để xem giá, chính sách tồn, vật
tư và lịch sử tồn. Chỉ cập nhật danh mục khi tài
khoản được cấp quyền.

Kết quả Tìm và kiểm tra tồn nhanh, không cần đọc
bảng nhiều cột.

Hình 53. Tra cứu sản phẩm trên mobile
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Kiểm kho mobile: thêm nhiều sản phẩm
1 Chọn Kiểm kho → + Tạo kiểm kê. Chọn Quà

tặng hoặc Hàng bán ở Loại tồn thêm vào phiếu
kiểm.

2 Nhấn Thêm sản phẩm, tìm và tick nhiều sản
phẩm rồi xác nhận thêm. Mỗi mã và loại tồn có
một số tồn hệ thống để so sánh.

3 Dùng Tất cả / Khớp / Lệch / Chưa kiểm để theo
dõi tiến độ. Nhấn số đếm của sản phẩm hoặc
Đếm thêm để bắt đầu nhập.

Kết quả Có danh sách hàng để đếm, chưa cập nhật tồn
kho.

Lưu ý Có thể ghi nhiều lần đếm cho cùng sản phẩm và
loại tồn ở các vị trí khác nhau; hệ thống tổng hợp vào
một dòng.

Hình 54. Kiểm kho mobile: thêm nhiều sản phẩm
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Kiểm kho mobile: Ghi đè
1 Mở sản phẩm cần đếm và chọn Ghi đè. Nhập

tổng số cần thay thế; có thể dùng nút giảm/tăng.

2 Nhập Vị trí đếm nếu cần, ví dụ Kệ A. Đọc Tồn đã
kiểm và Chênh lệch trước khi chọn Áp dụng.

3 Ví dụ tồn hệ thống 45, ghi đè 10: tổng đếm = 10,
chênh lệch = -35. Ghi đè lại 12 thì tổng đếm = 12.

Kết quả Số nhập thay thế tổng đếm trong phiếu của
sản phẩm/loại tồn đó.

Lưu ý Ghi đè thay thế các lần đếm trước trong phiếu.
Áp dụng chỉ cập nhật số đếm của phiếu, chưa ghi sổ
tồn kho.

Hình 55. Kiểm kho mobile: Ghi đè
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Kiểm kho mobile: Cộng thêm theo vị trí
1 Sau khi ghi 10 tại Kệ A, mở Đếm thêm và chọn

Cộng thêm.

2 Nhập 20 cho số đếm tại Kệ B, ghi vị trí rồi đọc
tổng dự kiến trước khi Áp dụng.

3 Kết quả tổng đếm = 10 + 20 = 30. Nếu tồn hệ
thống là 159, chênh lệch = 30 - 159 = -129.

Kết quả Cộng các lần đếm trong kỳ, không cộng số
đếm vào tồn hệ thống.

Lưu ý Không ghi lại Kệ A bằng Cộng thêm nếu đã tính
Kệ A trước đó. Khi đếm nhầm, xóa lần đếm sai hoặc
dùng Ghi đè tổng đã kiểm tra.

Hình 56. Kiểm kho mobile: Cộng thêm theo vị trí
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Kiểm kho mobile: rà lại và hoàn tất
1 Kiểm tra từng lần đếm và vị trí. Tổng đã kiểm của

sản phẩm là tổng các lần đếm; có thể xóa riêng
lần nhập nhầm.

2 Đếm đủ mọi dòng, nhập Diễn giải kiểm kho.
Chọn Lưu nháp để lưu tiến độ khi chưa đủ điều
kiện chốt.

3 Chỉ chọn Hoàn tất kiểm kho sau khi rà lại các
dòng lệch và toàn bộ số đếm. Chờ xác nhận
thành công rồi kiểm tra tồn/lịch sử.

Kết quả Lưu nháp giữ tiến độ; hoàn tất mới cập nhật
tồn theo kết quả kiểm.

Lưu ý Tất cả số liệu đang thấy thuộc cùng phiếu kiểm.
Không hoàn tất khi còn sản phẩm chưa kiểm hoặc phát
sinh nhập/xuất chưa được đối soát.

Hình 57. Kiểm kho mobile: rà lại và hoàn tất
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Cài đặt danh mục và tham số

Hình 58. Cài đặt danh mục và tham số

1 Tài khoản quản trị vào Cài đặt. Chọn Tham số hệ thống, Nhóm hàng, Đơn vị vận chuyển hoặc
Chi nhánh theo nội dung cần sửa.

2 Chọn Chỉnh sửa hoặc mục danh sách tương ứng, cập nhật thông tin và rà lại giá trị trước khi lưu.

3 Sau lưu, mở trang nghiệp vụ liên quan để kiểm tra. Tham số giá/ngân sách ảnh hưởng cách tính ở
danh mục và các lần lập chứng từ mới.

Kết quả Cấu hình vận hành được quản lý tập trung.

Lưu ý Chỉ người phụ trách thực hiện thay đổi tham số. Không thay đổi cấu hình toàn hệ thống để xử lý riêng
một chứng từ bị sai.
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Cấu hình chi nhánh và quy đổi kế toán

Hình 59. Cấu hình chi nhánh và quy đổi kế toán

1 Trong Cài đặt, chọn Chi nhánh. Mở chi nhánh cần cập nhật và kiểm tra tên, tuyến, người nhận,
điện thoại, địa chỉ.

2 Lưu thông tin đúng để màn hình đơn và các bản in có địa chỉ nhận phù hợp. Rà lại một đơn mẫu và
hộp thoại in sau khi cập nhật.

3 Mục Đồng bộ kế toán dùng cho cấu hình/ánh xạ được hệ thống hỗ trợ. Kiểm tra mã nội bộ và mã
kế toán cùng người phụ trách trước khi lưu.

Kết quả Danh mục chi nhánh và tham chiếu kế toán thống nhất.

Lưu ý Lưu mã phiếu MISA trong Tổng hợp xuất kho là ghi nhận đối chiếu, không tự tạo phiếu trên phần mềm
MISA. Không nhầm tên chức năng cấu hình với một giao dịch kế toán đã gửi thành công.
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Cấp quyền và quản lý tài khoản

Hình 60. Cấp quyền và quản lý tài khoản

1 Vào Người dùng, tìm theo họ tên/email và chọn Quản lý quyền của đúng người.

2 Kiểm tra Cho phép đăng nhập. Tìm quyền hoặc chọn nhóm chức năng; tick các thao tác phù hợp
công việc thực tế.

3 Chọn Lưu thay đổi. Kiểm tra lại tài khoản và yêu cầu người dùng tải lại/đăng nhập lại khi cần nhận
quyền mới.

Kết quả Tài khoản chỉ được thao tác những chức năng đã được cấp.

Lưu ý Tách quyền lập đơn mua và duyệt; lập chuyển tồn và ghi sổ; tài khoản quản trị và người vận hành.
Quyền chứng từ cũ chỉ bật khi người dùng cần xử lý dữ liệu lịch sử.
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Xuất bản sao lưu dữ liệu

Hình 61. Xuất bản sao lưu dữ liệu

1 Tài khoản được cấp quyền mở Sao lưu dữ liệu. Rà thời điểm và số lượng các nhóm dữ liệu hiển
thị.

2 Chọn Tải bản sao lưu. Chờ tạo file JSON hoàn tất, đặt tên/tổ chức thư mục theo ngày và lưu tại nơi
được kiểm soát truy cập.

3 Kiểm tra file đã tải và bàn giao cho người phụ trách theo lịch sao lưu. Khi cần phục hồi, liên hệ quản
trị kỹ thuật để kiểm tra file và phương án.

Kết quả Có bản sao nghiệp vụ phục vụ lưu trữ và đối chiếu.

Lưu ý Trang này cung cấp xuất JSON, không có thao tác tự phục hồi bằng cách mở file. Không nhập file sao
lưu vào phiếu kiểm kê hoặc ghi đè dữ liệu thật bằng file chưa được kiểm tra.
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Bài thực hành sau đào tạo

Bài 1 - Tạo và giao đơn
Trên dữ liệu đào tạo: chọn chi nhánh A, tạo đơn Quà tặng 10. Kiểm tra tồn chưa giảm. Đã đóng gói 10
với 2 kiện, rồi xác nhận giao. Đạt khi có DH/XK, tồn giảm đúng 10 và chờ xuất tương ứng được giải
phóng.

Bài 2 - Nhận và trả
Ghi nhận chi nhánh nhận hàng với một lựa chọn xử lý và ghi chú. Nhập trả 5 từ đúng XK. Đạt khi badge
nhận đúng, kho cộng 5 và sản phẩm trên đơn gốc có liên kết Đã nhập trả 5 cái.

Bài 3 - In chung
Tạo/chuẩn bị một đơn Hàng bán của cùng chi nhánh trong môi trường đào tạo. Chọn các XK đúng
chuyến để in bàn giao chung/tem chung. Đạt khi tổng kiện bằng tổng kiện của phiếu chọn, địa chỉ và số
thực giao đúng.

Bài 4 - Kiểm kho
Chọn nhiều sản phẩm. Với một mã, ghi 10 ở Kệ A rồi cộng 20 ở Kệ B. Đạt khi tổng đếm là 30, chênh lệch
là 30 trừ tồn sổ và nháp chưa đổi tồn. Chỉ hoàn tất khi bài thực hành cho phép ghi sổ.

Bài 5 - Tổng hợp và báo cáo
Chọn tháng có xuất 10 và trả 5; kiểm tra ròng 5. Thử lọc báo cáo theo loại tồn và khoảng số, chọn cột,
xuất file. Đạt khi hiểu vì sao tháng chỉ trả có số âm và file xuất theo toàn bộ bộ lọc.

Người hướng dẫn xác nhận
Người học giải thích được bốn thao tác: tạo đơn, xác nhận giao, nhận hàng, nhập trả. Kiểm tra thêm
quyền thao tác, mã nguồn và cách đọc thông báo lỗi trước khi làm trên dữ liệu thật.
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Tình huống thường gặp

Không thấy dữ liệu hoặc nút thao tác
Kiểm tra ngày, tab trạng thái, chi nhánh, loại hàng và các chip lọc. Tải lại. Nút có thể bị khóa do quyền,
chứng từ đã ghi sổ hoặc điều kiện nghiệp vụ; liên hệ quản trị viên nếu thiếu quyền đúng công việc.

Thông báo dữ liệu đã thay đổi
Ghi lại nội dung đang nhập, tải bản mới nhất, so sánh với lịch sử rồi chỉnh tiếp. Không gửi lại cùng thao
tác liên tục. Với kiểm kê, đối chiếu biến động nhập/xuất trong thời gian đang đếm.

Xuất vượt tồn bị chặn
Kiểm tra đúng loại tồn của đơn, lượng còn cần giao, chính sách Cho phép xuất vượt tồn và tồn của vật tư
đi kèm. Chỉ người quản lý sản phẩm được phép đổi cấu hình theo quy định.

Không tìm thấy chứng từ nguồn nhập trả
Mở Nhận trả hàng từ đúng lần giao. Kiểm tra loại trả, chi nhánh, từ khóa và phiếu còn hiệu lực. Nếu toàn
bộ hàng đã trả, không thể lập lại lượng vượt nguồn; tra các phiếu NK hiện có trước.

Tổng hợp có số âm hoặc Pending
Số âm hợp lệ khi tháng có nhập trả nhiều hơn xuất. Pending hợp lệ khi chưa ghi đủ số lượng theo phiếu
kế toán. Kiểm tra thời điểm xuất, trả, hủy và lịch sử mã MISA; không sửa số chỉ để hết âm/Pending.

Bấm lưu nhưng chưa thấy thành công
Chờ hết trạng thái đang xử lý, đọc thông báo, kiểm tra chứng từ đã xuất hiện hay chưa rồi mới thử lại.
Nếu lỗi lặp lại, gửi mã chứng từ, thời điểm, nội dung lỗi và ảnh cho người hỗ trợ; không gửi mật khẩu.
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Kiểm tra cuối ngày và cuối tháng

Cuối ngày - Đơn và giao nhận
Kiểm tra Đơn cần giao, Giao một phần và các lần giao chưa ghi nhận nhận hàng. Rà số kiện, bản in, địa
chỉ nhận và ghi chú cần theo dõi. Không đánh dấu nhận hàng chỉ để làm hết danh sách chờ.

Cuối ngày - Phiếu kho
Kiểm tra NK/KK/CT còn nháp, đối chiếu hàng thực tế và chỉ xác nhận phiếu đã hoàn thành. Tra lịch sử khi
số tồn bất thường; rà lại nhập trả và dấu trả trên đơn gốc.

Cuối kỳ kiểm kê
Kiểm đủ mọi sản phẩm/loại tồn trong phạm vi phiếu; không bỏ dòng chưa kiểm thành 0. Đối chiếu các lần
đếm nhiều vị trí, kiểm lại chênh lệch lớn và bổ sung diễn giải trước khi hoàn tất.

Cuối tháng - Tổng hợp
Chọn đúng tháng phát sinh. Đối chiếu số xác nhận xuất trừ nhập trả đã ghi sổ, gồm các điều chỉnh hủy.
Kiểm tra bảng TH mới, phần chưa tổng hợp và các dòng Pending/Complete.

Cuối tháng - Kế toán và chi phí
Đối chiếu từng mã phiếu MISA với lượng ghi nhận thực tế. Rà CP và tệp liên quan. Báo cáo xuất nhập tồn
theo sản phẩm giúp kiểm tra kho; Tổng hợp xuất kho giúp kiểm tra ròng theo chi nhánh.

Quản trị định kỳ
Rà tài khoản đang hoạt động và quyền theo công việc, cập nhật chi nhánh/địa chỉ khi có thay đổi. Thực
hiện sao lưu theo lịch, kiểm tra file và quản lý nơi lưu. Phục hồi hoặc sửa dữ liệu lịch sử cần người phụ
trách kỹ thuật.
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Bảng phân biệt thao tác và ảnh hưởng tồn

Tạo đơn / lưu thay đổi đơn
Lưu nhu cầu đặt, cập nhật chờ xuất. Chưa giảm tồn vật lý. Không nhầm với bước xác nhận giao.

Đã đóng gói / in chứng từ
Ghi nhận lần giao đã đóng gói hoặc tạo bản in. Không trừ tồn. Cần xác nhận giao khi hàng thực xuất.

Xác nhận gửi hàng
Giảm đúng loại tồn và vật tư tương ứng, cập nhật phần đã giao/chờ xuất. Đây là thời điểm xuất căn cứ
tổng hợp tháng.

Chi nhánh nhận hàng
Ghi nhận đủ lượng gửi, lựa chọn xử lý và ghi chú. Không giảm kho trung tâm lần hai; mã phiếu nhập chi
nhánh chỉ là tham chiếu.

Xác nhận NK / hoàn tất KK / xác nhận CT
NK mua hoặc trả cộng tồn. KK cập nhật theo kết quả đếm. CT chuyển giữa Quà tặng và Hàng bán, tổng
tồn không đổi. Nháp của các phiếu này chưa tác động kho.

MISA / CP / hủy chứng từ
MISA ghi tiến độ kế toán; CP ghi chi phí, không xuất thêm. Hủy phiếu kho đủ điều kiện tạo biến động đảo,
giữ lịch sử. Luôn mở đúng nguồn và đọc lý do/điều kiện trước khi xác nhận.
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