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Hướng dẫn sử 

dụng Shipping 

Service

1. Cách điền giá xăng

2. Cách điền thông tin phụ cấp 

ban đầu

3. Cách tạo đơn hàng đi giao

4. Cách xem báo cáo đơn hàng 

đi giao  



1. Cách điền giá 

xăng

1. Bấm chọn vào Gas Price

2. Chọn Petrolimex



1. Cách điền giá 

xăng

1. Bấm chọn Edit.
2. Bấm Add a line để thêm dòng 

mới.
3. Điền giá xăng cập nhật mới
4. Bấm save.



2. Cách điền 

thông tin phụ 

cấp

1. Chọn Shipping Service

2. Chọn Staff Shipment 

Service

Bước 1: Mở phiếu Staff Shipment Service để điền thông tin các khoản phụ cấp



2. Cách điền 

thông tin phụ 

cấp ban đầu

1. Bấm Edit

2. Điền thông tin chính sách các 

khoản phụ cấp. Sau đó bấm 

Save 

Bước 2: Điền thông tin chính sách phụ cấp



3. Cách tạo đơn 

hàng đi giao

1. Chọn Shipping Oder

2. Bấm Create

3. Chọn tên nhân viên giao hàng

4. Chọn thời gian bắt đầu giao hàng

5. Chọn thời gian hoàn thành giao hàng

6. Bấm Open session để bắt đầu chọn 

đơn hàng đi giao.

Bước 1: Mở phiên đi giao hàng



3. Cách tạo đơn 

hàng đi giao

Bước 2: Chọn đơn hàng cần đi giao

1. Chọn Add Shipping Line

2. Chọn loại đơn hàng: Sale Oder/Helpdesk 

Ticket

3. Chọn đơn hàng cần giao

4. Tên khách hàng cần đi giao (lấy thông tin 

từ đơn hàng)

5. Địa chỉ giao hàng (lấy địa chỉ từ đơn 

hàng)

6. Ghi chú

7. Chọn Add

Cách 1: Chọn đơn hàng từ phiếu Shipping



3. Cách tạo đơn 

hàng đi giao

Cách 2.1: Chọn đơn hàng đi giao từ SO bán hàng

Vào SO đơn bán hàng cần đi giao:
1. Chọn Shipments
2. Chọn phiên đi giao hàng 

trong ngày
3. Tên nhân viên giao hàng (sẽ 

hiển thị theo phiên bán 
hàng)

4. Chọn Assign



3. Cách tạo đơn 

hàng đi giao

Cách 2.2: Chọn ticket đi giao theo phân hệ helpdesk

Vào ticket  cần đi giao:
1. Chọn Shipments
2. Chọn phiên đi giao hàng 

trong ngày
3. Tên nhân viên giao hàng (sẽ 

hiển thị theo phiên bán 
hàng)

4. Chọn Assign



3. Cách tạo đơn 

hàng đi giao

Bước 3: Bắt đầu theo dõi quá trình giao hàng

1. Chọn đơn hàng bắt đầu đi giao

2. Bấm Start

3. Khi giao hàng xong chọn Done



4. Cách xem 

báo cáo đơn 

hàng đi giao  

Vào Shipping Report

Lưu ý: có thể lọc, nhóm, lưu yêu thích, 

chọn/bỏ chọn các chỉ tiêu cần xem báo 

cáo

CHÚC ANH/CHỊ THÀNH CÔNG!


