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Module Sales (Phân hệ bán hàng) 

 

A. GIỚI THIỆU 

Phân hệ này giúp đơn giản hóa quy trình làm việc của các nhân viên kinh doanh, giúp họ tập 

trung vào khách hàng thay vì phải mất thời gian vào những công việc mang tính thủ tục. 

Phần mềm Sales cũng giúp người dùng dễ dàng lưu trữ và khai thác thông tin khách hàng. 

B. TÍNH NĂNG  

Quản lý bán hàng  

Quán lý việc bán hàng, quy trình bán hàng, tối ưu hóa quy trình kinh doanh bán hàng của bộ 

phận Sales 

Quản lý các đơn hàng, báo giá 

Giúp nhân viên kinh doanh tạo báo giá chuẩn, nhanh chóng, tiết kiệm thời gian. Quản lý, theo 

dõi tình trạng của đơn hàng một cách hiệu quả, tự động tạo các bút toán, lên hóa đơn, xuất 

kho giao hàng chi bằng cú Click Chuột.  

Quản lý sản phẩm (Có thể Bán) 

Quản lý các sản phẩm có thể bán, thông tin về bảng giá, biến thể sản phẩm. 

Quản lý khách hàng 

Quản lý thông tin khách hàng, dễ dàng liên lạc hỗ trợ khách hàng 

Quản lý đội kinh doanh 

Quản lý thông tin đội kinh doanh, theo dõi hoạt động bán hàng của các đội kinh doanh  

Báo cáo doanh thu  

Theo dõi, báo cáo doanh thu, các đơn hàng, báo giá sản phẩm theo tháng, theo quý theo 

năm  
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C. HƯỚNG DẪN CẤU HÌNH VÀ THAO TÁC CÁC QUY TRÌNH TRONG PHÂN HỆ SALES 

I. CÀI ĐẶT  

- Cài đặt phân hệ SALES 

- Cấu hình phân hệ SALES 

- Tạo sản phẩm (có thể bán) 

- Tạo khách hàng 

- Tạo đội kinh doanh  

- Tạo chương trình khuyến mãi, Loyalty, thẻ khuyến mãi 

- Tạo Pricelist 

- Tạo báo giá 

II. QUY TRÌNH 

1. Quy trình cài đặt phân hệ SALES 

2. Quy trình cấu hình phân hệ SALES 

3. Quy trình tạo sản phẩm (có thể bán)  

4. Quy trình tạo khách hàng 

5. Quy trình tạo đội kinh doanh 

6. Quy trình tạo chương trình khuyến mãi, Loyalty, thẻ khuyến mãi 

7. Quy trình tạo Pricelist 

8. Quy trình tạo báo giá 

9. Quy trình xem báo cáo 

1. QUY TRÌNH CÀI ĐẶT PHÂN HỆ SALES 

 

- Vào Ứng dụng -> Tìm Phân hệ Bán hàng trên thanh công cụ tìm kiếm -> Cài đặt phân hệ 

Mua hàng 

 

 

 



 

 
 

- Người dùng chọn vào phân hệ Sales. 

 

 

 

- Người dùng tìm phân hệ Sales trên thanh công cụ tìm kiếm ứng dụng  

 

 

 

- Người dùng chọn nút “Cài đặt” để cài phân hệ vào hệ thống của mình. 

 

2. QUY TRÌNH CẤU HÌNH PHÂN HỆ SALES 

 

- Vào Phân hệ Bán Hàng -> Chọn Cấu hình -> Chọn Thiết lập -> Tìm giá -> Tick chọn 

Bảng giá -> Chọn Quy tắc giá nâng cao -> Tick chọn Chi tiết giá -> Chọn nút “Lưu” 

 

- Người dùng chọn vào phân hệ Điểm bán hàng 
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- Hệ thống hiển thị giao diện phân hệ Bán hàng. Người dùng chọn vào Cấu hình -> Chọn Thiết 

lập để cấu hình phân hệ Bán hàng. 

- Người dùng tìm phần Danh mục sản phẩm: Tick chọn Biến thể 

- Người dùng tìm phần Chi tiết giá: Tick chọn Chiết khấu, Discounts, Loyalty & Gift Card, Bảng 

giá. 



 

 
 

 

 

- Phần Báo giá & Đơn hàng: Tick chọn Ký nhận trực tuyến, Thanh toán Online, Mẫu báo giá 

- Sau đó người dùng chọn nút “Lưu” bên góc trái trên cùng màn hình để lưu thông tin cấu 

hình. 

3. QUY TRÌNH TẠO SẢN PHẨM (CÓ THỂ BÁN) 

  

- Vào phân hệ Bán hàng -> Chọn Sản phẩm –> Chọn Tạo -> Điền Tên sản phẩm -> Chọn loại 

sản phẩm -> Điền Sales Price (giá bán) -> Điền Cost (Giá Vốn) -> Điền nhóm sản phẩm -> 

Chọn Tab Atribute Variants (Biến thể thuộc tính) -> Tạo các biến thể thuộc tính (nếu có) -> 

Chọn Tab Purchase (Mua hàng) -> Điền thông tin mua hàng sản phẩm -> Nhấn nút “Lưu”. 
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- Người dùng chọn vào phân hệ Bán hàng.  

- Hệ thống sẽ hiển thị giao diện phân hệ Bán hàng. Người dùng chọn vào mục Sản phẩm để 

xem danh sách các sản phẩm (có thể bán) 

 

 

- Hệ thống sẽ hiện thị danh sách các sản phẩm có thể bán được. Người dùng có thể chọn 

vào bất kỳ sản phẩm nào để xem thông tin chi tiết sản phẩm. Hoặc chọn nút “Tạo” để tạo 

mới một sản phẩm. 
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Hệ thống sẽ hiện giao diện tạo mới sản phẩm. Người dùng sẽ điền các thông tin yêu cầu  

Loại sản phẩm có 3 loại: Lưu Kho, Tiêu Dùng, Dịch Vụ 

Chính sách xuất hóa đơn có 2 loại: Số lượng đặt hàng, Số lượng đã giao. 

Khi chọn “Số lượng đặt hàng”: thì khi đặt hàng sẽ xuất hóa đơn 

Khi chọn “Số lượng đã giao”: thì khi hoàn tất giao hàng mới xuất hóa đơn. 

Sau đó người dùng chuyển sang Tab Mua hàng 
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Sau đó người dùng chọn sang Tab Mua hàng. Điền thông tin mua hàng của sản phẩm này 

bao gồm thông tin nhà cung cấp, giá + tiền tệ, thời gian giao hàng. 

 

Người dùng có thể chọn vào icon như hình để thêm các trường thông tin chi tiết về mua 

hàng sản phẩm đem ra ngoài. 

Sau đó người dùng sẽ chọn nút “Lưu” để tạo mới sản phẩm. 

4. QUY TRÌNH TẠO KHÁCH HÀNG  

- Vào phân hệ Bán hàng -> Chọn Đơn hàng -> Chọn Khách hàng -> Chọn nút “Tạo” -> Điền 

thông tin cá nhân khách hàng -> Chọn Lưu 

 

 

Người dùng vào phân hệ Bán hàng 



 

 
 

 

 

Hệ thống hiển thị giao diện phân hệ Khách hàng. Người dùng chọn Đơn hàng, chọn Khách 

hàng để xem thông tin khách hàng cũng như tạo khách hàng mới.  

 

Hệ thống hiển thị danh sách các khách hàng. Người dùng có thể chọn một khách hàng bất 

kỳ để xem thông tin chi tiết hoặc chọn nút “Tạo” để tạo mới khách hàng. 

 



 

 
 

 

 

Khi chọn vào một khách hàng, người dùng có thể thấy được thông tin chi tiết khách hàng. 

Người dùng cũng có thể tạo mới khách hàng bằng cách chọn vào nút “Tạo” để tạo mới một 

khách hàng. 

Người dùng chọn mục Cá nhân hoặc Công ty: 

 

 

Điền các thông tin khách hàng khi người dùng tạo mới 

Ở giao diện có các tab section, người dùng có thể nhấp chọn để xem thông tin từng cái:  

• Cuộc họp: Số cuộc họp đã họp, gặp mặt khách hàng 

• Cơ hội: Dành cho các khách hàng mới tiềm năng  



 

 
 

• Bán hàng: Số đơn đã bán cho khách  

• Mua hàng: số đơn hàng mà mình đã mua của khách hàng này  

• Tỷ lệ đúng giờ: tỷ lệ giao hàng đúng giờ 

• Đã xuất hóa đơn: Số hóa đơn đã xuất khi bán hàng cho khách hàng 

• Hóa đơn nhà cung cấp: Số hóa đơn đã mua hàng của nhà khách hàng 

• Sổ cái đối tác:  

Sau khi điền các thông tin yêu cầu. Người dùng chọn nút “Lưu” để lưu thông tin của 

khách hàng.  

5. QUY TRÌNH TẠO ĐỘI KINH DOANH 

 

- Vào phân hệ Bán hàng -> Chọn cấu hình -> Chọn đội kinh doanh -> Chọn nút “Tạo” -> Điền 

các thông tin yêu cầu -> Chọn thêm thành viên -> Chọn nút “Lưu”. 

 

 

Người dùng chọn vào phân hệ Bán hàng 

 

 



 

 
 

Hệ thống hiển thị giao diện phân hệ Bán hàng. Người dùng chọn Cấu hình -> chọn Nhóm bán 

hàng 

 

 

Hệ thống sẽ hiện thị giao diện danh sách các nhóm bán hàng hiện có. Người dùng có thể 

xem thông tin Nhóm bán hàng bằng cách nhấp chọn vào đó. Có thể tạo mới bằng cách chọn 

nút “Tạo” bên góc trái trên cùng màn hình. 

 

Người dùng điền các thông tin khi tạo mới Nhóm bán hàng sau đó chọn nút “Lưu”. 

 

6. QUY TRÌNH TẠO PRICELIST 

 



 

 
 

Vào Phân hệ bán hàng -> Chọn sản phẩm -> Chọn bảng giá -> Chọn Tạo -> Điền tên Bảng giá 

-> Chọn thêm một dòng -> điền các thông tin Quy tắc bảng giá -> Chọn nút Lưu & đóng. 

 

 

Người dùng chọn vào phân hệ Bán hàng 

 

 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện của phân hệ Bán hàng. Người dùng chọn Sản phẩm, chọn Bảng 

giá để xem thông tin bảng giá bán cũng như tạo mới bảng giá. 

 



 

 
 

w

 

 

- Hệ thống hiển thị danh sách các bảng giá hiện có, người dùng có thể chọn để xem thông tin 

chi tiết bảng giá. 

 

 

Người dùng nhập tên bảng giá, sau đó chọn thêm một dòng để áp dụng bảng giá.  

 



 

 
 

 

Sau khi chọn thêm một dòng sẽ xuất hiện giao diện Tạo Pricelist Rules, người dùng điền các 

thông tin Pricelist Rules sau đó sẽ chọn nút “Lưu & Đóng”. 

 

7. QUY TRÌNH TẠO BÁO GIÁ 

 

- Vào phân hệ Sales -> Chọn nút “Tạo” -> Điền thông tin báo giá -> Gửi email báo giá cho 

khách hàng -> Chọn Confirm xác nhận báo giá -> Tạo hóa đơn mua hàng 

 

Người dùng chọn vào phân hệ Bán hàng 

 



 

 
 

 

- Hệ thống hiển thị giao diện phân hệ bán hàng, Người dùng chọn nút “Tạo” để tạo báo giá 

hoặc vào mục Đơn hàng -> Báo giá. 

 

 

Hệ thống sẽ hiện ra giao diện báo giá cho khách hàng, người dùng điền các thông tin 

báo giá cho khách hàng.  

Người dùng điền các thông tin như: Thông tin khách hàng, Thông tin sản phẩm, 

Bảng giá, Điều khoản thanh toán. 

Sau đó người dùng sẽ chọn nút “Gửi qua Email” để gửi email báo giá cho khách hàng 

 



 

 
 

 

 

Người dùng chọn nút “Gửi” để gửi cho khách hàng báo giá sản phẩm.  

 

 

 

Nếu khách hàng chấp nhận báo giá, thì người dùng chọn nút “Xác nhận” để xác nhận 

báo giá. 

 

.  



 

 
 

 

Lúc này đơn báo giá đã chuyển thành đơn bán hàng (SO) và người dùng có thể tạo hóa đơn 

lên công nợ cho khách hàng. Người dùng có thể chọn vào icon Giao hàng để gửi hàng cho 

khách hàng (Quy trình này sẽ ở phân hệ Kho vận). 

Sau đó đến giai đoạn Tạo hóa đơn. Nhân viên Sales có thể chọn nút “Tạo hóa đơn” lên công 

nợ hoặc người dùng chọn vào phân hệ Kế Toán để lên công nợ. 

8. QUY TRÌNH TẠO CHƯƠNG TRÌNH KHUYẾN MÃI & KHÁCH HÀNG THÂN THIẾT 

 

- Vào phân hệ Sales -> Chọn mục “Sản phẩm”-> Chọn Discount & Loyalty-> Chọn nút “Tạo”-> 

“Điền tên khuyến mãi -> Điền “Loại chương trình” -> Điền “Điều kiện & Quy tắc” -> Điền “Phần 

thưởng” -> Chọn nút “Lưu” 

 

Người dùng vào phân hệ Sales 



 

 
 

 

Hệ thống hiển thị giao diện phân hệ Bán hàng. Người dùng chọn vào Sản phẩm -> Chọn 

Discount & Loyalty  

 

 

Hệ thống hiển thị danh sách các Chương trình khuyến mãi & Khách hàng thân thiết hiện có.  



 

 
 

 

Người dùng có thể nhấp chọn để xem thông tin Chương trình khuyến mãi hoặc chọn nút 

“Tạo” để tạo mới một Chương trình khuyến mãi hoặc Khách hàng thân thiết. 

 

- Người dùng điền tên Chương trình, Ngày bắt đầu chương trình, Loại chương trình 

Trong Loại chương trình có:  

• Phiếu khuyến mãi 

• Loyalty Cards (Thẻ khách hàng thân thiết) 

• Khuyến mãi 

• Discount Code (mã giảm giá) 

• Buy X Get X (Mua một sản phẩm tặng một sản phẩm) 

• Next Order Coupons (Phiếu đơn hàng khuyến mãi tiếp theo) 

- Phần Condition Rules (điều kiện & quy tắc) 



 

 
 

Quý Mùi Khi người dùng chọn: Phiếu khuyễn mãi  

 

 

Người dùng điền điều kiện để đạt được, Số tiền mua tối thiểu  

Phần Among: Chọn sản phẩm có phiếu khuyến mãi hoặc nếu không thì chọn Lưu & Đóng 

 

 

Ở mục Phần Thưởng: Người dùng điền các thông tin Phần thưởng. Sau đó chọn Lưu & Đóng. 

Khi người dùng chọn Discount Code (Mã giảm giá) 

 



 

 
 

 

Người dùng cũng nhập tên Chương trình, Chọn loại Chương trình: Discount Code. 

 

Người dùng sẽ nhập mã giảm giá vào để khi mua hàng sẽ kích hoạt giảm giá. Sau đó người 

dùng chọn nút “Lưu & Đóng”. 

 

9. QUY TRÌNH XEM BÁO CÁO  

 

- Vào module Sales -> Chọn Báo cáo -> Chọn Thước đo để lựa chọn giá trị cần xem -> Chọn 

các icon về biểu đồ để xem thông tin. 

 



 

 
 

Người dùng vào module Bán hàng.  

 

 

Hệ thống hiển thị giao diện phân hệ Bán hàng. Người dùng chọn vào mục Báo cáo 

 

Người dùng có thể xem báo cáo mua hàng, có các chức năng Bộ lọc để lọc các giá trị, hoặc 

chọn Nhóm theo để nhóm. 



 

 
 

 

Người dùng cũng chọn Thước đo để chọn xem các giá trị khác hoặc chọn các Icon biểu đồ để 

xem các dạng biểu đồ khác nhau.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


