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Module Purchase (Phân hệ mua hàng) 

A. GIỚI THIỆU  

Odoo Purchase (Mua hàng) là một phân hệ thuộc phần mềm Odoo ERP cung cấp cho các 

doanh nghiệp các tính năng giúp họ tập trung quản lý tốt các hoạt động của bộ phận mua 

hàng:  

- Tự động hóa quy trình mua hàng của bạn 

- Mua hàng với giá tốt nhất 

- Báo cáo Phân tích hiệu quả mua hàng 

B. TÍNH NĂNG  

Quản lý đơn mua hàng, mua hàng:  

Giúp nhân viên thu mua tối ưu hóa quy trình mua hàng, quản lý các đơn mua hàng (PO) hiệu 

quả. Xem được các thông tin chi tiết đơn mua hàng, thời gian, người đại diện… 

Quản lý nhà cung cấp, bảng giá:  

Giúp quản lý các nhà cung cấp, phân tích hiệu quả nhà cung cấp bằng cách theo dõi thời 

gian giao hàng trung bình của từng nhà cung cấp. Quản lý các bảng giá mua hàng cung cấp  

Phân tích, dự báo:  

Theo dõi các báo cáo, mua hàng. Có chức năng lọc giúp người dùng lọc các báo cần thiết.  

Quản lý sản phẩm (có thể mua):  

Quản lý danh sách sản phẩm (có thể mua) về thông tin chi tiết, thông số sản phẩm, có thể 

thêm mới, chỉnh sửa, hoặc xóa sản phẩm 

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

CẤU HÌNH  

- Cấu hình phân hệ Mua hàng 

- Tạo sản phẩm (Có thể mua) 

- Cấu hình Product Attributes 

- Tạo Product Attributes 

- Tạo Vendor 

- Tạo Vendor Pricelists 



 
 

QUY TRÌNH  

1. QUY TRÌNH CẤU HÌNH PHÂN MỆ MUA HÀNG 

- Vào Phân hệ Mua Hàng → Chọn Cấu hình→ Chọn Cài đặt→ Chọn Sản phẩm→ Tick 

chọn Biến thể → Chọn nút “Lưu” 

 

Người dùng chọn vào phân hệ Mua hàng 

 

Hệ thống sẽ hiện thị giao diện của phân hệ Mua hàng. Người dùng sẽ chọn Cấu hình sau 

đó chọn Thiết lập.  

Hệ thống sẽ hiện giao diện thiết lập của phân hệ Mua hàng.  

 



 
 

 

Người dùng sẽ chọn Mục Đơn hàng: 

Tick chọn Nhắc nhở nhận hàng: Tự động nhắc ngày nhận hàng cho nhà cung cấp của 

bạn 

Mục Xuất hóa đơn: 

Tick chọn kiểm soát thanh toán: 

Chọn Số lượng đặt hàng: Khi đặt hàng sẽ xuất hóa đơn 

Chọn Số lượng đã nhận: Khi nhận hàng xong mới xuất hóa đơn 

Mục Sản phẩm:  

Tick chọn Biến thể: Biến thể sản phẩm theo thuộc tính (kích cỡ, màu sắc, v.v) 

 Sau đó sẽ chọn nút “Lưu” để kết thúc thiết lập biến thể sản phẩm.  

2. QUY TRÌNH TẠO SẢN PHẨM (CÓ THỂ MUA) 

- Vào module Mua hàng -> Chọn sản phẩm -> Chọn nút “Tạo” -> Điền các thông tin cần 

thiết về sản phẩm -> Qua tab mua hàng điền thông tin về nhà cung cấp -> Chọn nút 

“Lưu” để kết thúc 

  



 
 

Người dùng chọn Phân hệ Mua hàng 

 

Sau đó hệ thống sẽ hiện thị giao diện của phân hệ “Mua Hàng”. Người dùng chọn Sản phẩm 

 

 

 

 



 
 

Hệ thống sẽ hiện thị giao diện danh sách sản phẩm có thể mua được đang có. Người 

dùng chọn nút “Tạo” bên góc trái trên cùng để chọn tạo sản phẩm hoặc nhấp chọn 1 sản 

phẩm bất kỳ để xem thông tin chi tiết sản phẩm có thể mua.  

 

Hệ thống hiển thị giao diện thông tin sản phẩm để tạo. Người dùng điền các trường 

thông tin yêu cầu để tạo sản phẩm.  

Trong đó trường thông tin Loại sản phẩm có 3 loại: Tiêu dùng, dịch vụ, Sản phẩm lưu kho 

Trường thông tin 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 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. 

 

3. QUY TRÌNH TẠO THUỘC TÍNH SẢN PHẨM  

- Vào phân hệ Mua Hàng → Chọn Cấu hình → Chọn Thuộc tính sản phẩm → Chọn nút 

“Tạo” → Điền các thông tin Thuộc tính → Chọn nút “Lưu”  



 
 

 

Người dùng chọn vào phân hệ Mua hàng 

 

Hệ thống sẽ hiện thị giao diện của phân hệ Mua hàng. Người dùng sẽ chọn Cấu hình sau 

đó chọn Thuộc tính sản phẩm  

 

Hệ thống hiển thị giao diện danh sách các Thuộc tính hiện đang có. Người dùng chọn nút 

“Tạo” bên góc trái trên cùng để chọn tạo thuộc tính hoặc nhấp chọn 1 thuộc tính bất kỳ 

để xem thông tin chi tiết thuộc tính.  



 
 

 

Khi chọn nút “Tạo” thuộc tính. Hệ thống sẽ hiện ra giao diện các thông tin để tạo thuộc 

tính. Người dùng nhập tên thuộc tính, danh mục (không cần thiết), loại hiển thị, Chế độ 

tạo biến thể, ở tab “giá trị thuộc tính” chọn “Thêm một dòng” giá trị thuộc tính nếu có.  

Sau đó người dùng sẽ chọn nút “Lưu” bên góc trái phía trên màn hình để lưu thông tin 

thuộc tính vừa tạo. 

Cách 2: 

 

Người dùng vào mục sản phẩm -> Chọn sản phẩm mình muốn để tạo thuộc tính biến thể  

 



 
 

 

 

Chuyển sang Tab Thuộc tính & Biến thể. Chọn thêm 1 dòng để thêm các giá trị như 

thuộc tính, giá trị đã tạo trước đó và chọn nút Lưu. 

4. QUY TRÌNH TẠO VENDOR (NHÀ CUNG CẤP) 

- Vào Phân hệ Mua Hàng → Chọn Đơn hàng → Chọn Nhà cung cấp → Chọn nút Tạo → 

Điền các thông tin về nhà cung cấp → Chọn nút Lưu. 



 
 

 

Người dùng chọn vào phân hệ Mua hàng 

 

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

Nhà cung cấp   

 

Lúc này hệ thống sẽ hiển thị giao diện danh sách các nhà cung cấp (nếu có). Người dùng 

có thể nhấp chọn vào nhà cung cấp bất kỳ để xem thông tin hoặc có thể chọn nút “Tạo” 

bên góc trái trên cùng để chọn tạo mới một nhà cung cấp.  

 



 
 

 

 

Người dùng nhập các thông tin yêu cầu để tạo mới một nhà cung cấp.  

Ở Giao diện thông tin nhà cung cấp 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 nhà cung cấp 

• Cơ hội: Dành cho các nhà cung cấp tìm năng  

• Bán hàng: Số đơn mua hàng của nhà cung cấp khi mua sản phẩm của mình 

• Mua hàng: số đơn hàng đã mua của nhà cung cấp 

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

• Đã xuất hóa đơn : Số hóa đơn đã xuất khi bán hàng cho nhà cung cấp 

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

• Sổ cái đối tác: Xem thông tin sổ sách đối với nhà cung cấp này  

Sau khi điền xong các thông tin tạo mới nhà cung cấp, người dùng chọn nút “Lưu” để 

hoàn thành tạo mới 

5. QUY TRÌNH TẠO BẢNG GIÁ NHÀ CUNG CẤP 

- Vào module Mua hàng → Chọn Cấu hình → Chọn Bảng giá nhà cung cấp → Chọn 

“Tạo” → Điền các thông tin về Bảng giá nhà cung cấp → Chọn nút “Lưu” 



 
 

  

Người dùng chọn vào phân hệ Mua hàng 

 

Hệ thống hiển thị giao diện của phân hệ Mua hàng. Người dùng chọn Cấu hình, chọn 

“Bảng giá nhà cung cấp” 

 

 



 
 

Hệ thống sẽ hiện thị giao diện bảng giá của các nhà cung cấp đối với các sản phẩm. 

Người dùng có thể chọn một dòng để xem thông tin bảng giá tùy thích.  

Chọn nút “Tạo” để tạo mới một bảng giá nhà cung cấp.  

 

Hệ thống hiển thị giao diện Bảng giá nhà cung cấp, Người dùng điền các thông tin về 

bảng giá nhà cung cấp mới. Sau khi điền xong các thông tin, người dùng chọn nút “Lưu” 

để hoàn thành tạo mới 

 

Cách thứ 2 tạo bảng giá là vào mục sản phẩm -> nhấp chọn sản phẩm cần tìm 

 

Sau khi vào thông tin sản phẩm, chọn Tab mua hàng điền thông tin mua hàng nhà cung 

cấp đối với sản phẩm này. Sau đó nhấn nút “Lưu” để hoàn tất.  



 
 

6. QUY TRÌNH XEM BÁO CÁO MUA HÀNG 

- Vào module Mua hàng -> 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 chọn vào phân hệ Mua hàng.  

Hệ thống hiển thị giao diện phân hệ “Mua hàng”. Người dùng chọn mục Báo cáo chọn 

Mua hàng để xem báo cáo Phân tích Mua sắm 

 

Người dùng xem được các báo cáo dữ liệu. Chọn Thước đo để xem các thông tin khác, 

chọn Nhóm theo để nhóm nhiều mục để người dùng có thể xem báo cáo chi tiết hơn. 

Chọn các dạng biểu đồ khác để đa dạng nhiều biểu đồ phân tích báo cáo của mình hơn.  



 
 

Người dùng chọn dạng hiển thị Đồ thị để xem báo cáo trực quan  

 

Hoặc chọn dạng hiển thị Pivot để xem số liệu báo  

 

 

7. QUY TRÌNH MUA HÀNG, NHẬN HÀNG TỪ KHO 

- Vào module Mua hàng → Chọn Tạo → Điền các thông tin về hàng hóa cần mua → 

Chọn gửi yêu cầu báo giá → Chọn Xác nhận mua hàng → Chọn nút “Lưu”  

- Chọn icon xe tải hoặc nhận sản phẩm → Chọn “Xác nhận” → Chọn Áp dụng. 

 

Người dùng chọn vào phân hệ Mua hàng 



 
 

 

 

Hệ thống hiển thị giao diện phân hệ Mua hàng. Người dùng chọn nút “Tạo” bên góc trái 

trên cùng màn hình để tạo yêu cầu mua hàng.  

 



 
 

Hệ thống hiển thị giao diện yêu cầu báo giá, người dùng sẽ điền các thông tin báo giá 

mua hàng. Sau đó sẽ chọn nút “Nhấn gửi Email” để gửi email cho khách hàng. 

 

 

 

 

 

 

Người dùng chọn nút “Gửi” để gửi cho nhà cung cấp.  



 
 

 

Sau đó người dùng sẽ chọn nút “Xác nhận đơn hàng” để hoàn tất đặt hàng.  

Lúc này ở trạng thái đơn hàng đã chuyển từ Y/C báo giá đã được gửi thành đơn mua 

hàng (PO) 

Người dùng chọn icon “Nhận hàng” bên góc phải hoặc chọn nút “Nhận sản phẩm” nếu 

đã nhận trước.  

 

 

Người dùng chọn nút “Xác nhận” để xác nhận xem về số lượng sản phẩm đã nhận 



 
 

 

Chọn nút “Áp dụng” nếu đã nhận đủ số lượng sản phẩm đã đặt 

 

Người dùng có thể nhìn thấy tình trạng đơn mua hàng đã hoàn thành sau khi nhận hàng 

thành công.  

 



 
 

Người dùng có thể trả lại hàng nhận bằng các chọn nút “Trả hàng”, điền số lượng muốn 

trả. Sau đó chọn nút “Trả hàng” để trả. 

 

 

 

 

 

 


