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Tùy vào loại hình kinh doanh và nhu cầu thực tế mà mỗi doanh 

nghiệp sẽ có những nghiệp vụ đặc thù riêng. Tài liệu này hướng dẫn 

các thao tác thực hiện các nghiệp vụ phổ biến của một doanh nghiệp 

quy mô nhỏ, bao gồm:

Viindoo giới thiệu tới độc giả bộ Quick Start Guide với mong muốn 

giúp các doanh nghiệp nhỏ (có số lao động không quá 50 người) định 

hướng nên bắt đầu từ đâu, cần làm gì, và làm thế nào để triển khai 

Phần mềm Quản trị Doanh nghiệp Viindoo cho doanh nghiệp mình.

Viindoo hy vọng các kinh nghiệm và hướng dẫn mà Viindoo chia sẻ 

sẽ giúp doanh nghiệp phần nào tự định hướng và chủ động, tự tin 

hơn trong việc tự triển khai Phần mềm Quản trị Doanh nghiệp 

Viindoo cho chính mình.

LỜI MỞ ĐẦU
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Phần mềm


Quản trị Doanh nghiệp


Viindoo

Văn phòng điện tử

Mua hàng

Quan hệ


khách hàng

Bán hàng

Dự án

Sản xuất

Nhân sự


Tiền lương

Website

Báo cáo

Kho vận

Kế toán


công nợ
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Thành lập


nhóm dự án

Lập kế hoạch công 

việc cần thực hiện

Quy định nguyên tắc


làm việc và đánh giá


hiệu quả công việc

Trong cơ cấu tổ chức của doanh nghiệp quy mô nhỏ bắt đầu phân định vai trò, vị 

trí, phòng ban rõ ràng. Chính vì vậy, việc có một vài nhân sự kiêm nhiệm thực hiện 

ứng dụng công nghệ trong doanh nghiệp là cần thiết. Điều này nhằm đảm bảo huy 

động được được nguồn lực và sự phối hợp giữa các bộ phận, cũng như lên kế hoạch 

thực hiện khả thi, bài bản và không gây ảnh hưởng lớn tới các công việc khác tại 

doanh nghiệp.
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THÀNH LẬP NHÓM DỰ ÁN

Nhóm dự án triển khai phần mềm Viindoo cần có từ 02 đến 05 người tham gia. 

Trong đó bao gồm các thành viên:

Nhóm trưởng: Nên là người có tầm ảnh hưởng, có quyền quyết định tất cả các 

vấn đề liên quan đến dự án, bao gồm cả vấn đề nhân sự, quy trình, tài chính và 

báo cáo trực tiếp với Ban lãnh đạo doanh nghiệp. Nhóm trưởng thực hiện lập 

kế hoạch triển khai, theo dõi tiến độ thực hiện và truyền tải mong muốn, mục 

đích, lộ trình triển khai tới tất cả thành viên tham gia.

Người điều phối: Nên là người có thể hỗ trợ nhóm trưởng theo dõi tiến độ thực 

hiện công việc, tổng hợp các vấn đề gây ảnh hưởng đến tiến độ và đề xuất điều 

chỉnh kịp thời (nếu có) tới nhóm trưởng. Ngoài ra, người điều phối sẽ thực hiện 

các công việc khác như đặt lịch họp cho dự án, ghi nhận các nội dung biên bản 

họp và gửi tới các thành viên tham dự.

Các thành viên khác: Người đại diện của từng phòng ban, nắm vững quy trình 

hiện tại thực tế của bộ phận, có trách nhiệm thực hiện các nhiệm vụ liên quan 

đến nghiệp vụ mình phụ trách.
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XÁC ĐỊNH PHẠM VI CÔNG VIỆC

Để có được một kế hoạch triển khai phần mềm một cách thực tế, việc xác định 

phạm vi triển khai phần mềm là vấn đề tiên quyết. Doanh nghiệp cần tự đặt các câu 

hỏi về hiện trạng của doanh nghiệp mình như:

Căn cứ vào danh sách trên, đến cuối dự án, doanh nghiệp sẽ đánh giá được việc 

ứng dụng phần mềm Viindoo sẽ giải quyết được bao nhiêu phần trăm những khó 

khăn, vướng mắc hiện tại, bao nhiêu nghiệp vụ cần sự hỗ trợ từ đội ngũ tư vấn 

của Viindoo, hay bao nhiêu nghiệp vụ cần can thiệp kỹ thuật để phát triển tính 

năng mới.

Trả lời và phân tích các câu hỏi này phần nào sẽ giúp doanh nghiệp có được cái 

nhìn tổng quan về sức khỏe doanh nghiệp và xác định được các công việc chi tiết 

cần thực hiện để triển khai phần mềm.

LẬP KẾ HOẠCH CÔNG VIỆC CẦN THỰC HIỆN

Xem chi tiết tại:

Mẫu danh sách các quy trình, nghiệp vụ và phân tích.

Đâu là các nghiệp vụ chính của doanh nghiệp?

Ở từng nghiệp vụ cụ thể, vấn đề và khó khăn mà từng phòng/ban, từng vị trí công 

việc đang gặp phải là gì?

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1w0x86Zr4QAeLofLUd-OaDZcjEJL4lz-jg6K-T14w0Bk/edit#gid=282111985
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Tiếp đó, nhóm dự án cần lập danh sách toàn bộ các công việc cần thực hiện của dự 

án. Khi có được bản kế hoạch chi tiết các công việc, nhiệm vụ cần thực hiện, đội ngũ 

dự án sẽ chủ động trong các công việc và phân bố nguồn lực hợp lý.

Xem chi tiết tại:

Mẫu danh mục công việc cần thực hiện khi triển khai Viindoo.

LẬP KẾ HOẠCH

Ở thời điểm khởi động dự án, bản kế hoạch sơ bộ thực hiện dự án là kim chỉ nam, 

giúp Nhóm trưởng giữ mọi thứ đi đúng hướng trước khi triển khai. Kế hoạch dự án 

chứa tất cả các chi tiết cần thiết của dự án, chẳng hạn như mục tiêu, phạm vi các 

công việc thực hiện, nhiệm vụ, người được phân công, thời hạn, v.v. Điều này giúp 

cho các bên liên quan thấy được lộ trình rõ ràng về dự án, đảm bảo đủ nguồn lực và 

quy trách nhiệm cho mọi người ngay từ đầu.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1w0x86Zr4QAeLofLUd-OaDZcjEJL4lz-jg6K-T14w0Bk/edit#gid=260858966
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NGUYÊN TẮC LÀM VIỆC

QUY ĐỊNH ĐÁNH GIÁ HIỆU QUẢ CÔNG VIỆC

Trong quá trình thực hiện dự án, nội bộ các thành viên tham gia nên tổ chức họp 

ngắn hàng ngày vào một khung giờ, địa điểm cố định (trong vòng 15 phút) để cập 

nhật tình hình thực hiện của từng công việc thông qua các câu hỏi:

Để tối ưu được việc quản lý tiến độ dự án, bạn nên sử dụng Ứng dụng quản lý Dự án trong 

phần mềm Viindoo và làm theo hướng  trong tài liệu này.Quản lý Dự án (Trang 36)

Các thành viên tham gia dự án cần ý thức được vai trò và trách nhiệm của mình 

trong dự án triển khai phần mềm Viindoo cho doanh nghiệp. Nhiệm vụ này có thể 

ảnh hưởng trực tiếp tới công việc hàng ngày của các thành viên trong một khoảng 

thời gian, vì vậy việc khích lệ tinh thần cho các thành viên tham gia dự án là cần 

thiết. Ví dụ, bạn có thể đưa ra những quy định khen thưởng hay phạt vi phạm áp 

dụng cho dự án thông qua phê duyệt của ban lãnh đạo.

Ngoài ra, để đảm bảo việc triển khai phần mềm thành công, bạn cần tổ chức kiểm 

tra tất cả các thao tác thực hành nghiệp vụ trên phần mềm đối với toàn bộ thành 

viên tham gia dự án trước khi đi vào sử dụng chính thức.

QUY ĐỊNH NGUYÊN TẮC LÀM VIỆC VÀ ĐÁNH GIÁ HIỆU QUẢ

CÔNG VIỆC

Hôm qua đã làm được gì?

Hôm nay sẽ làm gì?

Có điều gì cản trở công việc của mình không? Và đưa ra kế hoạch giải quyết.



BẮT ĐẦU VỚI
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Truy cập vào trang web  của Viindoo, lựa chọn một 

trong các gói dịch vụ để tạo một hệ thống chính thức cho doanh nghiệp.

https://viindoo.com/vi/pricing

Ví dụ: tencongty.viindoo.cloud.

Ấn Mua Ngay để khởi tạo hệ thống 

chính thức, bạn sẽ được chuyển ngay 

sang giao diện thanh toán để thực 

hiện thanh toán. Hoặc chọn Dùng 

thử ngay để tạo hệ thống dùng thử 

và trải nghiệm trong vòng 15 ngày.


Viindoo cung cấp cho doanh nghiệp 

miễn phí tên miền cấp 2.

Xem chi tiết tại:

Hướng dẫn khởi tạo hệ thống Viindoo.

KHỞI TẠO HỆ THỐNG
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Liên hệ

Phần mềm Giải pháp Biểu phí Hỗ trợ Dùng thử

Đăng ký Đăng nhập VIE

Bảng giá đáp ứng với mọi nhu cầu
Phù hợp với mọi quy mô doanh nghiệp, từ Start-up đến các Tập doàn lớn

One App

MIỄN PHÍ

BẮT ĐẦU NGAY

Luxury

226,800 ₫ 
/user/month

MUA NGAY

DÙNG THỬ NGAY

Standard

178,200 ₫ 
/user/month

MUA NGAY

DÙNG THỬ NGAY

Recommended

Theo Tháng Theo Năm

Khuyên dùng

01 ứng dụng duy nhất

Tùy biến với Viindoo Customizer

Cho phép kích hoạt Đa công ty

Cho phép Ứng dụng tùy chỉnh

05 giờ đào tạo miễn phí

03 giờ đào tạo miễn phíKhông giới hạn tài khoản người dùng

Không giới hạn ứng dụng Không giới hạn ứng dụng

https://viindoo.com/vi/pricing
https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/getting-started/system-settings/steps-to-create-viindoo-instance.html#instance-initialization


Sau khi đăng ký/thanh toán thành 

công, bạn sẽ được chuyển đến giao 

diện để bắt đầu sử dụng phần mềm.

Nhập các dữ liệu ban đầu như Danh mục sản phẩm, Danh sách khách 

hàng/nhà cung cấp, Số dư đầu kỳ kho, v.v. vào hệ thống chính thức.


Với các thao tác nghiệp vụ đặc thù của doanh nghiệp, hãy thực hiện trên 

hệ thống dùng thử trước khi thao tác trên hệ thống chính thức để lường 

trước các rủi ro sẽ phát sinh trong quá trình sử dụng phần mềm. 

Để đảm bảo an toàn dữ liệu và tránh việc phải nhập lại dữ liệu, lưu ý:

Lưu ý
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Tùy theo nhu cầu và mục đích sử dụng của doanh nghiệp mình, bạn truy cập Ứng 

dụng và sử dụng các từ khóa thích hợp để tìm các ứng dụng cần sử dụng và tiến 

hành cài đặt.

CÀI ĐẶT ỨNG DỤNG PHÙ HỢP VỚI NGHIỆP VỤ DOANH NGHIỆP
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Bạn có thể dễ dàng truy cập vào hệ thống Viindoo của doanh nghiệp mình mọi lúc 

mọi nơi từ ứng dụng Viindoo trên điện thoại hoặc các thiết bị di động khác như máy 

tính bảng. Viindoo hỗ trợ ứng dụng trên nền tảng iOS và Android.

SỬ DỤNG VIINDOO TRÊN CÁC THIẾT BỊ DI DỘNG
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Truy cập CH Play hoặc Apps Store trên thiết bị di động để tìm kiếm ứng dụng 

Viindoo và tiến hành cài đặt ứng dụng trên điện thoại hoặc máy tính bảng của bạn.

Get it on

App Store
Get it on

Google Play



TẠO VÀ QUẢN LÝ NGƯỜI DÙNG PHẦN MỀM

Phần mềm Quản trị Doanh nghiệp Viindoo cung cấp tính năng hỗ trợ nhà quản trị 

tạo ra các tài khoản cho người dùng theo từng vị trí công việc và phân quyền theo 

vai trò, quyền hạn của họ.

Địa chỉ email

john@example.com

Tên

VI

Cổng thông tin

Công cộng

Người sử dụng nội bộ

Để tạo mới tài khoản cho người dùng hệ thống, bạn cần truy cập Thiết lập ‣ Người 

dùng & Công ty ‣ Người dùng và chọn Tạo.
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KHAI BÁO THÔNG TIN CÔNG TY

Thông tin công ty sẽ được sử dụng trong các báo giá, hóa đơn mà doanh nghiệp gửi 

tới khách hàng.

Thiết lập

Để thiết lập, bạn truy cập Thiết lập ‣ 

Người dùng & Công ty ‣ Công ty, ấn 

chọn để mở giao diện và điền các thông 

tin theo đăng ký kinh doanh:

Để chuyển đổi thông tin công ty sang ngôn ngữ khác, bạn có thể ấn vào biểu 

tượng      hoặc VI để nhập nội dung dịch cho mỗi trường thông tin:

QUẢN TRỊ HỆ THỐNG
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Nếu doanh nghiệp bạn tổ chức theo phòng/ban, nhân viên chuyên trách và có nhu 

cầu quản lý chặt chẽ nghiệp vụ của từng nhân viên, bạn có thể tham khảo bản gợi ý 

phân quyền dưới đây của Viindoo:

Giám đốc công ty

Nhân viên phụ trách quản lý tài liệu

Trưởng bộ phận mua hàng

Nhân viên phụ trách mua hàng

Trưởng bộ phận bán hàng

Nhân viên phụ trách bán hàng

Nhân viên quản lý dự án (nếu có)

Thủ kho

Nhân viên phụ trách kho

Trưởng bộ phận sản xuất

Nhân viên phụ trách sản xuất

Kế toán trưởng

Kế toán viên

Trưởng bộ phận nhân sự

Nhân viên hành chính nhân sự

Ký thuật viên Website

Vị trí công việc

Phân quyền Quản lý tài liệu

Cán bộ Quản trị 

viên

Quản trị 

viên

Quản trị 

viên

Người 

dùng

Lập hóa 

đơn

Quản trị 

viên 

thanh 

toán

Quản trị 

viên

Người 

dùng

Người 
dùng: 
Tất cả 
tài liệu

Quản lý mua hàng Quản lý bán hàng Quản lý kho vận Kế toán công nợ
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Tại tab Quyền truy cập, bạn nên giữ nguyên cách phân quyền mặc định mà phần 

mềm đã gợi ý: người dùng có quyền Quản trị viên ở tất cả các ứng dụng. Điều này sẽ 

giúp tất cả người dùng có thể hình dung được cách thức vận hành và luồng đi của dữ 

liệu trong hệ thống, từ đó thực hiện phối hợp công việc nhịp nhàng và hiệu quả.

Tại đây, bạn cần nhập các thông tin cho tài khoản người dùng bao gồm:

Tên: Bạn nên nhập tên đầy đủ của người dùng để dễ dàng nhận diện khi trao 

đổi thông tin với họ trên phần mềm.

Địa chỉ email: Bạn nhập vào đây email có thật của người dùng, đây là thông tin 

bắt buộc phải có để người dùng có thể đăng nhập và sử dụng phần mềm.

Ảnh đại diện: Bạn chọn biểu tượng bút chì trên ảnh ở góc bên phải màn hình để 

thêm mới ảnh đại diện cho người dùng.

Loại người dùng: Sử dụng theo mặc định của hệ thống.
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Nhập mật khẩu mặc định cho tài khoản. Sau đó, bạn yêu cầu người dùng đăng 

nhập phần mềm và tự  để đảm bảo bảo mật thông tin.thay đổi mật khẩu (Trang 20)

Tiếp theo, bạn cần cấp cho người dùng một mật khẩu mặc định bằng cách nhấn nút 

Hành động ‣ Đổi mật khẩu.
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Sau khi đăng nhập thành công, bạn sẽ được chuyển hướng sang giao diện Mobile 

của Viindoo. Tại đây, bạn có thể nhận thông báo, trả lời email hoặc thao tác tương 

tự như trên trình duyệt web.

Đăng nhập trên điện thoại

Mở ứng dụng Viindoo để nhập các thông tin đăng 

nhập, bao gồm:

Địa chỉ domain: Nhập tên Miền đã tạo ở bước 

. Ví dụ: tencongty.viindoo.cloud.


Địa chỉ email: Nhập địa chỉ email của tài khoản cá 

nhân được tạo trước đó.


Mật khẩu: Nhập mật khẩu tương ứng.

Khởi 

tạo hệ thống
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ĐĂNG NHẬP VÀO PHẦN MỀM VIINDOO

Đăng nhập trên trình duyệt web

Ngay sau khi được cung cấp tài khoản email và mật khẩu, bạn mở trình duyệt web 

và nhập tên miền của hệ thống phần mềm đã tạo trước đó.

Nhập thông tin và bấm Đăng nhập.

ĐĂNG NHẬP VÀ THIẾT LẬP BẢO MẬT TÀI KHOẢN CÁ NHÂN

Ví dụ: tencongty.viindoo.cloud.
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Đổi mật khẩu mới

ĐỔI MẬT KHẨU

Để thực hiện đổi lại mật khẩu, truy cập Hồ sơ cá nhân, chọn Hành động ‣ Đổi mật khẩu:

Nhập mật khẩu mới và ấn Đổi mật khẩu để hoàn tất.

Đặt lại mật khẩu

Ấn chọn Đặt lại mật khẩu để làm theo hướng dẫn:

Đặt lại mật khẩu

Trường hợp quên mật khẩu, hãy thực hiện theo các bước sau để lấy lại mật khẩu tài khoản:
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Hệ thống sẽ gửi cho bạn một email 

để hướng dẫn đặt lại mật khẩu. Truy 

cập vào tài khoản email của bạn, ấn 

Change password, nhập mật khẩu 

mới và Xác nhận.

Example@gmail.com

Change password
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Với hệ thống phần mềm Viindoo, bạn sẽ chỉ cần nhập danh mục sản phẩm/dịch vụ, 

danh sách khách hàng, nhà cung cấp, v.v một lần duy nhất. Các thông tin này sau 

đó sẽ được sử dụng cho tất cả các nghiệp vụ và phòng ban, từ mua hàng, bán hàng 

đến quản lý kho, kế toán, v.v.

Các dữ liệu ban đầu cần chuẩn bị bao gồm:

Danh mục sản phẩm
Số liệu tồn kho 

đầu kỳ

Danh sách khách 

hàng / Nhà cung cấp

Nhóm sản phẩm Đơn vị tính Sản phẩm

DANH MỤC SẢN PHẨM

Tạo nhóm sản phẩm

Sản phẩm trong Viindoo bao gồm tất cả các sản phẩm, dịch vụ mà doanh nghiệp 

cung cấp, mua, bán và những chi phí phát sinh trong quá trình vận hành của doanh 

nghiệp (Ví dụ: Tivi, Dịch vụ ăn uống, Phí thuê xe, v.v.). Để quản lý một sản phẩm, 

bạn cần thiết lập các dữ liệu chính liên quan tới sản phẩm đó, bao gồm:

Nhóm sản phẩm được sử dụng để phân loại và chia nhóm các sản phẩm của doanh 

nghiệp. Nhóm sản phẩm trong phần mềm Viindoo được xây dựng theo cấu trúc 

phả hệ cha - con, nhằm giúp doanh nghiệp rõ ràng hơn trong việc quy hoạch và 

quản lý sản phẩm của mình.

Để tạo nhóm sản phẩm, truy cập Kho vận ‣ Cấu hình ‣ Nhóm sản phẩm, ấn Tạo. 

Sau đó bạn điền lần lượt các thông tin cần thiết của một nhóm sản phẩm như: Tên 

nhóm sản phẩm, Nhóm Cha và Phương pháp định giá tồn kho.

CHUẨN BỊ DỮ LIỆU BAN ĐẦU
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Tạo đơn vị tính

Để xem danh sách sản phẩm của nhóm, bạn có thể ấn nút Sản phẩm ở phía trên 

góc phải của giao diện. Sau khi hoàn tất, nhấn nút Lưu.

Kích hoạt tính năng Đơn vị tính

Tạo đơn vị tính mới

Truy cập Ứng dụng Kho vận ‣ Cấu hình ‣ Thiết lập, sau đó kích hoạt tính năng Đơn 

vị tính và bấm Lưu. Bây giờ bạn có thể lựa chọn đơn vị tính ở nhiều nơi khác nhau 

(Ví dụ: Dịch chuyển kho, đơn hàng bán, đơn hàng mua, v.v.).

Truy cập Kho vận ‣ Cấu hình ‣ Nhóm đơn vị, chọn nhóm đơn vị và ấn Sửa.

Lưu ý

Để biết ý nghĩa và mục đích sử dụng của mỗi trường thông tin trên Viindoo 

Trỏ chuột lên từng trường để đọc định nghĩa hoặc bấm vào dấu     để 

xem video và hướng dẫn sử dụng tương ứng.

Trường thông tin được đánh dấu màu tím là các thông tin bắt buộc cần 

phải điền để một tính năng hoạt động đúng chức năng.

Nhóm Đơn vị

Đơn vị tính

?
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Tạo sản phẩm

Tại đây, bạn nhập thông tin cơ bản của sản phẩm và thêm ảnh minh họa cho sản 

phẩm của mình (nếu có). Ngoài ra, bạn cần xác định sản phẩm này có thể bán/mua 

được hay không. Điều này quyết định việc sử dụng sản phẩm này ở các ứng dụng 

Mua hàng hoặc Bán hàng sau này.

Tại tab Đơn vị tính, ấn Thêm một dòng để bắt đầu tạo và thiết lập một đơn vị tính mới.

Trong Viindoo, bạn có thể tạo sản phẩm ở nhiều phân hệ như Kho vận, Bán hàng, 

Mua hàng. Tuy nhiên chỉ có tài khoản Quản trị viên của các phân hệ này mới có thể 

tạo được sản phẩm. Để tạo một sản phẩm mới, bạn cần truy cập vào các ứng dụng 

Kho vận, Bán hàng hoặc Mua hàng, chọn menu Sản phẩm và bấm nút Tạo.

Xem chi tiết tại:

Sử dụng tính năng Đa đơn vị trong Viindoo.

24

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/supply-chain/inventory/warehouse-management/products/activate-different-units-of-measure.html


SỐ LIỆU TỒN KHO ĐẦU KỲ

DANH SÁCH KHÁCH HÀNG / NHÀ CUNG CẤP

Số liệu tồn kho đầu kỳ là số lượng sản phẩm tại thời điểm doanh nghiệp quyết định 

sử dụng Viindoo vào hoạt động chính thức.

Nhập các thông tin bao gồm: 

Bên cạnh đó, bạn có thể quản lý một số thông tin chung khác như:

Sau khi các thông tin được điền đầy đủ, ấn Áp dụng để lưu lại số lượng tồn kho.

Cuối cùng ấn Lưu để hoàn tất tạo liên hệ khách hàng / nhà cung cấp.

31.192,00

1.192,00

Địa điểm: Địa điểm lưu trữ sản phẩm.


Sản phẩm: Chọn sản phẩm cần nhập số lượng tồn kho đầu kỳ.


Số lượng đã đếm: Số lượng tồn trong kho tại thời điểm nhập tồn kho đầu kỳ.

Liên lạc & Địa chỉ: Một số liên hệ bổ sung khác như nhân viên, địa chỉ xuất hóa 

đơn, giao hàng, v.v..


Bán & Mua: Thông tin liên quan đến hoạt động thương mại của liên hệ.

Để nhập tồn kho đầu kỳ, bạn truy cập Kho vận ‣ Giao nhận ‣ Điều chỉnh Tồn kho ‣ Tạo.

Để tạo mới khách hàng/nhà cung cấp, 

truy cập Danh bạ và bấm Tạo để tạo 

một liên hệ mới. Trên giao diện tạo 

liên hệ, bạn định nghĩa kiểu liên hệ là 

Cá nhân hoặc Công ty rồi nhập các 

thông tin cơ bản cho liên hệ này như 

tên, địa chỉ, điện thoại, ngày sinh/

ngày thành lập, danh xưng, v.v.
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CÁCH THỰC HIỆN


MỘT SỐ NGHIỆP VỤ DOANH NGHIỆP
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SỬ DỤNG MẠNG XÃ HỘI DOANH NGHIỆP TRONG PHẦN MỀM VIINDOO

QUẢN LÝ VĂN PHÒNG ĐIỆN TỬ (E-OFFICE)
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Tiếp nhận và xử lý thông tin

Mạng xã hội Doanh nghiệp là nơi diễn ra các hoạt động trao đổi thông tin không chỉ 

trong nội bộ doanh nghiệp, mà còn hỗ trợ tương tác giữa doanh nghiệp với các đối 

tác bên ngoài.


Cùng bắt đầu với ứng dụng Thảo luận:

Quản lý tài liệu
Quản lý


cuộc họp

Mạng xã hội 

Doanh nghiệp

Quản lý công


việc cá nhân

Tiếp nhận và xử lý 

thông tin

Tương tác trong và 

ngoài doanh nghiệp

Hộp thư đến: Hiển thị toàn bộ các thông tin mới, tổng hợp từ mọi kênh thông 

tin trên phần mềm. Để việc quản lý công việc hiệu quả, hãy phân loại các thông 

tin này theo nguyên lý Get things done. Những thông điệp có thể xử lý trong 02 

phút sẽ cần thực hiện ngay, nếu không, bạn hãy gắn sao đánh dấu chúng lại.

Được gắn sao: Hiển thị các thông tin được gắn dấu sao. Bạn có thể  

để xử lý khi có thời gian.

lên kế hoạch

Lịch sử: Lưu tất cả các thông báo, email người dùng đã đọc.

Purchase Admin

Thảo luận

https://docs.google.com/document/d/1mfQPswiv3DQubJua5q8SoNg_xx3H04J1eGuqv8r2U6E/edit#bookmark=id.vmmjuvvd52ab


Kênh công cộng (#): Tất cả mọi người đều có thể nhìn thấy và tham gia vào kênh này.

Kênh riêng tư (    ): Chỉ người tạo và các thành viên được mời mới có quyền tham 

gia kênh.

Tin nhắn trực tiếp

Kênh thảo luận

28 Ebook Quick Start Guide cho Doanh nghiệp nhỏ

Tương tác trong và ngoài Doanh nghiệp

Bạn có thể tổ chức các hoạt động trao đổi thông tin nội bộ diễn ra trong mô hình 

Mạng xã hội doanh nghiệp bằng hình thức Tin nhắn trực tiếp, Kênh thảo luận và 

Trao đổi thông tin trên các giao diện.

Để gửi tin nhắn trực tiếp đến từng cá nhân 

trong hệ thống, bạn chọn biểu tượng dấu 

cộng ở phía bên phải mục Tin nhắn trực 

tiếp để tìm tên của người muốn nhắn tin.

Mô hình Kênh thảo luận hỗ trợ việc trao đổi 

thông tin giữa các nhóm nội bộ trong 

doanh nghiệp có nhu cầu liên lạc về một 

chủ đề nhất định. Ngoài ra, bạn cũng có 

thể sử dụng kênh thảo luận để làm việc 

teamwork, trao đổi với khách hàng hay bất 

kỳ ai ngoài doanh nghiệp.

Có 2 loại kênh:

Bấm Mời tham gia kênh hoặc copy link để gửi lời mời đến các người dùng hệ thống 

mà bạn muốn mời tham gia vào kênh này.



ĐẶT VÀ THEO DÕI LỊCH HỌP

Trao đổi nội bộ: Bấm Ghi chú và sử dụng Ký tự @ + tên người dùng để tag người 

dùng mà bạn muốn nhắc tới.

Trao đổi với đối tác: Bấm Gửi tin để bắt đầu soạn thảo nội dung trao đổi, gửi 

tệp tin đính kèm qua email với đối tác.

Có 2 loại kênh:

Truy cập vào ứng dụng Lịch, di chuyển tới khung giờ mà bạn muốn đặt lịch và bấm 

lên giao diện để hiển thị cửa sổ tạo nhanh một cuộc họp.

Ngoài ra, bạn có thể tương tác và trao đổi trực tiếp với các thành viên khác trong công 

ty hoặc với khách hàng từ mọi ứng dụng trên phần mềm Viindoo. Tại khu vực Chatter:

Trao đổi thông tin trên các giao diện
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QUẢN LÝ CÔNG VIỆC CÁ NHÂN VÀ GIAO VIỆC

Sau khi bạn bấm Tạo, phần mềm hiển thị cuộc gặp trên lịch với thời lượng gợi ý là 

30 phút. Bạn có thể di chuyển thẻ lịch họp để thay đổi thời lượng cuộc họp theo nhu 

cầu, mỗi lần di chuyển/kéo được phần mềm ghi nhận giá trị tối thiểu là 30 phút.

Để thực hiện các điều chỉnh khác, bấm vào cuộc gặp và bấm Sửa để nhập thông tin.

Phần mềm Viindoo cung cấp tính năng Ấn định hoạt động giúp bạn lập kế hoạch 

và xử lý công việc một cách hiệu quả. Tại phần Chatter trên các giao diện từ báo 

giá, đơn mua, dự án, nhiệm vụ, cơ hội, tiềm năng, v.v. bạn chọn Ấn định hoạt động 

để tạo mới một kế hoạch công việc cần thực hiện:

Bạn cũng có thể tạo nhanh một cuộc họp trên giao diện Lịch bằng cách nhấn vào Thêm.

30 Ebook Quick Start Guide cho Doanh nghiệp nhỏ

Xem chi tiết tại:

Hướng dẫn tạo Lịch trên Viindoo.

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/productivity/calendar/how-to-book-a-meeting-in-viindoo.html#create-meetings-from-the-list-view


QUẢN LÝ TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ

Bạn cần cập nhập đầy đủ các thông tin bao gồm 

Kiểu hoạt động, Ngày đến hạn và thực hiện Phân 

công cho chính mình hoặc cho người khác.

Để xem lại các công việc đã được lên kế hoạch, truy cập vào biểu tượng đồng hồ 

trên thanh tiêu đề.

Bạn có thể tham khảo gợi ý của Viindoo cho quy trình quản lý tài liệu điện tử 

theo vai trò, chức vụ tại Phụ lục 1: Quản lý tài liệu điện tử - (Trang 135).

Tại đây người dùng có thể chọn bấm vào từng đầu mục công việc để chuyển tới giao 

diện tài liệu đã ấn định hoạt động.

Sau đó chọn Ấn định để hoàn tất ấn định hoạt động.
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Tổ chức


thư mục tài liệu

Lưu trữ


tài liệu

Chia sẻ


tài liệu

Tra cứu


tài liệu
Xóa tài liệu



Tại đây bạn chọn Thư mục cần thêm tài liệu trên sơ đồ hình cây, sau đó chọn một 

trong hai tùy chọn sau:

Các tài liệu trong hệ thống được quy hoạch và tổ chức lưu trữ theo từng thư mục. 

Để tạo thư mục tài liệu bạn truy cập ứng dụng Tài liệu ‣ Dữ liệu gốc ‣ Thư mục và 

bấm Tạo.

Tổ chức thư mục tài liệu
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Lưu trữ tài liệu điện tử

Để tạo thư mục con, bạn bấm chọn vào một thư mục cụ thể. Tại tab Thư mục con, 

bạn chọn Thêm một dòng và nhập thông tin của thư mục cần tạo mới.

Bạn truy cập Tài liệu ‣ Tài liệu để truy cập giao diện quản lý tài liệu.

Tài liệu

Tài liệu

Chọn Tải lên để tải các tài liệu dạng file (PDF, Excel, Word) từ máy tính lên hệ thống.

Chọn Thêm link để đính kèm các tài liệu ở dạng đường liên kết. Bạn sẽ được 

chuyển tới giao diện để nhập các thông tin cho đường liên kết cần đính kèm 

bao gồm tên và đường dẫn. Sau đó bạn chọn Thêm link để hoàn tất thao tác.
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Chia sẻ tài liệu

Để chia sẻ một tài liệu trong nội bộ doanh nghiệp, bạn truy cập tới tài liệu cần được 

chia sẻ và bấm vào biểu tượng chia sẻ như hình sau: 

Tải lên Thêm Link

Tại cửa sổ hiện trên màn hình, bấm Tạo đường dẫn chia sẻ, sau đó chọn Sao chép 

văn bản để sao chép và chia sẻ đường dẫn URL được hệ thống tự động tạo ra. 

Người dùng nội bộ và Người dùng cổng thông tin (portal) có thể truy cập tới tài liệu 

được chia sẻ thông qua đường dẫn này.



Bạn có thể tìm kiếm tài liệu cần thiết bằng các công cụ:

Hệ thống sẽ lọc ra các tài liệu bạn cần tìm trong đơn mua đó.

Tra cứu tài liệu

Tài liệu và các đường link lưu trữ có thể 

dễ dàng được tìm thấy bằng tìm kiếm và 

lọc bản ghi của Viindoo. Với tính năng 

này, bạn cần gõ một cụm từ khóa vào 

thanh tìm kiếm (Ví dụ: tiêu đề, thẻ gắn 

với tài liệu, v.v.) nằm ở góc phải màn hình 

để lọc các bản ghi dữ liệu.

Phiếu lương Bùi Văn Khánh

Để tìm kiếm tài liệu theo từng đơn mua, 

bạn truy cập Tài liệu ‣ Bộ lọc ‣ Thêm Bộ 

lọc tùy chỉnh,  chọn Thư mục chứa và 

nhập mã đơn mua của tài liệu bạn cần 

tìm kiếm. Sau đó nhấn Áp dụng.

Tạo đường dẫn chia sẻ
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Thanh tìm kiếm

Bộ lọc nhóm



Xóa tài liệu

Trong trường hợp nhầm lẫn trong việc tài liệu tải lên hệ thống và bạn muốn xóa tài 

liệu, bạn thực hiện các bước như sau: 

Bước 1: Truy cập ứng dụng Tài liệu, chọn vào thư mục có tài liệu cần xóa, 

chuyển giao diện xem dưới dạng danh sách.

Bước 2: Chọn vào tài liệu muốn xóa.

Bước 3: Bấm nút Hành động, chọn Xóa.
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QUY HOẠCH DỰ ÁN

Khi bắt đầu đưa dự án lên phần mềm để quản lý, người quản lý dự án cần thiết lập 

các thông tin cơ bản nhất của dự án.

Truy cập ứng dụng Dự án, ấn Tạo để tạo một dự án mới sau đó điền tên của dự án.

Để ghi nhận thời gian thực hiện thực tế của nhân viên, bạn tích vào ô Chấm công 

Sau đó bấm nút Tạo để hoàn tất.
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Phần mềm Viindoo giúp doanh nghiệp lập kế hoạch thực hiện dự án, quản lý nhân 

lực thực hiện từng nhiệm vụ, theo dõi tiến trình thực hiện và ghi nhận doanh thu 

cũng như chi phí của dự án.

QUẢN LÝ DỰ ÁN
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Tạo dự án

Khởi tạo dự án

Quy hoạch dự án Triển khai dự án Kết thúc dự án

Khởi tạo dự án
Báo giá và


chốt đơn hàng

Theo dõi tình


trạng thanh toán

Theo dõi tình


trạng giao hàng

Dự án

+ Tạo

Bạn có thể tham khảo gợi ý của Viindoo cho quy trình quản lý dự án theo vai 

trò, chức vụ tại Phụ lục 1: Quản lý dự án - (Trang 136).



Việc đặt mục tiêu giúp cho người quản lý dự án có thể định hướng và điều chỉnh 

quá trình thực hiện dự án một cách khoa học và có hiệu quả hơn. Bạn truy cập ứng 

dụng Dự án, chọn một dự án rồi bấm vào biểu tượng ba chấm và bấm Sửa.

Tại phần Miêu tả, bạn điền mục tiêu của dự án. Bạn có thể sử dụng một số 

 của phần mềm để soạn mục tiêu dự án sao cho dễ quản lý.

công cụ 

soạn thảo

Trên giao diện dự án, tại mục Ngày bạn chọn ngày bắt đầu và kết thúc của dự án 

sau đó ấn Áp dụng.
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Đưa ra mục tiêu cho dự án

Thiết lập ngày bắt đầu và ngày kết thúc của dự án

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/productivity/notes/how-to-use-notes.html#create-a-note
https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/productivity/notes/how-to-use-notes.html#create-a-note


Phân công người quản lý cho dự án

Mốc dự án là công cụ được sử dụng trong quản lý dự án để đánh dấu các điểm cụ 

thể trên tiến trình thời gian của một dự án, giúp nhà quản lý biết được dự án có đi 

đúng kế hoạch đề ra hay không. Những mốc này có thể là thời điểm bắt đầu và kết 

thúc của một dự án, hoặc các cột mốc cần hoàn thành hoặc đạt được của dự án đó.

Trên giao diện dự án, bạn bấm vào Mốc sau đó bấm Tạo để thiết lập một mốc dự 

án mới.

Quay trở lại giao diện dự án, tại mục Người quản lý Dự án, bạn có thể chọn người 

quản lý cho dự án này.
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Xác minh các mốc cần đạt được của dự án

Lập danh sách nhân sự dự án và bảo mật thông tin



Xác định các giai đoạn


thực hiện dự án

Lập danh sách các


nhiệm vụ cần thực hiện

Lập kế hoạch thực hiện 

cho nhiệm vụ

Xác định các giai đoạn thực hiện dự án

Thêm danh sách thành viên dự án và thiết lập bảo mật thông tin cho dự án

Trên giao diện dự án, bạn chuyển sang tab Thiết lập và tìm đến mục Tính riêng tư. 

Tại đây, bạn có thể quyết định việc thiết lập bảo mật thông tin cho dự án cũng như 

các thành viên sẽ tham gia dự án này:

Ngoài ra, bạn có thể chọn Tất cả nhân viên nếu dự án cần sự tham gia của tất cả các 

thành viên trong công ty. Hoặc Người dùng cổng thông tin được mời và tất cả 

nhân viên nếu dự án của bạn cần có sự tham gia của khách hàng và tất cả nhân viên.

Người quản lý dự án cần xác định được các giai đoạn mà dự án sẽ trải qua phù hợp 

với quy trình và phong cách quản lý của mình. Sau đó, truy cập ứng dụng Dự án, 

bấm chọn dự án bạn vừa tạo:
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Lập kế hoạch thực hiện dự án

Nhân viên được mời: Chọn ô này nếu bạn muốn chỉ những thành viên dự án 

mới có thể nhìn thấy và tương tác trong dự án đó. Bạn thêm danh sách nhân 

viên bằng cách chọn biểu tượng     ,nhập danh sách thành viên và ấn Thêm 

Người theo dõi để hoàn thành.



Xem chi tiết tại:

Cấu hình các giai đoạn cho nhiệm vụ.

Tại đây, nhập tên giai đoạn, ấn Thêm. Hoặc bạn có thể sử dụng một mẫu dự án có 

sẵn mà Viindoo gợi ý khi ấn vào Xem ví dụ, chọn mẫu và bấm vào Sử dụng Cái này 

cho Dự án của Tôi.
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Bạn cũng có thể sửa lại các giai đoạn 

phù hợp với nhu cầu quản lý của bạn 

bằng cách bấm vào biểu tượng        tại 

giai đoạn cần sửa và bấm vào Sửa 

giai đoạn.

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/services/project/guideline-to-basic-features-of-viindoo-project.html#task-stages-configuration


Lập danh sách các nhiệm vụ cần thực hiện

Lập kế hoạch thực hiện cho nhiệm vụ

Sau khi thiết lập các giai đoạn thực hiện 

cho dự án, bạn tiến hành lập danh sách 

các nhiệm vụ cần thực hiện bằng cách ấn 

Tạo trên giao diện dự án:

Với mỗi một nhiệm vụ, bạn có thể lập kế hoạch thực hiện cho nó bằng cách đưa ra 

số giờ dự kiến thực hiện, hạn chót cho việc thực hiện hoặc ngày bắt đầu/kết thúc 

thực hiện nhiệm vụ, v.v. Từ những dữ liệu này, cuối dự án, bạn sẽ có cơ sở để đánh 

giá hiệu quả làm việc của các thành viên trong đội dự án.

Biểu đồ Gantt là phương thức hoàn hảo để lập kế hoạch cho những dự án có 

những công việc đơn giản, ít chồng chéo nhau, dễ dàng nhận biết công việc và thời 

gian thực hiện của chúng. Để lập kế hoạch thực hiện nhiệm vụ bằng biểu đồ Gantt, 

bạn bấm vào biểu tượng biểu đồ Gantt.

Truy cập vào Dự án, chọn nhiệm vụ cần lập kế hoạch, tìm đến tab Chấm công và 

điền số giờ dự kiến thực hiện nhiệm vụ vào mục Số giờ dự kiến ban đầu.

Tại mục Hạn chót, bạn đặt hạn chót để hoàn thành cho nhiệm vụ này.

Thiết lập số giờ dự kiến và hạn chót thực hiện nhiệm vụ

Lập kế hoạch bắt đầu/kết thúc thực hiện nhiệm vụ bằng biểu đồ Gantt

Bạn điền thông tin Tiêu đề Nhiệm vụ và 

chọn Người được Phân công thực hiện 

nhiệm vụ này sau đó bấm nút Thêm.
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Chuyển giai đoạn nhiệm vụ

Các thành viên thực hiện nhiệm vụ

TRIỂN KHAI DỰ ÁN

Bạn có thể đánh dấu sao cho các 

nhiệm vụ quan trọng để dễ dàng 

phân biệt và chú ý. Tại giao diện các 

nhiệm vụ của dự án, bạn bấm vào 

biểu tượng hình ngôi sao để đánh 

dấu. Các nhiệm vụ được đánh dấu sẽ 

được sắp xếp hiển thị trên đầu dự án.

Khi bắt đầu thực hiện nhiệm vụ, hoặc khi nhiệm vụ của bạn đủ điều kiện để chuyển 

qua giai đoạn mới, bạn có thể thay đổi giai đoạn của nhiệm vụ bằng hai cách kéo - 

thả trên giao diện Kanban hoặc bấm chuyển trạng thái trên giao diện nhiệm vụ.

Đánh dấu các nhiệm vụ quan trọng
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Tại đây, bạn có thể:

Kéo các thanh tiến tiến trình thực hiện của các nhiệm vụ vào đúng khoảng thời 

gian mà bạn lập kế hoạch sẽ thực hiện nhiệm vụ đó.

Thay đổi thời gian thực hiện cho nhiệm vụ bằng cách trỏ chuột vào cuối thanh 

tiến trình sao cho biểu tượng dấu mũi tên 2 đầu xuất hiện. Sau đó bạn kéo dài 

thanh tiến trình đến mốc thời gian mong muốn.



Trao đổi thông tin dự án

Sau khi bấm chuyển giai đoạn, hệ thống cũng sẽ cập nhật lịch sử chuyển giai đoạn 

tại vị trí Chatter.

Bạn có thể trao đổi thông tin giữa các thành viên trong ban dự án ngay trên giao 

diện của các nhiệm vụ bằng các .công cụ trao đổi thông tin của Viindoo
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Ghi nhận thời gian thực hiện nhiệm vụ

Phần mềm Viindoo cung cấp tính năng Chấm công giúp bạn dễ dàng ghi nhận thời 

gian thực hiện nhiệm vụ, phù hợp với các dự án cần ghi nhận thời gian thực hiện 

thực tế để tính toán chi phí nhân sự hoặc các dự án cần theo dõi số giờ làm việc 

thực tế của nhân viên. 


Truy cập Dự án, tại giao diện nhiệm vụ đang thực hiện, bấm vào nút Bắt đầu chấm công.

Lưu ý rằng bạn chỉ bấm vào nút này khi bắt tay vào thực hiện nhiệm vụ của dự án, 

khi không thực hiện nhiệm vụ này nữa bạn bấm vào nút Dừng chấm công để hệ 

thống ghi nhận thời gian thực tế bạn đã bỏ ra để thực hiện nhiệm vụ.

Sau mỗi lần chấm công, hệ thống sẽ cập nhật dữ liệu chấm công của bạn cho 

nhiệm vụ tương ứng tại tab Chấm công.

Ngoài ra bạn cũng có thể tự cập nhật các lần chấm công cho nhiệm vụ bằng cách 

nhấn vào Thêm một dòng và điền các thông tin cho lần chấm công của bạn. Sau 

khi hoàn tất bạn bấm nút Lưu.

Sau mỗi lần chấm công, căn cứ vào số giờ dự kiến ban đầu và tổng số giờ đã thực 

hiện, hệ thống sẽ tự động cập nhật phần trăm đã thực hiện vào thanh Tiến độ.

Bạn cũng có thể xem thống kê 

Số giờ Đã sử dụng và Số giờ 

còn lại để thực hiện nhiệm vụ 

để cân nhắc phân bổ thời gian 

hoặc tăng tốc để hoàn thành 

nhiệm vụ.
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Lập kế hoạch cá nhân bằng Ấn định hoạt động

Quản lý công việc cá nhân bằng các bộ lọc và nhóm

Lập kế hoạch thực hiện nhiệm vụ cá nhân

Bạn có thể tham khảo tính năng 

 để 

tránh bỏ sót các công việc cần 

thực hiện trong nhiệm vụ. Bạn 

cũng có thể ấn định hoạt động 

cho người quản lý dự án để họ 

kiểm soát việc thực hiện nhiệm 

vụ của bạn.

Ấn định hoạt động (Trang 30)

Bạn có thể sử dụng bộ lọc để tìm các Nhiệm vụ trễ, Nhiệm vụ của Tôi - được 

phân công cho chính mình, v.v. hoặc cũng có thể sử dụng gộp chung các bộ lọc để 

tìm ra các nhiệm vụ mong muốn.

Ngoài ra bạn cũng có thể sử dụng tính năng Nhóm theo các nhiệm vụ như nhóm 

theo Hạn chót để nhanh chóng nhìn thấy những nhiệm vụ cần được ưu tiên giải 

quyết để kịp hạn chót.
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Trên giao diện bảng Kanban, người quản lý dự án có thể dễ dàng nắm bắt thông tin 

về tiến độ xử lý các nhiệm vụ như số lượng nhiệm vụ ở từng giai đoạn, số lượng 

nhiệm vụ còn đang dang dở, số lượng nhiệm vụ đã ở trạng thái hoàn thành v.v.

Biểu đồ Gantt là một công cụ quản lý mạnh mẽ giúp bạn lên kế hoạch và theo sát 

tiến độ kế hoạch dự án, đặc biệt là các dự án nghiêm ngặt về thời hạn.

Biểu đồ Gantt sẽ giúp người quản lý dự án quản lý tiến độ bằng cách:

Ngoài ra, người quản lý dự án cũng có thể 

 trong dự án như quản lý các nhiệm vụ cá nhân. Người quản lý 

dự án có thể lọc ra các nhiệm vụ đang bị trễ, các nhiệm vụ quan trọng, v.v  tùy nhu 

cầu quản lý của họ.

dùng các bộ lọc và nhóm để quản lý các 

nhiệm vụ (Trang 45)
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Người quản lý dự án

Theo dõi trên bảng Kanban

Theo dõi trên bảng Gantt

Theo dõi tiến độ thực hiện dự án

Hiển thị giai đoạn hiện tại và phần trăm đã hoàn thành của từng nhiệm vụ giúp 

người quản lý nắm bắt được tiến trình thực hiện các nhiệm vụ một cách nhanh 

chóng và hiệu quả.

Người quản lý có thể so sánh ngày bắt đầu/kết thúc với ngày hiện tại hoặc hạn 

của các mốc dự án để đánh giá tiến độ của dự án so với thời hạn đề ra, từ đó 

đưa ra các hành động kịp thời nhằm đảm bảo tiến độ và thời hạn dự án.

Người quản lý cũng có thể thay đổi ngày bắt đầu/kết thúc hoặc điều chỉnh thời 

gian thực hiện các nhiệm vụ để phù hợp với các mốc trong dự án.



Xem báo cáo về tình hình thực hiện chung của dự án

KẾT THÚC DỰ ÁN

Cập nhật định kỳ thông tin dự án

Trong quá trình triển khai dự án, người quản lý sẽ cần cập nhật tiến độ dự án sau 

một khoảng thời gian nhất định, ví dụ: hàng tuần, hàng tháng, v.v. Để cập nhật tiến 

độ dự án, truy cập Dự án, chọn một dự án và dự án nhấn vào nút ba chấm trên dự 

án. Chọn Cập nhật dự án và nhấn Tạo để tạo một cập nhật dự án mới.

Tại đây, bạn cập nhật trạng thái, tiến trình cho dự án. Mốc nào của dự án đã hoàn 

thành thì bạn tích vào để đánh dấu đã hoàn thành.

Tại phần Cập nhật dự án, bạn có thể tổng hợp được thông tin về tiến độ của dự án 

thông qua các bản cập nhật định kỳ, bao gồm giai đoạn nào gặp khó khăn dẫn đến 

trễ tiến độ, giai đoạn nào có rủi ro, và các thông tin khác.
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Xem báo cáo so sánh Thời gian thực hiện thực tế - Thời gian dự kiến thực hiện

Xem báo cáo về doanh thu và chi phí thực hiện dự án

Truy cập Dự án, chuyển sang giao diện Danh sách, bạn sẽ xem được thống kê số 

giờ dự kiến thực hiện ban đầu cho dự án và số giờ thực tế đã sử dụng để thực hiện 

dự án. Nếu số giờ sử dụng vượt xa số giờ dự kiến, bạn cần tìm nguyên nhân dẫn 

đến và rút kinh nghiệm cho các dự án sau.
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Xem chi tiết tại:

Ghi nhận doanh thu của dự án.

Ghi nhận chi phí dự án.
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Kích hoạt tính năng Hợp đồng mua hàng

TẠO THỎA THUẬN MUA HÀNG

49

Sơ đồ trên đây miêu tả một quy trình quản lý mua hàng thông thường của một 

doanh nghiệp. Tuy nhiên, quy trình này cũng có thể thay đổi tùy thuộc vào nhu cầu 

và thực tế của doanh nghiệp bạn. Trong tài liệu này, Viindoo sẽ hướng dẫn cách 

thực hiện các nghiệp vụ chính của quá trình mua hàng, bắt đầu từ bước Tạo thỏa 

thuận mua hàng và kết thúc tại bước Theo dõi hàng về.

Phần mềm Viindoo hỗ trợ người dùng 02 kiểu thỏa thuận mua hàng phổ biến là 

Đơn mua tổng quát và Mời thầu. Bạn lựa chọn thỏa thuận phù hợp với quá trình mua 

hàng của công ty bạn.

Bạn cần truy cập vào Mua hàng ‣ Cấu hình ‣ Thiết lập. Sau đó, tích chọn Hợp 

đồng mua hàng và ấn Lưu.

QUẢN LÝ MUA HÀNG

Phát sinh nhu cầu 

mua hàng

Theo dõi hàng về

Tạo thỏa thuận 

mua hàng

Thanh toán

Tạo yêu cầu 

mua hàng

Xác nhận mua 

hàng

Liên hệ với 

nhà cung cấp
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Mua hàng

Bạn có thể tham khảo gợi ý của Viindoo cho quy trình quản lý mua hàng theo 

vai trò, chức vụ tại Phụ lục 1: Quản lý mua hàng - (Trang 137).



Tạo Đơn mua


Tổng quát
Báo giá

Theo dõi số lượng 

và đóng đơn mua 

tổng quát

Tạo Đơn mua Tổng quát

Xem chi tiết tại:

Thiết lập kiểu Yêu cầu mua hàng.
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Bạn truy cập ứng dụng Mua hàng ‣ Cấu hình ‣ Kiểu Yêu cầu Mua hàng để xem 

các kiểu yêu cầu mua hàng.

Hiện tại, mặc định phần mềm có sẵn 2 kiểu Yêu cầu mua hàng: Đơn mua tổng quát 

và Mời thầu.

Đơn mua tổng quát được sử dụng khi bạn ký một hợp đồng dài hạn nhưng gửi yêu 

cầu báo giá cho nhà cung cấp và nhận hàng nhiều lần trong thời gian hợp đồng có 

hiệu lực. Quy trình của một Đơn mua tổng quát được thể hiện ở sơ đồ sau:

Bạn truy cập ứng dụng Mua hàng ‣ Đơn mua ‣ Yêu cầu mua hàng ‣ Tạo để tạo 

một Yêu cầu mua hàng.
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Bạn điền các thông tin trên yêu cầu này, bao gồm:

Sau khi thống nhất các thỏa thuận mua hàng với nhà cung cấp, điền các thông tin 

trên yêu cầu mua hàng, bạn ấn nút Xác nhận.

Từ đơn mua tổng quát, bạn có thể tạo nhiều yêu cầu báo giá (RFQ) ở các thời điểm và 

số lượng khác nhau. Bạn ấn vào Báo giá Mới để .tạo các Yêu cầu báo giá (Trang 54)

Thông tin sản phẩm tự động lấy từ đơn mua tổng quát, bạn có thể điều chỉnh số 

lượng sản phẩm cần mua tại các dòng chi tiết của mỗi yêu cầu báo giá. Sau đó, bạn 

 để xác nhận yêu cầu báo giá.trao đổi với nhà cung cấp (Trang 56)

Bạn có thể thấy được các yêu cầu báo giá hay đơn mua gắn với đơn mua tổng quát này.
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Đại diện Mua hàng: Tên của người tạo yêu cầu mua hàng sẽ được mặc định 

chọn tự động ở đây nhưng bạn có thể chọn một nhân viên mua hàng khác.

Kiểu yêu cầu: Bạn chọn kiểu là Đơn mua Tổng quát.

Nhà cung cấp: Điền thông tin nhà cung cấp.

Đại diện Mua hàng: Tên của người tạo yêu cầu mua hàng sẽ được mặc định 

chọn tự động ở đây nhưng bạn có thể chọn một nhân viên mua hàng khác.

Kiểu yêu cầu: Bạn chọn kiểu là Đơn mua Tổng quát.

Nhà cung cấp: Điền thông tin nhà cung cấp.

Xác nhận

Báo giá mới



Tạo mời thầu
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Khi hết thời gian hiệu lực và nhà cung cấp đã giao đủ số lượng hàng trên đơn mua 

tổng quát thì bạn chọn Đóng để hoàn tất.

Khi có nhu cầu tham khảo giá từ nhiều nhà cung cấp khác nhau để lựa chọn nhà 

cung cấp có mức giá phù hợp, doanh nghiệp có thể sử dụng yêu cầu mua hàng kiểu 

Mời thầu (Yêu cầu mời thầu). 

Bạn truy cập ứng dụng Mua hàng ‣ Đơn mua ‣ Yêu cầu mua hàng ‣ Tạo, chọn 

Kiểu Yêu cầu là Mời thầu.

Tổng quan quy trình mời thầu:

 Ebook Quick Start Guide cho Doanh nghiệp nhỏ

Đóng Đang tiến hành Đã đóngDự thảo

Tạo mời thầu
Tạo báo giá của 

các nhà cung cấp
Chọn thầu Đóng mời thầu
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Khi các thông tin của Yêu cầu mời thầu được điền đầy đủ, bạn chọn Xác nhận.

Tạo các báo giá mời thầu và gửi tới các nhà cung cấp khác nhau bằng cách ấn vào 

Báo giá Mới:

Thông tin của sản phẩm trên yêu cầu mua hàng sẽ được tự động điền vào yêu cầu 

báo giá. Bạn sẽ điền thông tin nhà cung cấp chào thầu thích hợp. Bạn có thể thấy 

được số lượng yêu cầu báo giá hay đơn mua được gắn với yêu cầu mời thầu này.

Sau khi lựa chọn được những nhà cung cấp phù hợp, bạn chọn Xác nhận để sang 

trạng thái Chọn thầu.
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Xác nhận

Báo giá mới

Xác nhận Đã đóngĐang tiến hành Thẩm địnhDự thảo



TẠO YÊU CẦU MUA HÀNG

Trên giao diện Yêu cầu báo giá hoặc Đơn mua, bạn cần điền các thông tin như sau:

Yêu cầu Báo giá Đơn mua

Để tạo các yêu cầu gửi tới nhà cung cấp để nhận báo giá, bạn truy cập ứng dụng 

Mua hàng ‣ Đơn mua ‣ Yêu cầu báo giá và chọn Tạo.

Hoặc truy cập ứng dụng Mua hàng ‣ Đơn mua ‣ Đơn mua và chọn Tạo với các đơn 

hàng đã chốt với nhà cung cấp và không cần nhận báo giá nữa.
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Sau đó hủy các yêu cầu báo giá khác để kết thúc việc mời thầu.

Bạn chọn Đóng để kết thúc Mời thầu.
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Đóng
Đã đóngĐang tiến hành Thẩm địnhDự thảo

Đóng



Ấn Thêm sản phẩm và điền các thông tin cần thiết liên quan đến sản phẩm cần 

mua như sau:

Tại tab Thông tin khác, bạn lưu ý một số thông tin sau:

Chọn Lưu để lưu lại thông tin.

Sản phẩm: Bạn chọn sản phẩm từ danh sách có sẵn hoặc tạo mới với sản phẩm 

mua lần đầu.

Số lượng: Bạn nhập số lượng cần đặt mua.

Đơn giá: Đơn giá của sản phẩm. Để trống với các đơn cần yêu cầu nhà cung cấp 

chào giá.

Các loại thuế: Chọn mức thuế áp dụng cho sản phẩm.

Đại diện Mua hàng: Mặc định hệ thống sẽ lấy theo người dùng đã tạo yêu cầu 

báo giá nhưng bạn có thể chuyển sang cho người phụ trách khác.

Điều khoản thanh toán: Chọn điều khoản thanh toán áp dụng cho đơn mua.
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Tại tab Sản phẩm, bạn điền các thông tin liên quan đến sản phẩm cần mua như sau:

Nhà cung cấp: Lựa chọn nhà cung cấp trong danh mục có sẵn hoặc có thể tạo mới.

Hạn chót đặt: Hạn chót bạn cần chốt được đơn hàng và ngừng tham khảo giá 

nhà cung cấp.

Ngày nhận: Ngày giao hàng do nhà cung cấp hứa hẹn. Ngày này được sử dụng 

để xác định thời gian dự kiến hàng về.
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Y/c báo giá Đơn muaY/c báo giá đã được gửi

Yêu cầu báo giá bản PDF sẽ tự động được đính kèm theo email, bạn chỉnh sửa nội 

dung email nếu cần thiết và chọn Gửi. Lúc này Yêu cầu Báo giá sẽ chuyển sang 

trạng thái Yêu cầu báo giá đã gửi.

XÁC NHẬN MUA HÀNG

Nhận Hàng

Sau khi thẩm định và đồng ý với 

mức giá mà nhà cung cấp đã đưa 

ra, bạn chọn Xác nhâṇ Đơn để xác 

nhận mua hàng.

THANH TOÁN

Xem chi tiết tại:

Hướng dẫn thanh toán trên Viindoo - (Trang 93).
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LIÊN HỆ VỚI NHÀ CUNG CẤP

Gửi qua Email

Bạn chọn In ‣ Yêu cầu báo giá để 

in ra dưới dạng PDF và gửi nhà 

cung cấp qua các phương tiện khác.

Hoặc sử dụng tính năng gửi email 

tới nhà cung cấp ngay trên giao 

diện báo giá bằng cách chọn Gửi 

qua email.

Yêu cầu Báo giá
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THEO DÕI HÀNG VỀ

Phần mềm Viindoo cho phép nhân viên mua hàng có thể xem được số lượng hàng 

đã nhập kho ngay trên đơn mua, tại cột Đã nhận:

Ngoài ra, nếu được phân quyền Kho, bạn theo dõi các dịch chuyển của hàng hóa 

ngay trên giao điện đơn mua hàng khi bấm vào nút Nhận hàng:
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GHI NHẬN CƠ HỘI KINH DOANH
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Viindoo hỗ trợ tính năng tự động tạo cơ hội giúp bạn giảm bớt thao tác nhập liệu 

cũng như giúp quy trình chăm sóc khách hàng của bạn được nhanh chóng, tinh 

gọn, hiệu quả hơn. Các cơ hội bán hàng có thể tự động tạo từ các nguồn sau:

Bạn cũng có thể ghi nhận một cơ hội kinh doanh trực tiếp lên phần mềm bằng cách 

truy cập ứng dụng CRM, bấm nút Tạo.

Tại đây, bạn nhập nhanh các 

thông tin cơ bản của cơ hội kinh 

doanh sau đó bấm nút Thêm để 

lưu lại hoặc bấm Sửa để đi đến 

giao diện thông tin chi tiết.

QUẢN LÝ CHĂM SÓC QUAN HỆ KHÁCH HÀNG (CRM)
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Email khách hàng gửi đến.

Trang Liên hệ trên website.

Cửa sổ chat trên website.

Xem chi tiết tại:

Ghi nhận Tiềm năng trong ứng dụng Viindoo CRM.

Ghi nhận cơ 

hội kinh doanh

Lập kế hoạch chăm 

sóc khách hàng
Tạo và gửi báo giá

+ Tạo

Thêm
CRM

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/crm/acquire-leads/generate-lead-opportunity-from-emails.html
https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/crm/acquire-leads/generate-lead-opportunity-from-your-website-contact-page.html
https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/crm/acquire-leads/generate-lead-opportunity-from-livechat.html
https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/crm/acquire-leads/steps-to-record-leads.html#


LẬP KẾ HOẠCH CHĂM SÓC KHÁCH HÀNG
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Trên thông tin của từng cơ hội kinh doanh, bạn có thể phân công một nhân viên 

phụ trách cụ thể trên trường Nhân viên Kinh doanh.

Bên cạnh đó, để chuyển đổi thành công một cơ hội kinh doanh thành đơn bán, bạn 

cần lên kế hoạch chăm sóc khách hàng cụ thể với tính năng . 

Hoặc bấm vào biểu tượng đồng hồ ngay trên giao diện  của một cơ hội để 

ấn định hoạt động chăm sóc khách hàng. Màu sắc của biểu tượng đồng hồ sẽ cho 

bạn thấy được tình trạng của hoạt động được ấn định:

ấn định hoạt động

Kanban
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Xanh lá: Hoạt động trong tương lai.

Vàng: Hoạt động trong ngày hiện hành.

Đỏ: Hoạt động quá hạn.

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/getting-started/views-and-reports.html
https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/getting-started/views-and-reports.html#kanban-view


TẠO VÀ GỬI BÁO GIÁ TỚI KHÁCH HÀNG
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Trong quá trình chăm sóc một cơ hội kinh doanh, khách hàng có thể sẽ yêu cầu bạn 

gửi báo giá để tham khảo trước khi đưa ra quyết định mua hàng cuối cùng. Để tạo 

báo giá từ cơ hội, bạn truy cập vào CRM ‣ Bán hàng ‣ Cơ hội của tôi, chọn cơ hội 

đang chăm sóc và chọn Báo giá mới.

Ứng dụng CRM sẽ tự động mở 

một giao diện báo giá để bạn 

điền thông tin và lưu lại. Tại đây, 

bạn có thể gửi báo giá qua 

email cho khách hàng và thực 

hiện các bước tiếp theo trong 

quy trình bán hàng.

Báo giá sau khi được tạo sẽ tự động liên kết với cơ hội. Bạn có thể ấn 

vào biểu tượng Báo giá trên giao diện của từng cơ hội để xem lại 

danh sách các báo giá đã tạo.
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Báo giá mới



Kích hoạt tính năng Bảng giá

Tạo Bảng giá cho từng đối tượng Khách hàng

Tạo Bảng giá cho các đối tượng khách hàng khác nhau

NGHIỆP VỤ BÁN HÀNG CƠ BẢN

Truy cập ứng dụng Bán hàng ‣ Cấu 

hình ‣ Thiết lập và di chuyển tới khu 

vực Giá bán để kích hoạt tính năng 

Bảng giá. Tích chọn Nhiều giá cho 

một sản phẩm để thiết lập các bảng 

giá dựa trên công thức đơn giản. Ấn 

Lưu để hoàn thành.

Truy cập Bán hàng ‣ Sản phẩm ‣ Bảng giá. Ấn Tạo để tạo bảng giá mới.

Tạo bảng giá
Báo giá và


chốt đơn hàng

Theo dõi tình


trạng thanh toán

Theo dõi tình


trạng giao hàng

QUẢN LÝ BÁN HÀNG
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Bạn có thể tham khảo gợi ý của Viindoo cho quy trình quản lý bán hàng theo 

vai trò, chức vụ tại Phụ lục 1: Quản lý bán hàng - (Trang 138).
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Với thiết lập như trên, khi tạo báo giá cho khách hàng này, hệ thống tự động lấy 

thông tin bảng giá được áp dụng.

Trong trường hợp bạn muốn thay 

đổi sang bảng giá khác, bạn chọn 

Sửa, chọn lại bảng giá và làm theo 

các hướng dẫn mà hệ thống gợi ý, 

giá của sản phẩm sẽ được lấy theo 

bảng giá bạn vừa chọn.

Ngoài ra, Viindoo cũng cung cấp công cụ để thiết lập Bảng giá với các công thức và quy tắc phức 

tạp hơn.

Để áp dụng Bảng giá riêng cho một hoặc một nhóm khách hàng, truy cập Bán hàng 

‣ Đơn bán ‣ Khách hàng, chọn đúng đối tác cần thiết lập bảng giá. Trong tab Mua 

& Bán, chọn bảng giá vừa thiết lập.

Khách Hàng

Đơn bán

Xem chi tiết tại:

Hướng dẫn tạo bảng giá với các quy tắc nâng cao cho sản phẩm.

Sau khi nhập đầy đủ thông tin, bấm Lưu.

Sản phẩm: Chọn sản phẩm áp dụng bảng giá này.

Số lượng tối thiểu: Nhập số lượng bán tối thiểu, tương đương với điều kiện để 

được áp dụng mức giá được nhập ở trường Giá.

Giá: Nhập giá bán cho sản phẩm.

Ngày bắt đầu/Ngày kết thúc: Nhập ngày bắt đầu và kết thúc tương ứng với thời 

gian hiệu lực của giá. Nếu để trống, bảng giá sẽ được áp dụng không giới hạn 

thời gian.

Trên tab Quy tắc giá, bạn bấm Thêm một dòng và nhập các thông tin sau:

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/sales/manage-your-pricing/manage-advances-price-rules.html


Bán hàng

Truy cập Bán hàng ‣ Đơn bán ‣ Báo giá. Ấn nút Tạo.
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Trên giao diện báo giá, điền các thông tin liên quan đến báo giá trước khi gửi cho khách hàng:

Ấn Thêm Sản phẩm để chọn sản phẩm và nhập các thông tin về Số lượng, Đơn giá, 

Các loại thuế, Chiết khấu (nếu có). Hệ thống sẽ tự động tính toán Giá trị trước thuế, 

Thuế GTGT và Tổng của đơn hàng.

Sau khi điền đầy đủ thông tin bạn nhấn Lưu để hoàn tất báo giá.

Tab Chi tiết đơn bán:

Khách hàng: Chọn khách hàng có sẵn hoặc tạo thông tin cho khách hàng mới.

Hết hạn: Ngày báo giá hết hạn.

Bảng giá: Bảng giá áp dụng cho khách hàng này.

Điều khoản thanh toán: Lựa chọn điều khoản thanh toán cho báo giá/đơn bán 

để có thể theo dõi được công nợ của khách hàng này.

Xem chi tiết tại:

Cách tạo một liên hệ mới trên Viindoo.

Điều khoản và Điều kiện trên Báo giá/Đơn bán.

Báo giá và chốt đơn với Khách hàng

Tạo báo giá mới

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/productivity/contact/create-a-new-contact-in-viindoo.html#
https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/sales/send-quotations/activate-terms-and-conditions-in-sales.html


Bạn có thể gửi báo giá cho khách hàng bằng việc ấn nút Gửi qua email, điều chỉnh 

nội dung email nếu cần và ấn Gửi. Phần mềm tự động đính kèm file báo giá dạng 

PDF cùng email bạn gửi đi.

64 Ebook Quick Start Guide cho Doanh nghiệp nhỏ

Khi nhận được phản hồi của khách hàng, bạn có thể gặp các tình huống sau:

Trong rất nhiều trường hợp, doanh nghiệp muốn giảm giá hoặc chiết khấu cho 

khách hàng, bạn có thể dễ dàng thực hiện điều đó với Viindoo bằng cách truy cập 

ứng dụng Bán hàng ‣ Cấu hình ‣ Thiết lập. Kéo xuống khu vực Giá bán để kích 

hoạt tính năng Chiết khấu:

Khách không đồng ý với giá bạn báo:

Ấn Sửa để sửa lại và gửi báo giá lại theo thỏa thuận với khách.

Ấn Xác nhận để xác nhận báo giá.

Ấn Hủy nếu bạn muốn hủy đơn hàng này.

Khi đó, trạng thái của báo giá sẽ chuyển thành Đơn bán.

Khách hàng đồng ý với thông tin báo giá bạn gửi:

Bán hàng

Chốt giá với Khách hàng

Áp dụng Chiết khấu cho đơn hàng



Theo dõi giao hàng

Theo dõi tình trạng xuất hóa đơn
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Sau khi kích hoạt tính năng, trên mỗi đơn bán, bạn sẽ thấy có thêm cột Chiết khấu % 

để nhập chiết khấu cho từng sản phẩm trên đơn bán:

Ấn Lưu để hoàn thành.

Ngay trên giao diện đơn bán, bạn có thể theo dõi được số lượng hàng đã giao cho 

khách tại cột Đã giao:

Để truy cập được phiếu giao hàng, nhân viên cần được phân quyền trên ứng dụng Kho vận.

Ngay trên giao diện đơn bán, bạn có thể xem được số lượng hàng đã được xuất hóa 

đơn tại cột Đã xuất hóa đơn:

Hoặc bạn có thể bấm nút Giao hàng để xem tình trạng giao hàng, giúp bạn chủ 

động hơn trong việc theo dõi đơn hàng và hỗ trợ khách hàng.

Ghi nhận thanh toán

Theo dõi giao hàng và xuất hóa đơn

CK. (%)

15,00

2,00

Đã giao

2,00

2,00 2,00

Đã xuất hóa đơn

2,00

Xem chi tiết tại:

Ghi nhận thanh toán của khách hàng.

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/sales/payment/advanced-features-related-to-payment.html


Tạo điểm bán lẻ

Thực hiện một phiên bán hàng
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NGHIỆP VỤ BÁN LẺ TẠI CÁC ĐIỂM BÁN HÀNG

Ứng dụng điểm bán lẻ POS (Point Of Sales) được dùng tại các quầy thanh toán của các 

điểm bán hàng như cửa hàng tạp hoá, chuỗi cửa hàng bán lẻ thực phẩm, nhà hàng, 

v.v. Với phần mềm Viindoo, bạn có thể tạo và thiết lập các thông tin trên từng điểm 

bán lẻ, sau đó thực hiện một phiên bán hàng.

Truy cập ứng dụng Điểm Bán lẻ ‣ Cấu hình ‣ Điểm Bán lẻ ‣ Tạo, nhập tên của 

điểm bán lẻ sau đó thiết lập các thông tin cần thiết. Bạn có thể tạo nhiều điểm bán 

lẻ tương ứng với các cửa hàng/điểm bán cần quản lý.

Đăng nhập phiên 

bán hàng
Chọn Khách hàng Chọn sản phẩm

Áp dụng chiết khấu 

trên đơn hàng

Đóng phiên bán hàng Hoàn trả hàng
Xuất hóa đơn cho 

Khách hàng

Ghi nhận thanh toán 

tại điểm bán hàng

Tạo Điểm bán lẻ
Thực hiện một 

phiên bán hàng

Bạn có thể tham khảo gợi ý của Viindoo cho nghiệp vụ bán lẻ tạo các điểm bán 

hàng theo vai trò, chức vụ tại Phụ lục 1: Nghiệp vụ bán lẻ tại các điểm bán 

hàng - (Trang 139).



Xem chi tiết tại:

Kích hoạt Đăng nhập cho nhân viên.

Xem chi tiết tại:

Tạo mã pin.

Tạo mã số thẻ.

Đăng nhập phiên bán hàng
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Một phiên bán hàng có thể có nhiều ca làm việc và được thực hiện bởi các nhân 

viên khác nhau. Để quản lý được việc đăng nhập của nhân viên thu ngân tại điểm 

bán hàng.

Với vai trò nhân viên quản lý điểm bán hàng (có tài khoản người dùng đăng nhập 

vào hệ thống), bạn truy cập ứng dụng Điểm bán lẻ, bấm Phiên mới trên điểm bán 

hàng mình làm việc.

Tại giao diện màn hình của điểm bán hàng, nhân viên thu ngân có thể Quét thẻ 

hoặc bấm Chọn thu ngân và nhập mật khẩu để đăng nhập.

Nhân viên thu ngân nhập số tiền mặt ban đầu sau đó bấm Mở phiên.

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/point-of-sale/shop-features/steps-for-cashiers-to-log-in-pos-shop.html#enable-the-employee-login-feature
https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/point-of-sale/shop-features/steps-for-cashiers-to-log-in-pos-shop.html#create-a-pin-code
https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/point-of-sale/shop-features/steps-for-cashiers-to-log-in-pos-shop.html#create-and-print-the-badge-id
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Tiếp theo, bạn sẽ được đưa tới màn hình tại điểm bán hàng, để bắt đầu thực hiện 

phiên bán hàng của mình.

Để nhập khách hàng cho đơn hàng, bạn bấm vào nút Khách hàng.

Tiếp theo, bạn nhập tên hoặc số điện thoại khách hàng cung cấp để tra cứu khách 

hàng trên hệ thống. Nếu bạn tìm thấy thông tin hãy trỏ đúng vào tên khách hàng và 

bấm Chọn khách hàng.

Nếu đây là một khách hàng mới, hãy bấm Tạo và hỏi khách hàng thêm một số 

thông tin để khai báo. Sau đó bấm Lưu, tên của khách hàng sẽ được hiển thị trên 

giao diện chính của phiên bán hàng, giúp dễ dàng theo dõi lịch sử đơn hàng của 

khách hàng đó.

Chọn Khách hàng
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Bạn truy cập Điểm bán lẻ ‣ Cấu hình ‣ Điểm bán lẻ. Chọn địa điểm bán lẻ, tại mục 

Tính giá lựa chọn tính năng Giảm giá thủ công và ấn Lưu.

Trong trường hợp điểm bán hàng của bạn áp dụng chương trình khuyến mãi giảm 

giá cho một số mặt hàng hoặc cho cả đơn hàng nhân dịp đặc biệt hay lễ tết, bạn có 

thể áp dụng như sau:

Tại màn hình của điểm bán hàng, bạn chọn sản phẩm cần chiết khấu, ấn vào nút 

Chiết khấu và nhập phần trăm cần chiết khấu, hệ thống sẽ tự động tính toán lại giá 

bán của sản phẩm sau khi đã nhập phần trăm chiết khấu.

Chọn sản phẩm

Áp dụng triết khấu trên đơn hàng

Xem chi tiết tại:

 Sản phẩm và nhóm sản phẩm trong ứng dụng Điểm bán lẻ.

Giảm giá trên từng sản phẩm

Bàn làm việc đa năng

2.450.000,00

Bằng 10% Chiết khấu

2.205.000

22.205.000

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/point-of-sale/overview/product-and-product-categories-in-point-of-sale.html
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Bạn kích hoạt tính năng giảm giá trên cả đơn bằng cách truy cập vào Cấu hình ‣ 

Điểm bán lẻ và chọn điểm bán hàng cần áp dụng. Tại mục Tính giá, bạn chọn tính 

năng Chiết khấu toàn cục và ấn Lưu.

Tiếp theo, bạn thực hiện các thao tác bán hàng trên hệ thống tại điểm bán hàng, 

thêm các sản phẩm vào đơn hàng và chọn Chiết khấu.

Ghi nhận thanh toán tại điểm bán hàng

Giảm giá trên cả đơn

Hệ thống hiển thị màn hình để bạn nhập phần trăm chiết khấu cho cả đơn hàng. 

Sau đó, bạn ấn OK.

Để tiến hành thanh toán đơn hàng, bạn nhấn vào nút Thanh toán.
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Xuất hóa đơn cho Khách hàng

Chọn phương thức thanh toán và nhấn Xác nhận.

Cuối cùng, hãy bắt đầu với đơn hàng tiếp theo bằng việc nhấn Đơn mới.

Sau khi xác nhận thanh toán, hệ thống tự động hiển thị biên lai của đơn hàng. Bạn 

có thể in biên lai để gửi khách hàng hoặc gửi biên lai qua email.

Ứng dụng Điểm bán lẻ hỗ trợ bạn xuất hóa đơn ngay tại điểm bán hàng cho khách. 

Để thực hiện được chức năng này, bạn truy ứng dụng Điểm bán lẻ ‣ Cấu hình ‣ 

Điểm bán lẻ, chọn điểm bán lẻ cần thiết lập. Tại mục Hoá đơn & Biên lai, tích chọn 

Xuất hoá đơn và chọn Sổ nhật ký Hoá đơn phù hợp. Sau đó ấn Lưu.

Tại màn hình thanh toán, chọn phương thức thanh toán của khách hàng, chọn Hoá 

đơn và bấm Xác nhận.



72 Ebook Quick Start Guide cho Doanh nghiệp nhỏ

Để truy cập vào trong hệ thống kiểm tra hóa đơn và gửi lại cho khách, nhân viên 

thu ngân cần liên hệ với nhân viên quản lý có tài khoản người dùng hệ thống. Sau 

khi đăng nhập hệ thống thành công, bạn truy cập ứng dụng Điểm bán lẻ ‣ Đơn 

bán ‣ Khách hàng, chọn khách hàng cần kiểm tra hóa đơn, bấm nút thông kê hóa 

đơn đã xuất và chọn hóa đơn.

Trường hợp khách hàng muốn hoàn trả hàng, trên giao diện Điểm bán lẻ bạn bấm 

Hoàn trả.

Hoàn trả hàng



Xem chi tiết tại:

Quản lý tiền mặt.
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Hoàn trả một sản phẩm: Bấm Số lượng và nhập số lượng hoàn trả, sau đó bạn bấm 

nút Hoàn trả.

Hoàn trả toàn bộ đơn bán: Bấm Hoàn trả.

Màn hình điều hướng bạn đến danh sách các đơn đã bán, bạn chọn đơn muốn 

hoàn trả:

Tiếp theo, phần mềm điều hướng bạn quay trở lại giao diện tạo đơn bán, bạn bấm 

Thanh toán, chọn phương thức hoàn trả tiền cho khách sau đó bấm Xác nhận.

Cuối phiên bán hàng, bạn bấm nút Đóng để đóng phiên.

Đóng phiên

https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/sales/point-of-sale/shop-features/payment-by-cash-setting-up-and-managing.html#cash-control


TẠO ĐỊNH MỨC NGUYÊN VẬT LIỆU (BOM)

Bạn truy cập ứng dụng Sản xuất ‣ Sản phẩm ‣ Định mức nguyên liệu và chọn Tạo.

QUẢN LÝ SẢN XUẤT
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Ghi nhận số lượng 

đã sản xuất được

Thực hiện


sản xuất

Tháo dỡ


sản phẩm lỗi

Tạo Định mức 

nguyên vật liệu 

(BoM)

Ghi nhận phế liệu 

từ quá trình


sản xuất

Bạn có thể tham khảo gợi ý của Viindoo cho quy trình quản lý sản xuất theo vai 

trò, chức vụ tại Phụ lục 1: Quản lý sản xuất - (Trang 140).



QUẢN LÝ QUY TRÌNH SẢN XUẤT
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Bạn nhập các thông tin sau cho Định mức nguyên vật liệu:

Sau đó chọn Lưu để lưu lại thông tin.

Lên kế hoạch


sản xuất

Nhập kho thành 

phẩm

Cung ứng 

nguyên vật liệu

Ghi nhận số lượng 

thành phẩm

Sản xuất

Thông tin chung:

Sản phẩm: Chọn thành phẩm hoặc bán thành phẩm được sản xuất ra bởi 

định mức này.

Thành phần: Chọn nguyên vật liệu từ danh sách sản phẩm.

Số lượng: Điền số lượng sản phẩm sẽ sản xuất ra theo định mức này.

Tham chiếu: Nhập thông tin cần tham chiếu.

Kiểu Định mức: Tích chọn Sản xuất ra sản phẩm này với định mức sử dụng 

cho hoạt động sản xuất.

Số lượng: Nhập số lượng nguyên vật liệu cần tiêu thụ.

Tab Thành phần: Chọn Thêm một dòng để thêm các nguyên vật liệu cần tiêu 

thụ trong quá trình sản xuất.



Lên kế hoạch sản xuất

Cung ứng nguyên vật liệu
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Truy cập ứng dụng Sản xuất ‣ Hoạt động ‣ Lệnh sản xuất và chọn Tạo để khởi tạo 

một lệnh sản xuất cần quản lý trên hệ thống. 

Bạn chọn sản phẩm, nhập số lượng và điều chỉnh ngày dự kiến bắt đầu sản xuất tại 

trường Ngày theo kế hoạch, các thông tin còn lại của lệnh sản xuất sẽ được tự 

động điền dựa trên Định mức nguyên vật liệu.

Bạn kiểm tra để đảm bảo các thông tin đã chính xác và chọn Lưu ‣ Xác nhận. Hệ 

thống sẽ tự động kiểm tra tồn kho của các nguyên vật liệu cần thiết và giữ phần cho 

lệnh sản xuất đã xác nhận.

Khi nguyên vật liệu không có sẵn trong kho, hệ thống sẽ hiển thị cảnh báo tương 

ứng trên lệnh sản xuất. Người phụ trách có thể căn cứ vào đó để lên kế hoạch nhập 

các nguyên vật liệu cần thiết về.



Định kỳ ghi nhận số lượng thành phẩm đã sản xuất

Nhập kho thành phẩm đã sản xuất
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Sau khi sản xuất xong bạn chọn Đánh dấu Hoàn thành để cập nhật tự động số 

lượng thành phẩm, hoặc định kỳ cập nhật bằng cách chọn Sửa và nhập số lượng 

thực tế đã hoàn thành.

Sau khi lệnh sản xuất được đánh dấu Hoàn thành, hệ thống sẽ tự động tạo điều 

chuyển cho hoạt động nhập kho với thành phẩm và ghi nhận tiêu hao đối với 

nguyên vật liệu. Trên giao diện lệnh sản xuất, bạn chọn Truy vết để xem thông tin.



THÁO DỠ SẢN PHẨM
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Trong trường hợp cần tháo rời thành phẩm do bị lỗi hoặc một số chi tiết không đạt 

yêu cầu, bạn có thể chọn Tháo dỡ ngay trên lệnh sản xuất vừa hoàn thành.

Các thông tin sau cần nhập cho lệnh tháo dỡ:

Chọn Tháo dỡ để hoàn thành. Bạn có thể tra cứu các lệnh tháo dỡ liên quan tại khu 

vực trao đổi thông tin của lệnh sản xuất.

Hoặc truy cập ứng dụng Sản xuất ‣ Lệnh Tháo dỡ, tìm kiếm theo tên sản phẩm đã 

tháo dỡ hoặc mã lệnh sản xuất liên quan.

Số lượng: Nhập số lượng thành phẩm cần đem đi tháo dỡ.

Địa điểm nguồn: Địa điểm lưu kho hiện tại của thành phẩm.

Địa điểm đích: Địa điểm lưu trữ nguyên vật liệu sau khi được tháo dỡ.



GHI NHẬN PHẾ LIỆU TỪ QUÁ TRÌNH SẢN XUẤT
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Bạn cũng có thể xem các điều chuyển mà hệ thống tự động sinh cho hoạt động 

tháo dỡ, nhập các nguyên vật liệu trở lại kho bằng cách bấm vào Truy vết trên giao 

diện lệnh tháo dỡ.

Trên lệnh sản xuất, chọn Phế liệu, nhập số lượng sản phẩm bị hỏng cần chuyển 

sang phế liệu và chọn Hoàn thành.

Bạn có thể tra cứu các ghi nhận chuyển sản phẩm sang phế liệu bằng cách bấm vào 

Phế liệu trên lệnh sản xuất.



Hoặc truy cập ứng dụng Sản xuất ‣ Hoạt động ‣ Phế liệu và tìm theo tên sản phẩm 

đã chuyển sang phế liệu.

Trên phiếu ghi nhận phế liệu, bạn chọn Truy vết để xem thông tin về đường đi của 

sản phẩm.
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Tối ưu chi phí & nguồn lực, tăng cường hiệu quả cung ứng với 

Viindoo Inventory

Theo dõi tồn kho theo 

thời gian thực

Cung ứng không thừa, 

không thiếu

Tăng hiệu quả 

sử dụng vốn

Tự động cập nhật tồn kho 

ngay khi xác nhận xuất, 

nhập, dịch chuyển hàng hóa

Chủ động nắm bắt mặt hàng 

cần bán, mặt hàng cần bổ sung, 

thời điểm & số lượng hợp lý

Cân đối tỷ lệ quay vòng 

hàng hóa, giúp quay 

vòng vốn linh hoạt

QUẢN LÝ KHO VẬN
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1 2 3

Nhận hàng Xuất hàng Kiểm kê kho

Bạn có thể tham khảo gợi ý của Viindoo cho quy trình quản lý kho vận theo vai 

trò, chức vụ tại Phụ lục 1: Quản lý kho vận - (Trang 139).



NHẬN HÀNG VỀ KHO

Nhận hàng một lần

Bước 2: Bạn bấm chọn vào phiếu nhập kho. Tại phiếu nhập kho, chọn Sửa và 

bấm vào biểu tượng        để ghi nhận số lượng đã hoàn thành nhập kho. Sau đó 

ấn Xác nhận.

Bước 1: Truy cập ứng dụng Kho vận, tại giao diện Tổng quan, bạn sẽ thấy mục Nhận 

hàng, chọn Chờ xử lý để kiểm tra và xác nhận các phiếu nhập kho.
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Kho vận



Trang 29Ebook Quick Start Guide cho Doanh nghiệp siêu nhỏ

Nhận hàng nhiều lần

Bước 3: Tại giao diện phiếu nhập kho, bạn ấn tiếp Xác nhận để hoàn thành. Sau khi 

các phiếu kho được xác nhận, thông tin mới hiển thị trên báo cáo tồn kho.

Lưu ý

Trong trường hợp nhà cung cấp vận chuyển đơn hàng của bạn thành nhiều 

lần khác nhau, bạn hãy thao tác theo các bước như khi nhận hàng một lần. 

Tuy nhiên, tại bước 3, khi bạn bấm xác nhận phiếu nhập kho, hệ thống 

hiển thị một cửa sổ, nếu bạn có nhu cầu tạo phiếu nhập kho tự động cho 

phần còn lại chưa nhập kho, bạn bấm chọn Tạo phần dở dang.
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XUẤT KHO

Xuất kho một lần

Bước 1: Truy cập ứng dụng Kho vận, tại giao diện Tổng quan, bạn sẽ thấy mục Giao 

hàng, chọn Chờ xử lý để kiểm tra và xác nhận các phiếu xuất kho.

Bước 2: Bạn bấm chọn vào phiếu xuất kho. Trên phiếu xuất kho, bạn chọn Sửa, tại 

tab Hoạt động chi tiết, nhập số lượng hoàn thành. Sau đó ấn Lưu ‣ Xác nhận.
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Kho vận



Xuất hàng nhiều lần

KIỂM KÊ KHO

Tại thời điểm muốn kiểm kê kho, bạn truy cập Kho vận ‣ Giao nhận ‣ Điều chỉnh 

tồn kho, nhập số lượng thực kiểm vào cột Số lượng đã đếm, hệ thống sẽ tự động 

tính ra số lượng Chênh lệch.

Ấn Áp dụng để hoàn thành việc kiểm kê.

Trong trường hợp cùng một đơn hàng nhưng bạn xuất hàng nhiều lần để 

giao cho khách hàng, bạn thực hiện theo lần lượt theo các bước như xuất 

hàng một lần. Tuy nhiên, tại bước 2, khi bạn bấm xác nhận phiếu xuất kho, 

hệ thống hiển thị một cửa sổ, nếu bạn có nhu cầu tạo phiếu xuất kho tự 

động cho phần còn lại chưa xuất kho, bạn bấm chọn Tạo phần dở dang.

Lưu ý
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Sơ đồ trên đây miêu tả một quy trình quản lý kế toán công nợ thông thường của 

một doanh nghiệp. Tuy nhiên, bạn có thể vận dụng quy trình này một cách linh 

hoạt phù hợp với thực tế doanh nghiệp.

1 2 3

Tạo và xuất 

hóa đơn

Ghi nhận


thanh toán

Quản lý


công nợ

QUẢN LÝ KẾ TOÁN CÔNG NỢ
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Bạn có thể tham khảo gợi ý của Viindoo cho quy trình quản lý kế toán công nợ 

theo vai trò, chức vụ tại Phụ lục 1: Quản lý kế toán công nợ - (Trang 141).



Tại đây bạn sẽ thấy danh sách các Dịch vụ hóa đơn điện tử đang được Phần mềm 

Viindoo hỗ trợ bao gồm S-Invoice và VN-Invoice (2 phiên bản), ấn Cài đặt để sử 

dụng dịch vụ.

TẠO VÀ XUẤT HÓA ĐƠN

Phát hành hóa đơn điện tử cho khách hàng

Dựa trên nhu cầu sử dụng phần mềm và nghiệp vụ thực tế, bạn có thể:

Bước 1: Khai báo dịch vụ hóa đơn điện tử

Để khai báo sử dụng dịch vụ hóa đơn điện tử, truy cập Hóa đơn ‣ Cấu hình ‣ Hóa 

đơn điện tử ‣ Dịch vụ hóa đơn điện tử:

Phát hành hóa đơn điện tử: Nếu 

doanh nghiệp bạn mong muốn tích 

hợp với nhà cung cấp hóa đơn điện 

tử được Viindoo hỗ trợ để phát 

hành hóa đơn điện tử ngay trên 

phần mềm.

Xuất hóa đơn nội bộ trên phần 

mềm Viindoo: Nếu bạn chỉ theo 

dõi công nợ nội bộ trên hệ thống 

hoặc đang sử dụng một phần mềm 

khác để xuất hóa đơn điện tử. 

Tham khảo hướng dẫn tại bài viết: 

Tạo hóa đơn khách hàng.

Khai báo Dịch vụ hóa 

đơn điện tử S- Invoice/ 

Vn-Invoice  

Khai báo Ký hiệu/Mẫu/

Loại hóa đơn điện tử 

Cài đặt chung sử dụng 

hóa đơn điện tử 

Thiết lập Sổ nhật ký Hóa 

đơn khách hàng

Tích hợp hóa đơn điện tử
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https://viindoo.com/documentation/15.0/vi/applications/finance/accounting-and-invoicing/account-receivables/customer-invoices/steps-to-create-customer-invoices.html#steps-to-create-customer-invoices


Bước 2: Khai báo thông tin hóa đơn điện tử

Để khai báo các thông tin như ký hiệu, mẫu và loại hóa đơn điện tử, truy cập Hóa 

đơn ‣ Cấu hình ‣ Hóa đơn điện tử:

Chọn chế độ Production, nhập thông tin dịch vụ tại các trường thông tin: API URL, 

Tên đăng nhập và Mật khẩu. Thông tin này sẽ được cung cấp bởi Nhà cung cấp dịch 

vụ hóa đơn điện tử S-Invoice và VN-Invoice khi đăng ký.
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Khai báo Mẫu hóa đơn điện tử

Khai báo Loại hóa đơn điện tử

Khai báo Ký hiệu hóa đơn điện tử

Viindoo có sẵn 01 mẫu hóa đơn điện tử 01GTKT0/001. Do đó, để sử 

dụng mẫu khác, bạn thực hiện Tạo để khai báo mẫu hóa đơn mà 

Doanh nghiệp đăng ký với cơ quan thuế.

Viindoo có sẵn 06 loại hóa đơn điện tử trong danh sách. Ngoài ra 

bạn có thể nhấn Tạo để thêm loại hóa đơn điện tử mới, thuận 

tiện cho việc sử dụng và kê khai của mình.

Bạn thực hiện khai báo theo đúng ký hiệu hóa đơn Doanh nghiệp 

đã đăng ký với cơ quan thuế.
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Bước 3: Cài đặt chung sử dụng hóa đơn điện tử

Truy cập ứng dụng Thiết lập, tìm đến khu vực Cài đặt hóa đơn điện tử.

Thiết lập các tính năng theo nhu cầu sử dụng của doanh nghiệp, ví dụ:

Thiết lập

Tự động phát hành.


Khoá Mã số Hoá đơn GTGT.


Hoá đơn trước phát hành trước.


Đính kèm phiên bản chuyển đổi hóa đơn.


Đính kèm phiên bản thể hiện hóa đơn.
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Tạo hóa đơn 
Xác chân


hóa đơn 

Phát hành hóa 

đơn điện tử 

Gửi hóa đơn đến 

cơ quan thuế

Tải về hóa đơn 

điện tử 

Đổi soát công nợ 

sau thanh toán

Gửi hóa đơn cho 

khách hàng

Bạn truy cập đường dẫn: Hóa đơn  ‣  Cấu hình  ‣  Sổ nhật ký, chọn đến sổ nhật ký 

Hóa đơn khách hàng. Tại tab Tích hợp hóa đơn điện tử, bạn điền các thông tin 

phục vụ cho việc phát hành hóa đơn điện tử.

Phát hành hóa đơn điện tử

Ký hiệu hóa đơn điện tử: Là ký hiệu hóa đơn mà Doanh nghiệp đã đăng ký sử 

dụng với cơ quan thuế và đã khai báo ở trên.


Mẫu hóa đơn điện tử: Là mẫu số hóa đơn mà Doanh nghiệp đã đăng ký sử dụng 

với cơ quan thuế và đã khai báo ở trên.


Loại hoá đơn điện tử: Là loại hóa đơn mà Doanh nghiệp đăng ký sử dụng và đã 

khai báo ở trên.

Xem chi tiết tại:

Tích hợp hóa đơn điện tử S-Invoice.

Tích hợp hóa đơn điện tử VN-Invoice.
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Bước 4: Thiết lập thông tin trên Sổ nhật ký Hóa đơn Khách hàng
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Tạo hóa đơn Nhà cung cấp

Tương tự với Hóa đơn khách hàng, bạn cũng có 02 cách để tạo hóa đơn nhà cung 

cấp: tạo trực tiếp từ đơn mua hoặc truy cập từ Hóa đơn ‣ Nhà cung cấp ‣ Hóa đơn 

NCC, bấm Tạo.

Một giao diện về hóa đơn chi tiết sẽ được mở ra, bạn điền các thông tin cần thiết 

như Số Hóa đơn GTGT, Nhà cung cấp, Ngày hóa đơn, Ngày kế toán, Ngày đến hạn. 

Sau khi kiểm tra thông tin, bấm 

Lưu ‣ Xác nhận trên hóa đơn để 

hoàn thành.

Ấn vào Thêm một dòng để lựa chọn sản phẩm, số lượng, đơn giá. 

Kế toán
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Để ghi nhận thanh toán trên Viindoo, bạn thực hiện các bước sau:

GHI NHẬN THANH TOÁN

Bước 1: Trên giao diện hóa đơn bất kỳ trên phần mềm, sau khi được xác nhận sẽ 

xuất hiện nút Ghi nhận thanh toán. Bạn nhập số tiền vào trường Tổng và bấm nút 

này để ghi nhận thanh toán của khách hàng.

Bước 2: Quay trở lại hóa đơn, bạn sẽ thấy khoản thanh toán trên được đối soát trực 

tiếp vào hóa đơn.
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QUẢN LÝ CÔNG NỢ

Trên giao diện liên hệ của đối tác là khách hàng hoặc nhà cung cấp, bạn có thể xem 

các hóa đơn và công nợ của họ.

   Đã xuất hóa đơn: Tổng số tiền của các hóa đơn bán hàng đã được xác nhận   

của đối tác này. Bấm vào để xem danh sách hóa đơn.


   Hóa đơn nhà cung cấp: Số lượng hóa đơn mua hàng từ đối tác này. Bấm vào 

để xem danh sách hóa đơn.


   Sổ cái Đối tác: Bấm vào để xem công nợ của đối tác.
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QUẢN LÝ KẾ TOÁN CÔNG NỢ

 Ebook Quick Start Guide cho Doanh nghiệp siêu nhỏ

QUẢN LÝ NHÂN SỰ - TIỀN LƯƠNG

Quản lý hồ sơ 


nhân viên

Quản lý hợp 

đồng tính lương 

Tạo sơ đồ phòng 

ban/ chức vụ

Tính lương

Quản lý lịch 


 làm việc

Xử lý hồ sơ nhân 

viên thôi việc
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Bạn có thể tham khảo gợi ý của Viindoo cho quy trình quản lý nhân sự - tiền lương 

theo vai trò, chức vụ tại Phụ lục 1: Quản lý Nhân sự - Tiền lương - (Trang 142).



Khung giờ làm việc hay Lịch làm việc có thể được áp dụng cho toàn công ty hoặc 

một nhóm nhân viên cụ thể. Mặc định, hệ thống cung cấp 3 khung giờ làm việc 

chính:

Để áp dụng khung giờ làm việc cho toàn công ty, bạn truy cập vào Nhân viên ‣ Cấu 

hình ‣ Thiết lập.

Phần mềm thiết lập sẵn khung giờ làm việc mặc định là Tiêu chuẩn 40 giờ/ tuần. 

Bạn có thể chọn một lịch làm việc khác.

Nhân viên

QUẢN LÝ LỊCH LÀM VIỆC

 Ebook Quick Start Guide cho Doanh nghiệp nhỏ

Lịch làm việc 40 giờ/tuần;

Lịch làm việc 38 giờ/tuần;

Lịch làm việc 35 giờ/tuần;

Hoặc có thể tạo mới 

bằng cách nhập tên 

của Lịch làm việc và 

chọn Tạo và Sửa.
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QUẢN LÝ KẾ TOÁN CÔNG NỢ
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Sau đó, bạn chỉnh sửa các thông tin cho lịch làm việc mới:

Ấn Thêm một dòng để nhập thêm khoảng thời gian làm việc như Tên, 

Ngày trong tuần, Chu kỳ Ngày, Thời gian làm việc từ giờ nào đến giờ 

nào.

Để khai báo thông tin các lịch nghỉ lễ/tết hoặc các ngày kỷ niệm cho công ty, bạn 

truy cập Các ngày nghỉ ngay tại giao diện, ấn Tạo, khai báo Ngày bắt đầu, Ngày kết 

thúc:

Ấn Lưu để hoàn tất.



QUẢN LÝ KẾ TOÁN CÔNG NỢ
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Phần mềm quản trị doanh nghiệp tổng thể Viindoo cho phép bạn tạo các phòng 

ban một cách linh hoạt, phù hợp với nhiều kiểu mô hình phòng ban khác nhau, 

không giới hạn số lượng và các cấp phòng ban, giúp cho việc quản lý, phân công, 

sắp xếp công việc được thuận lợi, hiệu quả.

Để tạo phòng ban, bạn truy cập vào Nhân viên ‣ Cấu hình ‣ Phòng/Ban.

Đây là nơi hiển thị danh sách các phòng ban của công ty, bạn bấm vào nút Tạo và 

điền các thông tin sau:

TẠO SƠ ĐỒ PHÒNG BAN/CHỨC VỤ

Tên Phòng/Ban: Nhập tên của phòng ban bạn muốn tạo.

Phòng/Ban cấp trên: Chọn phòng ban là cấp cha gần nhất của phòng ban muốn tạo.

Quản lý: Chọn người quản lý của phòng ban từ danh sách nhân viên.

Xây dựng sơ đồ tổ chức phòng ban

Sau khi thiết lập các thông tin trên, bạn chọn Lưu.


Nhân viên
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Quản lý vị trí/chức vụ công việc

Tại danh sách nhân viên, bạn sẽ nhìn thấy cây thư mục theo các cấp phòng ban mà 

bạn đã thiết lập. Hãy bấm vào từng phòng ban để xem danh sách nhân viên thuộc 

phòng ban đó.

Nhân viên

Để thiết lập chức vụ cho nhân viên, bạn truy cập vào module Nhân viên ‣ Cấu hình 

‣ Chức vụ ‣ Tạo:
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QUẢN LÝ HỒ SƠ NHÂN VIÊN
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Trên giao diện Chức vụ, bạn nhập các thông tin sau:

Tên Chức vụ: Nhập tên của chức vụ bạn muốn tạo.

Mô tả công việc: Nhập mô tả về yêu cầu công việc, các công việc hàng ngày cần 

làm, v.v. của chức vụ này.

Mô tả Công việc

Hồ sơ nhân viên là nơi lưu trữ tất cả các thông tin về công việc, hồ sơ cá nhân, kinh 

nghiệm làm việc, v.v. của nhân viên đó. Để tạo mới hồ sơ nhân viên trong hệ thống, 

bạn truy cập Nhân viên ‣ Nhân viên ‣ Tạo:

Ấn Lưu để hoàn tất.
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Trên giao diện Nhân viên nhập các thông tin cần thiết sau:

Tên nhân viên: Họ và tên nhân viên.

Ảnh: Bạn có thể tải lên ảnh của nhân viên, điều này sẽ giúp dễ dàng nhận diện lẫn 

nhau khi trao đổi thông tin trên hệ thống.

Phòng/Ban: Phòng ban của nhân viên.

Quản lý: Người quản lý của nhân viên, được tự động gợi ý nếu bạn đã thiết lập 

thông tin người quản lý trên giao diện Phòng/Ban.

Người huấn luyện: Phần mềm tự động gợi ý người quản lý là người huấn luyện, tuy 

nhiên, bạn có thể chọn một người khác.

Địa chỉ làm việc: Hệ thống sẽ tự động gợi ý địa chỉ của công ty.

Địa điểm làm việc: Là địa điểm nơi nhân viên làm việc. Ví dụng Tầng 6 hoặc Tầng 

10 của công ty.

Sơ đồ Tổ chức: Thể hiện vị trí của nhân viên trong cơ cấu tổ chức theo cấu trúc 

phả hệ.

Xem thêm:

Trao đổi thông tin trên hệ thống.

Tab Thông tin Công việc
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Địa chỉ: Nhập thông tin là liên hệ riêng tư/cá nhân của nhân viên.

Người dùng liên kết: Để liên kết tài khoản người dùng hệ thống (nếu có) với Nhân viên.

Người thân: Tại tab này bạn cần lưu ý khai báo thông tin người thân của nhân 

viên nhằm phục vụ công tác tính lương, tính thuế thu nhập cá nhân sau này.

Kiểu nhân viên: Để phân loại nhân viên là nhân viên chính thức, nhân viên thực tập, 

v.v.

Đây là nơi khai báo và lưu trữ các thông tin riêng tư của nhân viên.

Tại đây, bạn cần quan tâm tới các thông tin:

Ngoài ra, bạn nên nhập đầy đủ các thông tin khác của nhân viên để có thể theo dõi 

và tra cứu khi cần.

Xem chi tiết tại:

Hướng dẫn tạo hồ sơ nhân viên trong Viindoo.

Tab Thiết lập nhân lực

Tab Thông tin riêng tư
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QUẢN LÝ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG

Hợp đồng được sử dụng trong hệ thống Viindoo là nơi lưu trữ tất cả các thông tin 

để tính lương của nhân viên, không có giá trị pháp lý đối với doanh nghiệp và nhân 

viên. Để tạo mới hợp đồng, bạn truy cập vào ứng dụng Nhân viên ‣ Nhân viên ‣ 

Tất cả hợp đồng.

Thông tin cơ bản

Bạn sẽ nhìn thấy danh sách hợp đồng được nhóm theo các tình trạng. Ấn Tạo.


Bạn nhập các thông tin sau cho hợp đồng:
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Đây là nơi khai báo các thông tin cơ bản trên hợp đồng: 

Nhân viên: Nhân viên gắn với hợp đồng này.

Ngày bắt đầu hợp đồng/Ngày kết thúc hợp đồng.

Cấu trúc lương:  tương ứng của nhân viên.Cấu trúc lương

Lịch làm việc:  của nhân viên. Lịch làm việc

Phòng ban: Hiển thị mặc định phòng ban được thiết lập trước đó trên hồ sơ của 

nhân viên.

Chức vụ: Mặc định hiển thị chức vụ được thiết lập trước đó trên hồ sơ của nhân 

viên.

Kiểu hợp đồng: Loại hợp đồng tính lương tương ứng với hợp đồng này của nhân 

viên.

Chi tiết hợp đồng

Chi tiết hợp đồng

Tiền công/tiền lương: Mức lương thỏa thuận giữa doanh nghiệp và người lao động.

Phúc lợi hàng tháng: Đãi ngộ hàng tháng mà nhân viên được hưởng. Ấn Thêm một 

dòng để thêm mới, phần mềm sẽ gợi ý giá trị tại cột Tổng tiền theo thiết lập trên 

Mẫu chế độ Đãi ngộ cho Hợp đồng.

Hãy sử dụng thiết lập mặc định của hệ thống và lưu ý chọn đúng quy tắc tính thuế 

thu nhập cá nhân cho từng nhân viên.

Đây là nơi bạn điền các thông tin về lương của nhân viên bao gồm:

Xem chi tiết tại:

 Mẫu chế độ Đãi ngộ cho Hợp đồng.
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Ghi nhận đóng góp

Đây là nơi ghi nhận những đóng góp từ lương của nhân viên. Ấn chọn Kiểu đóng 

góp từ lương để chọn các kiểu đóng góp từ lương cho nhân viên.
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Tiếp tục ấn Tạo các Đăng ký đóng góp từ lương:

Hệ thống sẽ tự động tạo các khoản đăng ký đóng góp từ lương cho nhân viên theo 

các kiểu đóng góp mà bạn đã chọn và sẽ ở tình trạng Dự thảo. Để thay đổi thông 

tin và xác nhận đăng ký, bạn chọn từng dòng tương ứng để xem được chi tiết các 

thông tin của khoản đăng ký và điều chỉnh các thông tin nếu cần thiết, sau đó chọn 

Xác nhận.

Sau khi đã thiết lập xong các thông tin cần thiết trên Hợp đồng, bạn ấn nút Khởi 

động để hợp đồng được tính là có hiệu lực.

Xem chi tiết tại:

Hướng dẫn tạo và quản lý hợp đồng tính lương trên Viindoo.
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TÍNH LƯƠNG

Tạo bảng lương cho cả công ty

Để tạo bảng lương, bạn truy cập Bảng lương ‣ Phiếu lương ‣ Bảng lương:

Bảng lương

Ấn Tạo để mở giao diện chi tiết của bảng lương, nhập các 

thông tin chung về Tên bảng lương, Chu kỳ lương, v.v.

Ấn nút Tạo phiếu lương để tạo một loạt các phiếu lương:
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Ấn vào Thêm một dòng để lựa chọn danh sách nhân viên cần tạo phiếu lương. Tại 

giao diện này, bạn sử dụng tính năng nhóm theo và bộ lọc để chọn ra những nhân 

viên cần tạo phiếu lương, tích chọn hàng loạt, sau đó ấn Chọn.

Xem chi tiết tại:

Tính năng nhóm theo và bộ lọc.

Ấn Tạo trên cửa sổ tạo phiếu lương để tạo một loạt các phiếu lương:
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Ấn Tính toán Bảng lương để hệ thống tính toán lại dữ liệu cho các phiếu lương. 

Sau đó ấn Xác nhận.

Ngoài ra, bạn có thể ấn Gửi bằng email để gửi thông tin bảng 

lương cho ngân hàng hoặc các cấp quản lý bằng cách thêm các 

email liên quan vào trường Người nhận trên giao diện:

Xem chi tiết tại:

Hướng dẫn tạo Bảng lương trên Viindoo.
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Tạo phiếu lương cho cá nhân

Để tạo phiếu lương trên phần mềm quản lý tiền lương Viindoo, bạn truy cập Bảng 

lương ‣ Phiếu lương ‣ Phiếu lương ‣ Tạo.

Tạo phiếu lương

Bảng lương

Nhân viên: Lựa chọn nhân viên trong danh sách nhân viên của công ty.

Tên phiếu lương: Hệ thống tự động gợi ý tên phiếu lương dựa trên tên nhân viên 

và chu kỳ phiếu lương.

Lương tháng 13: Tích chọn nếu đây là phiếu lương cho lương tháng thứ 13.

Các thông tin khác có thể để theo thiết lập mặc định của hệ thống.

Nhập thông tin chung cho phiếu lương:

110



111 Ebook Quick Start Guide cho Doanh nghiệp nhỏ

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin trên, bạn ấn Tính toán Phiếu lương để hệ thống 

tự động lấy các dữ liệu từ các phân hệ liên quan khác để điền vào phiếu lương.

Kiểm tra các thông tin trên phiếu lương

Thông tin chi tiết lịch làm việc, số ngày nghỉ, có mặt
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Thông tin tính toán lương:

Thông tin chi tiết về Thuế thu nhập cá nhân:

Xem chi tiết tại:

Hướng dẫn tạo Phiếu lương cho từng cá nhân trong Viindoo.
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XỬ LÝ HỒ SƠ NHÂN VIÊN THÔI VIỆC

Đóng hợp đồng

Hoàn tất thủ tục ngừng đóng bảo hiểm

Tất toán công nợ

Đóng các khoản 

đóng góp từ lương

Tính toán lương 

tháng cuối

Đóng hợp đồng

Lưu trữ hồ sơ

Để chuyển trạng thái hợp đồng sang Hết hạn, truy cập hợp đồng của nhân viên, 

bấm nút Đóng trên giao diện hợp đồng. Ngoài ra, khi ngày hiện hành là ngày kết 

thúc trên hợp đồng, trạng thái của hợp đồng cũng được tự động chuyển sang Hết 

hạn.

Truy cập Bảng lương ‣ Đóng góp từ Lương ‣ Đăng ký đóng góp từ lương:
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Sử dụng bộ lọc để lọc ra các Đăng ký đóng góp từ lương của nhân viên này. Tích 

chọn các đăng ký, ấn Hành động ‣ Đóng Đăng ký Đóng góp Từ lương, nhập thông 

tin ngày đóng và ấn Xử lý:

Khi nhân viên thôi việc, bộ phận hành chính nhân sự cần báo sang cho bộ phận kế 

toán để thực hiện kiểm tra, rà soát công nợ của nhân viên này. Ví dụ các khoản tạm 

ứng, chi tiêu, ứng lương, v.v. Ngoài ra, bộ phận nhân sự cũng cần tính toán tiền 

lương phép và những khoản phải trả theo lương cho nhân viên này.

Sau khi có được dữ liệu từ bộ phận Kế toán, bộ phận nhân sự sẽ tiến hành tạo 

phiếu lương tháng cuối cho nhân viên này.

Trong đó, cần ghi nhận tất cả các khoản phải thu, phải trừ của nhân viên tại bảng 

Dữ liệu nhập ngoài khác: Ấn Thêm một dòng và nhập thông tin về Miêu tả, Mã và 

Tổng tiền:

Tất toán công nợ

Tính toán lương tháng cuối

Bạn có thể xem chi tiết cách tạo phiếu lương.

Xem chi tiết tại:

Tạo phiếu lương cho cá nhân.
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Lưu trữ hồ sơ

Công việc cuối cùng bạn cần làm đối với nhân viên thôi việc đó là lưu trữ hồ sơ nhân 

viên và tài khoản người dùng.

Hồ sơ nhân viên: Truy cập Nhân viên ‣ Nhân viên, tìm đến hồ sơ của nhân viên 

đó, ấn Hành động, chọn Lưu trữ:

Tài khoản người dùng: Truy cập Thiết lập ‣ Người dùng & Công ty ‣ Người dùng, 

tìm đến tài khoản của nhân viên đó, ấn Hành động, chọn Lưu trữ:

Thiết lập

Nhân viên
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Bạn truy cập tới Ứng dụng để tìm và cài đặt ứng dụng Website. Sau khi cài đặt, 

phần mềm sẽ điều hướng tới giao diện bắt đầu xây dựng website.

1 2 3

Tạo Website Thiết lập 

website

Thiết kế 

trang web

QUẢN LÝ KẾ TOÁN CÔNG NỢ

QUẢN LÝ WEBSITE

TẠO WEBSITE VỚI CHU ĐỀ CÓ SẴN TRONG VIINDOO
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Bỏ qua và bắt đầu từ đầu

Xem chi tiết tại:

Xây dựng website từ một chủ đề có sẵn với Viindoo.

Bấm Cùng làm thôi để bắt đầu xây dựng website cơ bản theo các bước hướng dẫn 

của phần mềm. Thời gian xây dựng website có thể kéo dài vài phút, tùy thuộc vào 

số lượng trang nội dung và tính năng mà bạn mong muốn thiết lập.

Trong suốt quá trình thực hiện, bạn có thể bấm nút Bỏ qua và bắt đầu từ đầu để 

bỏ qua bước hiện tại, quay trở về giao diện chọn chủ đề website ban đầu.
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THIẾT LẬP WEBSITE

THIẾT KẾ TRANG WEB

Tạo trang mới

Di chuyển tới Website ‣ Cấu hình ‣ Thiết lập để thiết lập bộ nhận diện cho website 

của bạn như tiêu đề website, favicon, tên miền, v.v.

 Website

Xem chi tiết tại:

Hướng dẫn sử dụng tên miền riêng cho website.

Thiết lập website đa ngôn ngữ.

Tại giao diện thiết kế Website, bạn bấm nút + Mới. Sau đó chọn Trang để tạo một 

trang nội dung mới
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Kích hoạt Thêm vào menu nếu bạn muốn thêm trang web này trên thanh menu 

chính của website.

Để bắt đầu điều chỉnh nội dung trang web, bạn có thể bấm Sửa ở góc trên cùng 

bên phải màn hình để mở thanh tùy chỉnh.

Sản phẩm mới
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Xây dựng nội dung cho trang web

Sử dụng các khối nội dung

Bạn có thể sử dụng các khối tính năng có sẵn của Viindoo để xây dựng nội dung cho 

trang web của mình một cách nhanh chóng mà không cần phải có kiến thức lập 

trình chỉ bằng thao tác kéo thả các khối.


Ngoài ra, bạn có thể thay đổi màu nền của các khối nội dung tại tab Phong cách, 

chọn kiểu màu nền (Rắn hoặc Gradient), rồi chọn màu từ bảng có sẵn hoặc bấm 

nút Tùy chỉnh để tạo một màu mới.

Ngoài việc kéo thả, bạn có thể thay đổi kích cỡ, di 

chuyển, xóa và nhân bản các khối nội dung bằng cách 

bấm chọn khối cần được điều chỉnh và sử dụng bộ mũi 

tên điều hướng.
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Chèn ảnh, video trên trang web

Thêm

Tải lên một hình

Để thêm các phương tiện truyền thông/media khác (ví dụ: hình ảnh, tài liệu, 

pictogram, video), hãy thực hiện các bước sau:

Bước 1: Lựa chọn khối nội dung nơi bạn muốn thêm media, trên thanh tùy chỉnh, 

truy cập tab Phong cách ‣ Tập tin/ Hình ảnh:

Bước 2: Trên cửa sổ hiện lên, chọn tải lên các dữ liệu truyền thông theo nhu cầu 

như hình ảnh hoặc URL.

Đối với video, sau khi thêm URL của video, bạn có thể thiết lập thêm cách hiển thị 

video trên website tùy theo nhu cầu sử dụng của mình.

Xem chi tiết tại:

Tạo và thiết kế trang web trên Website.
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Chỉnh sửa nội dung

Chỉnh sửa văn bản 

Chỉnh sửa hình ảnh

Hình Ảnh

Bôi đen đoạn văn bản cần chỉnh sửa để kích hoạt bộ công cụ chỉnh sửa văn bản 

trên tab Phong cách ‣ Inline Text. Tại đây, bạn có thể lựa chọn các thuộc tính áp 

dụng cho đoạn văn bản này:


Chọn hình ảnh cần chỉnh sửa để kích hoạt bộ công cụ chỉnh sửa ảnh trên tab 

Phong cách ‣ Hình Ảnh. Tại đây, bạn có thể tùy chọn điều chỉnh các thông số ảnh 

như hình dạng hiển thị, kích thước, chất lượng, v.v.
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MỘT SỐ BÁO CÁO THƯỜNG DÙNG

Báo cáo phân tích cơ hội

Để xem báo cáo phân tích tiềm năng/cơ hội, truy cập ứng dụng CRM ‣ Báo cáo ‣ Cơ 

hội.

CRM

Dữ liệu trên phần mềm Viindoo được tự 

động tổng hợp thành các loại báo cáo khác 

nhau. Trên các phân hệ của phần mềm, 

nhà quản lý có thể truy cập tới menu Báo 

cáo để xem các báo cáo với dữ liệu động, 

được cập nhật theo thời gian thực.

BÁO CÁO TRỰC QUAN VỀ KẾT QUẢ HOẠT ĐỘNG DOANH NGHIỆP

Báo cáo phân tích cơ hội là công cụ giúp theo dõi các chỉ số liên quan đến dịch vụ 

chăm sóc khách hàng, số lượng cơ hội, doanh thu dự kiến, tỷ lệ thành công, v.v. 

Bạn có thể xem các thông tin trên báo cáo này dưới dạng đồ thị hoặc bảng phân 

tích (pivot).
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Báo cáo mua hàng

Truy cập Mua hàng  ‣  Báo cáo  ‣  Mua hàng

Tại đây, bạn có thể xem báo cáo mua hàng dưới dạng đồ thị hoặc dưới dạng bảng 

phân tích (pivot) bằng cách bấm vào biểu tượng          ở góc bên phải màn hình.
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Trên giao diện báo cáo pivot, bạn sử dụng Thước đo và công cụ lọc, nhóm để lọc ra 

các thông tin cần quan tâm như số lượng hàng đặt mua trong tháng, số lượng thực 

tế đã nhận, số lượng đã có hóa đơn, chi phí mua hàng, v.v.
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Báo cáo bán hàng

Báo cáo hoạt động sản xuất 

Truy cập Bán hàng ‣ Báo cáo ‣ Tổng hợp để xem báo cáo phân tích về hoạt động 

bán hàng của công ty:

Hệ thống giúp bạn dễ dàng theo dõi các hoạt động sản xuất và tiến độ sản xuất 

đang diễn ra dưới dạng biểu đồ Gantt theo 02 cách.

Bạn sử dụng các công cụ lọc, nhóm để lọc ra các thông tin về hoạt động bán hàng 

cần quan tâm như số lượng khách hàng, doanh thu phát sinh trong tháng.

Bán hàng
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Cách 1: Truy cập Sản xuất ‣ Hoạt động ‣ Lệnh sản xuất, chọn biểu tượng Gantt ở 

góc bên phải màn hình

Sản xuất
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Báo cáo tồn kho

Truy cập Kho vận  ‣  Báo cáo  ‣  Báo cáo Tồn kho

Kho vận

Bạn sẽ được chuyển tới giao diện biểu đồ Gantt với các thông tin về tiến độ sản 

xuất.

Tại đây, bạn sử dụng công cụ lọc, nhóm để lọc ra thông tin cần quan tâm như tiến 

độ thực hiện các lệnh sản xuất phát sinh trong tháng.
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Hoặc bạn có thể truy cập Kho vận ‣ Báo cáo ‣ Báo cáo luật định Việt Nam để 

xem báo cáo nhập - xuất - tồn theo luật định của Việt Nam:

Tại đây, bạn có thể xem dữ liệu tồn kho của từng sản phẩm trên từng địa điểm kho, 

được cập nhật tức thời mỗi khi có phát sinh thay đổi:
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Nhập thời gian cần xem báo cáo, sau đó ấn In để xem báo cáo ở dạng PDF:

In
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Sử dụng Thước đo và công cụ lọc, nhóm để lọc ra các thông tin cần quan tâm như 

các khoản công nợ phát sinh trong tháng với từng đối tác, các khoản đã thanh 

toán, chưa thanh toán, v.v.

Bạn truy cập Hóa đơn ‣ Báo cáo ‣ Phân tích Hóa đơn để xem báo cáo tổng hợp 

về tình trạng công nợ.

Báo cáo công nợ

Tại đây, bạn có thể xem báo cáo mua hàng dưới dạng đồ thị hoặc dưới dạng bảng 

phân tích (pivot) bằng cách bấm vào biểu tượng         ở góc bên phải màn hình.
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Báo cáo phân tích lương
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Báo cáo Phân tích lương cung cấp cho bạn một bức tranh tổng thể về tình hình 

lương, thưởng và chi phí phải trả lương trong công ty dựa trên các dữ liệu phân 

tích hàng tháng, hàng năm. Viindoo hỗ trợ bạn các lương linh 

hoạt từ dạng phân tích pivot, đến các dạng biểu đồ trực quan theo thời gian, v.v.

báo cáo phân tích 

Để xem báo cáo phân tích lương, bạn truy cập Bảng lương ‣ Báo cáo ‣ Phân tích 

Lương:

Bảng lương

Báo cáo phân tích lương dạng pivot: Cho phép bạn phân tích với hai thước đo 

chính là Chi phí công ty và Tổng tiền:

Lựa chọn linh hoạt các tiêu chí báo cáo tùy theo mục đích bằng cách sử dụng các 

công cụ . Có thể nhóm theo nhân viên để xem báo cáo chi 

phí trả lương cho từng nhân viên hoặc nhóm theo chức danh để phân tích chi phí 

lương theo từng vị trí công việc, v.v.

bộ lọc hoặc nhóm theo
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Lưu lại mẫu báo cáo này bằng cách sử dụng bộ lọc Yêu thích để sử dụng chúng 

mặc định hoặc chia sẻ với tất cả người dùng trong hệ thống:

Báo cáo phân tích lương dạng đồ thị: Bên cạnh xem báo cáo phân tích pivot, bạn 

có thể xem theo dạng đồ thị trực quan:
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Bảng phân tích

XÂY DỰNG BẢNG THÔNG TIN TẬP TRUNG

Để tiết kiệm thời gian, nhà quản lý có thể xây dựng một bảng thông tin bao gồm các 

báo cáo mà mình thường theo dõi hàng ngày.

Sau khi lọc, nhóm dữ liệu để ra được báo cáo theo các tiêu chí cần theo dõi, bạn 

chọn Yêu thích ‣ Thêm vào Bảng thông tin của tôi, đặt tên cho báo cáo này và 

chọn Thêm để bổ sung vào danh sách cần theo dõi thường xuyên.
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1. . 


2.  bằng tài 

khoản vừa đăng ký.


3. Truy cập  , bấm 

Tạo Ticket, nhập thông tin, bấm Gửi để gửi 

Yêu cầu hỗ trợ tới Viindoo.

Đăng ký tài khoản trên hệ thống Viindoo

Đăng nhập vào hệ thống Viindoo

https://viindoo.com/vi/ticket

Nếu gặp khó khăn trong quá trình sử dụng, bạn có thể liên hệ trực tiếp với Bộ 

phận chăm sóc khách hàng của Viindoo theo các bước sau:

Bước 1: Tra cứu trên  

hoặc bộ 

 xem có vấn đề mà 

bạn đang gặp phải không.

Diễn đàn

Tài liệu hướng dẫn 

người dùng

Bước 2: Nếu bạn vẫn chưa nhận được câu trả 

lời cho vấn đề bạn gặp phải qua các tài liệu 

được đề cập ở bước 1, bạn thực hiện:


1

2

3

Xem chi tiết tại:

Diễn đàn.


Tài liệu hướng dẫn người dùng.
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Bước 3: Tra cứu và kiểm tra phản hồi của các Yêu cầu hỗ trợ mà bạn đã gửi cho 

Viindoo bằng cách+

� Đăng nhập bằng tài khoản của bạn trên hệ thống ViindooC

� Truy cập Tài khoản của tôi, mục Yêu cầu Hỗ trợ.

� Cần mô tả rõ ràng vấn đề, trình bày các bước tái lập tình huốngC

� Cách hành xử hiện tại của phần mềmC

� Cách hành xử mong muốnC

� Đính kèm hình ảnh minh họa, tài liệu liên quan. t

� Tránh các nội dung không cụ thể, chung chung như "phần mềm lỗi rồi",  

"không làm được", "không xác nhận được", v.v.

Tiêu đề Ticket: Cần bao quát tóm tắt vấn đề gặp phải.

Nội dung: 

Để Viindoo có thể hỗ trợ một cách nhanh chóng, kịp thời, bạn nên cung cấp đầy 

đủ các thông tin cơ bản trên ticket/yêu cầu hỗ trợ của mình theo mẫu sau:

Lưu ý
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PHỤ LỤC:
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QUẢN LÝ TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ

Quản lý tài liệu điện tử

Trưởng phòng của từng bộ phận Quản lý tài liệu điện tử

Tổ chức thư mục


 tài liệu

Lưu trữ tài liệu


điện tử

Chia sẻ tài liệu

Tra cứu tài liệu

Xóa tài liệu
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QUẢN LÝ DỰ ÁN

Quản lý dự án

Quy hoạch dự án

Triển khai dự án

Kết thúc dự án

Trưởng phòng của từng bộ phận Quản lý tài liệu điện tử
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QUẢN LÝ MUA HÀNG

Quản lý mua hàng

Các cấp quản lý Nhân viên phụ trách mua hàng

Báo cáo mua hàng

Tạo đơn mua

Tạo hợp đồng nguyên 

tắc (chào thầu, đơn 

mua tổng quát)

Liên hệ với nhà 

cung cấp

Xác nhận đơn mua

Thanh toán

Theo dõi hàng về
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QUẢN LÝ BÁN HÀNG

NGHIỆP VỤ BÁN LẺ TẠI CÁC ĐIỂM BÁN HÀNG

Trưởng phòng 


kinh doanh

Kế toán viên

Nhân viên 


kinh doanh

Áp dụng bảng giá cho 

các đối tượng khách 

hàng khác nhau

Ghi nhận thanh toán

Báo giá và chốt đơn 

với khách hàng

Theo dõi giao hàng 

và xuất háo đơn

Trưởng phòng 


kinh doanh


Quản lý điểm


bán hàng

Nhân viên 

thu ngân

Tạo điểm bán hàng

Thực hiện một phiên 

bán hàng

Thực hiện một phiên 

bán hàng

Báo cáo bán hàng tại 

Điểm bán hàng
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QUẢN LÝ KHO VẬN

Nghiệp vụ quản lý kho

Kiểm kê kho

Nhập kho

Xuất kho

Báo cáo tồn kho

Thủ kho Nhân viên kho
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QUẢN LÝ SẢN XUẤT

Quản lý Quy trình sản xuất

Tháo dỡ sản phẩm

Ghi nhận phế liệu từ  

quy trình sản xuất

Báo cáo hoạt động 

sản xuất

Quản lý Quy 

trình sản xuất

Quản lý Định mức  

nguyên vật liệu 

(BoM)

Quản đốc Nhân viên quản lý kế hoạch sản xuất
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Quản lý Kế toán công nợ

Kế toán trưởng

K
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á
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ô

n
g
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ợ

Kế toán viên 

Theo dõi báo cáo 

công nợ

Phát hành hóa đơn 

điện tử

Tích hợp hóa đơn  

điện tử

Ghi nhận thanh toán  

của khách hàng

Tạo hóa đơn nhà 

cung cấp

Thanh toán hóa đơn 

nhà cung cấp 

QUẢN LÝ KẾ TOÁN CÔNG NỢ
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Quản lý Nhân sự - Tiền lương

Trưởng phòng hành chính nhân sự
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Nhân viên hành chính nhân sự

Theo dõi báo cáo 

công nợ

Tạo sơ đồ phòng ban/ 

chức vụ

Quản lý lịch làm việc

Quản lý hồ sơ 

nhân viên

Quản lý hợp đồng 

lao động

Hành trình cho nhân 

viên nghỉ việc

Tạo Bảng lương cho 

cả công ty

Tạo phiếu lương cho 

cá nhân

QUẢN LÝ NHÂN SỰ - TIỀN LƯƠNG
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QUẢN LÝ WEBSITE

Quản trị hệ thốngNhân viên thiết 

kế website

Nhân viên biên tập 

nội dung

Thiết lập website

Tạo website với chủ đề 

có sẵn trên viindoo

Thiết kế trang web
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