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A. NGHIỆP VỤ VẬN TẢI 

I. Nhập các thông tin danh mục 

- Đầu xe, Rơ mooc 

- Tuyến đường 

- Nhân viên/tài xế 

- Khoản chi 

- Khách hàng/nhà xe 

- Cảng/cửa khẩu 

- Cây xăng 

- Vật tư/hàng hóa/dịch vụ 

- Kho hàng 

- Bảng giá vận chuyển 

- Hợp đồng vận chuyển 

II. Các chứng từ phát sinh hàng ngày 

1. Phòng kinh doanh 

- Lập báo giá báo khách hàng 

- Lập đơn hàng (có thể chuyển từ báo giá khách hàng sang đơn hàng) 

- Lập hợp đồng vận chuyển (chọn đơn hàng) 

2. Phòng chứng từ - Logistics (Nếu có) 

- Lập số bill/book, lô hàng, tờ khai XNK 

- Phân lệnh nhân viên làm chứng từ 

3. Phòng kế hoạch vận chuyển 

- Lên phương án và Lập kế hoạch vận chuyển 

- Thống kê vận chuyển 

4. Phòng điều độ 

- Lập lệnh điều xe, điều tài xế 

- Quản lý lịch trình 

- Cập nhật trạng thái xe 

5. Phòng kế toán 

- Lập phiếu thu/phiếu chi tiền chi phí, tạm ứng, hoàn ứng, vv…. 

- Lập phiếu dịch vụ vận chuyển ghi nhận doanh thu, công nợ, thu hộ, chi hộ. 

- Quyết toán chi phí các khoản phát sinh trong quá trình xe vận chuyển hoặc chi phí làm chứng từ 

XNK. 

- Quản lý khấu hao tài sản/xe/Rơ mooc, phân bổ dụng cụ, phụ tùng. 

- Kế chuyển cuối kỳ lên báo cáo xác định kết quả kinh doanh. 

- Lập bảng kê vận chuyển gửi khách hàng, xuất hóa đơn GTGT. 

- Quản lý, đối chiếu công nợ phải thu/phải trả. 
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- Quản lý thu, chi hộ theo chủ hàng, hãng tàu, vv… 

- Lập bảng kế thuế GTGT đầu vào/đầu ra. 

- Lập các báo cáo tài chính theo tiêu chuẩn của Bộ tài chính. 

- Và một số nghiệp vụ kế toán khác 

6. Phòng vật tư 

- Quản lý dụng cụ, phụ tùng nhập kho mua mới, điều chuyển giữa các kho. 

- Quản lý chuyển phụ từng giữa các xe. 

- Quản lý nhiên liệu mua vào kho và xuất cho từng xe. 

- Báo cáo tồn kho theo thẻ kho, sổ chi tiết của từng vật tư theo từng kho, từng xe. 

7. Phòng kỷ thuật/tổng hợp. 

- Quản lý giấy tờ xe, đăng kiểm và thời gian hết hạn 

- Quản lý Đề xuất sửa chữa từ tài xế. 

- Quản lý bảo dưỡng, sửa chữa, cải tạo xe/Rơ mooc 

- Theo dõi hồ sơ lý lịch phương tiện. 

- Báo cáo sử dụng nhiên liệu. 

- Báo cáo sửa chữa bảo dưỡng. 

8. Phòng nhân sự 

- Thông tin về hồ sơ lý lịch 
- Quản lý tuyển dụng 
- Thông tin đào tạo 

- Điều chuyển lao động 

- Quản lý thời gian 
- Khen thưởng kỷ luật 

- Chấm công 
- Tính lương (Lương tài xế, văn phòng, kỷ thuật, thời vụ,….) 

- Quản lý Bảo hiểm 
- Quản lý thuế TNCN 

- Quản lý danh mục dùng chung 

- Hệ thống báo cáo tổng hợp/chi tiết 

-  Xem file hướng dẫn chi tiết và đầy đủ trên Website 

9. ……………… 

 

 

HƯỚNG DẪN CHI TIẾT. 

I. Thông tin Danh mục 

Quy ước chung :  

Quy ước mã : Mã của tất cả các Danh mục phải viết liền nhau không có dấu tiếng việt, khoảng cách, khoảng trắng, ký 

tự đặc biệt. Nếu người dùng nhập không đúng quy ước trên chương trình sẽ tự động loại bỏ những ký tự không đúng 
(khoảng trắng, ký tự đặc biệt,…) để tạo ra một mã chuẩn. 

Các trường bắt buộc phải có : Mã, tên và một số trường khác do phần mềm quy định, nếu nhập thiếu thông tin chương 
trình sẽ cảnh báo khi lưu và nháy con trỏ chuột tại trường đó để người dùng nhập bổ sung. Người dùng nên nhập đầy 

đủ thông tin nhất có thể để chương trình lên hệ thống chứng từ và báo cáo đầy đủ. 
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Qui ước nhóm : Ghi nội dung đầy đủ vào tên nhóm mang ý nghĩ của nhóm đó. 
Chọn thuộc nhóm trên nào thì chọn nhóm đó (Có tối đa 8 cấp nhóm) sau đó nhấn Đồng ý để lưu lại. 

 
Thao tác nhóm :  

 

Người dùng Click vào các chức năng trên thanh công cụ ở vị trí cây thư mục danh sách nhóm để thao tác. Hoặc 
Click phải chuột để chọn menu chức năng như hình dưới. 

 

 
 

 Muốn sửa nhóm nào Click chuột phải vào nhóm đó và chọn Sửa nhóm sau đó nhấn Đồng ý để lưu thông tin lại 

nhóm. 

 Muốn xóa nhóm nào Click chuột phải vào nhóm đó sau đó chọn Xóa nhóm 

 
Lưu ý : Ở bất cứ Danh mục nào bạn nên tạo nhóm trước rồi mới tạo đến đối tượng cần dùng 
 

1. Danh mục Xe 

Vị trí : Menu Danh mục => Đầu xe 
 

 
 
 

 

Mục đích : Khai báo đầu xe để ghi nhận các phát sinh doanh thu/chi phí, định mức dầu, khấu hao giá trị xe và 
các thông tin khác của xe. 
 

Thao tác : Bạn thao tác tại thanh công cụ khoanh màu đỏ các chức năng Thêm/Xóa/Sửa/…. 

Thêm Đầu xe mới : Người dùng nhấn Thêm ở thanh công cụ và nhập thông tin tại phần khoanh đỏ 

như hình dưới. 
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Ghi chú : Đối với một số Danh mục thêm nhanh ngay tại danh sách (Giống như thêm dòng trên Excel 

chỉ khác là nhập liệu ở phía trên) tại ô khoanh vùng màu đỏ, người dụng nhập Loại xe, số xe, tên và 

một số thông tin cần thiết bằng cách nhập xong từng trường thông tin và nhấn Enter (Có thể thêm hoặc 

sửa nhiều Đầu xe cùng một lúc) sau đó nhấn Cập nhật để lưu lại các thông tin bạn mới nhập hoặc sửa. 
 

Lưu ý : Bạn phải nhập thông tin bắt buộc cho các cột : Số xe, Tên hiệu, Chủ xe, Mức nhiên liệu tiêu hao…Cột 
<<Loại>> còn có mục đích quan trọng là ghi nhận các mức lương chuyến của tài xế theo từng loại xe. Người 

dùng có thể nhập mức tiêu hao nhiên liệu tại cột “Mức tiêu hao nhiên liệu/100km” cho mức nhiên liệu tiêu hao 

trung bình có tải và không tải. Trường hợp người dùng muốn chi tiết theo tải trọng phải khai báo như hình 
dưới. 

 
Để sửa lại thông tin Đầu xe đã khai báo, sử dụng chức năng Sửa trên thanh công cụ sau đó sửa lại một hoặc 
nhiều Đầu xe cùng lúc sau đó nhấn Cập nhật để lưu lại thông tin đã sửa. 
 
 

 
Định mức dầu tiêu hao theo từng xe, đầu kéo 

 

 
 

Nhập thông số dầu tiêu hao/tấn để chương trình tính số dầu tiêu hao/chuyến. Số lít dầu tiêu hao có tải 
trọng/chuyến = Số lít dầu tiêu hao theo tải trọng * số Km của tuyến đường. 

 

2. Danh mục Rơ mooc 

Vị trí : Tại danh mục Đầu xe có cột “Số rơ mooc” người dùng Click vào “+” để thêm số Rơ mooc hoặc có thể 

nhập số Rơ mooc tại Lệnh điều xe. Khi thêm số Rơ mooc chương trình sẽ xuất hiện như hình dưới. Người dùng 
có thể Thêm/Xóa/Sửa thông tin Rơ mooc. 
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3. Danh mục Tuyến đường 

Vị trí : Menu Danh mục => Tuyến đường 

 

 
 

 

Mục đích : Danh mục tuyến đường chỉ cần khai báo lần đầu. Người sử dụng khai báo các Tuyến 

đường nhằm phục vụ cho việc điều xe và tài xế có thể biết được nơi bắt đầu đi (Nhận hàng) và nơi đến 

(Nơi giao) thông qua các điểm (Từ điểm – Đến điểm). Ngoài ra việc khai báo tuyến đường trước để 

biết được số Km xe sẽ đi và là thước đo để tính cước vận chuyển cho chủ hàng và hỗ trợ chương trình 

tính được số dầu định mức tiêu hao. Phân tích kết quả kinh doanh theo tuyến đường. 

 

Công thức tính Số dầu định mức tiêu hao : Số dầu định mức tiêu hao dựa trên Đầu xe (Số dầu tiêu 

hao/100km) và Tuyến đường (Số km) thông qua công thức : Số dầu định mức = ((Số dầu tiêu 

hao/100km * Số km) /100) + Số lít dầu tiêu hao có tải trọng (đã nêu ở trên). 
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Giải thích : Lý do định mức dầu không được ghi nhận trực tiếp tại Danh mục Tuyến đường mà phải 

được tính cả ở Đầu xe bởi vì cũng cùng tuyến đường đó nhưng có thể có nhiều loại xe khác nhau cùng 

chạy (Ví dụ : Xe tải 2.5 tấn, xe tải 5 tấn, xe đầu kéo,….) và còn phụ thuộc vào dòng xe, đời xe sẽ có 

mức tiêu hao nhiên liệu khác nhau. 

 

Để thêm một tuyến đường mới. Người dùng click “Thêm” để nhập thông tin tuyến đường mới như 

hình dưới. 

 

 
 
Thao tác : Người sử dụng chỉ việc chọn Từ điểm, đến điểm, nơi hạ rỗng (nếu có xe Container). Chương trình 
sẽ tự động ghép mã và tên tuyến đường.  

 

 Các trường bắt buộc nhập và không được để trống : Từ điểm, đến điểm, mã tuyến, tên tuyến. 
 Những chi phí phát sinh theo tuyến là những chi phí cố định. Người sử dụng có thể thêm hoặc bớt các chi phí 

này bằng cách vào menu Danh mục => Các khoản chi và Tích chọn các khoản phí cố định theo tuyến đường 
tại cột “Là chi phí cố định” 

  
o Số km là số km từ điểm xuất phát tới điểm đến để chương trình tự động tính định mức tiêu hao nhiên liệu 

cho tuyến đường trên. 

o Đơn giá vận chuyển dùng cho cơ sở sử dụng giá cố định của tuyến đường trên. 

o Lương vận chuyển dùng cho cơ sở dùng lương cố định cho tuyến đường hoặc tính lương theo chuyến đối với 

tài xế. 

o Tài xế ứng: Là tiền tài xế ứng để vận chuyển tuyến đường trên. 
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Ghi chú : NSD khai báo đơn giá vận chuyển, lương chuyến, Phí cầu đường tại đây trong trường hợp chỉ có một 

loại xe và đơn giá cố định. Trường hợp NSD muốn tính giá vận chuyển, lương chuyến theo từng loại xe (xe 
Cont, xe tải, không tải) từng loại hàng (Hàng Cont, hàng rời, hàng ghép) và cước phí theo công ty, chủ hàng có 

thể lập “Bảng giá vận chuyển” theo 1 hoặc nhiều bảng giá. 

 
Nơi nhận nơi/nơi giao/nơi hạ rỗng  

Vào Menu Danh mục chọn Nơi giao/nhận nhấn Thêm để tạo mã nơi giao nhận.  
 

Chú ý: Mã không được trùng 
 

 
 

Hướng dẫn thiết lập chi phí cố định theo tuyến đường. 

Người dùng vào Menu Khoản chi sau đó  Tick chọn những loại phí là cốt định tại cột “Là chi phí cố định” theo 
tuyến đường (Có nghiệp vụ = Vận tải). Hình dưới 
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Lưu ý thêm : Đối với cột “Tự động thêm vào quyết toán” những chi phí chương trình tự động lấy lên bắt buộc 

phải có (hoặc một số phí tuy không chọn chương trình vẫn lấy lên như “Lương chuyến) để chương trình còn 

hạch toán.  

 

Đối với cột “Tự động thêm vào tạm ứng “ là những chi phí thuộc cố định hoặc phát sinh thêm trên mỗi lệnh 

điều xe. Chương trình sẽ tự động tạo các mục phí sẵn mà người dùng đã Tick vào “Tự động thêm vào tạm 

ứng” và những mục đã Tick bên “Là chi phí cố định” đã được ghi nhận giá trị tại Tuyến đường. 

 

Khi lập phiếu tạm ứng vận chuyển chương trình lấy những mục phí đã Tick “Tự động thêm vào tạm ứng “ +  

mục đã Tick bên “Là chi phí cố định” đã được ghi nhận giá trị tại Tuyến đường. 

 

Khi lập phiếu quyết toán chương trình lấy những mục phí đã Tick “Tự động thêm vào quyết toán “ + mục đã 

Tick bên “Là chi phí cố định” đã được ghi nhận giá trị tại Tuyến đường. Nếu đã lập phiếu tạm ứng vận 

chuyển chương trình sẽ ưu tiên lấy giá trị từ phiếu này, ngược lại sẽ lấy giá trị từ Chi phí cố định đã được ghi 

nhận giá trị tại Tuyến đường. 

 

Sau khi chọn những mục phí cố định này tại danh mục “Tuyến đường” chương trình sẽ xuất hiện các tên cột 

phí tương ứng :  

 

 
 

Khi lập phiếu tạm ứng hay quyết toán chương trình sẽ tự động lấy thêm các cột phí cố định này tùy theo điều 

kiện như đã nêu ở trên. 
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4. Danh mục nhân viên/tài xế 

 

 
 

Lưu ý : Nếu nhân viên là tài xế : Tick chọn “Là nhân viên lái xe” và chọn số xe lái (nếu là cố định) và 

Tick chọn “Là khách hàng” và “Là nhà cung cấp” vì nhân viên cũng vừa giống vai trò là khách hàng 

vừa là nhà cung cấp để ghi nhận công nợ và các chi phí/thu chi hộ. 

- Nếu danh sách nhân viên đã tồn tại có thể cập nhật đồng loạt như hình dưới 
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Để lập hồ sơ nhân sự chi tiết. NSD vào phân hệ Tính Lương => Hồ sơ => Hồ sơ nhân sự.  

 
 

Tab Thu nhập thường xuyên : Là các khoản thu nhập của nhân viên/tài xế cố định hàng háng. Để 

NSD không phải đi qua nhiều thao tác chương trình sẽ cho phép bạn cập nhật các khoản đó ở đây . 

Hình dưới 
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Thao tác : NSD chọn Tab như hình trên sau đó chọn tại cột “Mã khoản” là các khoản thu nhập và 

nhập số tiền nếu chưa nhập tại khoản lương. 

 

Lưu ý : Để có thêm các khoản thu nhậ/khấu trừ NSD vào phân hệ Tính lương => Thiết lập => Khoản 

lương . Như hình dưới. 

 

 
 

5. Danh mục Khoản mục phí 

 

 
 

 

Lập các khoản mục chi bao gồm các khoản chi phí phát sinh của doanh nghiệp trong đó có chi phí phát 

sinh tại công ty và chi phí phát sinh vận chuyển. 

 

Với các khoản chi phí phát sinh vận chuyển NSD nên đưa vào nhóm “Chi phí vận chuyển” như hình 

dưới. 
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Mục đích : Với phần mềm quản lý vận tải các khoản chi luôn cần phải theo dõi và phát sinh hàng 

ngày nên NSD cần phải lập ngay từ ban đầu hoặc bổ sung (nếu thiếu). Các khoản này chỉ lập một lần. 
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Giải thích : 

 
 Mục chi : Là mã mục chi được viết liền không dấu, không có khoảng cách và ký tự đặc biệt. 

 Tên chi phí : Là diễn giải ghi rõ tên chi phí. 

 Số tiền : Là số tiền cố định của mỗi mục khi phát sinh chứng từ (nếu có) 

 Loại CP : Có 2 loại chính là chi phí thuộc Công ty hoặc chi phí thuộc Khách hàng. Nếu chọn chi 

phí thuộc Khách hàng thì đây là các khoản phí chi hộ cho khách hàng. 

 Nhóm CP : Phân ra theo từng nhóm để dễ quản lý. 

 Mã TK nợ/có mặc định :  Là mã tài khoản khi hạch toán chi phí tự động. 

 Nghiệp vụ : Là khoản phí được hạch toán ở nghiệp vụ nào (Có 2 loại chính : Chứng từ, vận tải). 

Nếu chi phí đó nằm ở cả hai thì chọn là “Tất cả”. 

 Tự động thêm vào QT : Những mục nào có Tick chọn vào mục này sẽ tự động thêm vào hạch 

toán ở các chứng từ chi phí và người sử dụng chỉ việc nhập số tiền tương ứng với từng mục. 

 

 
Lưu ý 

   Các mã/tên chi phí có thể đặt tùy ý ngoài những mã cũ (Khách hàng đã dùng và các mã bắt đầu bằng chữ SE trong 
danh sách chi phí mới) 
Người dùng có thể đặt tùy ý hoặc có thể theo 
gợi ý dưới đây 

  

    Quy ước Nội dung Phân hệ/nhóm Ghi chú 

Nhóm chi phí 
Mã bắt đầu là ký 
tự G 

Chứng từ & vận tải & 
kế toán 

Hiện thị nhóm 

Mã chi phí hệ thống 
bắt buộc có 

Mã bắt đầu bằng 
chữ S 

Chứng từ & vận tải & 
kế toán 

Không xóa được trên chương 
trình,  
Không được sửa mã 

Mã chi phí vận tải Mã bắt đầu V Vận tải Có thể thêm/xóa/sửa 

Mã chi phí chứng từ Mã bắt đầu C Chứng từ Có thể thêm/xóa/sửa 

Mã chi phí lương Mã bắt đầu R Nhân sự Có thể thêm/xóa/sửa 

Mã chi phí tài sản Mã bắt đầu F Tài sản 
 

 

 

6. Danh mục Khách hàng/nhà xe/hãng tàu 

Vị trí : Menu Danh mục => Khách hàng/Nhà cung cấp 

 
Cho phép khai báo thông tin liên quan đến khách hàng như: Mã, tên, địa chỉ, mã số thuế, tài khoản ngân hàng, 

thông tin về đối tượng liên hệ của khách hàng (nếu có)... 

 

Sau khi chọn chức năng trên chương trình xuất hình danh sách như hình dưới. 
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Thao tác Nhóm Khách hàng 

 
Người dùng Click vào các chức năng trên thanh công cụ (Khoanh vùng màu xanh biển) ở vị trí cây thư mục 

danh sách nhóm để thao tác. Hoặc Click phải chuột để chọn menu chức năng như hình dưới. 

 

 
 

Thao tác : Người dùng click vào các chức năng trên thanh công cụ của nhóm hoặc click chuột phải vào cây thư 

mục sau đó chọn Thêm nhóm để thêm nhóm Khách hàng mới. 

 

 
 

 

 Muốn sửa nhóm nào Click chuột phải vào nhóm đó và chọn Sửa nhóm sau đó nhấn Đồng ý để lưu thông tin 

lại nhóm. 

 Muốn xóa nhóm nào Click chuột phải vào nhóm đó sau đó chọn Xóa nhóm 
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Thao tác Đối tượng khách hàng/nhà cung cấp 

 

Thao tác : Để thêm một đối tượng khách hàng. Người dùng chọn một trong các cách như hình trên, 

nhấn “Thêm” trên thanh công cụ hoặc nhấn phím F5. Chương trình xuất hình như hình dưới. 

  

 
 

Trên Tab Thông tin chung, khai báo các thông tin chi tiết về khách hàng 

 

 Các trường bắt buộc phải khai báo : Mã đối tượng, Tên đối tượng, Địa chỉ, Loại khách hàng. 

Các trường còn lại không bắt buộc nhưng người dùng càng nhập đầy đủ thông tin càng tốt cho việc lập 

các chứng từ và báo cáo. 

 

 Giải thích (Các mục khoanh vùng màu xanh)  

 Lựa chọn đối tượng cần khai báo là khách hàng này thuộc Tổ chức (Cơ quan, công ty, …) hay khách 

hàng là Cá nhân.  

 Sau khi khai báo xong nhấn Lưu hoặc Lưu & Thêm 

 Lưu ý:  

 Trường hợp đối tượng khai báo đối tượng thuộc Khách hàng, nhà cung cấp, ký gửi, hoặc khách hàng thuộc 
tất cả các đối tượng trên người dùng chọn tại mục Loại KH được giải thích như sau : 

 Ý nghĩa của ô này là để phân biệt đối tượng khách hàng hay nhà cung cấp. 

KH: Khách hàng. 
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NCC: Nhà cung cấp. 

KHNCC: Đối tượng vừa là khách hàng vừa là nhà cung cấp. 

KG: Ký gửi. 

KHNCCKG: Đối tượng vừa là khách hàng, nhà cung cấp, ký gửi. 

Tùy vào loại khách hàng mà bạn khai báo chương trình sẽ xuất hiện đối tượng khách hàng trên từng chứng từ tương 
ứng. Ví dụ : Nếu bạn khai báo đối tượng này thuộc Loại KH = NCC chương trình sẽ xuất hiện đối tượng này trên 
chứng từ mua hàng, nhập xuất kho, phiếu chi tiền mặt tiền gửi,… thuộc loại phải trả mà không hiển thị trên chứng từ 
bán hàng. Ngược lại nếu bạn khai báo Loại KH = KH chương trình chỉ xuất hiện trên chứng từ bán hàng, phiếu thu 
tiền mặt, tiền gửi… thuộc loại phải trả. Trường hợp bạn khai báo Loại KH = KHNCC thì chương trình xuất hiện đối 
tượng trên tất cả các chứng từ. 

 Để sửa lại thông tin khách hàng đã khai báo, sử dụng chức năng Sửa trên thanh công cụ. 

 Đối với những khách hàng không có nhu cầu theo dõi nữa, có thể sử dụng chức năng Sửa trên thanh công 
cụ, sau đó bỏ tick chọn thông tin Active (Ngừng theo dõi). 

 Đối với thao tác trên các Danh mục khác trên các thanh cung cụ cũng tương tự như thao tác tại Danh mục 
khách hàng. 

 

7. Danh mục Cảng/cửa khẩu 

Vị trí : Menu Danh mục => Cảng/cửa khẩu. 

 
 

Thao tác : Bạn thao tác tại thanh công cụ khoanh màu đỏ các chức năng Thêm/Xóa/Sửa/In 

Thêm Cảng/cửa khẩu mới : Người dùng nhấn Thêm để thao tác như hình dưới. 
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Ghi chú : Đối với một số Danh mục thêm nhanh ngay tại danh sách (Giống như thêm dòng trên Excel 

chỉ khác là nhập liệu ở phía trên) tại ô khoanh vùng màu cam, người dụng nhập mã, tên và một số 

thông tin cần thiết bằng cách nhập xong từng trường thông tin và nhấn Enter (Có thể thêm hoặc sửa 

nhiều Cảng/cửa khẩu cùng một lúc) sau đó nhấn Cập nhật để lưu lại các thông tin bạn mới nhập hoặc 

sửa.  

 
Để xóa một đối tượng thuộc Cây xăng nào, bạn chọn vào dòng đó sau đó chọn chức năng Xóa trên thanh công 
cụ 

 

Để sửa lại thông tin Cây xăng đã khai báo, sử dụng chức năng Sửa trên thanh công cụ sau đó sửa lại một hoặc 
nhiều Cây xăng cùng lúc sau đó nhấn Cập nhật để lưu lại thông tin đã sửa 

 

8. Danh mục Cây xăng/dầu 

Vị trí : Menu Danh mục => Cây xăng 
Tại màn hình danh sách Cây xăng, chọn chức năng Thêm trên thanh công cụ. 
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Để xóa một đối tượng thuộc Cây xăng nào, bạn chọn vào dòng đó sau đó chọn chức năng Xóa trên thanh công 
cụ. 

 

Để sửa lại thông tin Cây xăng đã khai báo, sử dụng chức năng Sửa trên thanh công cụ sau đó sửa lại một hoặc 

nhiều Cây xăng cùng lúc sau đó nhấn Cập nhật để lưu lại thông tin đã sửa. 

 

9. Danh mục Vật tư hàng hóa/dịch vụ 

Vị trí : Menu Danh mục => Vật tư hàng hóa/dịch vụ 

  
 

Danh mục này có nhiều loại theo nhiều tính chất đặc thù khác nhau, để thuận tiện cho việc quản lý 

người dùng nên phân chia theo nhóm để dễ cho việc quản lý. Cách tạo nhóm đã hướng dẫn ở trên. 

 
Tại màn hình danh sách vật tư hàng hoá/dịch vụ, chọn chức năng Thêm trên thanh công cụ. 
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 Các trường bắt buộc phải khai báo : Mã VTHH, Tên VTHH, Tính chất. Các trường còn lại không bắt 

buộc nhưng người dùng càng nhập đầy đủ thông tin càng tốt cho việc lập các chứng từ và báo cáo. 

 Chọn tính chất cho Vật tư hàng hoá/dịch vụ, mặc định của tính chất là : Vật tư hàng hóa. Tùy theo từng 

loại tính chất chương trình sẽ thể hiện theo loại Form tương ứng. 

 Chọn Đơn vị tính của Vật tư hàng hóa, nếu thiếu hoặc muốn sửa đơn vị tính để chọn bạn có thể click + để 

thêm/xóa/sửa trong danh sách đơn vị tính. 

 Chọn Nhóm hàng cho Vật tư hàng hóa đã khai báo ở cây thư mục, nếu thiếu nhóm hàng bạn có thể click + 

hoặc thao tác ở cây thư mục nhóm để thêm nhóm hàng mới. 

 Chọn ngành hàng cho Vật tư hàng hóa đối với những đơn vị có quản lý theo nghành hàng (Thương mại, 

dịch vụ, sản xuất,….) 

 Tại mục Hình ảnh: Click phải để chọn/xóa ảnh đại diện cho VTHH 

 Sau đó khai báo thông tin trên các Tab chi tiết: 
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o Tab Ngầm định: các thông tin sau khi được khai báo sẽ được tự động lấy lên các chứng từ mua bán vật tư, 

hàng hoá. Cụ thể: 

▪ Thông tin: Giá mua, Giá bán, Tài khoản VTHH, TK Doanh thu, TK chi phí, Thuế GTGT (%),Thuế suất GTGT, 

Thuế TTĐB NK (%) sẽ được lấy lên các chứng từ mua/bán vật tư, hàng hoá. 

▪ Nếu VTHH quản lý tồn kho, tick chọn Có tồn kho (Chương trình sẽ tick chọn tự động khi thêm VTHH mới tùy 

thuộc vào Tính chất của hàng hóa và người dùng có thể tick hoặc bỏ tick) 

o Tab Đơn vị tính khác: Cho phép thiết lập nhiều đơn vị tính đối với các mặt hàng khi mua/bán theo nhiều 

đơn vị tính khác nhau (Ví dụ : Gói, hộp, thùng,…) được quy đổi về đơn vị tính chính theo nhiều loại giá khác 

nhau. 

o Tab Định mức nguyên vật liệu. (Tab này xuất hiện khi người dùng chọn mặt hàng thuộc tính chất Thành 

phẩm). Đối với các VTHH dùng để sản xuất người dùng khai báo định mức tiêu hao nguyên vật liệu ở Tab này 

khi lập phiếu sản xuất hoặc bán hàng chương trình sẽ tự động trừ kho cho các nguyên vật liệu cấu thành nên 

VTHH này. 

 Sau khi khai báo xong nhấn Lưu hoặc Lưu & Thêm 

 

10. Danh mục Kho hàng 

Vị trí : Menu Danh mục => Kho hàng 
Cho phép quản lý danh sách các kho vật tư, hàng hoá, phục vụ cho công tác khai báo vật tư, hàng hoá trong 

doanh nghiệp. 
 

 
 

 

Ghi chú : Đối với đặc thù của ngành vận tải phải quản lý các vật tư/phụ tùng xe khi khai báo các xe 

chương trình sẽ tự động tạo thêm các kho là các số xe tương ứng được đưa vào nhóm Kho nhóm xe  

để hỗ trợ cho việc quản lý phụ tùng (nhập/xuất sửa chữa, chuyển phụ tùng giữa các xe). 

 

11. Danh mục Bảng giá vận chuyển 

Vị trí : Phân hệ Vận tải => Bảng giá vận chuyển 
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Mục đích 

Bảng giá này dành cho khách hàng, nhà xe kiêm giá dành cho tài xế. Có thể lập một bảng giá hoặc 

nhiều bảng giá tùy thuộc vào nhu cầu của người sử dụng. Phần mềm cho phép tách ra theo nhiều bảng 

giá. NSD có thể lập bảng giá vận chuyển cho Khách quen, khách lẻ hoặc giá theo khu vực. 

 

 
 

Lưu ý : Các trường khoanh màu đỏ là cột hệ số được nhân với Cước tùy theo công ty hoặc nhà xe và 

bắt buộc phải nhập. Mặc định là 1. Hình dưới 

 

 
 

Để thuận tiện cho NSD chương trình có chức năng “Lấy thông tin tuyến đường” khi lập bảng giá. Bạn 

lập chức năng này khi lập mới bảng giá hoặc sửa, để không phải mất thời gian chọn nơi nhận, nơi giao 

và một số thông tin. NSD có thể thực hiện chức năng này và chương trình sẽ tự động thêm các thông 

tin từ Tuyến đường vào chi tiết bảng giá. Trường hợp đã lập bảng giá rồi muốn bổ sung tuyến đường 
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vào bảng giá chương trình sẽ chỉ lấy những tuyến đừng nào chưa có trong chi tiết bảng giá. NSD sau 

khi thực hiện xong chỉnh sửa lại thông tin và Lưu lại 

 

12. Danh mục Hợp đồng vận chuyển 

 
Người dùng vào Danh Mục => Hợp đồng vận chuyển => chọn Thêm để khai báo hợp đồng mới 

 
 

13. Danh mục chung 

Vào Danh Mục => Danh mục khác => Phương thức vận chuyển: 

- Khai báo đơn giá dầu 

- Đơn giá xăng 

- Phần trăm lương tài xế 

- Phần trăm lương phụ xe 

- Số ngày cảnh báo bảo hiểm hết hạn. 
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14. Danh mục khác 

Các danh mục khác người dùng tự khai báo thêm. 
 

II. CHỨNG TỪ PHÁT SINH 

 

1. Phòng kinh doanh 

Báo giá vận chuyển 

 

 
 

Giải thích :  
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Sau khi lập bảng giá vận chuyển. Khi lập đơn hàng bán, báo giá, lệnh điều xe NSD chọn tuần tự theo 

từng bước chương trình sẽ tự động hiển thị đơn giá vận chuyển theo từng tuyến đường và từng loại 

tải. 

 

Sau khi báo giá thành công người dùng vào phân hệ Vận tải => Đơn hàng vận chuyển. Nhấn Thêm 

chứng từ mới và chọn Mã đối tượng, chọn xong chương trình sẽ hiển thị các báo giá đã lập cho đối 

tượng này và chọn bảng giá cần lập đơn hàng như hình dưới. 

 

Đơn hàng vận chuyển 

 
 

Sau khi chọn bảng báo giá chương trình sẽ lấy tất cả nội dung từ Bảng báo giá qua đơn hàng nhằm 

giảm thao tác nhập liệu và kế thừa được dữ liệu. 

 

2. Phòng chứng từ 

 
Nhiệm vụ : Khai báo thông tin lô hàng nhập/xuất, booking, các vận đơn, tờ khai,…. 

Ghi chú : Sẽ hướng dẫn người dùng cụ thể phân hệ Hải quan (Logistics) sau. 
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3. Phòng kế hoạch 

 

Nhiệm vụ : Lập kế hoạch điều xe lấy Cont, chở hàng theo số liệu của phòng chứng từ. 

Chương trình hỗ trợ việc lên kế hoạch vận chuyển theo chứng từ nhập xuất của phòng Xuất nhập khẩu. Sau 
khi đã tạo các Lô hàng nhập/xuất và tạo các vận đơn cho Lô hàng người lập kế hoạch sẽ kế thừa số liệu này 

và lập kế hoạch tại phân hệ Vận tải . 

Thao tác : Phân hệ Vận tải => Kế hoạch vận chuyển/Phương án vận chuyển. Hình dưới 
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Hàng ngày người lên kế hoạch vận chuyển sẽ lập một hoặc nhiều bảng kế hoạch cho tất cả chủ hàng hoặc 

từng chủ hàng riêng biệt bằng cách thêm phiếu kế hoạch. Nhấn “Thêm” chương trình xuất hiện phiếu kế 

hoạch như hình dưới. 
 

 
Người dùng chọn chủ hàng, người phụ trách, Đơn giá dầu, … sau đó nhập chi tiết hoặc lấy số liệu tự động 

bằng cách Click “Lấy số liệu từ chứng từ” chương trình chỉ xuất hiện những số liệu chưa được lập trước đó và 
xuất hiện bảng hình dưới. 
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Sau khi lập theo các bước ở hình trên chương trình tự động lập chi tiết kế hoạch như hình dưới. 

 
Nhấn Lưu để hoàn tất việc lập phiếu kế hoạch. Trường hợp muốn chuyển phiếu kế hoạch này cho phòng 

Điều vận người dùng chọn ngày tại “Ngày nộp PVC” khoanh đỏ hình trên để phòng điều vận kế thừa số liệu 
của chứng từ kế hoạch này. 

 
Ghi chú : Đơn giá dầu được thiết lập mặc định trong Danh mục => Danh mục khác => Phương thức vận 

chuyển. Hình dưới. 
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4. Phòng điều vận 

 

Nhiệm vụ : Điều xe, tài xế lấy Cont, giao hàng, trả rỗng, lên các chi phí theo tạm ứng theo tuyến 

đường,vv… 

Phòng điều vận có 2 cách để Lập lệnh điều xe. 

 Lập lệnh điều xe thông thường 

Lệnh điều xe 

Vị trí : Danh mục => Lệnh điều xe 

 

 

 
 

Lệnh điều xe được lập khi có một đơn hàng cần được vận chuyển. NSD lập lệnh điều xe. 
 

Giải thích 

- Số phiếu : Là số lệnh điều xe (Chương trình tự động nhảy số, NSD có thể tự sửa lại tùy ý) 
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- Ngày LP : Là ngày lập lệnh 

- Số Lô hàng : Là số lô hàng viết tắt được lập từ số Booking (đối với hàng xuất) và Bill of lading 
(đối với hàng nhập) . Nếu quản lý theo lô bắt buộc phải chọn mục này.  

- Đơn hàng : Là số đơn hàng cần thực hiện. Bạn nên lập quy trình làm việc có đơn hàng để quản 

lý tiến độ hoàn thành của đơn hàng. Nếu NSD chọn đơn hàng khi đang lập mới lệnh điều xe 
chương trình sẽ tự động lấy thông tin từ chi tiết đơn hàng sang chi tiết lệnh điều xe. Để tránh sai 

sót NSD khi lập mới lệnh điều xe và chọn đơn hàng nên nhập các thông tin trước như : Xe ngoài 
(nếu có), Tài xế, Số xe sau đó mới chọn đơn hàng để chương trình tự động tính giá cước cho xe 

công ty, xe ngoài, dầu định mức, tiền đi dường, vv….Đối với chi tiết lệnh điều xe được lập từ đơn 
hàng NSD phải kiểm tra lại chi tiết. Xác nhận lại thông tin bằng cách chọn lại cột “Loại tải”, số 

lượng nhận, giao, vv… 

-  Nhân viên điều xe : Là người điều tài xế, xe cho chứng từ này.  
- Tài xế : Là người trực tiếp sử dụng xe đã được lập thông tin trong danh mục Nhân viên và có tick 

chọn “Là lái xe”.  
- Xe ngoài : Nếu chọn xe ngoài mục Tài xế có thể chọn là Nhà xe (khách hàng) hoặc nhập mã 

NONE và chương trình sẽ hiển thị ô Nhà xe để chọn. Bạn phải chọn nhà xe để chương trình tính 

lương vận chuyển cho nhà xe và công nợ với nhà xe. Tại chi tiết sẽ hiển thị thêm các cột : Đơn 
giá nhà xe, Thành tiền nhà xe 

- Bảng giá VC : Nếu chọn bảng giá vận chuyển chương trình sẽ lấy đơn giá cước xe công ty, xe 
ngoài, lương chuyến, Tiền đường theo cung đường đã lập. Ngược lại chương trình sẽ lấy thông 

tin cước, chi phí từ Đầu xe. 
Ghi chú : Nhân viên lập Lệnh điều xe không được xem bảng giá vận chuyển cũng như hiển thị các 

cột Cước vận chuyển, Lương tài xế trong trường hợp phân quyền cho nhân viên Điều lệnh không 

được xem giá tại menu Hệ thống => Quản lý người dùng. Nhấn double click vào tài khoản người 
dùng sau đó click sang Tab Mở rộng. Hình dưới. 

 

 
 
Khi thực hiện chức năng này tại Lệnh Điều xe người dùng sẽ không chọn được bảng giá, 

các cột Cước vận chuyển, Lương tài xế không hiển thị. 
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- Chủ hàng : Là khách hàng thuê vận chuyển. Bắt buộc phải nhập để chương trình ghi nhận chi 

phí, công nợ. 
- Tuyến đường : Chọn tuyến đường đã được lập từ danh mục Tuyến đường. NSD chọn Tuyến 

đường chương trình tự động nhập thông tin <<Nơi lấy>>, <<Nơi giao>> và tự động tính định 

mức dầu. Trường hợp người sử dụng không chọn Tuyến đường mà chọn <<Nơi lấy>>, <<Nơi 
giao>> chương trình sẽ kiểm tra Danh mục tuyến đường nếu có sẽ tự động nhập Tuyến đường. 

- Ngày giờ nhập/giao : Là ngày giờ nhận và giao hàng. Mặc định chương trình sẽ lấy theo ngày đi 
của lệnh điều xe. 

- Loại tải : Đây là trường quan trọng. Khi chọn chương trình sổ xuống chọn như hình dưới. 

 
 

Giải thích : 

*) Mã : HT01 - Hàng 1 loại tương đương với hàng Cont. Khi chọn mục này chương trình sẽ lấy giá, 
chi phí theo Cont ở mục Bảng giá.  

*) Mã : HT04 – Không tải tương đương với Xe rỗng, Cont rỗng. Khi chọn mục này chương trình sẽ 
tính theo giá cước chuẩn nhân với hệ số của cột Không tải trong bảng giá. Và định mức dầu được 

tính cột “Mức tiêu hao không tải/100Km” của Đầu xe nhân với Số Km của Tuyến đường. 
*) Mã : HT04 – Dời Cont là cột chi phí do tài xế được hưởng được lập tại cột <<Tiền dời Cont>> của 

bảng giá. 

- Các cột còn lại là thông tin bổ sung của lệnh điều xe. 
 

 Ghi chú chuyển điểm:  
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Hướng dẫn thao tác 

Trường hợp chuyển điểm từ nơi lấy “Cảng Hải Phòng” chuyển đến “Apple JV” và giao một phần  sau đó 

chuyển từ “Apple JV” đến “ANT” người dùng chỉ việc chọn tại cột “Nơi giao” là “ANT” chương trình sẽ tự lấy 

các thông tin của điểm trước đó nhập tự động xuống dưới và tính lại tồn kho cho điểm cuối. Hình dưới 

 
 

Lưu ý : Phần mềm có 5 loại nhập xuất (Nhập tròn tua, Xuất tròn tua, Trung chuyển nhập, Trung chuyển 
xuất, Khác). Trường hợp có chuyển điểm người dùng vui lòng chọn “Trung chuyển nhập” hoặc “Trung 

chuyển xuất” theo thực tế chương trình mới tự động tính như hình trên.   
 

Lập lệnh điều xe theo kế hoạch vận chuyển 
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Thao tác : Vào phân hệ Vận tải => Điều xe. 

 

Đối với trường hợp lập lệnh điều xe theo kế hoạch vận chuyển thường dùng cho các đơn vị có nhiều phòng 

ban (Phòng Logistics, phòng kế hoạch) 

Lưu ý : Lệnh điều xe bắt buộc phải lập khi thực hiện chứng từ giao nhận. 

 
 

Ngoài chức năng lập Lệnh điều xe thông thường chương trình có thêm chức năng “Lập lệnh điều xe theo kế 

hoạch” đã nói ở trên. 

 

 
 

Sau khi chọn số liệu cần lập Lệnh điều xe và nhấn “Chọn” chương trình xuất hiện như hình dưới. 
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Chương trình sẽ tự động nhập các thông tin. Những thông tin khoanh đỏ chua có số liệu người dùng vui lòng 

nhập lại và nhấn “Lưu” để hoàn tất. 

 

Phiếu Dầu : Chương trình tự tạo phiếu dầu một cách hoàn chỉnh và tự động. Số lượng, đơn giá dầu của 

phiếu mua dầu lấy từ lệnh điều xe thông qua định múc dầu và đơn giá dầu. 
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Người dùng nhấn “Lưu” để hoàn tất lập phiếu dầu và In phiếu (nếu cần) 

5. Phòng kế toán 

Ghi chú : Đối với người sử dụng phân hệ này có thể tại file hướng dẫn sử dụng kế toán tại website : 

www.winta.com.vn mục sản phẩm Phần mềm kế toán để tải về và xem hướng dẫn chi tiết. 

Nhập số dư ban đầu 

a. Số dư ban đầu Tài khoản 

Menu Hệ thống > Nhập số dư ban đầu => Số dư tài khoản 
  

  

http://www.winta.com.vn/
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 Việc tạo số dư ban đầu cho tài khoản cũng giống như việc tạo phiếu, bạn có thể tách cách loại tài khoản riêng ra 
từng phiếu hoặc tất cả chung trên một phiếu đều được. 

 
 Khi ra màn hình như trên người dùng Click vào nút Thêm để tạo số dư như hình bên dưới. 

 Để khỏi phải mất thời gian nhập lại số tài khoản bạn nhấn vào nút “Khởi tạo” để chương trình đưa tự động thêm 

vào các tài khoản mà bạn cần lập từ danh mục tài khoản sau đó bạn nhập số tiền vào.  Mặc định như hình dưới 
  

  
  

Cách thực hiện : Nếu tài khoản thuộc bên Nợ hoặc bên có ta nhập mã tài khoản đó, tài khoản bên còn lại ta chọn 
NONE và nhập số tiền dư. Sau đó nhấn nút Lưu nếu là thêm mới, trường hợp một số tài khoản không có số dư bạn 

nhấn vào nút “Lọc dữ liệu” sau khi đã Lưu. 
  

b. Số dư ban đầu Tồn kho 

Hệ thống > Số dư vật tư, hàng hóa 

Vào menu Hệ thống => Nhập số dư ban đầu => Số dư vật tư, hàng hóa 

Nhấn Thêm trên thanh công cụ của danh sách chứng từ số dư để lập số dư ban đầu. 

Ghi chú : Người dùng có thể lập một chứng từ số dư ban đầu cho toàn bộ vật tư hàng hóa trong đó 

có xăng dầu hoặc tạo chứng từ số dư theo từng loại/nhóm hàng. 
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Nếu đây là phiếu mới bạn chọn ngày tồn kho ban đầu, ghi nội dung diễn giải sau đó nhấn nút “Khởi tạo” để 

chương trình tự động đưa danh mục vật tư hàng hóa vào để bạn không mất nhiều thời gian nhập lại. Trường 

hợp bạn đã lập rồi bạn nhấn nút “Khởi tạo” thì lúc này chương trình chỉ đưa những mã Vật tư, hàng hóa, phụ 
tùng, nhiên liệu còn thiếu vào. Sau đó nhập số lượng, đơn giá, Nếu nhập số dư tất cả của các kho vào một 

phiếu (Trường hợp quản lý nhiều kho) Người dùng chọn kho trên đầu phiếu là kho NONE, tại chi tiết phiếu 
bạn chọn Mã kho là kho mà mặt hàng đó còn tồn. Sau đó Lưu phiếu để kết thúc quá trình khai báo tồn kho. 

 

Nhập số dư xong nhấn Lưu để hoàn tất. Lập số dư tương tự đối với loại công nợ khác. 
 

Nhấn nút Lọc dữ liệu để xóa những mã không có giá trị. 
  

c. Số dư ban đầu Công nợ 
Hệ thống > Nhập số dư ban đầu => Số dư Công nợ 
Đối với loại số dư ban đầu Công nợ bạn có thể lập 2 hoặc 3 bảng số dư (Số dư công nợ phải thu, phải trả, công nợ 
khác) 
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 Cách thực hiện : Khi lập phiếu người dùng có thể tách ra từng loại Công nợ sau đó nhấn Khởi tạo để 

chương trình tự động lấy danh sách khách hàng từ danh mục Khách hàng/nhà cung cấp. Tại dòng chi tiết 
Nếu tài khoản thuộc bên Nợ ta chọn tài khoản bên Nợ, bên có để NONE và ngược lại sau đó chọn Nhập số 

tiền Dư nợ, Cột Mã KH Nợ, Mã KH Có ta chọn mã khách hang tương ứng với Tài khoản Nợ/Có (Nếu tài khoản 
nằm bên nợ thì mã Khách hàng cũng nằm bên nợ và ngược lại). 

 
Nhập số dư xong nhấn Lưu để hoàn tất. Lập số dư tương tự đối với loại công nợ khác. 

Nhấn nút Lọc dữ liệu để xóa những mã không có giá trị. 

 

Nghiệp vụ phát sinh hàng ngày 

 

Phiếu thu/ chi tiền mặt/tiền gửi 

Phiếu thu tiền mặt 

Từ giao diện chính chương trình người dùng vào phân hệ thu chi  phiếu thu tiền mặt. 
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o Mã đối tượng: Người dùng nhập vào đối tượng cần thực hiện thu tiền, tên đối tượng và địa 

chỉ được lấy dựa vào mã đối tượng. 

o Người nộp tiền: Người dùng nhập thông tin người nộp tiền. 

o Mã hợp đồng: Click chọn mã hợp đồng nếu các nghiệp vụ có liên quan đến hợp đồng. 

o Nhân viên thu tiền: Click chọn nhân viên thu tiền. 

o Số phiếu, ngày lập phiếu, ngày liên hệ: chương trình nhảy tự động và lấy ngày hiện tại của 

hệ thống và cho phép người dùng chỉnh sửa. 

 

Phần chi tiết: 

o Nghiệp vụ: Người dùng click chọn nghiệp phù hợp cho từng loại phiếu thu. 

o Số tiền: Nhập số tiền thực thu. 

o Số xe: Click chọn đúng số xe cho các nghiệp vụ thu tiền có liên quan đến phương tiện. 

Thực hiện tương tự cho phiếu thu tiền gửi: 

Phiếu chi tiền mặt 

Từ giao diện chính chương trình người dùng vào phân hệ thu chi  phiếu chi tiền mặt. 
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Mã đối tượng: Người dùng nhập vào đối tượng cần thực hiện chi tiền, tên đối tượng và địa chỉ được lấy dựa 

vào mã đối tượng. 

Người nhận tiền: Người dùng nhập thông tin người nộp tiền. 

Mã hợp đồng: Click chọn mã hợp đồng nếu các nghiệp vụ có liên quan đến hợp đồng. 

Nhân viên chi tiền: Click chọn nhân viên thu tiền. 

Số phiếu, ngày lập phiếu, ngày liên hệ: chương trình nhảy tự động và lấy ngày hiện tại của hệ thống và cho 

phép người dùng chỉnh sửa. 

Phần chi tiết: 

Mục chi: Người dùng click chọn các mục chi phù hợp cho từng nghiệp vụ. 

Số tiền: Nhập số tiền thực chi cho đối tượng trên. 

Số xe: Click chọn đúng số xe cho các nghiệp vụ có liên quan đến các chứng từ phiếu chi. 

Thực hiện tương tự cho phiếu chi tiền gửi: 

 

Dịch vụ vận tải Container 

Vị trí : Phân hệ Vận tải => Dịch vụ vận tải Container 
 

Để thuận tiện cho người dùng phân hệ Kế toán trên phần mềm chương trình hỗ trợ lập phiếu Dịch vụ vận tải 
Container tự động bằng nhiều cách khác nhau. 

 
Mục đích : Để ghi nhận doanh thu, công nợ (nếu là trả sau). Và quyết toán chi phí phát sinh đối với tài xế. 
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Lập chứng từ Dịch vụ vận tải Container tại Lệnh điều xe đối với những lệnh có trạng thái Hoàn 
thành/chốt lệnh. Click phải và chọn như hình dưới. 

 

 
Sau khi chọn menu Lập phiếu dịch vụ vận chuyển chương trình tự động tạo chứng từ như hình 

dưới. 
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Thao tác : Mã đối tượng (là chủ hàng thuê dịch vụ vận chuyển), địa chỉ, người giao dịch, mã nhân 

viên, và một số thông tin khác. Sau đó lập hoặc chọn “Lệnh điều xe “. 

 

Tab Container  

Mục đích : Ghi nhận số lượng các Container giao nhận với đơn giá vận chuyển. Hình dưới 

 
Sau khi nhập thông tin xong NSD nhấn “Cập nhật”  chương trình sẽ tự động hạch toán cho chứng từ 

trên tại Tab “Hạch toán”. 

Lưu ý : Để ghi nhận hạch toán là tiền mặt hoặc cho nợ NSD chọn tại “Nghiệp vụ”. Chứng từ minh 

họa trên đang ghi nhận là Cho nợ. Để giảm trừ công nợ NSD lập Phiếu thu tiền mặt/tiền gửi tại phân 

hệ Thu chi . Chúng ta sẽ xem báo cáo công nợ ở phần dưới. 

 

Sau khi ghi nhận chứng từ NSD lập phiếu Hạch toán chi phí. Thao tác như hình dưới . 

 
Thao tác : Click chọn vào dòng chứng từ “Lệnh điều xe” sau đó click vào “Quyết toán” sẽ xuất hiện 

như hình dưới. 
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Thao tác : Chương trình sẽ tự động ghi nhận các giá trị như : Lương chuyến, tiền tạm ứng, các khoản 

chi phí còn lại NSD sẽ nhập các khoản phát sinh theo giá trị tại các dòng phí tương ứng sau đó nhấn 

“Lưu” 

 

Tài sản cố định 

Vị trí : Tài sản => Tài sản =>  Tài sản cố định 
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Thao tác : Chọn NCC (là nhà cung cấp sản phẩm), ngày lập phiếu, mã tài sản, tên tài sản, số lượng 

(số lượng luôn là 1), số hiệu (có thể là số xe/Số mooc, tình trạng, nguồn vốn và các thông tin khác 

(nếu có) sau đó chọn sang tab “Thông tin khấu hao” 
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Thông tin khấu hao 

Ghi nhận các thông tin về khấu hao như mẫu hình trên sau đó nhấn “Cập nhật” 

 

Chọn thao tác   chương trình sẽ tự tạo mã VT như hình dưới 

 
 

Mục đích : Dùng để kiểm kê, quản lý nhập xuất tồn 

 

 Nếu là mua mới: Tại danh sách tài sản. Chọn tài sản sau đó click “Ghi tăng” như hình dưới. 
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Chương trình tự động tạo chứng chừ “Mua tài sản cố định và ghi tăng” như hình dưới 

 

 
 

Lập khấu hao Tài sản cố định 

Vị trí : Phân hệ tài sản => Tài sản => Khấu hao tài sản cố định. Hình dưới 
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Ghi chú : Hàng tháng NSD phải lập khấu hao một lần vào bất cứ ngày nào trong tháng. Chọn tháng 

cần khấu hao sau đó nhấn “Đồng ý”  

 

Chương trình tự động lập khấu hao như hình dưới. 

 
 

Nhấn “Lưu” để hoàn tất khấu hao. 

 

Công cụ dụng cụ, phụ tùng 

 Vị trí : Phân hệ Tài sản => Công cụ dụng cụ 
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Để tập hợp doanh thu chi phí, báo cáo kết quả kinh doanh theo xe người dùng phải khai báo và phân 

bổ chi phí cho các Công cụ, dụng cụ, phụ tùng.  

 

 
 

Thêm Thêm trên thanh công cụ để thêm Công cụ, phụ tùng mới. 
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Tab Thông tin chung 

Giải thích :  

- Số phiếu : Chương trình tự động tăng. 

- Ngày LP : Ngày lập chứng từ 

- NCC : Nhà cung cấp công cụ, phụ tùng 

- Mã CCDC : Mã công cụ, phụ tùng 

- Tên CCDC : Tên công cụ, phụ tùng 

- Số lượng : Số lượng công cụ, phụ tùng phân bổ 

- Số xe : Xe đã sử dụng công cụ, phụ tùng 

Lưu ý : Người dùng phải chọn số xe nếu đó là phụ tùng đi theo xe cần phân bổ để 

chương trình lập chi phí theo xe 

- Các trường còn lại : Người dùng có thể nhập hoặc không nhập. 

Tab Thông tin phân bổ 
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Giải thích :  

- Người sử dụng nhập các thông tin ngày mua, ngày phân bổ, giá trị, số tháng, tài khoản 

phân bổ 

 

Phân bổ công cụ, phụ tùng 

Vị trí : Phân hệ tài sản => Công cụ dụng cụ => Phân bổ CCDC. Hình dưới 
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Ghi chú : Hàng tháng NSD phải lập phân bổ một lần vào bất cứ ngày nào trong tháng. Chọn tháng 

cần phân bổ sau đó nhấn Đồng ý. 

 

Chương trình tự động lập phân bổ như hình dưới. 

 
 

Kiểm tra lại kết quả sau đó nhấn Lưu để hoàn tất phân bổ. 
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Báo cáo tài sản 

- Sổ tài sản cố định 

 

 
 

In ra báo cáo 

 

 
 

Bảng đăng ký mức trích khấu hao tài sản 

 

 
 

Báo cáo công cụ, phụ tùng 
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In ra báo cáo công cụ, phụ tùng 

  

 

 
 

 

Báo cáo công nợ 

- Công nợ phải thu khách hàng. 

Vị trí : Phân hệ Công nợ => Phải thu 
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Thao tác : Chọn thời điểm cần xem in  

- Mã TK : Tài khoản mặc định là 131 (Phải thu của khách hàng) 

- Mã đối tượng : Chọn mã khách hàng cần xem. Chọn mã NONE hoặc mã ALL là xem tất 

cả 

- Mã dự án : Xem theo dự án hợp đồng.  Chọn mã NONE hoặc mã ALL là xem tất cả 

- Mã nhân viên : Là nhân viên bán hàng, thu nợ. 

Chọn các tiêu chí cần xem sau đó nhấn “Lập báo cáo” để chương trình lập số liệu. 

- Nhấn đôi chuột để hiển thị chi tiết công nợ.  

- Nhấn “Xem in” để hiển thị báo cáo hoặc in. Hình dưới 

 

 
 

 

 

 

Chi tiết công nợ phải thu. 
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-  Công nợ phải trả 

Vị trí : Phân hệ Công nợ => Phải trả 

 
 

Thao tác : Chọn thời điểm cần xem in  

- Mã TK : Tài khoản mặc định là 331 (Phải trả cho người bán) 

- Mã đối tượng : Chọn mã KH (Mã nhà cung cấp). Chọn mã NONE hoặc mã ALL là xem 

tất cả 

- Mã dự án : Xem theo dự án hợp đồng.  Chọn mã NONE hoặc mã ALL là xem tất cả 

- Mã nhân viên : Là nhân viên mua hàng, chi trả. 

Chọn các tiêu chí cần xem sau đó nhấn “Lập báo cáo” để chương trình lập số liệu. 

- Nhấn đôi chuột để hiển thị chi tiết công nợ.  

- Nhấn “Xem in” để hiển thị báo cáo hoặc in. Hình dưới 
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Chi tiết công nợ phải trả 

 
 

Báo cáo lương vận chuyển 

- Tổng hợp lương vận chuyển theo xe 

- Vị trí : Phân hệ Báo cáo => Tổng hợp lương vận chuyển theo xe 
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Báo cáo vận tải: 

 
Từ giao diện chính của chương trình người dùng vào phân hệ Vận tải  Báo cáo hoặc từ Menu Báo cáo  

Vận tải. 

tiện cho việc xem báo cáo phên chương trình Logitics Winta, người dùng cần chú ý một số điền kiện lọc sau 

đây: 

 
Thời gian: Cho phép người dùng chọn click vào chọn từ ngày đến ngày cần lên báo cáo, hoặc vào tháng, quý, 

năm cần lên báo cáo. 

Lọc theo: Loại báo cáo: Cho phép người dùng click chọn xem theo tổng hợp hoặc chi tiết. 

Số xe: Cho phép người sử dụng xem chi tiết của 1 xe hoặc để ALL chương trình sẻ lấy tất cả các xe. 

Mục chi: Cho phép người sử dụng click chọn xem theo từng mục chi hoặc để tất cả chương trình sẻ lấy tất cả 

các khoản mục chi có liên phát sinh trong khoảng thời gian người dùng đã chọn. 

Mã đối tượng: Cho phép người sử dụng xem các phát sinh liên quan đến 1 đối tượng hoặc tất cả các đối 

tượng có phát sinh trong một khoảng thời gian đã được người dùng lựa chọn. 

 

Báo cáo phát sinh theo khoản mục chi: Thể hiện tất cả các chi phí trong quá trình vận chuyển 
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- Báo cáo chi phí phát sinh chi tiết 
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Báo cáo chi phí phát sinh theo xe: Thể hiện tất cả các chi phí của một phương tiện trong quá trình vận 

chuyển 

 

 
 

Báo cáo doanh thu chi phí theo xe: Thể hiện tổng doanh thu và chi phí của từng phương tiện trong một 

khoản thời gian được xác định và thể hiện lãi hoặc lỗ trong khoản thời gian trên. 
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Bảng kê vận chuyển khách hàng: Thể hiện số lượng hàng hóa đã nhận và đã giao của khách hàng theo 

từng phương tiện và thể hiện tiền vận chuyển của từng đơn hàng. 

 

 
 

Xem in Bảng kê chi phí vận chuyển 
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Bảng kê vận chuyển xe ngoài: Thể hiện số lượng hàng hóa đã nhận và đã giao của khách hàng theo từng 

phương tiện thuê ngoài và thể hiện tiền vận chuyển của từng đơn hàng của phương tiện đó. 

 

 
 

Báo cáo tình trạng lô hàng: Thể hiện thông tin của một lô hàng như là tên đối tượng, lô hàng được nhập 

khẩu hay xuất khẩu và tình trạng của lô hàng đã hoàn thành hay chưa đã nhận đã giao bao nhiêu và số 

lượng còn lại. 
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6. Phòng vật tư 

-  Quản lý dụng cụ, phụ tùng nhập kho mua mới, điều chuyển giữa các kho. 

-  Quản lý chuyển phụ từng giữa các xe. 
-  Quản lý nhiên liệu mua vào kho và xuất cho từng xe. 

-  Báo cáo tồn kho theo thẻ kho, sổ chi tiết của từng vật tư theo từng kho, từng xe. 

Phiếu nhập kho (Phiếu nhập mua) 

Từ màn hình chính người dùng chọn phân hệ nhập xuất  phiếu nhập kho: Là nghiệp vụ ghi nhận đơn vị 

nhập nhiên liệu về kho. 
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 Mã đối tượng: Là tên nhà cung cấp vật tư/ hàng hóa (Ở đây là nhà cung cấp nhiên liệu), Người dùng nhập 

nhập các thông tin tìm kiếm về đối tượng để chương trình lọc ra các đối tượng có thông tin giống với thông 

tin nhập vào sau đó người dùng click chọn đối tượng tương ứng, các mục tên đối tượng, địa chỉ chương 

trình tự động lấy tương ứng theo mã đối tượng đã được thiết lập trong phần danh mục đối tương. Nếu cần 

thêm mới đối tượng nhà cung cấp người dùng click vào biểu tượng   chọn thêm để thêm mới đối tượng 

cần thêm. 

 Số chứng từ chương trình nhảy mật định tăng dần, ngày chứng từ sẻ lấy ngày mật định của hệ thống và 

cho phép người dùng chỉnh sửa. 

 

Ở phần thông tin mở rộng người dùng cần chọn các mục sau: 

 Mã NV nhập: được lấy từ danh mục nhân viên người dùng click chọn nhân viên nhập nhiên liệu. 

 Nghiệp vụ: được lấy từ danh mục nghiệp vụ người dùng click chọn nghiệp vụ phù hợp. 

 Kho xuất: Người dùng click chọn đúng kho xuất hàng hóa ra ngoài 

 Tỷ lệ chiết khấu: Người dùng click chọn tỉ lệ được hưởng chiết khấu theo hóa đơn nhập (nếu có). 

 Thuế GTGT: Người dùng click chọn mức thuế gtgt theo hóa đơn (Nếu có). 

 Mã bảng giá: Click chọn mã bảng giá được thiết lập từ bảng giá nhập cho những đơn vị có quản lý bảng giá 

nhập. 
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 Mã hợp đồng: click chọn mã hợp đồng được thiết lập từ hợp đồng mua trong phần danh mục  hợp đồng 

mua cho những đơn vị có theo dõi hợp đồng mua. 

 Ở phần chi tiết người dùng cần nhập các thông tin: 

 Mã HHDV: Ở đây là mã nhiên liệu nhập kho được lấy từ danh mục hàng hóa vật tư, tên hàng hóa, ĐVT sẽ 

tương ứng với mã hàng đã được thiết lập trong phần danh mục hàng hóa vật tư. 

 Số lượng nhập: Dựa vào hóa đơn mua hàng người dùng nhập số lượng và đơn giá vào các cột tương ứng. 

 Tỷ lệ chiết khấu, Thuế GTGT, Mã kho, Mã hợp đồng chương trình tự động cập nhật từ lưới thông tin mở 

rộng xuống và cho phép người dùng chỉnh sửa lại trong các trường hợp chiết khấu theo từng mặt hàng, 

hàng nhập về nhiều hơn 1 kho, hàng hóa có nhiều mức thuế GTGT. 

 Tiền chiết khấu = tỷ lệ CK * Số tiền / 100 

 Tiền thuế VAT = Thuế GTGT * Số tiền / 100 

 

 Ở Tab Hạch toán chương trình tự động hạch toán dựa vào các thông tin sau: 

 
TK nợ, TK có được lấy từ danh mục nghiệp vụ đã được người dùng chọn ở phần thông tin mở rộng, Ngoài ra 

Mã khách hàng Có, Mã hợp đồng, Diễn giải cũng được lấy từ thông tin mở rộng. 

Số tiền: Được lấy từ tổng tiền thanh toán của chứng từ phiếu xuất trên. 

Phiếu xuất kho 

Từ màn hình chính người dùng chọn phân hệ nhập xuất  phiếu nhập kho: Là nghiệp vụ ghi nhận nhiên liệu 

tiêu hao của phương tiện. 
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 Mã đối tượng: Là tên nhà cung cấp vật tư/ hàng hóa (Ở đây là nhà cung cấp nhiên liệu), Người dùng nhập 

nhập các thông tin tìm kiếm về đối tượng để chương trình lọc ra các đối tượng có thông tin giống với thông 

tin nhập vào sau đó người dùng click chọn đối tượng tương ứng, các mục tên đối tượng, địa chỉ chương 

trình tự động lấy tương ứng theo mã đối tượng đã được thiết lập trong phần danh mục đối tương. Nếu cần 

thêm mới đối tượng nhà cung cấp người dùng click vào biểu tượng   chọn thêm để thêm mới đối tượng 

cần thêm. 

 Số chứng từ chương trình nhảy mật định tăng dần, ngày chứng từ sẻ lấy ngày mật định của hệ thống và 

cho phép người dùng chỉnh sửa. 

 

Ở phần thông tin mở rộng người dùng cần chọn các mục sau: 

 Loại xuất: Người dùng click chọn loại xuất phù hơp (Ở đây là xuất nhiên liệu) 

 Mã NV xuất: được lấy từ danh mục nhân viên người dùng click chọn nhân viên nhập nhiên liệu. 

 Nghiệp vụ: được lấy từ danh mục nghiệp vụ người dùng click chọn nghiệp vụ phù hợp. 

 Kho xuất: Người dùng chọn NONE để thể hiện phương tiện đã tiêu hao nhiên liệu từ xe. 

 Số xe: Người dùng chọn số xe đã sử dụng nhiên liệu. 

 Mã bảng giá: Click chọn mã bảng giá được thiết lập từ bảng giá nhập cho những đơn vị có quản lý bảng giá 

nhập. 
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Ở phần chi tiết người dùng cần nhập các thông tin: 

 Mã HHDV: Ở đây là mã nhiên liệu nhập kho được lấy từ danh mục hàng hóa vật tư, tên hàng hóa, ĐVT sẽ 

tương ứng với mã hàng đã được thiết lập trong phần danh mục hàng hóa vật tư. 

 Số lượng nhập: Dựa vào hóa đơn mua hàng người dùng nhập số lượng và đơn giá vào các cột tương ứng. 

 Số tiền: Chương trình tự động tính giá theo phương thức tính tồn kho mà người dùng đã thiết lập trong 

phân hệ  Tùy chọn  vật tư hàng hóa  Phương chức tính tồn kho. 

 Kho xuất : Chương trình tự động lấy kho xuất ở phần thông tin chung và cho phép người dùng chỉnh sửa. 

 Ở Tab hoạch toán chương trình tự động hạch toán dựa vào các thông tin sau: 

 
TK nợ, TK có được lấy từ danh mục nghiệp vụ đã được click chọn ở phần thông tin mở rộng, Ngoài ra Mã 

khách hàng Có, Mã hợp đồng, Số xe, Diễn giải cũng được lấy từ thông tin mở rộng. 

Số tiền: Được lấy từ tổng tiền thanh toán của chứng từ phiếu xuất trên. 

Phiếu chuyển kho 

 Dùng để chuyển kho nội bộ. Làm tương tự như phiếu nhập xuất. 

Mua nhiên liệu nhập kho 

Vào phân hệ Nhập xuất => Mua nhiên liệu. Xem hình dưới 
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Mục đích : Nhập số số lượng dầu vào kho sau đó xuất dầu theo từng xe để quản lý tồn kho theo kho, 

theo xe. 

 

Giải thích :  

Mã đối tượng : Là mã nhà cung cấp dầu. 

Số CT : Là số phiếu tự động tăng của chương trình 

Ngày CT : Là ngày mua dầu. 

Nghiệp vụ : Ghi nhận giá trị tồn theo sổ sách. 

Cây xăng : Chọn cây xăng mua (Có thể theo dõi thông tin Cây xăng tại Menu Danh mục => Cây 

xăng). Ngày đổ của nhà cung cấp. 

Số xe : Là số xe chở dầu dầu mua mới. 

Lệnh điều xe : Nếu là mua mới NSD chọn theo lệnh điều xe hoặc lập chứng từ mua nhiên liệu tự 

động từ Lệnh điều xe chương trình sẽ tự động điền các thông tin. 

Ngày đi : Là ngày đi của Lệnh điều xe. 

 

Lưu ý : Đối với mua nhiên liệu phát sinh hàng ngày cũng thực hiện trên mẫu này. 

Các trường phải nhập bắt buộc là : Số CT, Ngày CT, Số xe, Tài xế, Lệnh điều xe (nếu là mua 

nhiên liệu), Mã HHDV, Số lượng, Đơn giá, Số tiền. 

 

Báo cáo nhập xuất tồn kho  

 
Chọn Menu Nhập xuất > Báo cáo tồn kho 

  

 
 

 

Bạn có thể xem chi tiết theo từng Kho hoặc chi tiết từng Vật tư. 

- Nếu muốn xem tất cả các vật tư thuộc kho nào đó bạn làm như sau " 

 + Ở Combo Mã kho chọn Mã kho cần xem (VD: CTY) 
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 + ở Combo Vật tư bạn muốn xem mặt hàng, nhóm hàng nào đó đánh trực tiếp mã hoặc Click vào 

nút tam giác nhỏ để chọn mã Vật tư đó. Không nhớ Mã vật tư bạn click vào ổ đó sau đó nhấn F3 để tìm 

kiếm. Nếu xem hết Vật tư bạn để trống hoặc chọn “ALL” 

 

Ở màn hình trên bạn đang thấy là bảng tổng hợp Nhập xuất tồn kho. Muốn xem chi tiết nhập xuất bạn nhấn 

Double click vào dòng vật tư đó để xem sổ chi tiết vật tư, từ sổ chi tiết vật tư bạn muốn xem phiếu nào nhấn 

Double click vào dòng của phiếu đó sẽ hiển thị phiếu tương ứng. 

 

Thẻ kho 

Chọn Menu Nhập xuất > Thẻ kho 

 

Phần mềm cho phép bạn in thẻ kho theo từ ngày đến ngày, tháng, quí, năm tuỳ theo yêu cầu của bạn. 

Chọn theo kho, mã vật tư mà bạn muốn xem. Thông thường thẻ kho bạn nên chọn Mã kho, Mã vật tư. Nếu 

bạn muốn xem tất cả các kho, các vật tư bạn có thể bỏ trống. 

Muốn xem phiếu nhập xuất nào bạn Double click chuột sẽ hiển thị phiếu nhập xuất tương ứng đó 

Ngòai ra, trong phần hành xem báo cáo của Nhập xuất còn có các mục " Sổ chi tiết vật tư....". ở các mục này 

cũng thao tác tương tự như mục 2.2 trên đã giới thiệu. 
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Xem nghiệp vụ Nhập/xuất hàng 

 

 
Truy vấn các nghiệp vụ Nhập/xuất kho tương tự như truy vấn thu chi 

Chi tiết nhập kho: 

Chọn Phân hệ Nhập xuất > Chi tiết nhập hàng 

 

 
 

Tại dòng Mã Vật tư, có thể bấm F3 để được hỗ trợ tìm kiếm . 
 

Kiểm kê kho 

 

Muốn lập phiếu kiểm kê (loại phiếu PKK) 
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Vào Nhập xuất > Kiểm kê, lập 1 Phiếu kiểm kê mới, nhập ngày kiểm kê, đến Mã kho chọn Mã kho cần kiểm 

kê. Khi chọn mã kho xong phần mềm sẽ tự động hiển thị chi tiết danh sách các mặt hàng trong kho tương 

ứng với Số lượng tồn, Số tiền tồn được tính theo ngày lập phiếu kiểm kê này.  

Tại cột Số lượng chênh lệch và Số tiền chênh lệch do người dùng nhập vào sau khi đã kiểm kê (Chỉ nhập cột 

số lượng, cột số tiền phần mềm sẽ tính). Cột số lượng, số tiền thực tế sẽ bằng số tồn cuối kỳ - số thực tế. 

Sau khi kiểm tra, nhập liệu xong bạn nhấn nút  

 
Báo cáo sử dụng nhiên liệu: Xác định lượng nhiên liệu tiêu hao của một phương tiện dựa vào các tiêu chí 

như dầu tồn đầu, dầu mua vào trong một khoảng thời gian nhất định. 
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Xem in Báo cáo hao hụt vật tư 

 

 
  

 

6. Phòng kỷ thuật/tổng hợp. 

 
Các nhiệm vụ chính 

-  Quản lý giấy tờ xe, đăng kiểm và thời gian hết hạn 

-  Quản lý Đề xuất sửa chữa từ tài xế. 

-  Quản lý bảo dưỡng, sửa chữa, cải tạo xe/Rơ mooc 
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-  Theo dõi hồ sơ lý lịch phương tiện. 

-  Báo cáo sử dụng nhiên liệu. 

-  Báo cáo sửa chữa bảo dưỡng. 

Quản lý giấy tờ xe, đăng kiểm và thời gian hết hạn 
Vào phân hệ Vận tải => Quản lý => Quản lý giấy tờ xe 

 
 

Quản lý giấy tờ xe nhằm hỗ trợ khách hàng nắm bắt được được thông tin các loại đăng kiểm, bảo hiểm, 

giấy tờ liên quan đến xe theo số ngày còn lại hoặc sắp hết hạn để kịp chuẩn bị. 

 

 
 

 

Cây thư mục bên trái là Số xe, số mooc được chương trình hiển thị tự động lấy thông tin từ Đầu xe và 

Số mooc. 

Thao tác : 
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Để thêm một giấy tờ mới người dùng click chọn số xe tại cây thư mục bên trái và nhấn Thêm để thêm 

các giấy tờ xe phát sinh. 

 

 
 

Chọn Loại giấy tờ : Tùy vào từng loại giấy tờ người dùng có thể chọn loại phù hợp, nếu không thuộc các 

giấy tờ trên người dùng có thể chọn 4. Loại giấy tờ khác 

 

Mục Thông tin chung 

Ngày : Là ngày phát sinh các giấy tờ liên quan 

Nội dung : Ghi tóm tắt nội dung của giấy tờ 

Mã số : Là mã số của giấy tờ xe, bảo hiểm, giấy chứng nhận hoặc các giấy tờ liên quan khác. 

Ngày hết hạn : Nếu loại giấy tờ có thời hạn người dùng chọn ngày hết hạn.  

Ghi chú : Tùy ý. 

 

Nếu thời hạn của tất cả các loại giấy tờ còn trong khoảng 7 ngày khi khởi động chương trình sẽ tự động 

thông báo. Như hình dưới. 

 



Hướng dẫn sử dụng                                         PHẦN MỀM QUẢN LÝ WINTA LOGISTICS 
 

                     CÔNG TY CỔ PHẦN WINTA                                                    Trang 76/134   
                       Website : www.winta.com.vn  - Email : info@winta.com.vn           
                         Tổng đài CSKH : 19007202  Fax : 0871 080 314 

 
 

Theo dõi bảo dưỡng sữa chữa, thay thế 

Vào phân hệ Vận tải => Quản lý => Quản lý sữa chữa 
 

Phiếu đề nghị sữa chữa 

 
Trường hợp làm đề xuất Sửa chữa những xe sẽ có kế hoạch sửa chữa trong thời gian tới do tài xế hoặc nhân viên 

phòng kỷ thuật/thống kê đề nghị. 
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Thêm phiếu đề xuất sửa chữa nhấn Thêm trên thanh công cụ. 

 

 
 

Phiếu sữa chữa – Bảo dưỡng 

Chứng từ này phát sinh khi sửa chữa đột xuất hoặc sữa chữa theo đề nghị đã báo trước 
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Thêm phiếu đề xuất sửa chữa nhấn Thêm trên thanh công cụ. 

Có 2 trường hợp 

+ Phát sinh sữa chữa bảo dưỡng đột xuất 

 

 
 

Thao tác : Người sử dụng phải nhập đầy đủ thông tin các trường Tài xế, Số xe/Mooc, Nơi sữa, Nhóm 

loại và chọn chi tiết cần sửa chữa. 

 

Tab Thông tin chung 

- Tài xế : Tài xế đem xe đi sửa hoặc là chủ xe 

- Số xe/Mooc : Xe cần sửa 

- Số km : Số km đến thời điểm đi sửa 

- Nơi sửa : Là gara hoặc đơn vị sửa xe 

- Từ ngày/đến ngày : Thời gian sửa xe 

- Nhóm loại : Chọn Bảo dưỡng, sửa chữa, thay thế, khác. 

- Phiếu đề xuất : Chọn phiếu đề nghị sửa chữa đã lập.  

 

Tab Chi tiết 

- Mã HHDV : Là mã của vật tư, phụ tùng, dịch vụ cần sửa chữa.  

- Tên HHDV : Là tên loại cần sửa chữa, có thể diễn giải chi tiết ở đây 

- Số lượng : Là số lượng cần sửa chữa, tối thiểu phải nhập là 1 

- Đơn giá : Đơn giá cho 1 HHDV sửa chữa 

- Mã kho : Nếu là sửa ngoài thì không cần quản lý. Nếu sửa tại Gara công ty người dùng 

chọn kho cần sửa để chương trình tự động tính tồn kho. 
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+ Phát sinh sữa chữa bảo dưỡng theo kế hoạch 

Nếu đã có phiếu đề xuất sửa chữa người sử dụng chỉ cần nhấn Thêm  trên thanh công cụ và chọn ngay 

số Phiếu đề xuất chương trình sẽ tự động lấy thông tin đã lập từ Phiếu đề xuất trước đó mà không cần 

phải lập lại. Hình dưới 

 

 
 

Ghi chú : Phiếu đề xuất chỉ xuất hiện để chọn khi chưa có Phiếu sửa chữa – bảo dưỡng nào trước đó 

đã chọn. 

Chuyển đổi phụ tùng giữa các xe 

Vị trí : Phân hệ nhập xuất => Phiếu chuyển phụ tùng theo xe 

Trường hợp này được thực hiện khi chuyển đổi phụ tùng từ xe này sang xe kia. Khi chuyển đổi phụ tùng 

chương trình sẽ phân bổ phụ tùng này cho xe nhận. 

 

Nhấn Thêm trên thanh công cụ để lập phiếu chuyển phụ tùng 
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Giải thích :  

- Mã đối tượng : Nếu quản lý nội bộ người sử dụng chọn NONE 

- Số CT : Số chứng từ tự động tăng theo tháng của năm. 

- Nghiệp vụ : Không chọn (Hoặc dành cho một số trường hợp đặc biệt) 

- Xe xuất : Là xe chuyển phụ tùng đi 

- Xe nhận : Là xe nhận phụ tùng từ xe xuất. 

- Tab Chi tiết : Chọn mã phụ tùng chuyển, số lượng, đơn giá, Số tiền. 

 

Sau khi chuyển phụ tùng người dùng có thể vào xem báo cáo tổn kho, sổ chi tiết vật tư, thẻ kho theo 

từng xe. 

 

Xem hồ sơ lý lịch phương tiện 

 



Hướng dẫn sử dụng                                         PHẦN MỀM QUẢN LÝ WINTA LOGISTICS 
 

                     CÔNG TY CỔ PHẦN WINTA                                                    Trang 81/134   
                       Website : www.winta.com.vn  - Email : info@winta.com.vn           
                         Tổng đài CSKH : 19007202  Fax : 0871 080 314 

 
 

Xem báo cáo sữa chữa – bảo dưỡng 

 

 
 

 

Xem trạng thái toàn bộ xe công ty đang hoạt động 
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7. Phòng nhân sự 

 
Ghi chú : Đối với người sử dụng phân hệ Nhân sự có thể tải file hướng dẫn sử dụng kế toán tại website : 

www.winta.com.vn mục sản phẩm Phần mềm nhân sự tiền lương xem hướng dẫn chi tiết. 
  

Quản lý chung 

- Thông tin về hồ sơ lý lịch 
- Quản lý tuyển dụng 
- Thông tin đào tạo 

- Điều chuyển lao động 

- Quản lý thời gian 
- Khen thưởng kỷ luật 

- Chấm công 
- Tính lương (Lương tài xế, văn phòng, kỷ thuật, thời vụ,….) 

- Quản lý Bảo hiểm 

- Quản lý thuế TNCN 
- Quản lý danh mục dùng chung 

- Hệ thống báo cáo tổng hợp/chi tiết 

Lập bảng lương vận chuyển 

Vị trí : Phân hệ tính lương => Tiền lương => Lập bảng lương. 
Thêm bảng lương mới NSD nhấn lệnh “Thêm tại danh sách bảng lương” sẽ xuất hiện như hình dưới. 

 

http://www.winta.com.vn/
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Thao tác : Chọn tháng, năm sau đó chọn phòng ban và nhấn “Đồng ý “ sẽ xuất hiện bảng lương như 

hình dưới. 

 

 
 

Click “Chi tiết” 
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Mô tả :  

Các khoản thu nhập trong tháng : Là những khoản phát sinh từ chứng từ hoặc phát sinh thêm như 

tiền “Phụ cấp hiệu quả công việc” thưởng thêm cho nhân viên đã chọn trong tháng trên. 

Các khoản khấu trừ trong tháng : Là những khoản phát sinh do nhân viên tạm ứng từ các chứng từ 

hay các khoản tiền đóng (tiền đồng phục) hoặc các khoản bồi thường thiệt hại cho công ty, tiền phạt, 

vv… 

 

Thao tác : Chọn “Mã khoản” từ thu nhập hoặc khấu trừ. Nhập số tiền sau đó nhấn “Cập nhật” và 

nhấn “Tính lại lương”. 

 

Nếu trả lương cho nhân viên. NSD tick chọn “Chọn trả” hoặc click phải chuột như hình dưới. 
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Sau đó chọn chức năng  sẽ xuất hiện bảng dưới. 

 
 

NSD chọn hình thức cần trả là “Tiền mặt” hoặc “Chuyển khoản” sau đó nhấn “Đồng ý” nếu thực 

hiện trả lưởng. 

Tại chứng từ bảng lương NSD có thể chọn in theo các tiêu chí  

 
 

In phiếu lương 
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Chọn phòng sau đó chọn các nhân viên cần xem in. 
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Cuối cùng NSD lập phiếu chi tổng lương đã trả cho nhân viên. 

 

 

B. NGHIỆP VỤ LOGISTICS 
 

I- Quy trình chứng từ nhập khẩu. 

 

 
 

Từ giao diện phân hệ Logistics này ngươi dùng có thể thực hiện các chức năng đối với hàng nhập và xuất 

khẩu. 
 

1. Các danh mục 

- Danh mục hãng tàu 

- Danh mục đại lý hải quan 

- Cảng/cửa khẩu 

- Cục hải quan 

- Chi cục hải quan 

- Hãng hàng không 

- Người gửi/người nhận 

- ……… 
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2. Lịch tàu đi/đến 

Vị trí :  

 Người dùng vào phân hệ Logistics => Tổng hợp => Lịch tàu đi/đến 
 

 
 

Thao tác :  
 Hàng ngày người dùng cập nhật mới thông tin lịch tàu đi/đến. Có thể cập nhật chung cho tất cả các hãng tàu 

hoặc cập nhật riêng cho từng hãng tàu. Thêm lịch tàu mới người dùng Click “Thêm” để tạo lịch tàu như hình 

dưới. 
 

 
 
Ghi chú : 
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Để thêm/xóa/sửa và một số các thao tác khác trên “Thông tin chi tiết” người dùng Click phải chuột sẽ hiển thị 

Menu các chức năng như hình dưới. 
 

 
 

Cuối cùng người dùng nhấn “Lưu” để hoàn tất hoặc “Lưu & Thêm” để lưu hoàn tất và thêm lịch tàu mới. 

 
 

3. Báo giá gửi khách hàng 

Thao tác : 

 Người dùng vào phân hệ Logistics => Công việc => Tổng hợp => Báo giá dịch vụ 

Cách 2 : Vào thanh công cụ tại menu Shipping => Nghiệp vụ => Báo giá dịch vụ 

Sẽ xuất hiện danh sách các báo giá trong tháng như hình dưới 

 
Click “Thêm” để tạo báo giá mới cho khách hàng. Hình dưới 
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Thao tác :  

Nhập thông tin chung 

Số phiếu chương trình tự động lập, người dùng có thể nhập theo ý. 

Người sử dụng chọn Mã đối tượng là khách hàng cần báo giá, PTTT,.. và một số thông tin khác.  

Nhập thông tin chi tiết hàng hóa, dịch vụ 

Người dùng chọn các chi phí và nhập đơn giá VND hoặc ngoại tệ tùy theo yêu cầu công việc thực tế. 

Nhập thông tin khác (nếu cần). Hình dưới 

 
Cuối cùng kiểm tra lại các thông tin nhập liệu và nhấn “Lưu” để hoàn tất báo giá. 

 

4. Tạo đơn hàng 

Thao tác 

Người dùng vào phân hệ Logistics => Công việc => Tổng hợp => Đơn hàng Logistics 

Cách 2 : Vào thanh công cụ tại menu Shipping => Nghiệp vụ => Đơn hàng Logistics 

Sẽ xuất hiện danh sách các báo giá trong tháng như hình dưới 
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Click “Thêm” để tạo báo giá mới cho khách hàng. Hình dưới 

 
 

Thao tác :  

Nhập thông tin chung 

Số phiếu chương trình tự động lập, người dùng có thể nhập theo ý. 

Người sử dụng chọn Mã đối tượng là khách hàng cần lập đơn hàng sau khi đã thống nhất báo giá, PTTT,.. và một 

số thông tin khác. 

Ghi chú : Khi lập đơn hàng và chọn đối tượng cần lập đơn hàng chương trình tự động hiển thị các báo giá đã báo 

cho đối tượng này trước đó tại trường “Bảng báo giá”. Khi chọn số báo giá chương trình tự động lấy thông tin 

từ báo giá trước đó vào đơn hàng thay vì phải nhập liệu lại. 

Nhập thông khác 

Người dùng có thể nhập thêm thông tin vào tab này. 
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Cuối cùng kiểm tra lại các thông tin nhập liệu và nhấn “Lưu” để hoàn tất đơn hàng. 

 

5. Tạo công việc hàng nhập 

Thao tác :  

 Người dùng vào phân hệ Logistics => Công việc => Sea Import/Air Import. 
 Cách 2 : Thao tác như hình dưới 

 

 
 

Sau khi chọn chức năng tạo công việc hàng nhập khẩu theo từng loại hình chương trình sẽ xuất hiện danh 

sách các công việc nhập khẩu như hình dưới. 
 

 

 
 

Để thêm mới một công việc hoặc một Booking người dùng nhấn “Thêm” sau đó nhập các thông tin như hình 

dưới. 
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- Thông tin công việc: Người dùng Nhập các thông tin cần thiết. 

Trường Số Job do chương trình tự động lập, các trường bắt buộc phải nhập là : Hãng tàu, Cảng đi, Cảng đến, 

Ngày khởi hành, Ngày đến, Tên tàu, số chuyến. Các trường còn lại nhập càng đầy đủ càng tốt. 

- Đơn hàng:  

Hình dưới đây là danh sách các đơn hàng cho công việc/Booking này. 

 
 

Thao tác 

Nếu phòng kinh doanh đã lập đơn hàng Logistics thì người lập công việc này chỉ việc chọn các đơn hàng đã 

lập bằng cách Click “Chọn” chương trình sẽ xuất hiện danh sách các đơn hàng đã lập. Hình dưới. 
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Thao tác 

Chương trình lấy từ ngày/đến ngày cần chọn đơn hàng là từ ngày đầu tháng đến ngày lập công việc. Người 

dùng có thể chọn lại từ ngày/đến ngày và nhấn “Lập số liệu” sau đó Tick chọn các đơn hàng cho công 

việc/Booking sau đó Click “Chọn” để hoàn tất việc chọn đơn hàng. Màn hình sau khi chọn đơn hàng 

 

 
 

Ngoài ra thay vì lập đơn hàng trước lập công việc người có thể thêm đơn hàng mới tại đây bằng các Click 

“Thêm” để thêm đơn hàng và thao tác nhập liệu đối với đơn hàng như hướng dẫn ở trên. 

 

- Container: Phần mềm sẽ tự động cập nhật số container theo các vận đơn đã chọn hoặc nhập trực tiếp trên 

lưới dữ liệu. 
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Người dùng có thể nhập danh sách các Container, và các thông tin của Cont tại lưới này để lập Packing list 

hoặc để lập kế hoạch vận chuyển hoặc nếu đã nhập chi tiết Container tại các vận đơn/tờ khai người dùng 

chọn chức năng “Lấy thông tin từ vận đơn” chương trình sẽ tự động thêm các thông tin của các Cont tại đây. 

- Giá mua/bán : Chương trình tự động hiển thị từ thông tin giá mua bán trên vận đơn đã lập. 

- Chi phí Logistics : Chương trình tự động hiển thị từ các chi phí đã lập trong các vận đơn của công việc này 

hoặc người dùng có thể thêm các chi phí khác cho công việc này. 

- Phải trả khác (Credit) : Là các chi phí phát sinh khác như chi trả tiền hoa hồng, chênh lệch tỷ giá….. 

- Phải thu khác (Debit) : Là các khoản phát sinh khác như thu hộ, thu khác…. 

- Sales Profit : Chương trình tự động thống kê doanh thu, chi phí, lãi lỗ của công việc/Booking này. 

- Chứng từ file đính kèm: Người dùng có thể đính kèm các file, chừng từ lưu trên máy tính tại đây. Chọn vào 

biểu tượng  để thêm file đính kèm. 
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- Người dùng thêm các thông tin chi tiết công việc tại tab: Hàng hóa (Mô tả chung, nếu cần), Đại lý hải quan. 

- Sau khi người dùng đã nhập đầy đủ các thông tin trên => Chọn “Lưu” để thêm các vận đơn hoặc “Lưu & 

thêm” để lưu công việc đang thao tác và sang công việc mới. 

 

Tại Tab Vận đơn, tờ khai người dùng khai báo thông tin chi tiết của từng vận đơn, tờ khai bằng cách chọn 
“Loại vận đơn” và Click “Tạo vận đơn” như hình dưới. 

 

 
 
Có các loại vận đơn, tờ khai cần lập như dưới đây : 
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Lưu ý : Ngoài các vận đơn trên tại công việc này người dùng có thể khai báo thông tin tờ khai nhập khẩu 

(Mã số ICUS), tờ khai xuất khẩu (Mã số ECUS) chương trình sẽ hiển thị thông tin tờ khai xuất nhập khẩu và 

thao tác nhập liệu như hướng dẫn trên. 
 

Khi lập thông tin công việc chương trình luôn mặc định loại vận đơn là ‘HBL” do các nhà Forwarder phát 
hành. Tùy theo từng nghiệp vụ mà người dùng chọn loại Vận đơn phù hợp. 

 

a) Vận đơn HBL – Bill Of Lading 

Sau khi nhấn “Tạo vận đơn” chương trình xuất hiện mẫu nhập liệu như hình dưới đây . 
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Thao tác :  
Nhập thông tin Người gửi, Người nhận, Người được thông báo. Nếu thông tin Người nhận và Người được 

thông báo là cùng một đơn vị người dùng chỉ việc chọn thông tin người nhận sau đó Click 

 chương trình sẽ lấy thông tin Người được thông báo từ 

thông tin Người nhận. 
Sau đó người dùng nhập một số thông tin khác của vận đơn này càng đầy đủ càng tốt. 

 

Lưu ý :  
Người dùng lưu ý đến trường Loại xử lý và trường Trạng thái của vận đơn.  Đối với hàng nhập khẩu các 

nhà Forwarder không phát hành vận đơn nhưng đối với hàng xuất tùy theo hai trường này chương trình sẽ in 
các loại vận đơn khác nhau. 

 

Tab Hàng hóa dịch vụ 
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Thao tác 

Nhập thông tin của công ở chi tiết Container. Chương trình sẽ tự động tổng cộng lại theo từng số 
kiện, số khối, số lượng Cont. Tại cột Mô tả hàng hóa người dùng có thể mô tả riêng cho từng Cont 

khác nhau nếu các mặt hàng trong Cont khác nhau.  
 

Để thao tác nhanh hơn cũng như sử dụng một số chức năng mở rộng người dùng Click phải vào chi 

tiết Container để hiển thị chức năng như hình dưới. 
 

 
 

Thao tác : 

- Khi thêm dòng Cont mới bạn chọn Loại cont và nhập các thông tin của công hoặc Click “Thêm 
dòng chứng từ mới” chương trình sẽ hiển thị dòng trống mới để bạn nhập. 

- Trường hợp bạn muốn nhập nhanh hơn bạn có thể “Nhân bản sang dòng mới” và nhập lại các 
thông tin cần thay đổi. 

- Khi nhập sai hoặc muốn xóa dòng nào bạn chọn vào dòng đó và chọn chức năng ‘Xóa dòng 

chứng từ”. Trường hợp xóa hết bạn chọn “Xóa hết dòng chứng từ” 
- Trên mỗi menu chức năng đều có phím tắt thay vì bạn luôn phải dùng chuột để Click. 

 
Ngoài ra có thể mô tả hàng hóa chung tại tab Mô tả, ghi chú hàng hóa tại khu vực ô vuông đánh 

dấu màu cam ở trên như hình dưới 
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Tại Tab trên có ba ô mô tả, ghi chú lớn đều có . Đây là tiện ích hiển thị lại các mô tả ghi chú từ 

các vận đơn trước đó, thay vì người dùng mất công phải nhập lại thông tin người dùng Click vào 
chức năng này để chọn các mô tả, ghi chú phù hợp nhất rồi chỉnh sửa lại sẽ nhanh hơn rất nhiều. 

 

Tab Chi tiết hàng hóa 

 
 
Tab này dành cho việc kê khai chi tiết các mặt hàng của một vận đơn nhất là đối với các mặt hàng 

tiêu thu đặc biệt. Người dùng có thể bỏ qua tab này nếu không cần thiết. 
 

Tab Vận tải 

 
 

Tab này dành cho khai báo phương tiện vận chuyển đường bộ. Người dùng có thể bỏ qua bước này. 
 

Tab Vị trí 
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Tab này có chức năng mô tả chi tiết lại nơi lấy hoặc nơi giao hàng cụ thể. Người dùng có thể bỏ qua Tab này. 
 

Tab Hợp đồng/hóa đơn 

 
 
Nhập thông tin liên quan đến hợp đồng, hóa đơn. Người dùng có thể bỏ qua Tab này. 

 
Tab Giá mua/bán 

 
 
Tab này ghi nhận giá mua, giá bán chi phí/dịch vụ. Nếu người dùng đã lập đơn hàng trước đó chương trình 

sẽ hiển thị tự động các chi phí trên đơn hàng vào Tab này và giá bán sẽ được cập nhật tại các cột nhóm Giá 
bán như hình dưới. 
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Lưu ý : Nếu Usename nào không được phép xem giá bán chương trình sẽ tự động ẩn nhóm các cột giá bán 

này. 
 

Ngoài nhóm cột giá bán chương trình còn có cột nhóm giá mua để tiện cho người dùng đối chiếu và nhập 
liệu dễ dàng như hình dưới. 

 
 

 
 

 
 

 
Lưu ý : Nếu Usename nào không được phép xem giá mua chương trình sẽ tự động ẩn nhóm các cột giá mua 

này. 

 
Trường hợp không lập từ đơn hàng người dùng có thể nhập trực tiếp giá mua giá bán tại Tab này bằng cách 

chọn các chi phí, dịch vụ sau đó nhập bên nhóm cột giá mua và giá bán. 
 

Nếu bạn có nhập giá mua và thông tin nhà cung cấp bạn có thể Thanh toán tiền mua hàng hóa dịch vụ bằng 
cách Click “Lập phiếu chi tiền mua hàng” chương trình sẽ tự động lập phiếu chi như hình dưới. 
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Bạn kiểm tra lại sau đó nhấn “Lưu” để hoàn tất. 

 

Tab Chi phí Logistics 
Tab chi phí Logistics này do phòng kế toán thực hiện lập Debit Not, Credit Note và Quyết toán chi phí. 

Thay vì lập các chứng từ này trong tab này kế toán có thể vào Menu Kế toán => Nghiệp vụ => Debit 
Note/Credit Note. 

 

 
 

Hướng dẫn cách tạo nhanh Debit Note/Credit Note tại Tab Chi phí Logistics. 
 

Tạo Debit Note 
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Chương trình tự động lập các thông tin từ vận đơn qua. Người sử dụng kiểm tra lại và “Lưu”. 

Xem in Debit Note 
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Tạo Credit Not 
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Chương trình tự động lập các thông tin từ vận đơn qua. Người sử dụng kiểm tra lại và “Lưu”. 

 
Xem in Credit Note 
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Tạo Quyết toán 

 

Là những chi phí phát sinh trong quá trình làm chứng từ. Người dùng có thể tạo một chứng từ quyết toán 
cho một tờ khai/lô hàng hoặc có thể tạo nhiều phiếu quyết toán khác nhau. 
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Chương trình hiển thị các mục phí tự động từ trong danh mục Chi phí. Nếu phát sinh phí nào người dùng 

nhập vào số tiền của phí đó (Tiền VND hoặc nhập ngoài tệ). Sau khi nhập các khoản chi phí xong người dùng 

nhấn “Lưu” chương trình sẽ tự động xóa đi các chi phí không có giá trị như hình dưới. 
 

 
 

Ghi chú :  
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Đối với các trường khoanh màu cam 

- Nhân viên quyết toán : Nếu kế toán chi tiền ứng cho nhân viên đi làm chứng từ và các nhân viên đó là người 
trực tiếp chi tiền cho các khoản chi phí của lô hàng khi lập Phiếu quyết toán chọn nhân viên đó. Ngược lại kế 

toán trực tiếp chi thì chọn mã nhân viên là kế toán. 

- Loại CP : Thông thường các chi phí quyết toán khi làm lô hàng là chi phí của công ty song có một số chi phí 
phát sinh mà chủ hàng phải trả. Những chi phí nào thuộc khách hàng phải trả hoặc chi hộ người dùng phải 

chọn lại Loại CP tương ứng. Nếu chi phí thuộc Khách hàng hoặc Chi hộ chương trình sẽ tự động đưa vào 
công nợ khách hàng theo hạch toán tài khoản tại danh mục Chi phí. 

- Nếu người dùng không muốn chương trình xuất hiện một loạt các chi phí sẵn mà sẽ tự chọn các chi phí nào 
phát sinh người dùng vào lại Danh mục Chi phí và bỏ Tick chọn “Tự động thêm vào QT” như hình dưới. 

 

 
 

Tab File đính kèm 

 
  

Người dùng có thể đính kèm file (Word, Excel, hình ảnh,….) vào tờ khai này. 
 

b) Vận đơn MBL – Master Bill 

Nhập liệu và thao tác tương tự vận đơn HBL. 

 

c) Tạo tờ khai hải quan nhập khẩu 

 

Sau khi tạo Công việc. Người dùng muốn tạo tờ khai. Chọn như hình dưới 
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Trên giao diện tờ khai bao gồm các tab :  

 
 

- Tab Thông tin tờ khai 

Tại tab này người dùng khai các thông tin cần thiết liên quan tới thông tin : 

Thông tin cục hải quan  

Thông tin nhập khẩu 

Vận đơn 

Xem hình dưới: 
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Sau khi khai các thông tin người dùng chọn lưu. 

- Tab Thông tin khác 
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Sau khi khai các thông tin người dùng chọn Lưu 

- Tab Danh sách hàng hóa 
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- Tab Container 

Loại cont và số cont sẽ được lấy từ tab thông tin tờ khai sang 
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- Danh sách chi phí sẽ tự động cập nhật khi quyết toán chi phí ở các tờ khai 

 

d) Tờ Khai hải quan hàng xuất 

Thao tác tương tự như hàng nhập khẩu 

 
 

 
6. Ghi nhận doanh thu/Công nợ 

Sau khi hoàn thành vận đơn kế toán ghi nhận doanh thu, công nợ đối với chủ hàng. 

Click “Lập hóa đơn dịch vụ” 
 

Chương trình tự động tạo hóa đơn dịch vụ như hình dưới. 
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Kiểm tra lại thông tin sau đó nhấn “Lưu” để hoàn tất. 

 
Mẫu in Hóa đơn dịch vụ 
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Sau khi hoàn tất một vận đơn người dùng chọn “Xem in” chương trình hiển thị các loại phiếu như hình dưới. 
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Một số phiếu xem in mẫu 

Vận đơn 
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Phát hành vận đơn 

Phát hành vận đơn thường áp dụng đối với hàng xuất. 

 
Chi tiết vận đơn/Cargo list 
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Phiếu đóng gói/Packing list 
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Thông báo hàng đến/Arrival Notice 
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Lệnh giao hàng/delivery order 
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Giấy đề nghị thanh toán 
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Đơn hàng/Booking Order 
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7. Lập bảng kê dịch vụ vận chuyển 
Người dùng lập bảng kê vận chuyển tại phân hệ Logistics => Báo cáo => Bảng kê vận chuyển khách hàng. 
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Thao tác: 

Chọn khách hàng, thời gian cần lập bảng kê sau đó nhấn ‘Lập báo cáo” chương trình sẽ xuất hiện các lô hàng 

đã làm trong thời điểm lập bảng kê. 
 

Nhấn ‘In bảng kê” và nhập số bảng kê cần gửi cho khách hàng. Hình dưới 
 

 
 

 Nhấn “In’ bảng kê để gửi khách hàng đối chiếu. 
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Nếu khách hàng đồng ý với đối bảng kê vận chuyển và yêu cầu xuất hóa đơn GTGT người dùng chọn “Lập 
hóa đơn theo bảng kê”. Chương trình sẽ xuất hiện như hình dưới. 

 

 
 

Kiểm tra và nhập thông tin hàng hóa dịch vụ và in hóa đơn GTGT gửi khách hàng. 

 

II- Quy trình chứng từ xuất khẩu. 
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a) Công việc/ Booking 

Tạo Công việc/Booking cho hàng xuất khẩu tại thanh công cụ của chương trình. 

 

 
 

 
Danh sách Sea Export 

 

 
 
Nhấn “Thêm” để thêm công việc/Booking mới 
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b) Khai báo tờ khai và vận đơn: Tương tự như hướng dẫn trên quy trình nhập khẩu 
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Vận đơn Sea Export 

Mục xem in của Sea Export 
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III- Quản lý phân lệnh 

1. Quản lý người dùng: 

Khi thêm/sửa người dùng có thêm chức năng.  

Hình dưới 

 
 

2. Phân lệnh 

 

Chức năng phân lệnh sẽ được thực hiện tại Lô hàng cho những User nào được phép duyệt. 
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Sau khi nhấn thêm phân lệnh sẽ xuất hiện Form như hình dưới 

 
 

Lưu ý : Có thể chọn từng lô hoặc nhiều lô cùng lúc. Màn hình chọn nhiều lô 
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Lưu ý : Khi Tick chọn tại cột “Chọn” sau đó phải Click chọn sang cột khác bất kỳ. 

 

3. Lập phiếu chi tạm ứng nhanh. Dành cho kế toán 

 

Thiết lập :  

Tại khoản chi. Hình dưới (phần tô đen) 

 
 

Lưu ý : Hai mã CPCTHT và CPCTUT bắt buộc phải có. 

 

Tại danh sách lô hàng click phải chọn 

 

 
 

Phiếu chi tự động được lập như hình dưới. 
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4. Báo cáo nghiệp vụ Logistics 

 

Phân hệ Logistics=> Báo cáo => chọn loại báo cáo => Lập báo cáo 
 

 
 
Ghi chú : Phần mềm Winta Logistics là giải pháp toàn diện cho doanh nghiệp. Hướng dẫn trên đây chỉ là đơn 

giản và bao quát. Mỗi doanh nghiệp luôn có quy trình đặc thù riêng. Chính vì vậy sau khi triển khai với đơn vị nào 
chúng tôi sẽ có bản hướng dẫn cụ thể theo quy trình của doanh nghiệp. 
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==================================HẾT================================ 


