..Téng quan quan li s quy



TONG QUAN QUAN LY SO QUY

S6 quy trong hé théng Sapo la céng cu manh mé dé quan ly dong tién cla clra hang, bao gébm
céac giao dich thu - chi lién quan dén hoat ddong ban hang, thu no khach hang, thanh toan nhap
hang, trd no’ nha cung cap, v.v. Hé thdng sé tw dong tao phiéu thu hodc phiéu chi twong rng,
gitp ban dé dang theo déi toan bd dong tién mdt cach chinh xac.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Sé quy
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

1. Téng quan vé sé quy

S6 quy trén hé théng Sapo gitp ban quan ly toan bd dong tién cha clra hang théng qua cac
giao dich Thu va Chi.

e Phiéu thu: Buoc tao khi c6 dong tién vao, chdng han nhu:
o Khach hang thanh toan cho don hang.
o Thu hdi céng no tir khach hang.

e Phiéu chi: Buoc tao khi c6 dong tién ra, chang han nhu:
o Thanh toan cho nha cung cép khi nhap hang.
o Tra coéng no cho nha cung cép.

Nguyén tac hoat dong cua sé quy:

e Tién vao sé cé phiéu thu.
e Tién ra sé co phiéeu chi.

2. Bai viét thao tac trong phan Quan ly sé quy

2.1 Phiéu thu

Hwéng dan Xem Phiéu thu

Hwéng dan Xuét file phiéu thu
Hwéng dan Xem chi tiét phiéu thu
Hwéng dan Tao phiéu thu tha céng
Hwéng dan Cap nhat phiéu thu
Hwéng dan Hay phiéu thu tha céng
Hwéng dan In phiéu thu

Hwéng dan Quan ly Loai phiéu thu
Hwéng dan Thém loai phiéu thu
Hwéng dan Cap nhat loai phiéu thu
Hwéng dan Xéa loai phiéu thu


https://docs.google.com/document/d/1iotyYw0XmMvMZPKUpF13bqXRiISwUz3KeH4yvydEhkM/edit?tab=t.0#heading=h.qwz9ki520zkk

- Nhan vao tén bai viét dé xem chi tiét

2.2 Phiéu chi

Hwéng dan Xem Phiéu chi

Hwéng dan Xuat file phiéu chi
Hwéng dan Xem chi tiét phiéu chi
Hwéng dan Tao phiéu chi tha cong
Hwéng dan Cap nhat phiéu chi
Hwéng dan Hay phiéu chi tha céng
Hwéng dan In phiéu chi

Hwéng dan Quan ly Loai phiéu chi
Hwéng dan Thém loai phiéu chi
Hwéng dan Cap nhat loai phiéu chi
Hwéng dan Xéa loai phiéu chi

2.3 S6 quy

Hwéng dan xem sb quy
Hwéng dan xuét file sd quy



Phiéu thu






Huwdng dan xem danh sach phiéu thu



HUONG DAN XEM DANH SACH PHIEU
THU

Tinh nang Xem phiéu danh sach phiéu thu gitp ban kiém tra va quan ly cac khodn thu trong
S6 quy, bao gébm cac giao dich thanh toan tir khach hang, hoan tién tir nha cung cép, thu
nhap khac.... Hé thdng cung cap bé loc linh hoat, bang théng tin chi tiét va tinh nang xuét
file, gip ban theo d&i dong tién hiéu qua.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Né&u ban dang dung ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac clia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu thu, Tao phiéu thu
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

1. Truy cap danh sach phiéu thu

e Trén menu bén trai, nhan vao Sé quy.
e Chon Phiéu thu.
e He thdng sé hién thj danh sach phiéu thu cia ctra hang.

2. Loc phiéu thu
Ban c6 thé tim kiém phiéu thu theo céc tiéu chi sau:

¢ Nhap théng tin phiéu thu: Nhap ma phiéu thu, ma tham chiéu, ma chieng tir goéc dé
tim kiém nhanh.
e Sir dung bé loc nang cao: Nhan B6 loc khac dé xem thém diéu kién loc nhu:
o Nhém ngw®i nép
o Hinh thirc thanh toan
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Ngay tao

Ngay ghi nhan

Ngay cap nhat

Ngay huy

Loai phiéu

Ngwei tao

Chi nhanh

Hach toan két qua kinh doanh
Trang thai

0O O O O O 0O O O O

3. Bang théong tin mac dinh

Mac dinh, danh sach phiéu thu hién thj cac cot théng tin sau:

Théng tin Mo ta

Ngay tao Ngay hé théng ghi nhan phiéu thu duoc tao.

Ma phiéu M4 dinh danh cta phiéu thu trong hé théng.

Loai phiéu Loai phiéu thu theo phan loai trong s6 quy.

Trang thai Da hoan thanh hodc Da hay.

Sé tién thu Tong sb tién dwoc ghi nhan trong phiéu thu.

Nhém ngudi ndp Khach hang, nha cung cép, dbi tac...

Chirng tr gbc Ma don hang (néu phiéu thu lién quan dén thanh toan don hang).

Ngoai cac thong tin méc dinh, ban c6 thé bé sung trweng théng tin an:
e Nhén vao biéu twong Cai dit trén giao dién danh sach phiéu thu.

e Trong man hinh Thém cét hién thi, chon 6 vuéng trwéc thdng tin mudn hién thi.
e Nhéan Lwu dé cap nhat.

4. Loai phiéu thu
Phiéu thu dwoc chia thanh nhiéu loai tiy theo ngudn tién thu vao quy.

- Nhén vao day dé xem bai huéng dan chi tiét quén ly loai phiéu thu
5. Xuét file phiéu thu

Ban c6 thé xuat danh sach phiéu thu ra file Excel dé lwu tri¥ hodc ddi soat.

- Nhén vao day dé xem bai huéng dan chi tiét xuét file phiéu thu






Huwdng dan xuat file phiéu thu



y

HUWONG DAN XUAT FILE PHIEU THU

Gi¢i thiéu

Tinh n&ng Xuét file phiéu thu gilp ban tai danh sach phiéu thu vé dudi dang file Excel, hé tro
lwu triv, di soat va phan tich di¥ liéu tai chinh mot cach thuan tién.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung (rng dung dién thoai ho&c cac phién ban khac ctia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui ldng doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu thu, tao phiéu thu
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

Cac bwéc thue hién

Bwéc 1: Truy cap danh sach phiéu thu

e Trén menu bén trai, nhan vao Sé quy.
Chon Phiéu thu.
Hé théng sé hién thj danh sach phiéu thu cla ctra hang.

Bwéc 2: Chon phiéu thu can xuét file

e Chon vao 6 vudng treéc mbi phiéu thu ban mubn xuét.
e Nhéan Xuét file.

Bwéc 3: Chon phwong thirc xuat file

Hé théng hién thi bang tuy chon xuét file v&i 3 lya chon:
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e Tat ca phiéu thu: Xuat toan bo danh sach phiéu thu.
e Phiéu thu trén trang nay: Chi xuat cac phiéu thu dang hién thi trén man hinh.
e Cac phiéu thu da chon: Chi xuat cac phiéu thu ban da tich chon.

Nh4n vao nat Xuét file dé& bat dAu qua trinh tai di lidu.

Cach tai file da xuat

Cach 1: Tai file tir email
e File xuét s& duwoc glri vé email dang ky trong tai khoan.
e Né&u ban chwa dién email, lam nhw sau:

o Vao Téng quan > Tai khoan cua toi (goc trén bén phai).
o Dién email vao dong Email va nhan Luwu.

Cach 2: Tai file trwc tiép trén hé thong

e Vao C&u hinh > Xuéat nhap file.
e Tim dong d liéu vira xuét va nhan Tai xuéng.

4

Lwuy

e Mbi lan xuét file t6i da 20.000 dong di¥ liéu.
e Néu bao céo I&n hon 20.000 dong, hay loc lai div liéu trudc khi xuat dé dam bao file tai
vé day du.



Huwdng dan xem chi tiét phiéu thu
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HUWONG DAN XEM CHI TIET PHIEU THU

Gi®i thiéu
Chtrc nang xem chi tiét phiéu thu trén Sapo gitp ban kiém tra day dd théng tin vé tirng phiéu
thu, bao gébm ngwoi ndp, gia tri thanh toan, phwong thirc thanh toan, céng no, hach toan va lich
st thao tac. Viéc theo ddi chi tiét phiéu thu gitip ban quan ly tai chinh minh bach, kiém soat
dong tién hiéu qua va hé tro dbi soat chinh xac.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Né&u ban dang dung &ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac cltia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu thu, tao phiéu thu
o Xem thém phan quy&n nhan vién tai day

1. Truy cap phiéu thu

e Tai menu bén trai, chon S6 quy > Phiéu thu.
e Tai man hinh danh sach phiéu thu, chon phiéu thu ban muén xem chi tiét.

2. Théng tin chi tiét phiéu thu
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Nhom thong tin Trwong div liéu Mo ta

Nhém ngudi ndp Nhém ddi twong thue hién ndp tién.
Tén khach hang hoac nha cung cép thwc hién thanh
Tén nguwdi ndp toan.
Loai phiéu thu Ghi nhan loai giao dich clia phiéu thu.
Thong tin chung  |Ma phiéu Ma dinh danh cta phiéu thu trong hé théng.
Gia tri Sé tién ghi nhan trén phiéu thu.
Hinh thtrc thanh toan Tién mét, chuyén khoan, vi dién t, v.v.

Thong tin lién két véi chirng tir hodc giao dich lién
Tham chiéu quan.

- Bat: Gia tri phiéu thu sé dwoc tinh vao céng no cla
déi twong ndp.

Thay dbi cdong ng déi twong |- Tat: Phiéu thu khéng anh hudng dén cong no cla
nop déi twong.

- Bat: Phiéu thu sé& dwoc ghi nhan trong bao céo l4i 16.
- Tat: Phiéu thu sé khong duoc tinh vao bao céo loi
Gia tri ghi nhan Hach toan két qua kinh doanh |nhuan.

Chi nhanh Chi nhanh ghi nhan phiéu thu.

Nhan vién tao Nhan vién thyc hién tao phiéu thu.

Ngay tao Ngay phiéu thu dwoc khdi tao trén hé thdng.
Ngay ghi nhan Ngay hé théng ghi nhan phiéu thu vao sé quy.
Ngay hay Ngay phiéu thu bi hdy (néu cé).

Ngay cap nhat Thoi gian chinh stra phiéu thu gan nhét.

Mo ta Ghi cht thém vé noi dung phiéu thu.

Gan thé tag gitp phan loai va tim kiém phiéu thu
Théng tin bb sung |Tag nhanh chéng.




..Hwéng dan tao phiéu thu thu cdng



HUONG DAN TAO PHIEU THU THU CONG

Phiéu thu 1a cdng cu quan trong gitip ghi nhan cac khoan tién da thu dwoc tir khach hang, nha

cung cap, hodc cac ngudn khac. Trén hé thdng Sapo, phiéu thu cé thé dugc tao thi cong hodc
tw déng sinh ra tir cac giao dich. Bai viét nay sé hwdng dan ban cach tao phiéu thu thi cong va
tim hiéu cach hé théng tw déng sinh phiéu thu dwa trén cac giao dich.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung (rng dung dién thoai ho&c cac phién ban khac cta quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui dng doc huéng dan
phu hgp véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem Phiéu Thu, Tao phiéu thu
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

N&i dung chinh

1. Cac loai phiéu thu
Trén hé thdng Sapo, phiéu thu dwoc chia thanh hai loai:

e Phiéu thu tw tao: Do nguoi dung tw thém vao dé ghi nhan cac khoan thu khéng lién
quan trwc tiép dén giao dich hé thdng.

e Phiéu thu tw dong theo giao dich: Puoc hé thdng tw dong sinh ra khi cé cac giao dich
nhw don ban hang, tra don nhap hang.

2. Hwéng dan tao phiéu thu

2.1. Phiéu thu tw tao
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Dé tao phiéu thu thi cong, ban thuc hién cac buéc sau:
Bwéc 1: Truy cap vao muc S6 quy > Phiéu thu > Tao phiéu thu

1. DPang nhap vao hé thdng Sapo.
2. T menu chinh, chon Sé quy.
3. Chon muc Phiéu thu va nhan Tao phiéu thu.

Bwé&c 2: Dién thong tin trong giao dién Thém méi phiéu thu
Tai giao dién thém méi, ban nhap cac théng tin can thiét:

e Nhom ngw®i ndp:

Khach hang.

Nha cung cép.

Nhan vién.

Déi tac van chuyén

Déi tac khac

Tén ngwei ndp: Nhap tén clia ngudi ndp tién.

Loai phiéu: Chon loai phiéu phu hop véi khodn thu, vi du:
o Nhwong ban, thanh ly tai san.

Cho thué tai san.

Tién bdi thwong.

Thu ng khach hang.

Thu nhap khac.
o Thanh toan cho don hang

Gia tri: Nhap sé tién thu dwoc.

Hinh thirc thanh toan: Chon mét trong cac hinh thirc thanh toan:

O O O O O

O O O O

o Tién mat.
o Chuyén khoan.
o COD.

e Chi nhanh: Chon chi nhanh muén tao phiéu thu.
Lwuy:
Néu ban muén ghi nhan khoan thu nay vao muc Thu nhap khéac trong béo cdo 13i 16, hay tich
chon vao tuy chon Hach toan két qua kinh doanh. Néu khéng mudn ghi nhan, dé tréng tuy
chon nay.

Bwéc 3: Nhan Lwu dé hoan tat phiéu thu

2.2. Phiéu thu tw dong theo giao dich
Hé théng Sapo sé tw déng tao phiéu thu khi xay ra cac giao dich sau:

a. Phiéu thu tw dong theo don ban



e Khitao Don ban hang hodc Pon dit hang va khach hang da thanh toan, hé théng sé
tw ddng sinh phiéu thu.
e Phiéu thu sé c6 gia tri bang v&i s6 tién ma khach hang da thanh toan.

Vi du:
Khach hang thanh toan 200,000d cho don ban hang. Sau khi nhan Thanh toan, hé thdng sé tw
ddng tao mot phiéu thu voi gia tri 200,000d trong danh sach phiéu thu.

b. Phiéu thu tw déng khi nhan hoan tién tir tra don nhap hang

e Khi ban tra lai don nhap hang cho nha cung cip va nhan hoan tién, hé théng sé tw dong
sinh phiéu thu v&i gia tri bang sé tién dwoc hoan.
e Quy téc: Tién vao thi cé phiéu thu.

Vi du:
Nha cung cap hoan trad 500,000d tr mét don nhap hang bi tra lai. Hé théng sé tw dong ghi nhan
mot phiéu thu trong muc Sb quy.

3. Lwu y quan trong

e Sau khi tao, ban c6 thé xéa phiéu thu néu phiéu dwoc tao tha cong.
e Cac phiéu thu tw dong theo giao dich sé khong thé xéa dwoc vi ching duoc lién két
trwc tiép voi giao dich hé thdng.



Hwdng dan cap nhat phiéu thu



HUONG DAN CAP NHAT PHIEU THU

Gi&i thiéu

Cap nhat phiéu thu trén Sapo gitp ban chinh stra cac théng tin quan trong clia phiéu thu nham
dam bao di liéu chinh x&c trong qua trinh quan ly tai chinh. Chirc ndng nay hé tro diéu chinh
nhanh chéng cac trwong théng tin nhw ma phiéu, tham chiéu, mé ta va tag, giup viéc dbi soat
va theo dai dong tién hiéu qua hon.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Né&u ban dang dung &ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac cltia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét
e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu thu, Tao phiéu thu,Stra phiéu thu

Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

Cac bwéc cap nhat phiéu thu

Bwéc 1: Truy cap danh sach phiéu thu

e Tai menu bén trai, chon S6 quy > nhan Phiéu thu dé xem danh sach cac phiéu thu da
tao.

Bwdc 2: Chon phiéu thu can cap nhat
e Tai man hinh danh sach phiéu thu, nhan vao phiéu thu ban muén chinh stra théng tin.
Bwéc 3: Chinh stra théng tin phiéu thu

Ban c6 thé cap nhat cac théng tin sau:
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Ma phiéu: Thay ddi hodc cap nhat ma phiéu thu.

Tham chiéu: Chinh sira théng tin tham chiéu néu can dbi chiéu véi chirng tir khac.
M6 ta: Cap nhat ndi dung mé ta dé quan ly phiéu thu chi tiét hon.

Tag: Gan hoac thay dbi tag gitip phan loai phiéu thu dé dang hon.

Sau khi chinh stra xong, nhan Lwu dé cap nhat thong tin.



Hwéng dan Hay phiéu thu



HUGNG DAN HUY PHIEU THU

Gidi thiéu

Chtrc ndng huy phiéu thu trén Sapo gitip ban loai bo céc phiéu thu khong hop 1é hoac dugc tao
nham. Tuy nhién, thao tac nay khéng thé khéi phuc va chi ap dung cho phiéu thu tu tao. Dai véi
phiéu thu loai "Thanh toan cho don hang", du la phiéu tu tao, hé thong khéng cho phép huy.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung (rng dung dién thoai ho&c cac phién ban khac cta quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui Idbng doc huéng dan
phu hgp véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu thu, Tao phiéu thu, Huay phiéu thu
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

Cac budc thuc hién
1. Hwéng dan hiy tirng phiéu thu
Budc 1. Truy cap danh sach phiéu thu

e Tai menu bén trai, chon Sé quy > Phiéu thu.
e Tai man hinh danh sach phiéu thu, chon vao chi tiét phiéu thu ma ban mudn hay.

Budc 2. Huy phiéu thu

e Nhan Huy phiéu thu.
e Hé thong hién thi bang canh bao, yéu cau xac nhén thao tac.
e Chon Xac nhéan dé hoan tat qua trinh hay.
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2. Huéng dan hay phiéu thu hang loat

Budc 1. Truy cap danh sach phiéu thu

e Tai menu bén trai, chon Sé quy > Phiéu thu.
e Tai man hinh danh sach phiéu thu, chon vao 6 vudng truéc nhirng phiéu thu ma ban muén
hay.

Budc 2. Huy phiéu thu hang loat

e Nhan Huy phiéu thu.
e Hé thdng hién thi bang canh bao, yéu cau xac nhan thao tac.
e Chon Xac nhan dé hoan tat qua trinh huy.

Luu y quan trong

Phiéu thu d3 hiy khong thé khai phuc.

Chi c6 thé hiy phiéu thu tu tao.

Khong thé huy phiéu thu loai "Thanh toan cho don hang", ngay ca khi phiéu thu d6 dugc tu
tao.



Huwdng dan In phiéu thu
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HUONG DAN IN PHIEU THU

Gi¢i thiéu

Tinh nang In phiéu thu gitp ban lwu trir ching tir thu tién dwéi dang bén cing, hé tro dbi soat
va quan ly tai chinh d& dang hon.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung (rng dung dién thoai ho&c cac phién ban khac ctia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui ldng doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu thu, Tao phiéu thu
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

Cac bwéc thue hién

Bwéc 1: Truy cap danh sach phiéu thu

e Tai menu bén trai, chon S6 quy > Phiéu thu.
e He thdng hién thj danh sach phiéu thu cta ctra hang.

Bwdc 2: Chon phiéu thu can in

e Tai danh sach phiéu thu, chon phiéu thu ban muén in.
Bwéc 3: Thwe hién in phiéu thu

e Nhén In phiéu thu.

e Hé théng hién thi bang chon may in.
e Chon may in phu hop va nhan In dé hoan tat.
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Néu c6 thac mac, vui long lién hé bo phan hé tro! «”



Quan li loai phiéu thu



HUONG DAN XEM LOAI PHIEU THU

Gi&i thiéu

Loai phiéu thu gitp ban phan loai cac khodn thu trong Sé quy, hd tro viéc theo dbi

dong tién minh bach va rd rang. Hé théng cung cap cac loai phiéu thu mac dinh va
cho phép ngudi dung tao méi, chinh sira hodc x6a phiéu thu tw tao theo nhu cau
quan ly tai chinh.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung &ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac clia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét
e Nhan vién dwoc phan quyén Xem loai phiéu thu, Xem phiéu thu, Tao loai phiéu

thu,Tao phiéu thu,
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

1. Truy cap danh sach loai phiéu thu

e Trén menu bén trai, chon Sé quy > nhan Phiéu thu > chon Loai phiéu thu.
e Hé thdng sé& hién thi danh sach cac loai phiéu thu cé trong hé théng.

2. Danh sach loai phiéu thu

Hé thdng hé tro 2 loai phiéu thu:

Loai phiéu thu Mo ta

Phiéu thu mé&c dinh Ban c6 thé chinh stra tén ly do va mé ta, nhung khong thé xéa.
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Phiéu thu ty tao

Ban c6 thé chinh stra hodc xdéa theo nhu ciu.

-> Nhén tai ddy dé xem bai viét huéng dan tao loai phiéu thu

3. Ly do thu mac dinh

Dwéi day la cac ly do thu méc dinh trong hé théng:

Ly do thu

M6 ta

Thanh toan cho don hang

Ghi nhan khoan thu khi khach hang thanh toan don hang.

Déi tac van chuyén dat coc

Ghi nhan khoan dé&t coc tir dbi tac van chuyén.

Thu no déi tac van chuyén

Thu hdi cong no tir déi tac van chuyén.

Thu nhap khac

Ghi nhan cac khoan thu nhap khac.

Tién thuwéng

Ghi nhan tién thuwéng tir cac chwong trinh, déi tac.

Tién bdi thuwong

Ghi nhan khoan bdi thwéng tir khach hang hoac dbi tac.

Cho thué tai san

Ghi nhan thu nhap tr hoat déng cho thué tai san.

Nhwong ban, thanh ly tai san

Ghi nhan thu nhap ttr viéc thanh ly hodac nhwgng ban tai san.

Thu ng khach hang

Ghi nhan khoan thu hdi cdbng ng tr khach hang.




..Thém méi loai phiéu thu



HUONG DAN THEM MOl LOAI PHIEU THU

Trén hé thdng Sapo, méi phiéu thu déu dwoc xép theo loai phiéu dé giup ngwdi dung dé dang
theo d&i va quan ly nguén thu ctia clra hang. Ngoai cac loai phiéu thu mé&c dinh theo chuan ké
toan, ban co thé tao méi loai phiéu thu dé& phu hop véi nhu cau quén ly tai chinh riéng cla ctra
hang. Bai viét nay sé hwdng dan ban cach thuc hién thao tac thém loai phiéu thu mét cach chi
tiet.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Né&u ban dang dung ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac clia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Loai Xem Loai Phiéu Thu, Tao loai phiéu thu, Xem
phiéu thu, Tao phiéu thu, Tao loai phiéu thu
o Xem thém phan quyé&n nhan vién tai day

NG&i dung chinh

Cac bwéc thém méi loai phiéu thu
Bwéc 1: Truy cap vao muc Thém loai phiéu thu
1. Déang nhap vao hé théng Sapo.

2. T& danh muc bén trai , chon Sé quy.
3. Chon Phiéu thu > Loai phiéu thu > Thém loai phiéu thu.

Bwéc 2: Nhap thong tin loai phiéu thu

Tai hop thoai Thém loai phiéu thu, nhap cac théng tin can thiét:
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Tén loai phiéu thu (bat budc):
o Nhap tén cta loai phiéu thu ban muén tao méi, vi du: "Thu tir ban hang", "Thu
no khach hang".
Ma loai phiéu thu (khéng bat budc):
o Nhap ma cho loai phiéu thu néu can, vi du: "THUBH", "THUNO".
M6 ta (khéng bat budc):
o Thém mé ta chi tiét d& dé& dang nhan biét, vi du: "Ghi nhan khoan thu t hoat
dong ban hang", "Khoan thu tr cong ng’ khach hang".
Hach toan két qua kinh doanh:
o Céc loai phiéu thu dwoc chon nay sé dwoc ghi nhan vao bao céo 4i 16

Lwuy:

e Tén loai phiéu thu la théng tin bt budc phai nhap dé thém loai phiéu thu thanh cong.
e Ma loai phiéu thu va Mé ta la hai muc khéng béat budc, ban c6 thé dé tréng néu khéng
can sir dung.

Bwéc 3: Hoan tat thém loai phiéu thu

1. Sau khi dién day da théng tin, nhan nat Thém dé Iwu loai phiéu thu.

2. Néu khéng mubn thém, nhan Thoat dé hay thao tac.

3. Khi thém thanh codng, hé théng sé& hién thj théng bao: "Thém méi loai phiéu thu thanh
cong."”

4. Loai phiéu thu vira tao sé xuét hién trong danh sach Loai phiéu thu.



Huwdng dan cap nhat loai phiéu thu



y

HUONG DAN CAP NHAT LOAI PHIEU THU

Gi¢i thiéu

Tinh nang Cap nhat loai phiéu thu gitip ban chinh stra théng tin cla loai phiéu thu theo nhu
cau, ddm bao quan ly danh muc phiéu thu chinh xac va phu hop véi hoat déng kinh doanh.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung (rng dung dién thoai ho&c cac phién ban khac ctia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui ldng doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Loai Xem Loai Phiéu Thu, Tao loai phiéu thu, Xem
phiéu thu, Tao phiéu thu, Tao loai phiéu thu

Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

Cac bwéc thwe hién

Bwéc 1: Truy cap danh sach loai phiéu thu

e Trén menu bén trai, nhan vao Sé quy.
e Chon Phiéu thu > nhan Loai phiéu thu.

Bwdc 2: Chon loai phiéu thu can cap nhat
e Chon loai phiéu thu ma ban muédn chinh stra.

Bwéc 3: Cap nhat thong tin phiéu thu
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Ban c6 thé chinh sira cac théng tin sau:

Théng tin Mo ta

Tén Cap nhat tén loai phiéu thu.

Ma Cap nhat ma dinh danh cho loai phiéu thu.

M6 ta Chinh stra mé ta chi tiét vé loai phiéu thu.

Hach toan két qua kinh doanh |Céc loai phiéu thu dwoc chon nay sé dwoc ghi nhan vao bao cao 13i 16

e Nhéan Lwu dé hoan tat cap nhat.

4

Lwuy

e Néu ban thay déi tén loai phiéu thu, tit ca cac phiéu thu da st dung loai phiéu thu nay
sé tw dong cap nhat theo tén méi.

e Loai phiéu thu mic dinh cta hé théng cé thé chinh stra nhwng khong thé xoéa.




Hwdng dan Xda loai phieu thu



HUGNG DAN XOA LOAI PHIEU THU

Gidi thiéu

Tinh nang Xéa loai phiéu thu gitp ban loai bd nhitng loai phiéu thu khéng con str dung, gitip quan ly
danh muc phiéu thu gon gang va chinh xac hon.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Né&u ban dang dung &ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac clia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Loai Xem Loai Phiéu Thu, Tao loai phiéu thu, Xem
phiéu thu, Tao phiéu thu, Tao loai phiéu thu, Xéa phiéu thu

Xem thém phan quyén nhan vién tai day

Cac budc thuc hién

Budc 1: Truy cap danh sach loai phiéu thu

e Trén menu bén tréi, nhan vao Sé quy.
e Chon Phiéu thu > nhan Loai phiéu thu.

Budc 2: Xéa loai phiéu thu

Chon loai phiéu thu ma ban mudn xéa.

Nhan Xéa.

Hé thong sé hién thi bang canh bao vdi noi dung:

"Thao tdc nay sé xod loai phiéu thu “[Tén loai phiéu thu]”. Thao tac nay khéng thé€ khéi phuc."
e Nhan Xéa dé hoan tat.
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Luuy

e Loai phiéu thu méc dinh ctia hé théng khdong thé xéa.
e Kiém tra ky trudc khi xda vi thao tac nay khong thé khéi phuc.



Phiéu chi






Hwdng dan xem danh sach phiéu chi



HUONG DAN XEM DANH SACH PHIEU
CHI

Tinh nang Xem danh sach phiéu chi giup ban kiém tra va quan ly cac khoan chi trong Sé quy,
bao gdm cac giao dich thanh toan cho nha cung cap, hoan tién cho khach hang, chi phi
hoat déng.... Hé thdng cung cip bé loc linh hoat, bang théng tin chi tiét va tinh nang xuat
file, giip ban theo d&i dong tién hiéu qua..

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Né&u ban dang dung &ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac cltia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu chi, Tao phiéu chi
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

1. Truy cap danh sach phiéu chi

e Trén menu bén trai, nhan vao Sé quy.
e Chon Phiéu chi.
e He thdng sé hién thj danh sach phiéu chi cia ctra hang.

2. Loc phiéu chi
Ban c6 thé tim kiém phiéu chi theo cac tiéu chi sau:

¢ Nhap théng tin phiéu chi: Nhap ma phiéu chi, ma tham chiéu, ma chirng tir goc dé
tim kiém nhanh.
e Sir dung bé loc nang cao: Nhan B6 loc khac dé xem thém diéu kién loc nhu:
o Nhém ngw®i nép
o Hinh thirc thanh toan
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Ngay tao

Ngay ghi nhan

Ngay cap nhat

Ngay huy

Loai phiéu

Ngw¢i tao

Chi nhanh

Hach toan két qua kinh doanh
Trang thai

0O O O O O 0O O O O

3. Bang thong tin mac dinh

Mac dinh, danh sach phiéu chi hién thj cac cot théng tin sau:

Théng tin Mo ta
Ngay tao Ngay hé théng ghi nhan phiéu chi dwoc tao.
Ma phiéu M4 dinh danh cta phiéu chi trong hé théng.
Loai phiéu Loai phiéu chi theo phan loai trong sb quy.
Trang thai Da hoan thanh hodc Da hay.
Sé tién chi Tong sb tién dwoc ghi nhan trong phiéu chi.
Nhém ngudi ndp Khach hang, nha cung cép, dbi tac...
' Ma don hang (néu phiéu chi lién quan dén thanh toan don trd hang va
Chirng tr goc don nhap hang).
Tén ngwdi nhan Tén khach hang nhan khoan chi

Ngoai cac théng tin méc dinh, ban c6 thé bé sung trweng théng tin an:
e Nhén vao biéu twong Cai dit trén giao dién danh sach phiéu chi.
e Trong man hinh Thém cét hién thi, chon 6 vuéng trwéc thdng tin mudn hién thi.
e Nhéan Lwu dé cap nhat.

V¢

4. Loai phiéu chi
Phiéu chi dwoc chia thanh nhiéu loai tiy theo ngudn tién chi vao quy.

- Nhén vao day dé xem bai huéng dan chi tiét quén ly loai phiéu chi

5. Xuat file phiéu chi

Ban c6 thé xuat danh sach phiéu chi ra file Excel dé lwu trir hodc dbi soat.



- Nhén vao ddy dé xem bai huéng dan chi tiét xuét file phiéu chi



Huwdng dan xuat file phiéu chi



y

HUWONG DAN XUAT FILE PHIEU CHI

Gi¢i thiéu

Tinh n&ng Xuét file phiéu chi giup ban tai danh sach phiéu chi vé& dwdi dang file Excel, hd tro
lwu triv, di soat va phan tich di¥ liéu tai chinh mot cach thuan tién.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung (rng dung dién thoai ho&c cac phién ban khac ctia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu chi, tao phiéu chi
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

Cac bwéc thue hién

Bwéc 1: Truy cap danh sach phiéu chi

e Trén menu bén trai, nhan vao Sé quy.
Chon Phiéu chi.
Hé théng sé hién thj danh sach phiéu chi cla ctra hang.

Bwdc 2: Chon phiéu chi can xuét file

e Chon vao 6 vudng treéc mbi phiéu chi ban muébn xuét.
e Nhén Xuét file.

Bwéc 3: Chon phwong thirc xuat file

Hé théng hién thi bang tuy chon xuét file v&i 3 lya chon:
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e Tat ca phiéu chi: Xuat toan bo danh sach phiéu chi
e Phiéu chi trén trang nay: Chi xuat cac phiéu chi dang hién thj trén man hinh.
e Cac phiéu chi da chon: Chi xuét cac phiéu chi ban da tich chon.

Nh4n vao nat Xuét file d& bat dAu qua trinh tai di lidu.

Cach tai file da xuat

Cach 1: Tai file tir email
e File xuét s& duwoc glri vé email dang ky trong tai khoan.
e Né&u ban chwa dién email, lam nhw sau:

o Vao Téng quan > Tai khoan cua toi (goc trén bén phai).
o Dién email vao dong Email va nhan Luwu.

Cach 2: Tai file truwc tiép trén hé thong

e V3o Cau hinh > Xuéat nhap file.
e Tim dong di liéu vira xuét va nhan Tai xuéng.

4

Lwuy

e Mbi lan xuét file t6i da 20.000 dong dir liéu.
e Néu bao céo I&n hon 20.000 dong, hay loc lai div liéu trudc khi xuat dé dam bao file tai
vé day du.



Hwdng dan xem chi tiét phiéu chi



y

HWONG DAN XEM CHI TIET PHIEU CHI

Gi®i thiéu
Chtrc nang xem chi tiét phiéu chi trén Sapo gitp ban kiém tra diy dd théng tin vé tirng phiéu
chi, bao gébm ngu®i nhan, gia tri thanh toan, phwong thirc thanh toan, céng no, hach toan va
lich str thao tac. Viéc theo ddi chi tiét phiéu chi gitip ban quan ly tai chinh minh bach, kiém soat
dong tién hiéu qua va hé tro dbi soat chinh xac.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac clia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu chi, tao phiéu chi
o Xem thém phan quy&n nhan vién tai day

1. Truy cap phiéu chi

e Tai menu bén trai, chon S6 quy > Phiéu chi.
e Tai man hinh danh sach phiéu chi, chon phiéu chi ban muén xem chi tiét.

2. Théng tin chi tiét phiéu chi

Nhom thong tin Trwong div liéu Mo ta

Thong tin chung  |Nhém nguwdi ndp Nhém ddi twong thue hién ndp tién.
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Tén ngwdi nép

Tén khach hang hoac nha cung cép thwc hién thanh
toan.

Loai phiéu chi Ghi nhan loai giao dich cla phiéu chi.
Ma phiéu Ma dinh danh cta phiéu chi trong hé théng.
Gia tri ghi nhan | Gia tri Sé tién ghi nhan trén phiéu chi.

Hinh thirc thanh toan

Tién mét, chuyén khoan, vi dién t, v.v.

Tham chiéu

Thong tin lién két véi chirng tir hodc giao dich lién
quan.

Thay déi cong no ddi twong
nop

- Bat: Gia tri phiéu chi sé& dwoc tinh vao céng no cla
déi twong ndp.

- Tat: Phiéu chi khong anh hwéng dén céng no cla
déi twong.

Hach toan két qua kinh doanh

- Bat: Phiéu chi s& dwoc ghi nhan trong bao cdo 13i 16.
- Tat: Phiéu chi sé khong dwoc tinh vao bao céo loi
nhuan.

Théng tin bb sung

Chi nhanh

Chi nhanh ghi nhan phiéu chi.

Nhéan vién tao

Nhan vién thwc hién tao phiéu chi.

Ngay tao

Ngay phiéu chi dwoc khdi tao trén hé thdng.

Ngay ghi nhan

Ngay hé théng ghi nhan phiéu chi vao sé quy.

Ngay hay

Ngay phiéu chi bi hay (néu co).

Ngay cap nhat

Thoi gian chinh stra phiéu chi gan nhét.

Mo ta Ghi cht thém vé néi dung phiéu chi.
Gén thé tag gitip phan loai va tim kiém phiéu chi
Tag nhanh chéng.




Hwéng dan tao phiéu chi thi cdng



HUONG DAN TAO PHIEU CHI THU CONG

Phiéu chi 1a mét tinh nang hiru ich trén hé théng Sapo, gitp ban ghi nhan cac khoan tién da chi
trong hoat déng kinh doanh, nhw thanh toan cho nha cung cép, chi tra chi phi van hanh, hoac
hoan tién cho khach hang. Phiéu chi c6 thé dwoc tao thi cdng hodc tw déng sinh ra tir cac giao
dich. Bai viét nay s& huwéng dan ban cach thuwe hién tirng buéc cu thé.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung (rng dung dién thoai ho&c cac phién ban khac ctia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui dng doc huéng dan
phu hgp véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu chi, Tao phiéu chi
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

N&i dung chinh

1. Cac loai phiéu chi
Trén hé thdng Sapo, phiéu chi dwoc chia thanh hai loai:

e Phiéu chi tw tao: Do nguoi dung tw thém vao dé ghi nhan cac khoan thu khéng lién
quan trwc tiép dén giao dich hé thdng.

e Phiéu chi tw dong theo giao dich: Puoc hé thdng tw dong sinh ra khi cé cac giao dich
nhw don ban hang, trd don nhap hang.

2. Hwéng dan tao phiéu chi

2.1. Phiéu chi tw tao
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Dé tao phiéu chi thi cong, ban thwc hién cac buéc sau:
Bwéc 1: Truy cap vao muc S6 quy > Phiéu chi > Tao phiéu chi

1. DPang nhap vao hé thdng Sapo.
2. T menu chinh, chon Sé quy.
3. Chon muc Phiéu chi va nhan Tao phiéu chi.

Bwéc 2: Dién thong tin trong giao dién Thém méi phiéu chi
Tai giao dién thém méi, ban nhap cac théng tin can thiét:

e Nhom ngw®i ndp:

Khach hang.

Nha cung cép.

Nhan vién.

Déi tac van chuyén

Déi tac khac

e Tén ngwoi nhan: Nhap tén cla ngwdi nhan tién.

e Loai phiéu: Chon loai phiéu phu hop véi khoan chi, vi duy:
o Chi phi khac

Chi phi san xuét

Chi phi nguyén - vat liéu

Chi phi sinh hoat

Chi phi nhan céng

Chi phi ban hang

Chi phi quan ly ctra hang.
o Thanh toén cho don nhéap hang

e Gia tri: Nhap sb tién chi dwoc.

e Hinh thirc thanh toan: Chon mét trong cac hinh thirc thanh toan:

O O O O O

0O O O O O ©O

o Tién mat.
o Chuyén khoan.
o COD.

e Chi nhanh: Chon chi nhanh muédn tao phiéu chi.
Lwuy:
Néu ban muén ghi nhan khoan chi nay vao muc Chi phi khac trong bao cao 13i 16, hay tich
chon vao tuy chon Hach toan két qua kinh doanh. Néu khéng muén ghi nhan, dé tréng tuy
chon nay.

Bwéc 3: Nhan Lwu dé hoan tat phiéu chi

2.2. Phiéu chi tw déng theo giao dich



Hé théng Sapo sé tw déng tao phiéu chi khi xay ra cac giao dich sau:
a. Phiéu chi tw dong theo don nhap

e Khi ban nhap hang va thanh toan cho nha cung cép, hé thdng sé tw déng sinh mét phiéu
chi v&i gia tri twong trng sbé tién da thanh toan.
e Phiéu chi nay sé dwoc lwu trir trong danh sach Phiéu chi thuéc muc Sé quy.

Cach kiém tra phiéu chi tw dong theo don nhap:

1. Vao S6 quy.
2. Chon Phiéu chi.
3. Tim va chon phiéu chi mubn xem lai dé kiém tra théng tin.

b. Phiéu chi tw dong khi hoan tién khach tra hang
e Khi khach hang tra hang va ban thao tac hoan tién, hé théng sé tw dong sinh phiéu chi
v&i gia tri hoan tién.
e Quy tic: Tién ra thi cé phiéu chi.
Vi du:

Khéach hang tra lai mét don hang tri gia 300,000d va yéu ciu hoan tién. Khi ban thao tac hoan
tién, hé thdng sé tw dong tao mét phiéu chi véi gia tri 300,000d trong danh sach Phiéu chi.

3. Lwu y quan trong

e Ban c6 thé xéa cac phiéu chi chi déng do minh tao.
e Phiéu chi tw dong theo giao dich (VD: don nhap hang, hoan tién) sé khong thé x6a
dworc, vi ching dwgc ghi nhan tryc tiép tir cac giao dich hé thng.



Huwdng dan cap nhat phiéu chi



HUONG DAN CAP NHAT PHIEU CHI

Gi&i thiéu

Cap nhat phiéu chi trén Sapo gitp ban chinh stra cac théng tin quan trong clia phiéu chi nham
dam bao di liéu chinh x&c trong qua trinh quan ly tai chinh. Chirc ndng nay hé tro diéu chinh

nhanh chéng cac trwong théng tin nhw ma phiéu, tham chiéu, mé ta va tag, gitp viéc dbi soat

va theo dai dong tién hiéu qua hon.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac clia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét
e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu chi, Tao phiéu chi,Stra phiéu chi

Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

Cac bwéc cap nhat phiéu chi

Bwéc 1: Truy cap danh sach phiéu chi

e Tai menu bén trai, chon S6 quy > nhan Phiéu chi dé xem danh sach cac phiéu chi da
tao.

Bwdc 2: Chon phiéu chi can cap nhat
e Tai man hinh danh sach phiéu chi, nhan vao phiéu chi ban muén chinh stra théng tin.
Bwéc 3: Chinh stra théng tin phiéu chi

Ban c6 thé cap nhat cac théng tin sau:
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Ma phiéu: Thay dbi hodc cap nhat ma phiéu chi.

Tham chiéu: Chinh sira théng tin tham chiéu néu can dbi chiéu véi chirng tir khac.
M6 ta: Cap nhat ndi dung mé ta dé quan ly phiéu chi chi tiét hon.

Tag: Gan hoac thay dbi tag gitip phan loai phiéu chi dé& dang hon.

Sau khi chinh stra xong, nhan Lwu dé cap nhat thong tin.



Hwdng dan hay phiéu chi



HUGNG DAN HUY PHIEU CHI

Gidi thiéu

Chtrc ndng huy phiéu chi trén Sapo gitip ban loai bd céac phiéu chi khéng hop 1é hodc dugc tao nham.
Tuy nhién, thao tac nay khong thé khai phuc va chi ap dung cho phiéu chi tu tao. D6i véi phiéu chi
loai "Thanh toan cho don nhap hang", du la phiéu tu tao, hé théng khdng cho phép huy.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung (rng dung dién thoai ho&c cac phién ban khac cta quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui Idbng doc huéng dan
phu hgp véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu chi, Tao phiéu chi, Hay phiéu chi
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

Cac budc thuc hién

1. Hwéng dan hiy tieng phiéu chi

Budc 1. Truy cap danh sach phiéu chi

e Tai menu bén trai, chon Sé quy > Phiéu chi.
e Tai man hinh danh sach phiéu chi, chon vao chi tiét phiéu chi ma ban muén huy.

Budc 2. Huay phiéu chi

e Nhan Huy phiéu chi.
e Hé thong hién thi bang canh bao, yéu cau xac nhén thao téc.
e Chon Xac nhan dé hoan tat qua trinh hay.
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2. Huéng dan hay phiéu chi hang loat

Budc 1. Truy cap danh sach phiéu chi

e Tai menu bén trai, chon Sé quy > Phiéu chi.
e Tai man hinh danh sach phiéu chi, chon vao 6 vuéng truéc nhirng phiéu chi ma ban muén
hay.

Budc 2. Huy phiéu chi hang loat

e Nhan Huy phiéu chi.
e Hé thdng hién thi bang canh bao, yéu cau xac nhan thao tac.
e Chon Xac nhan dé hoan tat qua trinh hay.

Luu y quan trong

Phiéu chi da hiy khang thé khai phuc.

Chi c6 thé huy phiéu chi tu tao.

Khong thé huy phiéu chi loai "Thanh toan cho don nhap hang", ngay ca khi phiéu chi d6 dugc
tw tao.



Hwdng dan in phiéu chi



y

HWONG DAN IN PHIEU CHI

Gii thiéu
Tinh nang In phiéu chi gitp ban lwu trir chirng tir chi tién dwéi dang ban cing, hé tro dbi soat
va quan ly tai chinh d& dang hon.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung (rng dung dién thoai ho&c cac phién ban khac ctia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Xem phiéu chi, Tao phiéu chi
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

Cac bwéc thue hién

Bwéc 1: Truy cap danh sach phiéu chi

e Tai menu bén trai, chon Sé quy > Phiéu chi.
e He thdng hién thj danh sach phiéu chi ctia ctra hang.

Bwdc 2: Chon phiéu chi can in

e Tai danh sach phiéu chi, chon phiéu chi ban muén in.
Bwéc 3: Thwe hién in phiéu chi

e Nhén In phiéu chi.

e Hé théng hién thi bang chon may in.
e Chon may in phu hop va nhan In dé hoan tat.
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Néu c6 thac mac, vui long lién hé bo phan hé tro! «”



Hwdng dan xem loai phiéu chi



HUONG DAN XEM LOAI PHIEU CHI

Gi&i thiéu

Loai phiéu chi gitip ban phan loai cac khoan chi trong S6 quy, hd tro viéc theo dbi
dong tién minh bach va rd rang. Hé théng cung cép cac loai phiéu chi mac dinh va
cho phép ngu®i dung tao méi, chinh sira hodc x6a phiéu chi tw tao theo nhu ciu
quan ly tai chinh.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac clia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét
e Nhan vién dwoc phan quyén Xem loai phiéu chi, Xem phiéu chi, Tao loai phiéu

chi,Tao phiéu chi,
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

1. Truy cap danh sach loai phiéu chi

e Trén menu bén trai, chon Sé quy > nhan Phiéu chi > chon Loai phiéu chi.
e Hé thdng sé hién thi danh sach cac loai phiéu thu cé trong hé théng.

2. Danh sach loai phiéu chi

Hé théng hé tro 2 loai phiéu chi:

Loai phiéu chi Mo ta

Phiéu chi mé&c dinh Ban c6 thé chinh stra tén ly do va mé ta, nhung khong thé xéa.
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Phiéu chi tw tao

Ban c6 thé chinh stra hodc xdéa theo nhu cau.

-> Nhén tai ddy dé xem bai viét huéng dan tao loai phiéu chi

3. Ly do chi mac dinh

Dwéi day la cac ly do chi méc dinh trong hé thdng:

Ly do chi

M6 ta

Chi phi khac

Cac khoan chi phi phat sinh khéng thudc danh muc cu thé.

Chi phi san xuét

Chi phi lién quan dén san xuét hang héa, dich vu.

Chi phi nguyén vat liéu

Chi phi mua nguyén liéu, vat tw phuc vu san xuét, kinh doanh.

Chi phi sinh hoat

Chi phi dién, nwéc, internet, thué mat béng,...

Chi phi nhan céng

Chi phi tra lwong, thwédng, phic lgi cho nhan vién.

Chi phi ban hang

Chi phi lién quan dén hoat ddng ban hang nhw quéng céo, tiép thi.

Chi phi quan ly ctra hang

Chi phi van hanh clra hang, van phong, quan ly chung.

Thanh toan cho don hang

Chi phi thanh toan don nhap hang ti nha cung cép.




Hwdng dan thém mai loai phiéu chi



HUONG DAN THEM MOl LOAI PHIEU CHI

Trén hé thdng Sapo, méi phiéu chi déu dwoc xép theo loai phiéu dé giup ngwdi dung dé dang
theo d&i va quan ly nguén chi ctia clra hang. Ngoai cac loai phiéu chi méc dinh theo chuan ké
toan, ban co thé tao méi loai phiéu chi d& phu hop véi nhu cau quén ly tai chinh riéng cla ctra
hang. Bai viét nay sé hwdng dan ban cach thuc hién thao tac thém loai phiéu chi mét cach chi
tiet.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung &ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac clia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Loai Xem Loai Phiéu chi, Tao loai phiéu chi, Xem phiéu
thu, Tao phiéu thu, Tao loai phiéu thu
o Xem thém phan quyé&n nhan vién tai day

NG&i dung chinh

Cac bwéc thém méi loai phiéu chi
Bwéc 1: Truy cap vao muc Thém loai phiéu chi
1. Déang nhap vao hé théng Sapo.

2. T& danh muc bén trai , chon Sé quy.
3. Chon Phiéu chi > Loai phiéu chi > Thém loai phiéu chi.

Bwéc 2: Nhap thong tin loai phiéu chi

Tai hop thoai Thém loai phiéu chi, nhap cac théng tin can thiét:
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Tén loai phiéu chi (bat buéc):
o Nhap tén cuda loai phiéu thu ban muédn tao méi, vi du: "Chi tién dién", "Chi tién
nhan céng".
Ma loai phiéu thu (khéng bat budc):
o Nhap ma cho loai phiéu thu néu can, vi du: "CHITIENDIEN",
"CHITIENNHANCONG".
Mbé ta (khéng bat budc):
o Thém mé ta chi tiét d& dé dang nhan biét, vi du: "Ghi nhan khoan chi tir hoat
déng ban hang", "Khoan chi tir nhan cong".
Hach toan két qua kinh doanh:
o Céc loai phiéu chi dwoc chon nay sé dwoc ghi nhan vao béo céo i 16

Lwuy:

e Tén loai phiéu thu |4 thong tin bat budc phai nhap dé thém loai phiéu thu thanh cong.
e Ma loai phiéu thu va Mé ta la hai muc khéng bat budc, ban c6 thé dé tréng néu khéng
can st dung.

Bwdc 3: Hoan tat thém loai phiéu chi

1. Sau khi dién day di thong tin, nhan nat Thém dé Iwu loai phiéu chi.

2. Néu khéng mubn thém, nhan Thoat dé hay thao tac.

3. Khi thém thanh codng, hé théng sé& hién thj théng bao: "Thém méi loai phiéu chi thanh
coéng."

4. Loai phiéu chi vira tao sé& xuét hién trong danh sach Loai phiéu chi.



Huwdng dan cap nhat loai phiéu chi



HUONG DAN CAP NHAT LOAI PHIEU CHI

Gi&i thiéu

Tinh nang Cap nhat loai phiéu chi gitip ban chinh stra théng tin cta loai phiéu chi theo nhu
cau, ddm bao quan ly danh muc phiéu chi chinh xac va phi hop véi hoat déng kinh doanh.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung (rng dung dién thoai ho&c cac phién ban khac ctia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Loai Xem loai phiéu chi, Tao loai phiéu chi, Xem phiéu
chi, Tao phiéu chi, Tao loai phiéu chi

Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

Cac bwéc thwe hién

Bwéc 1: Truy cap danh sach loai phiéu chi

e Trén menu bén trai, nhan vao Sé quy.
e Chon Phiéu chi > nhan Loai phiéu chi.

Bwéc 2: Chon loai phiéu chi can cap nhat
e Chon loai phiéu chi ma ban muén chinh stra.

Bwéc 3: Cap nhat thong tin phiéu chi
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Ban c6 thé chinh sira cac théng tin sau:

Théng tin Mo ta

Tén Cap nhat tén loai phiéu chi.

Ma Cap nhat ma dinh danh cho loai phiéu chi.

M6 ta Chinh stra mé ta chi tiét vé loai phiéu chi.

Hach toan két qua kinh doanh |Céc loai phiéu chi dwoc chon nay sé dwoc ghi nhan vao bao céo 13i 16

e Nhéan Lwu dé hoan tat cap nhat.

V4

Lwuy

e Néu ban thay déi tén loai phiéu chi, tit ca cac phiéu chi da st dung loai phiéu chi nay
sé tw dong cap nhat theo tén méi.

e Loai phiéu chi mic dinh cta hé théng c6 thé chinh stra nhwng khong thé xoéa.




Huwdng dan xda loai phiéu chi



HUGNG DAN XOA LOAI PHIEU CHI

Gidi thiéu

Tinh nang Xéa loai phiéu chi gitp ban loai bd nhitng loai phiéu chi khong con str dung, gitp quan ly
danh muc phiéu chi gon gang va chinh xac hon.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Né&u ban dang dung ng dung dién thoai hodc cac phién ban khac clia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui long doc hwéng dan
phu hop véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién dwoc phan quyén Loai Xem loai phiéu chi, Tao loai phiéu chi, Xem phiéu
chi, Tao phiéu chi, Tao loai phiéu chi, X6a phiéu chi

Xem thém phan quyén nhan vién tai day

Cac budc thuc hién

Budc 1: Truy cap danh sach loai phiéu chi

e Trén menu bén tréi, nhan vao Sé quy.
e Chon Phiéu chi > nhan Loai phiéu chi.

Budc 2: Xéa loai phiéu chi

Chon loai phiéu ma ban mudn xda.

Nhan Xéa.

Hé thong sé hién thi bang canh bao véi noi dung:

"Thao tdc nay sé xod loai phiéu chi“[Tén loai phiéu chi]”. Thao tdc nay khéng thé khéi phuc.”
e Nhan Xéa dé hoan tat.
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Luuy

e Loai phiéu chi méac dinh ctia hé théng khong thé xéa.
e Kiém tra ky trudc khi xda vi thao tac nay khong thé khéi phuc.



Hwéng dan xem sb quy



Hwéng dan xem bao cao sé quy

B&o c4o sb quy la mot cdng cu hiru ich trén hé théng Sapo, gitp ban ndm bét toan bd dong tién
clia clra hang. Tinh nang nay khong chi hién thj cac giao dich thu - chi ma con hé tro loc va
xuét di¥ liéu bao céo chi tiét, hd tro' viéc quan ly tai chinh minh bach va hiéu qua. Bai viét nay sé
hwéng dan ban tirng buwéc dé xem va xuét bao cao sd quj mot cach dé dang.

e Huwéng dan nay ap dung cho quan tri phan mém phién ban Sapo Omni. (kiém tra
phién ban bang cach xem logo trén dau thanh menu bén trai man hinh).

e Néu ban dang dung (rng dung dién thoai ho&c cac phién ban khac ctia quan tri phan
mém trén trinh duyét (Sapo OmniAl, Sapo Web, Sapo FnB), vui ldbng doc huéng dan
phu hgp véi phién ban.

Diéu kién tién quyét

e Nhan vién duwoc phan quyén Bao cao sé quy
o Xem thém phan quyén nhan vién_tai day

N&i dung chinh

1. Téng quan vé bao cao sé quy

Bé&o cao sd quy trén Sapo cung cap cac thong tin lién quan dén dong tién ra - vao clia clra
hang. S quy hoat ddong dwa trén nguyén tac:

e Tién vao duoc ghi nhan bang phiéu thu.
e Tién ra dwoc ghi nhan béng phiéu chi.

Céng thirc ton cubi ky:
e Ton cubi ky = S6 dw dau ky + Téng thu — Téng chi
Béo c4o s6 quy hd tro ngudi dung:

e Xem bao cdo chi tiét theo tirng phiéu thu/chi.
e Loc va tim kiém di¥ liéu theo nhiéu tiéu chi.
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e Xuét file bdo cao dé lwu trir hodc phan tich thém.

2. Cac bwéc xem bao cao soé quy
Bwéc 1: Truy cap vao tinh nang Bao cao sé quy
Ban c6 thé truy cap tinh nang Béo céo sb quy qua hai cach:

1. Tl menu chinh, chon S6 quy.
2. Ho&c vao Bao cao > Bao cao tai chinh > Sé quy.

Bwéc 2: Loc div liéu bao cao

Sau khi vao giao dién Bao cao sb quy, ban cé thé s dung cac bd loc dé xem di liéu chi tiét
theo nhu cau. Cé4c tiéu chi loc bao gébm:

e Chi nhanh: Loc bao cao theo tirng chi nhanh cua ctra hang.
e Thoi gian:
o Loc theo Ngay ghi nhan (thoi diém giao dich dwoc ghi nhan vao hé théng).
o Loc theo Ngay tao (thdi diém phiéu thu/chi dwoc tao).
Loai phiéu: Chon xem phiéu thu, phiéu chi, hodc ca hai.
Nhan vién: Loc theo nhan vién tao phiéu thu/chi.
Phwong thirc thanh toan: Loc bao cao theo cac phwong thirc thanh toan, nhw tién
mat, chuyén khoan, COD.
e Ngwe&i ndp/nhan: Xem ngudn gbc phiéu thu (khach hang, nha cung cép, nhan vién)
hodc noi nhan tién tir phiéu chi.

Lwu y: Ban c6 thé sir dung thém chirc ndng tim kiém theo ma phiéu thu/chi néu muén kiém
tra théng tin cu thé cua tirng phiéu.

Bwéc 3: Nhan Xem bao cao

e Sau khi chon cac tiéu chi loc phi hop, nhadn Xem bao cao dé hién thj thong tin chi tiét.
e Ba&o cdo sé& bao gdbm cac thong tin nhw: sé dw dau ky, téng thu, téng chi, tdn cudi ky, va
chi tiét trng giao dich thu - chi.

Bwéc 4: Xuat file bao cao



e D& lwu triv di¥ liéu hodc phan tich thém, ban cé thé nhan Xuét file.
e Heé thdng sé xuat bao cao sbd quy ra file Excel, bao gdm cac théng tin theo trworng div
liéu da loc.

3. Lwu y quan trong

e He thdng tw ddng tao phiéu thu hodc phiéu chi dwa trén giao dich ban hang, nhap hang,
ho&c hoan tién. Ban khéng can tao thl cong cac phiéu nay dé bao cao sb quy hoat dong
chinh xac.

e Bao cdo co thé dwoc tuy chinh va loc theo nhiéu tiéu chi, giip ban dé dang kiém tra
théng tin tai chinh theo nhu cau quan ly.



Xuat file S6 quy






Céau hinh ngay ghi nhan phiéu thu chi



CAu hinh ngay ghi nhan phiéu thu chi
Trén trang quan tri phan mém Sapo Omni, thanh menu bén trai, ban click vao nat C4u hinh
(biéu twong banh rang cwa) & chan thanh menu > Quan ly khac > Thiét lap phiéu thu chi

C4u hinh thong tin lién quan dén phiéu thu chi clia ctra hang
Cho phép diéu chinh ngay ghi nhan khi tao phiéu thu chi

Lwu y Khi tat tinh nang, ngay ghi nhan cta phiéu sé& dwoc 1y theo thoi diém hé thdng ghi nhan
tao phiéu.
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