
 
 

Làm sao để nhập kho hàng hóa? 
Có 2 cách nhập kho hàng hóa: Tạo đơn mua hàng để nhập kho hoặc nhập kho 
trực tiếp từ chức năng Nhập hàng. 
Nếu bạn không muốn tại đơn mua hàng từ nhà cung cấp, hãy sử dụng cách 2. 

 
Cách 1: Tạo đơn mua hàng 

●​ Trước khi nhập kho hàng hóa, cần tạo sản phẩm hàng hóa 
Xem hướng dẫn tạo sản phẩm hàng hóa tại đây: Cách tạo sản phẩm hàng 
hóa 
 

●​ Tại màn hình chính, chọn “Xem tất cả” và chọn “Đơn mua hàng” 
 

     
 
 

●​ Tạo đơn mua hàng mới bằng ấn vào dấu “+” tại danh sách đơn mua 
 

https://docs.google.com/document/u/0/d/1BiaAuzWQEB7zoU61Q4zNAaCJoS5A6OapDtFBW64ZZ0M/edit
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●​ Khi người dùng thấy màn hình hiển thị những sản phẩm người dùng đã tạo 
●​ Nhập số lượng cụ thể của đơn mua và chọn “Tiếp tục” 
●​ Nhập đơn giá sản phẩm, nhà cung cấp, số tiền chiết khấu & chi phí vận 

chuyển nếu có 
●​ Nếu người dùng có cọc 1 khoản tiền cho đơn hàng, thì nhập khoản cọc này 

tại “Khoản tạm chi” 
●​ Xem hướng dẫn Cách dùng khoản Chi đã tạm ứng tại đây: Cách dùng khoản 

Chi đã tạm ứng trong đơn mua hàng 
 

https://docs.google.com/document/u/0/d/1ePMY6FZO8G_O8SN9hpEqjipqC9zh2HVaaORT1_WmY-M/edit
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●​ Sau khi nhập đầy đủ thông tin đơn thì người dùng chọn phương thức thanh 

toán tại nút “Thanh toán” ở dưới cùng 
 

 
●​ Sau khi hoàn thành đơn mua, chọn “Nhập kho” để kho hàng cập nhật số 

lượng từ đơn mua hàng mới 
 



 
 

 
 

Cách 2: Nhập kho trực tiếp 
●​ Truy cập tính năng “Kho hàng” trên hệ thống và chọn “Nhập hàng” 
●​ Chọn các sản phẩm cần kho và số lượng, sau đó nhấn “Tiếp tục” 
●​ Nếu muốn bỏ qua việc tạo đơn mua hàng, nhập hàng trực tiếp vào kho, hãy 

bật “Hàng hóa tự sản xuất, có sẵn”, nếu không thì bạn sẽ tạo đơn mua hàng, 
thao tác tương tự cách 1. 

​ Sau đó bạn nhấn “Nhập kho” 
●​ Tại màn hình “Phân phối nhập kho”, bạn có thể điều chỉnh số lượng và mã lô 

hàng của từng sản phẩm, sau đó nhấn “Xác nhận” để hoàn tất 
Cách 3: Nhập trực tiếp trong chi tiết sản phẩm khi đã tạo xong sản phẩm 

●​ Từ màn hình chi tiết sản phẩm, chọn sang Kho hàng 
●​ Bấm nút + để hiển thị cửa sổ nhập kho 
●​ Nhập đầy đủ thông tin sau đó nhấn Xác nhận 

  


