
AIR IMPORT 

I. AIR IMPORT SHIPMENT: 

 

 

 Đây là màn hình chứa danh sách các lô hàng Air Import. 

 Cách để vào danh sách màn hình lô hàng Air Import (2 cách): 

o Bấm vào biểu tượng Air Import trên màn hình. 

o Từ Menu Documentation  Inbound Air 

 Bố cục màn hình gồm 3 phần:  

o (1) Danh sách các lô hàng. 

o (2) Phần thông tin chung (MBL) của lô hàng được chọn.  

o (3) Danh sách các AirWayBill của lô hàng được chọn. 

o (4) Màn hình AirWayBill 

 Cách tạo lô hàng: có 3 cách chính 

o Tạo thủ công: 

 Bấm nút New  chọn ngày ETA dự kiến (lưu ý User này phải có quyền 

tạo lô hàng) 

 Nhập các thông tin cơ bản ở phần MBL  Save lại 

 Chọn khách hàng  sau đó bấm vào mục HBL để bổ sung các thông tin 

còn lại. 

 Xem thêm ở tài liệu General (phần III. 2.) 

o Copy từ lô hàng cũ: trước khi copy dữ liệu thường ta sẽ phải tìm kiếm lô hàng 

cũ rồi mới copy, chi tiết xem ở tài liệu 2. Các thủ thuật (các phần từ I.  VI.) 



o Tạo lô hàng từ Internal Booking Request: xem chi tiết ở tài liệu CRM (phần I. 

8. – 9.) 

 Xóa lô hàng: để xóa lô hàng ta thực hiện cácthao tác như sau: 

o Chọn lô hàng cần xóa ở phần danh sách các lô hàng. 

o Bấm nút Delete trên phần mềm hoặc nhấn F8 (ở bàn phím). 

 

o Khi đó sẽ hiển thị hộp thoại có các option như sau: 

 Entire Shipment (Job No.): Xóa hẳn lô hàng 

 The Selected row (Detail Shipment): Xóa dòng HBL mình chọn. 

 Delete HB/L: Xóa thông tin chứng từ trên Bill 

o Lưu ý khi xóa lô hàng: 

 Nếu xóa cả lô hàng thì tick Entire Shipment (Job No.) & Delete HB/L 

 Nếu chỉ xóa đúng HBL đó thì chọn HBL trên lô hàng và tick The 

Selected row (Detail Shipment) & Delete HB/L. 

 Nếu lô hàng này đã được kế toán xử lý thì sẽ không được xóa (ra 

Invoice, VATInvoice, Payment Voucher, …). 

 Ý nghĩa các trường dữ liệu đặc biệt của AIR IMPORT 

o ShipmentDate (ô bên phải số Job): ngày báo cáo (khi báo cáo sẽ lọc dữ liệu theo 

ETD, nếu chọn ở đây thì sẽ ưu tiên lấy ngày này là ngày báo cáo). 

o Service: Loại Service muốn gán cho lô hàng này, dùng để hỗ trợ lọc báo cáo các 

lô hàng theo 1 nhóm Service cụ thể 

o ShipmentType (FREEHAND/NOMINATED):  

 Nếu lô hàng đã nhập giá Selling thì không chuyển được từ FH  NM, bắt 

buột phải xóa phí. 

 ADMIN, người tạo lô hàng thì không cần xóa phí trước khi chuyển loại 

hàng. 

o Salesman: nhập liệu ở đây trong trường hợp muốn chọn 1 Salesman khác 

Salesman mặc định. 

II. Màn hình HBL 

 Để mở màn hình HBL ta double click vào số HBL ở phần chi tiết lô hàng. 



 

 Các thức nhập liệu: 

o Khi mở màn hình này lên, các dữ liệu đã được nhập ở phần MBL sẽ được điền 

sẵn ở đây  người dùng chỉ bổ sung thêm các thông tin còn thiếu. 

o Các trường Shipper/Consignee/Notify Party/Agent Handling có thể được chọn 

đối tượng từ danh sách có sẵn (bằng cách bấm vào nút … ở ô nhập liệu tương 

ứng)  phần mềm sẽ lấy phần thông tin tiếng Anh của đối tượng để điền vào 

đây. Các phần này cũng có thể nhập thủ công. 

 

o Tab Arrival Header Notice/Arrival Footer Notice: đây là phần dữ liệu có thể 

được hiển thị trên Arrival Notice, người dùng có thể cập nhật thông tin mình 

muốn hiển thị rồi thiết lập mặc định cho các HBL khác. 

o Tab Freight Charges: đây là các biểu phí phải thu khác hàng sẽ được hiển thị 

trên Arrival Notice. Có 2 cách nhập 



 Nếu lô hàng đã nhập SellingRate thì phần Freight Charges sẽ hiển thị 

các phí ở phần SellingRate  người dùng chỉ cần save lại. Trường hợp 

đã lưu phí ở Freight Charges và SellingRate có thay đổi  để cập nhật 

Freight Charges giá trị mới nhất người dùng chọn ở menu Local 

Charges – Reset Local Charges. 

 

 

 Nếu lô hàng chưa nhập SellingRate thì phần Freight Charges sẽ được 

gợi ý các phí từ các nguồn có sẵn nếu khớp thông tin (Quotation hoặc 

Default Charges), trường hợp không khớp thông tin thì người dùng có 

thể nhập thủ công phí ở đây  khi đó ở SellingRate sẽ hiển thị các phí 

đã được nhập ở Freight Charges. 

o Tab Authorized Letter Header: để nhập đơn vị được điền vào mục Kính Gửi 

trong mẫu Authorized Letter. 

o Tab Authorized Letter Footer Note: đây là phần dữ liệu có thể được hiển thị 

trên Authorized Letter, người dùng có thể cập nhật thông tin mình muốn hiển thị 

rồi thiết lập mặc định cho các HBL khác. 

o Tab POD (Proof Of Delivery): nhập các thông tin về biên bản giao hàng (ngày 

giờ giao, thông tin người nhận hàng, …)  

o Trường hợp muốn copy dữ liệu từ 1 HAWB khác thì chọn chức năng Search  

chọn khách hàng (ở ô Customer)  bấm biểu tượng  để phần mềm tải danh 

sách các HAWB của khách hàng này  chọn HBL  Bấm Apply để lấy thông 

tin. 

 

 Để Preview các mẫu Arrival Notice, Authorized Letter, Proof of Delivery, 

Document Release ta vào chức năng Preivew rồi chọn option tương ứng. 

 Chức năng Load Data: dùng để active chế độ auto-fill ở các ô Shipper, Consignee, 

Notify, Agent Handling, …  sau khi bấm vào chức năng này  ở các ô nhập liệu 

trên nếu gõ vài ký tự phần mềm sẽ tự động hiển thị các kết quả gần đúng (không 

khuyến khích dùng). 


