
IMPORT SEA (FCL, LCL, CONSOL) 

 

Giao diện và cách nhập liệu tương tự như các loại hình trước đó, bao gồm: 

 
(1): Tab Documentation (MBL). 

(2): Danh sách các tab phí:  

 Buying Rate – Phân bổ các phí phải trả cho S.Lines hoặc các phí phải trả cho Agent 

(Stick PP). 

 Selling Rate – Phân bổ các phí phải thu của Customer hoặc các phí phải thu của 

Agent (Stick PP). 



 Other Credit – Phân bổ các phí phải trả cho 1 đối tượng nào đó xác định tại cột 

Payee hoặc các phí chi commission (Stick KB). 

 Other Debit – Phân bổ các phí phải thu của 1 đối tượng nào đó xác định tại Cột 

Payer. 

 Logistics Charges – Phân bổ các phí được liệt kê trong các phiếu Đề nghị thanh 

toán/ Hoàn ứng. Tab phí này không nhập trực tiếp mà các phí sẽ được tự đông link 

và ghi nhận thành chi phí của lô hàng sau khi phiếu Đề nghị thanh toán/ Hoàn ứng 

được duyệt. 

(3): Danh sách các HBL. 

(4): Sale Profit – Other Info: Xem nhanh profit của lô hàng (Tính theo tỷ giá sale) – Thông 

tin lịch sử in các mẫu chứng từ hoặc đính kèm chứng từ liên quan đến lô hàng. 

*** Mẹo: Để tránh việc thiếu sót thông tin và tiết kiệm thời gian khi nhập liệu, ta nên nhập 

dữ liệu ở các trường bắt đầu từ TRÁI qua PHẢI - từ TRÊN xuống DƯỚI và tạo thói quen 

Save (Ctrl + S) sau khi hoàn thành xong Tab đang nhập liệu để tránh mất thông tin khi hệ 

thống máy tính gặp sự cố. 

Như đã giới thiệu ở trên, bố cục và cách nhập liệu là tương tự nhau đối với tất cả các 

loại hình trong FAST. Tuy nhiên, với các loại hình khác nhau thì sẽ có những tiêu chí 

hoặc chức năng đặc thù riêng của từng loại hình được giới thiệu ở các phần tiếp theo 

như sau: 
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1. Nhập danh sách Container: 

GỒM 2 CÁCH: 

 Cách 1: Nhập danh sách Cont từ trong (Chi tiết HBL) ra ngoài (MBL) 

o B.1: Vào chi tiết HBL, tại trường Container(s) click vào mũi tên để mở 

bảng danh sách chi tiết Cont cần nhập. 

 
o B.2: Nhập đầy đủ các cột thông tin Cont trong danh sách  Apply  

Save và nhấn Close để thoát ra ngoài và hoàn thành. 

Ngoài ra để xóa dòng Cont bị sai hoặc dư ta có thể stick chọn dòng Cont 

cần xóa và nhấn Delete để xóa đi. (Sau khi nhập thông tin chi tiết Cont 

trong phần Container(s) thì đồng thời dữ liệu về các trường như: 

Container No./Seal No., Packages, Gross Weight, CBM cũng sẽ được tự 

động load ra mà không cần phải nhập vào) 

***Lưu ý: Làm tương tự đối với HBL tiếp theo trong trường hợp lô hàng 

1 MBL – nhiều HBL đến khi hoàn thiện việc nhập Cont cho lô hàng. 

Trong đó: 

 QTY: Luôn là 1 vì mỗi Container sẽ có Cont No./Seal No khác nhau 

 SIZE: Loại Cont 

 CONTAINER NO: Số Container 

 SEAL NO: Số Seal 

 PKGS: Số lượng Packages 

 UNIT: Đơn vị tính Packages 

 Stick PART: Áp dụng trường hợp Cont ghép 

 G.W: Khối lượng KGS 

 CBM: Trọng lượng 

 

 



 
 

o B.3: Sau khi nhập đầy đủ thông tin Cont cho tất cả các HBL trong lô hàng 

 Trên MBL, tại trường Container(s) click vào mũi tên để mở bảng danh 

sách chi tiết Cont cần nhập. 

Tại bảng danh sách, Click Import… và chọn Import from HBL  Apply 

để hệ thống load danh sách Cont đã nhập trong các HBL và tính tổng lại 

các giá trị PKSG, G.W, CBM theo từng Cont lên MBL  Nhấn Save để 

hoàn tất và thoát ra ngoài. 

 



 
 

 Cách 2: Nhập danh sách Cont từ ngoài (MBL) vào trong (Chi tiết HBL). 

Có 2 trường hợp:  

 Số lượng Cont ít (1-3 Cont): Đối với trường hợp số lượng Cont ít thì 

việc nhập thủ công sẽ nhanh và hiệu quả hơn. Cách nhập thủ công tham 

khảo giống như cách nhập Cont trong HBL như Cách 1 đã hướng dẫn. 

 Số lượng Cont nhiều (>3 Cont): Đối với trường hợp này, khi số lượng 

Cont nhiều thì nên ưu tiên việc nhập Cont từ danh sách file excel đã có 

sẵn. 

Cách làm như sau: 

 B.1: Chuẩn bị File Excel Template danh sách Container (Ưu tiên 

liên hệ kĩ thuật Softek để cung cấp hoặc tự tạo)  Copy hoặc nhập 

thông tin Cont theo đúng cột thể hiện trên file Excel. 

 
 B.2: Sau khi hoàn thiện file Excel danh sách Cont cần nhập  

Trên MBL, tại trường Container(s) click vào mũi tên để mở bảng 

danh sách chi tiết Cont cần nhập  Tại bảng danh sách, Click 

Import… và chọn Import from Excel…  Apply và chọn đường 

dẫn tới file Excel cần import   Nhấn Yes khi có thông báo có 

muốn import và đông thời danh sách import sẽ thay thế danh sách 



Cont có sẵn nếu trước đó đã nhập  Apply  Save và nhấn Close 

để thoát ra ngoài và hoàn thành. Ngoài ra để xóa dòng Cont bị sai 

hoặc dư ta có thể stick chọn dòng Cont cần xóa và nhấn Delete để 

xóa đi. 



 



 B.3: Sau khi đã hoàn thiện danh sách Cont ngoài (MBL), danh 

sách Cont này sẽ tự động load vào Container(s) trong chi tiết HBL 

dưới dạng Cont gợi ý (màu xanh). Tại đây ta tiến hành lọc lại các 

Cont thuộc HBL đang xử lý bằng cách stick chọn các Cont không 

thuộc HBL này và nhấn Delete để xóa đi  Nhấn Save để lưu lại 

danh sách Cont chính thức  Nhấn close để hoàn thành và thoát 

ra 

***Lưu ý: Làm tương tự đối với HBL tiếp theo trong trường hợp lô 

hàng 1 MBL – nhiều HBL đến khi hoàn thiện việc nhập Cont cho lô 

hàng. 

 

 

 

  

 

 



 

2. Print Preview – In ấn mẫu biểu: 

a) Arrival Notice (Thông báo hàng đến): Print Preview  Arrival Notice  

 



 
 

Bố cục Arrival Notice gồm 4 phần, trong đó: 

(1): Nội dung, thông tin lô hàng. 

(2): Arrival Notice Header. Nội dung này người dùng có thể tự thay đổi theo mục 

đích sử dụng và thiết lập mặc định hiển thị trên Arrival Notice của các HBL được 

tạo sau đó. (Nên soạn thảo nội dung ra Word cho đẹp và Copy/Paste vào) 

 



(3): Freight Charges. Nhập doanh thu phải thu khách hàng thể hiện trên Arrival Notice. 

 
Các phí trong Freight Charges là nội dung các khoản phải thu khách hàng chỉ để thể 

hiện trên Arrival Notice chứ chưa tính vào profit lô hàng. Tuy nhiên nó cũng chính 

là các khoản phải thu được thể hiện trên debit gửi khách hàng và được tính vào 

profit tại Tab Selling Rate của lô hàng. Nên Freigth Charges và Tab Selling Rate 

trên lô hàng có cơ chế Link phí như sau: 

 Cơ chế 1: Nhập Freight Charges  Link ra Tab Selling Rate dưới dạng 

phí gợi ý (màu xanh), để ghi nhận ta nhấn Save. Điều kiện áp dụng khi 

Tab Selling Rate trên lô hàng chưa có dữ liệu phí nào được ghi nhận hoặc 

chỉ có các phí gợi ý (màu xanh). 



 
 Cơ chế 2: Nhập Tab Selling Rate  Trên thanh menu HBL, chọn 

Local Charges > Reset Local Charges để link vào Frieght Charges 

trong HBL. (Thường dùng khi có sự điều chỉnh phí, người dùng nên sử 

dụng cách này để đồng bộ được thông tin phí trên Arrival Notice và Debit 

do hạn chế điều kiện áp dụng ở Cơ chế 1). 

 
***Lưu ý: Ngoài ra có thể thiết lập tự động cập nhật phí trong 

Freight Charges khi có sự thay đổi ở Tab Selling Rate mà không cần 

Reset Local Charges (Liên hệ kĩ thuật Softek để thiết lập). 

 

Thông thường các lô hàng thường sẽ có những khoản phí phải thu khách hàng cố 

định như: OF, D/O, THC, Bill,… người dùng có thể thiết lập mặc định các phí này 



luôn hiển thị trong các HBL nhằm hỗ trợ người dùng nhanh hơn trong việc nhập 

liệu bằng cách: Nhập đầy đủ các phí cần thiết lập mặc định trong Freight Charges 

 Trên thanh menu trong HBL  Local Charges  Default. 

 
 

(4): Arrival Notice Footer. Nội dung này người dùng có thể tự thay đổi theo mục 

đích sử dụng và thiết lập mặc định hiển thị trên Arrival Notice của các HBL được 

tạo sau đó. (Nên soạn thảo nội dung ra Word cho đẹp và Copy/Paste vào) 



 

  



b) Delivery Order (Lệnh giao hàng): Print Preview  Delivery Order  D/O 

View 

  

 

 

  



Bố cục Delivery Order gồm 3 phần, trong đó: 

(1): D/O Header: Thông tin cơ quan kính gửi, được thể hiện trong mẫu Derivery 

Order và Authorized Letter. Nội dung này sẽ được thiết lập mặc định theo bộ cùng 

với Final Destination (D/O Header – Final Destinaltion). Tức khi chọn Final 

Destination thì thông tin D/O Header sẽ được nhảy ra thông tin tương ứng mà đã 

thiết lập trước đó. 

Để thiết lập bộ (D/O Header – Final Destinaltion) ta chỉ cần chọn Final Destination 

đồng thời nhập thông tin D/O Header sau đó Save bill lại, khi đó hệ thống sẽ tự động 

ghi nhớ theo bộ cho lần sử dụng sau. 

 
(2): Nội dung, thông tin lô hàng. 

(3): D/O Footer: Nội dung này người dùng có thể tự thay đổi theo mục đích sử dụng 

và thiết lập mặc định hiển thị trên Delivery Order của các HBL được tạo sau đó. 

(Nên soạn thảo nội dung ra Word cho đẹp và Copy/Paste vào) 



 
 

c) Authorized Letter (Giấy ủy quyền): Print preview  Delivery Order  

Authorized Letter Preview 

 



 
Bố cục Delivery Order gồm 3 phần, trong đó: 

(1): D/O Header: Thông tin cơ quan kính gửi, được thể hiện trong mẫu Derivery 

Order và Authorized Letter. Nội dung này sẽ được thiết lập mặc định theo bộ cùng 

với Final Destination (D/O Header – Final Destinaltion). Tức khi chọn Final 

Destination thì thông tin D/O Header sẽ được nhảy ra thông tin tương ứng mà đã 

thiết lập trước đó. 

Để thiết lập bộ (D/O Header – Final Destinaltion) ta chỉ cần chọn Final Destination 

đồng thời nhập thông tin D/O Header sau đó Save bill lại, khi đó hệ thống sẽ tự động 

ghi nhớ theo bộ cho lần sử dụng sau. 



 
(2): Nội dung, thông tin lô hàng. 

(3): D/O Footer: Nội dung này người dùng có thể tự thay đổi theo mục đích sử dụng 

và thiết lập mặc định hiển thị trên Delivery Order và Authorized Letter của các HBL 

được tạo sau đó. (Nên soạn thảo nội dung ra Word cho đẹp và Copy/Paste vào) 



 
d) Attached sheet (Bảng kê thông tin container đính kèm): Print Preview  

Print Preview Attached sheet 

 



 

e) Proof of Delivey (Biên bản giao hàng): Print Preview  Print Preview Proof 

of Delivery 

Bố cục Proof of Delivery gồm 2 phần, trong đó: 

(1): Nội dung, thông tin lô hàng. 

(2): Thông tin vận chuyển (Tab Proof of Delivery). 

 

 



 
***Lưu ý: Ngoài ra thay vì vào trong HBL để nhập thông tin vận chuyển và in 

Proof of Delivery, ta còn có thể nhập thông tin và preview bằng cách: Mở lô hàng 

 Trên thanh menu, chọn Documentation  Proof of Delivery 

 

  



3. E-MANIFEST 

 
a) House bill of lading: Danh sách vận đơn gom hàng 

 

  



b) Goods Declaration: Bản khai hàng hóa 

 
 

c) Dangerous goods: Bản khai hàng hóa nguy hiểm 

 

  



d) Empty Container: Bản khai danh sách Container rỗng 

 
 

4. Total Cost Sheet – Phân bổ chi phí. 

Trường hợp lô hàng Consol hoặc LCL có những chi phí thanh toán cho nhà cung cấp 

hoặc đối tượng thanh toán khác tính theo MBL thì phần mềm hỗ trợ cơ chế nhập chi 

phí theo MBL và phân bổ các phí thanh toán này cho các HBL. 

Để vào chức năng Total Cost Sheet ta làm như sau: Tại danh sách lô hàng  

Double click vào lô hàng cần thực hiện phân bổ  Nhập thông tin phí cần phân 

bổ và nhấn Save để tiến hành phân bổ. 

 
 



 
 Cost Freight Pay to Carrier: Nhập giống như nhập tab Buying Rate trên 

lô hàng. 

 Cost for Handling: Nhập giống như nhập tab Other Credit trên lô hàng. 

***Lưu ý: Điều kiện phân bổ: Đối với hàng FCL, Consol để thực hiện phân bổ cần 

điều kiện tổng CBM trong các HBL = CBM trên MBL nếu không hệ thống sẽ báo 

lỗi. 

 



 
 

Ví dụ: 

 



 

 
 

Ngoài ra, trường hợp khi lô hàng có cảng đến (P.O.D) và địa điểm dỡ hàng cuối 

cùng (Final Destination) khác nhau. Lúc đó lô hàng thường có thể sẽ phát sinh thêm 

dịch vụ vận chuyển inland trucking từ P.O.D đến Final Destination. Phần mềm sẽ 

tự động phát sinh phí inland tự động phân bổ với đơn giá = 0 + phân bổ theo CBM 

cho các HBL. Tại đây, người sử dụng chỉ cần điều chỉnh, bổ sung thông tin phí 

inland hoàn chỉnh (Chọn đối tượng thanh toán, nhập đơn giá,…) và bấm Save để 

hoàn tất việc phân bổ. 

Ví dụ: 



 





 

 
 

Các trường hợp thường gặp: 

a) Phân bổ theo đơn vị: SET, SHPT, shipment,…: Nhập Total Cost Sheet – Hệ 

thống phân bổ chia đều phí cho các HBL trong lô hàng. 



 

 



b) Phân bổ theo đơn vị CBM: Nhập Total Cost Sheet – Hệ thống phân bổ phí cho 

các HBL trong lô hàng theo CBM mà HBL đó có (Điều kiện là tổng CBM trong 

các HBL thuộc lô hàng phải bằng CMB đã nhập trên MBL). 

 

 



c) Phân bổ theo đơn vị Container No.: Nhập Total Cost Sheet – Hệ thống phân 

bổ phí cho các HBL theo Container No. của từng HBL và các phí này được phân 

bổ cho các HBL trong lô hàng theo CBM mà HBL đó có (Điều kiện là tổng CBM 

của từng Container No. trong các HBL thuộc lô hàng phải bằng CMB của từng 

Container No. đã nhập trên MBL). 

 



 
 

d) Phân bổ theo đơn vị loại Container : Thường áp dụng với hàng FCL. Nhập 

Total Cost Sheet – Hệ thống phân bổ phí chia đều cho các HBL theo loại 

Container của từng HBL. 



 



 
 

 

5. Export/Import EDI: 

a) Export: 

o B1. Mở lô hàng cần xuất EDI 

o B2. Vào Documentations  Cargo Manifest  Tại màn hình Cargo 

Manifest, bấm chọn EDI Export… để xuất ra file có định dạng ***.xml 

(Ví dụ như hình) 



 

 



 
 

***Lưu ý: Mặc định hệ thống sẽ xuất file và lưu ở ổ C trên máy tính nhưng 

user có thể tùy chỉnh đường dẫn lưu file bằng cách sau: 

 Tạo thư mục cần lưu (Chú ý đường dẫn thư mục lưu file không được có 

dấu) 

Ví dụ: 

 
 

 Mở file config.ini trong thư mục cài đặt phần mềm bằng cách: 

Tại Icon Fast  Right Click chọn Open File Location  Sau đó mở 

file tên: Config.ini  Tìm đến trường TempfileDir= và thay đổi 

đường dẫn như đã tạo trước đó ở mục a và lưu lại. 

Ví dụ: 



 

 



 
 

b) Import: 

Để tạo lô hàng từ file EDI ta làm như sau: 

Mở loại hình CSL Import  Nhấn tổ hợp phím Ctrl + I  Tại hộp thoại mới 

xuất hiện chọn ACME System và Apply  Chọn đường dẫn thư mục chưa file 

EDI cần import và chọn file EDI  Tiến hành Mapping đối tượng trên file EDI 

(Original Name) với đối tượng đã tạo trên Fast (Combined Name) và nhấn Apply 

để hoàn tất. 

Ví dụ: 



 

 



 
 

 

 

 

 

 


