
 

LOGISTICS & TRUCKING 

I. Logistics: tạo và quản lý lô hàng Logistics 

Đường dẫn: vào menu Documentations  Logistics, hoặc nhấp vào Others chọn 

Logistics trên thanh công cụ. 

 

1. Phần danh sách lô hàng: khi chọn một lô hàng trong danh sách, chi tiết sẽ hiển 

thị ở phần khung bên trên 

 

2. Cập nhật thông tin lô hàng: chọn lô hàng cần sửa trong phần danh sách các lô 

hàng chọn trường cần cập nhật trong phần chi tiết lô hàng 

- Cập nhật thông tin HAWB/HBL: nhấp vào nút mủi tên ở cột 

HAWB/HBL tương ứng với dòng cần tạo/cập nhật HAWB/HBL (Chi tiết 

của HAWB/HBL sẽ phụ thuộc vào loại hình xuất/nhập sea/air phần mềm 

sẽ hiển thị chức năng cập nhật tương ứng.) 

3. Các lưu ý đặc biệt: 

- ServiceDate: ngày bắt đầu làm hàng, ngày mặc định được dùng để lọc xem 

báo cáo, tìm kiếm. 

- ShipmentDate: ngày hoàn thành làm hàng, nếu nhập ngày này thì sẽ ưu 

tiên lấy ngày này là ngày báo cáo tìm kiếm (nếu không nhập thì lấy giá trị 

ServiceDate). 



- ServiceMode: được dùng để làm điều kiện để hệ thống xác định HBL 

thuộc loại nào, ví dụ nếu nhập SEA IMPORT thì khi mở màn hình HBL 

phần mềm sẽ hiển thị màn hình tương tự màn hình HBL của loại hàng SEA 

IMPORT. 

- FullJob: khi tick vào mục này và bấm Save thì phần mềm sẽ tự động cập 

nhật tổng số CBM, GW vào phần thông tin chung của lô hàng. 

- Finish: khi tick vào mục này và bấm Save thì ngoài thực hiện chức năng 

tương tự FullJob, phần mềm sẽ tự động lưu tất cả các phí Default Charges 

nào thỏa điều kiện vào lô hàng. 

- W.House: trường dữ liệu để nhập nơi mở tờ khai, thường dùng làm điều 

kiện thiết lập DefaultCharges. 

- Extra: tờ khai nào tick vào thì hiểu là tờ khai nhánh. 

-  : biểu tượng này xuất hiện ở các lô hàng đã được gán số tờ khai. 

4. Xóa lô hàng: chọn lô hàng cần xóa ở phần danh sách các lô hàng, nhấp vào nút 

Delete (F8) 

 
 

- Entire shipment: xóa nguyên lô hàng 

- The selecte row (detail of shipment): chỉ xóa một dòng đang được chọn trong 

phần chi tiết 

4. Thêm mới lô hàng:  

- Từ màn hình quản lý lô hàng Logistics  Nhấp vào nút New (CTRL+N), một 

dòng mới được tạo ra trong phần danh sách lô hàng, phần chi tiết lô hàng (phần 

bên trên danh sách lô hàng sẽ tự động xóa tróng để người dùng nhập dữ liệu cho lô 

hàng mới, sau khi nhập dữ liệu xong phải nhấp vào nút Save [CTRL+S] để lưu lại 

thông tin vừa nhập) 

- Tạo từ 1 yêu cầu Logistics service request. 

o Khi nhận được yêu cầu làm hàng từ người dùng khác/ hoặc chính mình. Hệ 

thống sẽ thông báo đến ở góc phải dưới của màn hình. 

 



 
 

- Nhấp đúp vào nội dung (khung màu đỏ) hoặc click nút Preview sẽ xuất 

hiện màn hình Logistics Request chứa nội dung đc yêu cầu 

 

 
 

o Click nút Approval để Approve tạo lô hàng, hoặc click nút Decline 

Request để từ chối và trả về cho người yêu cầu (có màn hình nhập 

nội dung từ chối để người yêu cầu biết lý do).  



o Sau khi Approve thì 1 lô hàng tương ứng sẽ được tạo ra và xuất hiện 

bên trong phần quản lý lô hàng (có thể search thông tin liên quan 

đến lô hàng đã approve, hoặc truy suất từ màn hình quản lý các yêu 

cầu ở menu Sales Executive  Logistics Service Request 

Management  tìm đến request đã Approve  nhấp chuột phải lên 

Request  Goto shipment detail) 

 
- Copy từ lô hàng cũ (xem mục III ở tài liệu 2. Các thủ thuật) 

- Import tờ khai từ phần mềm Thái Sơn (xem ở mục 4.1) 

4.1. Tạo lô hàng lô hàng bằng chức năng import tờ khai từ phần mềm Thái Sơn 

(Ecus 5) 

4.1.1 Thiết lập kết nối đến cơ sở dữ liệu của Thai Sơn Soft (nếu chưa thiết lập, 

chỉ cần thiết lập cho lần đầu tiên sử dụng phần mềm, hoặc nếu có thay đổi địa chỉ máy 

chứa dữ liệu phần mềm Ecus 5) 

 Đường dẫn: Vào menu Tools  options Chọn tab Ecus connection 

 
 

 Click nút Setup 



 
 

 Thiết lập tên máy chứa cơ sở dữ liệu của Ecus (xóa chữ MSSQLSERVER 

nếu có) 

 Click nút Retrieve DB … nếu thiết lập đúng thì danh sách DB sẽ xuất hiện 

trong list Databases 

 

 
 

 Click chon ECUS5VNACCS  Click nút Apply  Click Close để quay về 

màn hình danh sách thiết lập. cần giới hạn thời gian lấy dữ liệu ở cột Date 

Apply (ngày đăng ký tờ khai  chỉ lấy những tờ khai có ngày đăng ký kể 

từ ngày nhập vào này) 

4.1.2 Thiết lập nhắc tự động khi có tờ khai mới được đăng ký mới 



 Đường dẫn: mở file config.ini trong thư mục của phần mềm (tùy theo từng 

máy và nơi cài đặt phần mềm) 

 
 

- Thêm vào 2 dòng với nội dung như hình trên 

- EcusNewDataCheck=YES  kích hoạt chế độ nhắc tự động 

- ECusDataCheckTimer=5  thiết lập thời gian quét 5 phút (đơn vị tính 

bằng phút) 

- Lưu lại  khởi động lại phần mềm 

 Khi thiết lập kết nối thành công khi có tờ khai được đăng ký mới, hệ thống 

sẽ hiện thông báo như hình bên dưới 

 

 Nhấp đúp vào màn hình thông báo Hoặc vào menu Documentations  

Ecus Data Import … 



 

 Phần mềm sẽ liệt kê danh sách các tờ khai chưa được Import 

4.2. Import tờ khai 

- Từ màn hình Ecus data Import … (ở trên) nếu chưa mở thì vào menu 

documentaion/ecus data import chọn đúng tờ khai cần sau đó đánh dấu vào hộp 

checkbok ở đầu tờ khai (có thể chọn 1 hoặc nhiều tở khai) sau đó ấn nút save 

để phần mềm thực hiện thao tác Import, mỗi tờ khai sẽ được tạo tương ứng 1 lô 

hàng. Các tờ khai nhập có cùng số BILL sẽ được gọp chung 1 lô hàng 

- Đánh dấu vào tờ khai cần Import (Checkbox ở cột đầu tiên của màn hình danh 

sách tờ khai) 

 
- Click nút Save để import đồng thời tạo mới lô hàng trong dịch vụ Logistics. 

Với những lô hàng đã tạo (chưa có tờ khai) mà có số BILL trùng với số BILL 

của tờ khai cần import thì phần mềm sẽ tự động replace lên lô hàng có số BILL 

trùng đó. 



- Trường hợp lô hàng trong Logistics đã tạo rồi và cần import dữ liệu tờ khai vào 

lô hàng đã có  nhấp chuột phải lên dòng có tờ khai cần Import  Save with 

existing Job No 

 
- Chọn lô hàng cần import dữ liệu tờ khai vào  Apply 

4.3. Truy suất dữ liệu tờ khai đã import 

- Từ phần quản lý lô hàng Logistics chọn lô hàng trong phần danh sách lô hàng 

 chọn dòng có chứa số tờ khai ở phần danh sách phía trên phần danh sách lô 

hàng (shipment detail)  Click Customs  Trading Customs Clearance Sheet 

 



- Để cập nhật lại thông tin mới nhất của tờ khai từ Thái Sơn sau khi đã import  

từ màn hình quản lý lô hàng Logistics  nhấp chuột phải lên lô hàng cần cập 

nhật (phần danh sách lô hàng)  Update data from Ecus 

4.4. Xóa tờ khai ra khỏi lô hàng: 

- Để thực hiện chức năng xóa tờ khai ta chọn lô hàng  bấm System  Delete 

Customs. 

 
- Lưu ý nếu lô hàng đã được làm tạm ứng, thanh toán thì không thể xóa số tờ 

khai. 

4.5. Xem lại danh sách các tờ khai đã được cập nhật vào hệ thống 

- Chọn chức năng Customs  Customs Clearance List  để vào màn hình danh 

sách tờ khai được cập nhật vào hệ thống. 

- Có thể sử dụng công cụ lọc để tìm kiếm các tờ khai theo nhu cầu. 

 
 

5. Gọp các tờ khai có số Job No. khác nhau lại chung 1 Job 

- Từ màn hình quản lý lô hàng, chọn 1 lô hàng gốc trong danh sách lô hàng, 

nhấp phải chuột chọn Add to Flag để đánh dấu. 

- Tìm đến tờ khai ở lô hàng khác (tờ khai muốn gọp vào lô hàng gốc), nhấp phải 

chuột lên tờ khai cần gọp (ở phần Shipment detail – có số HBL, số tờ khai, 

khách hàng …)  chọn Move to Flag Job 

 



 
 

Sau khi gọp thì lô hàng chưa tờ khai đã gọp sẽ bị delete đi 

Lưu ý: các tờ khai sẽ không thể gọp nếu đã lập lệnh điều xe, đã làm thanh toán tạm 

ứng, job đã bị khóa … 

 

6. Làm bảng kê phải thu khách hàng, phải trả nhà cung cấp: 

- Ở màn hình danh sách lô hàng Logistics, chọn menu Documentations  

Logistics/Inland Summary Report. 

 
- Chọn các điều kiện lọc: 

o Partner Name: đối tượng muốn lặp bảng kê. 

o Shipment No: lô hàng muốn lấy bảng kê (để trống thì bỏ qua). 

o Vendor: lọc công nợ trong các lô hàng của nhà cung cấp này (để trống thì 

bỏ qua). 

o Service: lọc theo điều kiện Service của lô hàng. 



o From – To: lọc theo điều kiện thời gian. 

o Date Mode: loại ngày muốn lọc dữ liệu. 

o Import Shipment: có 3 trạng thái 

 Tick: các lô hàng Import (Service chứa ký tự Import) 

 Untick: các lô hàng không phải Import (Service không chứa ký tự 

Import) 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

o Linked Shipment: có 3 trạng thái 

 Tick: các lô hàng trường Linked HBL có giá trị. 

 Untick: các lô hàng trường Linked HBL không có giá trị. 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

o FCL: có 3 trạng thái 

 Tick: các lô hàng có nhập Container. 

 Untick: các lô hàng không nhập Container. 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

o OBH: có 3 trạng thái 

 Tick: các phí chi hộ. 

 Untick: các phí bình thường (không phải chi hộ). 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

o Revenue: chỉ lấy doanh thu (bảng kê cho khách hàng) 

o Cost: chỉ lấy chi phí (bảng kê cho nhà cung cấp) 

o Paid Record: có 3 trạng thái 

 Tick: các phí đã được thanh toán. 

 Untick: các phí chưa được thanh toán (mặc định). 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

o Separate: có 3 trạng thái 

 Tick: chỉ gồm các phí trong lô hàng Logistics. 

 Untick: bao gồm các phí trong cả lô hàng con (Trucking). 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

- Chức năng Preview: để xem dữ liệu được lọc mẫu biểu mong muốn (có thể chọn 

nhiều mẫu biểu). 

- Chức năng Issue Invoice: sau khi xem báo cáo ở chức năng Preview thì có thể 

Issue Invoice cho các phí vừa xem bằng chức năng này. 

- Chức năng Export Excecl: xuất dữ liệu đã được lọc theo các điều kiện trên ra định 

dạng excel. 

7. Gửi yêu cầu điều xe 



 
 

Chức năng này được thực hiện khi lô hàng hải quan có phát sinh dịch vụ vận tải, nhân 

viên chứng từ sẽ gửi yêu cầu vận chuyển đến bộ phận vận tải để bộ phận này bắt đầu 

điều xe. 

- Đường dẫn: Chọn 1 lô hàng cần lập lệnh điều xe từ danh sách lô hàng logistics, 

vào menu Documentations  Inland Trucking Request Management 

 
 

- Lập lệnh cho tất cả các tờ khai trong Job – New request (Entire Shipment) hoặc 

cho 1 tờ khai được chọn – New request (Selected Only). 

 
 



 
 

- Kiểm tra lại thông tin của lệnh điều xe, các trường thông tin cần lưu ý: 

o Request No.: số yêu cầu do hệ thông tự sinh ra. 

o Operation: chọn nhân viên tiếp nhận. 

o H-B/L (Ref No): số HBL của lô hàng được yêu cầu vận tải. 

o Customer: khách hàng của lô hàng được yêu cầu vận tải. 

o APP. Mode: chế độ yêu cầu 

 New Job: tạo lô hàng Trucking mới (lô hàng này có liên kết lô hàng 

mẹ). 

 User Current Job: sử dụng lô hàng Logistics để nhập liệu các thông 

tin về vận tải (thường chỉ nhập được doanh thu và chi phí). 

 PROMPT… hoặc để trống: khi người duyệt approve sẽ được chọn 

tạo New Job hoặc Use Current Job. 

o Shipper: địa chỉ chủ hàng (địa chỉ chi tiết). 

o Consignee: địa chỉ giao hàng (địa chỉ chi tiết). 

o Pickup: nơi lấy hàng. 

o Delivery: nơi giao hàng. 

o Truck Type: loại xe yêu cầu. 

o Closing Time: hạng cuối lấy hàng. 



o Click Send Request: để send đến người nhận (Operation)  Phần mềm tự 

động gửi thông tin đến nhân viên Operation khi nhân viên này mở phần 

mềm  quyền tạo file. Chấp nhận yêu cầu hay từ chối phần mềm cũng sẽ 

gửi thông báo trả về người gửi 

o Sau khi phiếu yêu cầu điều xe được tiếp nhận (Approve)  1 lô hàng 

trucking sẽ được tạo ra trong phần quản lý lô hàng Inland trucking (xem 

thêm phần hướng dẫn tạo và quản lý Inland Trucking) 

8. Phân công việc trong lô hàng 

- Sau khi tạo lô hàng, người chứng từ muốn thông báo cho các cá nhân liên quan 

thực hiện công việc. chọn lô hàng cần phân công việc, chọn tab OPS 

management. 

 

 
 

- Hoặc chọn lô hàng, vào menu Documentations  OPS Management 

 

 
 

Nhập nội dung yêu cầu công việc cụ thể, chọn người tiếp nhận ở cột Receive. Lưu ý: 

- Request Type: chọn loại yêu câu (cần thiết lập ban đầu) 



- Ref No: số lô hoặc số Bill, tờ khai tương ứng với kiểu thiết lập của Request 

type 

- Description: mô ta yêu cầu công việc cụ thể 

- Sender: không nhập, phần mềm tự động điền tên người nhập yêu cầu 

- Sent: đánh dấu vào nếu muốn gửi yêu cầu ngay, giá trị ở cột Sent date sẽ tự 

động điền sau khi lưu 

- Method: yêu cầu người thực hiện làm theo Phương thức đc chỉ định 

- Medium receiver: người liên hệ trung gian bên ngoài hệ thống 

- Các thông tin ở các cột tiếp theo sẽ tự động điền vào sau khi người tiếp nhận 

yêu đã chấp nhận hoặc từ chối yêu cầu. 

Các yêu cầu được nhập vào và stick Sent thì phần mềm sẽ tự thông báo cho user được 

phân công ở mục này. 

II. THANH TOÁN VÀ TẠM ỨNG 

1. Quản lý tạm ứng 

- Đường dẫn: Vào Accounting  OPS payment management (hoặc History 

of Payment)  tab Advance 

 

- Cấu trúc màn hình gồm 3 phần 

o (1) Công cụ lọc. 

o (2) Danh sách các tạm ứng. 

- Chi tiết (1) Công cụ lọc: chức năng lọc tạm ứng với các điều kiện sau: 

o Ref No.: lọc theo số phiếu tạm ứng. 

o Job ID: lọc theo số Job (chỉ lọc được các tạm ứng có chọn số Job ở phần 

chi tiết tạm ứng) 

o Status: lọc theo trạng thái phiếu tạm ứng (trưởng phòng đã duyệt hay chưa, 

kế toánt rưởng đã duyệt hay chưa, …) 

o H-B/L: lọc theo số HBL (chỉ lọc được các tạm ứng có chọn số HBL ở phần 

chi tiết tạm ứng) 

o Staff: lọc theo nhân viên làm tạm ứng. 

o Other Reference: lọc theo nội dung phần diễn giải 

o Cashed: có 3 trạng thái thể hiện kết quả  

 Tick: các phiếu đã được chi tiền. 

 Untick: các phiếu chưa được chi tiền.  

 Gray-tick: tất cả các phiếu. 

o Wait/Not send: có 3 trạng thái thể hiện kết quả  



 Tick: các phiếu người duyệt bấm Wait. 

 Untick: các phiếu người duyệt không bấm Wait.  

 Gray-tick: tất cả các phiếu. 

o Change Profile: xem kết quả các phiếu ở các văn phòng khác (dùng cho 

phiên bản bussiness) 

o From – To: lọc theo thời gian. 

o DateMode: các loại ngày muốn lọc 

- Chi tiết (2) Danh sách tạm ứng: chứa danh sách các phiếu tạm ứng thỏa điều 

kiện trên. Một số lưu ý 

o Các tạm ứng có màu đỏ: tạm ứng đến ngày hiện tại là hết hạn. 

o Các tạm ứng có màu xanh: tạm ứng đến ngày mai là hết hạn. 

o Ngày đến hạn thanh toán được xác định như sau: 

 Tạm ứng có chọn số Job ở phần chi tiết tạm ứng  dựa theo ngày 

đến hạn thanh toán của lô hàng. 

 Tạm ứng không chọn số Job ở phần tạm ứng  dựa theo số ngày 

quy định hết hạn thanh toán của loại hàng Logistics 

o Bấm Ctrl + P để xem các mẫu báo cáo kiểm tra tiền tạm ứng còn chưa được 

thanh toán (theo nhân viên hoặc theo phiếu) 

- Để tạo mới tạm ứng: từ màn hình danh sách bấm New (Ctrl + N) để tạo mới 

tạm ứng: 

 

- Các lưu ý khi làm tạm ứng: 

o Số hiệu: tự động sinh ra theo format của công ty. 



o Docs. Attched: chức năng đính kèm file tạm ứng. 

o Tạm ứng không xác định lô hàng: nhập Số tiền tạm ứng + Diễn giải ở 

phần thông tin chung. 

o Tạm ứng theo lô hàng: chọn lô hàng và số tiền tạm ứng của từng lô ở phàn 

chi tiết tạm ứng. 

o Trường hợp có xây dựng định mức tạm ứng có thể chọn lô hàng ở ô bên 

phải ô Diễn giải + bấm nút Adv Calc  phần mềm sẽ kiểm tra lô hàng này 

khớp với các định mức tạm ứng nào và hiển thị các định mức đó ở chi tiết 

bên đưới.  

o Send request: khi bấm lưu phiếu tạm ứng với phần send request được đánh 

dấu thì phiếu tạm ứng sẽ được chuyển đến các trưởng bộ phận để ký 

duyệt. Nếu không tick Send request thì tạm ứng được lưu nhưng chưa bắt 

đầu quy trình ký duyệt. 

o Khi các trưởng bộ phận thể hiện trên phiếu duyệt phiếu thì ngay phía trên 

tên trưởng bộ phận sẽ có dấu stick màu xanh. 

o Nút Unclear Advance: dùng để kiểm tra đối tượng tạm ứng đang còn bao 

nhiêu phiếu/tiền tạm ứng chưa thanh toán. 

o Một số bộ phận duyệt có thể được bỏ qua (xem tài liệu phần 

Administrator) 

2. Quản lý thanh toán/hoàn ứng 

- Đường dẫn: Vào Accounting  OPS payment management (hoặc History 

of Payment)  tab Setlement 

- Cấu trúc màn hình gồm 3 phần 

o (1) Công cụ lọc. 

o (2) Danh sách các đề nghị thanh toán. 

- Chi tiết (1) Công cụ lọc: chức năng lọc tạm ứng với các điều kiện sau: 

o Ref No.: lọc theo số phiếu thanh toán. 

o Job ID: lọc theo số Job (chỉ lọc được các thanh toán có chọn số Job ở phần 

chi tiết tạm ứng) 

o Status: lọc theo trạng thái phiếu thanh toán (trưởng phòng đã duyệt hay 

chưa, kế toán trưởng đã duyệt hay chưa, …) 

o H-B/L: lọc theo số HBL (chỉ lọc được các thanh toán có chọn số HBL ở 

phần chi tiết thanh toán) 

o Staff: lọc theo nhân viên làm thanh toán. 

o Other Reference: lọc theo nội dung phần diễn giải 

o Cashed: có 3 trạng thái  

 Tick: các phiếu đã được thu/chi tiền chênh lệch. 

 Untick: các phiếu chưa được chi tiền.  

 Gray-tick: tất cả các phiếu. 

o Wait/Not send: có 3 trạng thái  

 Tick: các phiếu người duyệt bấm Wait. 

 Untick: các phiếu người duyệt không bấm Wait.  

 Gray-tick: tất cả các phiếu. 

o Existing Costs: có 3 trạng thái  



 Tick: các phiếu thanh toán cho phí có sẵn trong lô hàng (thanh toán 

cho hãng tàu/đại lý). 

 Untick: các phiếu thanh toán cho các phí chưa có sẵn trong lô hàng 

(thanh toán các chi phí làm hàng).  

 Gray-tick: tất cả các phiếu. 

o OBH: có 3 trạng thái 

 Tick: các phiếu có chứa phí chi hộ. 

 Untick: các phiếu không chứa phí chi hộ.  

 Gray-tick: tất cả các phiếu. 

o Change Profile: xem kết quả các phiếu ở các văn phòng khác (dùng cho 

phiên bản bussiness) 

o From – To: lọc theo thời gian. 

o DateMode: các loại ngày muốn lọc 

- Chi tiết (2) Danh sách tạm ứng: chứa danh sách các phiếu tạm ứng thỏa điều 

kiện trên. 

- Tạo đề nghị thanh toán mới: 

o Cách 1: Bấm chuột phải lên đề nghị tạm ứng  chọn Setle Advance 

Payment để tạo thanh toán/hoàn ứng cho đề nghị tạm ứng được chọn. Có 

thể thanh toán/hoàn ứng 1 lần nhiều tạm ứng bằng cách tick chọn nhiều 

tạm ứng trước khi chọn Settle Advane Payment. 

o Cách 2: Từ màn hình Setlement, nhấp chuột vào nút New (CTRL+N) 

 
o Cách nhập liệu và trường dữ liệu cần quan tâm: 

 Số ĐN T/Ứ: chọn số phiếu đề nghị tạm ứng – chỉ những phiếu đã 

hoàn tất quy trình nhưng chưa được đánh dấu “CLEARED” 

 Diễn giải: nhập nội dung thanh yêu cầu thanh toán chung 

 Xem sổ tạm ứng: xem báo cáo tạm ứng 

 Settle the existing costs: nếu đánh dấu vào mục này thì phiếu sau 

khi hoàn tất các chi phí được duyệt sẽ không được đưa vào lô hàng 

bất chấp phí thanh toán đó có chọn lô hàng. 

 Nhập nội dung từ các phiếu thanh toán trước: sử dụng lại các phí 

thanh toán trước đó – nhấp vào để chọn phiếu có nội dung cần sử 

dụng. 

 Đính kèm CT: đính kèm file chứng từ, hóa đơn … vào phiếu. 

 Add to settlement: nhập vào số file ở trường Select Job# và click 

vào nút Add to settlement để thêm vào phiếu chi tiết mặc định đã 

được cài đặt. 



 Nếu phí không có hóa đơn thì không nhập VAT. 

 Nếu phí có hóa đơn thì nhập VAT và nhập số hóa đố, ký hiệu, ngày 

hóa đơn. 

 Nếu phí chi hộ  cột Chi hộ/CN chọn CH (phần mềm mặc định 

hiểu chi hộ cho khách hàng của lô hàng) 

 Nếu phí chi nợ (ghi nhận chi phí nhưng thời điểm này công ty vẫn 

nợ nhà cung cấp phí này)  cột Chi hộ/CN chọn CN. 

 Nếu phí vừa là chi hộ vừa là chi nợ  cột Chi hộ/CN chọn 

CH&CN. 

 Mục Thu lại khách hàng chỉ được chọn khi phí chi hộ và đối tượng 

được chi hộ không phải khách hàng của lô hàng.  

 Send request: khi bấm lưu phiếu tạm ứng với phần send request 

được đánh dấu thì phiếu tạm ứng sẽ được chuyển đến các trưởng bộ 

phận để ký duyệt. Nếu không tick Send request thì tạm ứng được 

lưu nhưng chưa bắt đầu quy trình ký duyệt. 

o Lưu ý: 

 Không được thanh toán trùng tên phí, đơn vị tính, đối tượng cho 

cùng 1 tờ khai/HBL. 

 Các phí thanh toán được lấy từ định mức sẽ không thể chỉnh sửa. 

 Sau khi đề nghị thanh toán được chỉ định thủ quỹ, các chi phí được 

liệt kê trong phiếu thanh toán sẽ trở thành chi phí thực tế của lô 

hàng. 

 Một tạm ứng chỉ có thể thanh toán 1 lần nhưng 1 thanh toán có thể 

được làm cho nhiều tạm ứng. 

3. Quản lý tạm ứng/thanh toán cược cont 

- Mô tả quy trình cơ bản: 

o OPS1 làm tạm ứng cược cont. 

o OPS1 được nhận tiền cược cont. 

o Kế toán gán công nợ OPS1. 

o OPS1 đi hãng tàu cược cont và lấy giấy cước về. 

o OPS1 bàn giao giấy cược cho nhân viên khác OPS2. 

o Kế toán chuyển công nợ từ OPS1 qua OPS2. 

o OPS2 đi thanh toán cược cont. 

o Kế toán hạch toán như bình thường. 

- OPS1 tạm ứng cược cont 



 
o Nhân viên làm phiếu tạm ứng như bình thường (có chọn lô hàng). 

o Tick vào mục Deposit 

o Nhập CONTAINER (xem hình)  

o Nhập hãng tàu (xem hình), trường hợp lô hàng có chọn Carrier thì 

khi bấm Save phần mềm sẽ tự động hiển thi hãng tàu ở đây (không 

cần chọn). 

o Gửi phiếu này như bình thường. 

- Kế toán chi tiền 

- Chỉ định nhân viên thanh toán cược OPS2 



 
o Sau khi cược cont về, nhân viên OPS1 mở phiếu tạm ứng lên và bắt 

đầu thực hiện việc chuyển phiếu cược cho người phụ trách. 

o Chọn đối tượng phụ trách và bấm Send 

- Chuyển công nợ từ OPS1 qua OPS2 

- OPS2 thanh toán + Kế toán định khoản: thao tác như bình thường 

III. Quản lý Trucking 

1. Danh sách lô hàng 

- Đường dẫn: vào menu Catalogue  Vehicle List 

- Cấu trúc màn hình gồm 3 phần chính: 

o (1) Danh sách xe. 

o (2) Thông tin chi tiết của xe. 

o (3) Thiết lập hệ số tiêu hao theo tải trọng. 



 

- Khi nhập cần check vào dấu đang làm việc ở working và để tải trọng vào type 

of vehicle 1.5T sau khi nhập sau nhớ ấn vào nút save để lưu các thông tin nhập 

- Thêm phương tiện mới  Nhấp nút New  nhập thông tin phương tiện vào 

các trường chi tiết bên tay phải màn hình  Save để lưu 

- Cập nhật phương tiện  chọn phương tiện trong phần danh sách phương tiện 

(bên tay trái)  nhập thông tin phương tiện ở màn hình chi tiết  Save 

- Xoá phương tiện  chọn phương tiện trong danh sách phương tiện  Delete 

- Capacity: tải trọng của xe (mức KGS tối đa mà xe có thể chạy được). 

- Trường Fuel Rate/Lit/KM: hệ số tiêu hao nhiên liệu của xe, là cơ sở để tính 

chi phí xăng dầu của xe (số lit nhiên liệu tiêu hao để chạy được 1KM). Cách áp 

dụng vào lô hàng như sau: 

o Cách tính: Trong lô hàng cụ thể nhập vào chiều dài đoạn đường đã vận 

chuyển (KM)  phần mềm sẽ tự tính ra số lít dầu đã tiêu hao.  

o Đồng thời phải thiết lập giá dầu trong tháng như sau: Vào menu Tools 

 Options  Vehicle Cost Norm 

o Nhập vào dòng FUEL FEE cho từng xe, tick vào mục Distance, nhập 

đơn giá dầu vào cột Service Fee. 

o Để hệ thống tự tính chi phí dầu thì yêu cầu dữ liệu nhập vào ở phần 

quản lý lô hàng trucking phải chuẩn, sau đó stick vào checkbox Finish 

 Save. 



o Lưu ý: hệ số này sẽ bị vô hiệu nếu có thiết lập hệ số tiêu hao theo tải 

trọng. 

 

- Thiết lập tiêu hao theo tải trọng (3) 

o GW (from), GW (to) xác định trọng lượng (có thể nhập nhiều dòng với 

các mức trọng lượng khác nhau) 

o Fuel: số lit nhiên liệu phương tiện sẽ tiêu hao khi vận chuyển với trọng 

lượng được cài đặt trước. 

2. Nhập, quản lý lô hàng Trucking 

- Đường dẫn: Click nút Trucking hoặc vào menu Documentations/Inland 

Trucking 



 

- Tạo lô hàng mới từ Inland Trucking Request: nhân viên approve yêu cầu vận 

tải để tạo ra lô hàng Trucking. 

- Tạo thủ công: Click nút New (Ctrl+N)  nhập thông tin lô hàng vào các 

trường trong phần chi tiết lô hàng bên trên. 

- Các lưu ý khi nhập liệu: 

o Mỗi dòng chi tiết ở phần (2) hiểu là 1 chuyển hàng Container (với hàng 

xe Container) hoặc 1 đơn hàng (với hàng xe tải). 

o Linked BL No: nhập số HBL của lô hàng Logistics/Freight mà lô hàng 

này vận tải. 

o Trong trường hợp chỉ xe chạy thực tế và xe báo khách hàng là 1 thì chỉ 

cần nhập loại xe ở T.Type. 

o Trường hợp báo khách hàng loại xe khác loại xe thực tế thì nhập T.Type 

= xe thực tế và T.Type (C) = xe báo khách hàng. 

o Truck No.: nhập số xe nếu lô hàng sử dụng xe nhà. 

o Vendor: nhập đơn vị cung cấp dịch vụ vận tải (trường hợp thuê xe 

ngoài). 

o Distance (KMS): nhập số kilometer, dùng để tính chi phí nhiên liệu theo 

công thức được cài đặt sẵn. 

o Service, Status: dùng để nhập các điều kiện để thiết lập định mức. 

o FCR: số tham chiếu của chuyến (không được trùng và không được để 

tróng). Đây được coi là số bill của hàng vận chuyển. click vào mủi tên 

để màn màn hình đánh BILL vận tải. 



 

 

3. Làm bảng kê phải thu khách hàng, phải trả nhà cung cấp: 

- Ở màn hình danh sách lô hàng Trucking, chọn menu Documentations  

Logistics/Inland Summary Report. 

 
- Chọn các điều kiện lọc: 

o Partner Name: đối tượng muốn lặp bảng kê. 

o Shipment No: lô hàng muốn lấy bảng kê (để trống thì bỏ qua). 

o Vendor: lọc công nợ trong các lô hàng của nhà cung cấp này (để trống thì 

bỏ qua). 

o Service: lọc theo điều kiện Service của lô hàng. 

o From – To: lọc theo điều kiện thời gian. 

o Date Mode: loại ngày muốn lọc dữ liệu. 



o Import Shipment: có 3 trạng thái 

 Tick: các lô hàng Import (Service chứa ký tự Import) 

 Untick: các lô hàng không phải Import (Service không chứa ký tự 

Import) 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

o Linked Shipment: có 3 trạng thái 

 Tick: các lô hàng trường Linked HBL có giá trị. 

 Untick: các lô hàng trường Linked HBL không có giá trị. 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

o FCL: có 3 trạng thái 

 Tick: các lô hàng có nhập Container. 

 Untick: các lô hàng không nhập Container. 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

o OBH: có 3 trạng thái 

 Tick: các phí chi hộ. 

 Untick: các phí bình thường (không phải chi hộ). 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

o Revenue: chỉ lấy doanh thu (bảng kê cho khách hàng) 

o Cost: chỉ lấy chi phí (bảng kê cho nhà cung cấp) 

o Paid Record: có 3 trạng thái 

 Tick: các phí đã được thanh toán. 

 Untick: các phí chưa được thanh toán (mặc định). 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

o Separate: có 3 trạng thái 

 Tick: chỉ gồm các phí trong lô hàng Logistics. 

 Untick: bao gồm các phí trong cả lô hàng con (Trucking). 

 Gray-tick: bỏ qua điều kiện này. 

- Chức năng Preview: để xem dữ liệu được lọc mẫu biểu mong muốn (có thể chọn 

nhiều mẫu biểu). 

- Chức năng Issue Invoice: sau khi xem báo cáo ở chức năng Preview thì có thể 

Issue Invoice cho các phí vừa xem bằng chức năng này. 

- Chức năng Export Excecl: xuất dữ liệu đã được lọc theo các điều kiện trên ra định 

dạng excel. 

 

IV.  Xây dựng định mức  

1. Màn hinh danh sách định mức: 

- Để vào danh sách các định mức ta vào menu Tool  Option  Default 

Charges. 



 
- Bố cục màn hình gồm 2 phần: 

 (1) Điều kiện lọc định mức 

 (2) Danh sách các định mức 

2. Cách thức nhập định mức: giá trị các trường dữ liệu như sau 

- Priority: Mức độ ưu tiên. Thường được chọn là 1. 

- Payable: Đối tượng thu hoặc chi đối với định mức này. 

- Desc (EN): Chọn tên phí 

- Commodity: Áp dụng định mức phí này cho các lô hàng có loại Commodity 

này. 

- Customer: Áp dụng định mức phí này cho các lô hàng có Customer này. 

- Carrier: Áp dụng định mức phí này cho các lô hàng có Carrier này. 

- Agent: Áp dụng định mức phí này cho các lô hàng có Agent này. 

- POL: Áp dụng định mức phí này cho các lô hàng có POL này. 

- POD: Áp dụng định mức phí này cho các lô hàng có POD này. Với hàng 

Logistics thì POL = POD = nơi làm hàng = W.House trong lô hàng. 

- ERPC: Áp dụng định mức phí này cho các lô hàng có ET PC này. Chỉ áp dụng 

cho loại hàng Trucking 

- KMS: Số KM thiết lập theo điểm đi, điểm đến. Ví dụ ô này có giá trị 1,000 km 

cho tuyến đường DONGNAI – DANANG (chỉ có điều kiện POL, POD và giá 

trị KMS) 

- Thread: Luồng tờ khai (Xanh, Đỏ, Vàng). 

- CDS Type: Loại hình tờ khai (A11, A12, …) 

- Service Mode: Tương ứng với ô Service ở phần thông tin chung trong lô hàng. 

- Service Type: Tương ứng với ô Service ở phần thông tin chi chi tiết lô hàng. 

- T/T Linked Service: Áp dụng cho lô hàng có lô hàng vận tải con, giá trị 

Service Type của lô hàng vận tải con. 

- Truck Status: Áp dụng cho hàng Trucking, giá trị Status của lô hàng 

Trucking. 

- Linked Truck Status: Áp dụng cho lô hàng có lô hàng vận tải con, giá trị 

Status của lô hàng vận tải con. 

- CDS Correction: Số lần sửa tờ khai, tương đương cột CDS Edit trong lô hàng 

Logistics. 

- COForm: Form CO của lô hàng (áp dụng cho hàng Logistics). 

- SHPTType: Loại hàng (Free-Hand, Nominated, Sales Leads). 

- QtyLimit: Giới hạn của định mức. 



- UnitLimit: Đơn vị của giới hạn định mức. 

- Unit: Đơn vị dùng để thiết lập điều kiện. 

- GW/Extra:  

 GW: Áp dụng riêng cho hàng Air. Nếu tick sẽ hiểu tính điều kiện số 

KGS theo GW. 

 Extra: Áp dụng cho hàng Logistics. Nếu tick vào hiểu là điều kiện cho 

tờ khai nhánh. 

 Extra: Áp dụng cho hàng Trucking. Nếu tick vào hiểu là điều kiện cho 

chuyến ghép. 

- From: Giá trị điều kiện nhỏ nhất. 

- To: Giá trị điều kiện lớn nhất. 

- Amount: Đơn giá cho định mức. 

- VAT: %VAT cho định mức. 

- Cur: Tiền tệ cho định mức 

- A.Unit: Đơn vị áp dụng cho định mức. Số lượng trong định mức sẽ dựa vào số 

lượng của loại đơn vị này được nhập trong lô hàng 

- Service Name: Áp dụng cho loại dịch vụ nào (Sea, Air, …). 

- Apply to: Phí từ định mức sẽ được điền vào mục nào. Có các option như sau:  

Buying Rate, Selling Rate, Other Debit, Other Credit, P/M Request (phiếu đề 

nghị thanh toán)… Lưu ý với phí áp dụng cho P/M Request nếu không chọn 

đối tượng ở mục Payable thì sau khi save phần mềm sẽ tự điền đối tượng là đối 

tượng tương ứng với tài khoản đang đăng nhập. 

- Company: Trong trường hợp cty có nhiều chi nhánh thì đây là nơi chọn chi 

nhánh sẽ áp dụng định mức. 

- InputBy: Hiển thị tên người nhập định mức. 

- Active: Nếu tick có nghĩa định mức này đang được áp dụng. 

- All User: Nếu tick có nghĩa định mức này áp dụng cho mọi nhân viên trong cty 

(Thường luôn được tick) 

Acs Ref: Mã phí  Ô này tự động điền dựa vào tên phí được chọn ở Desc (EN) 

3. Các ví dụ: 

- Set đinh mức cho lô hàng có số cont 20’DC từ 1 – 5  ĐỊnh mức là 1,000,000 

cho cả lô hàng. 

o Unit: 20’DC 

o Form: 1 

o To: 5 

o Amount: 1,000,000 

o VAT: Để trống 

o Cur: VND 

o A.Unit: shipment 

- Set định mức cho lô hàng có số cont 20’DC từ 1 – 5  Định mức là 1,000,000 

cho mỗi cont. 

o Unit: 20’DC 

o Form: 1 

o To: 5 



o Amount: 1,000,000 

o VAT: Để trống 

o Cur: VND 

o A.Unit: 20’DC 

- Set định mức cho lô hàng có số cont 20’DC từ 1 – 5  Định mức là 1,000,000 

cho mỗi cont. Chỉ áp dụng trong trường hợp tổng số KGS không quá 20,000 

KGS. 

o Unit: 20’DC 

o Form: 1 

o To: 5 

o Amount: 1,000,000 

o VAT: Để trống 

o Cur: VND 

o A.Unit: 20’DC 

o QtyLimit: 20,000 

o UnitLimit: KGS 

- Set định mức theo trường hợp từ nếu quá 100KGS thì giá là 500,000 và sẽ 

phát sinh thêm 1,000VND cho từng KGS vượt mức. Trường hợp này phải 

nhập 2 dòng định mức: dòng 1 quy định giá cho mưc 100 KGS, dòng 2 quy 

định giá cho số KGS vượt mức: 

o Định mức 100 KGS 

 Unit: KGS 

 From: -1 

 To: 100 

 Amount: 500,000 

 Cur: VND 

 A.Unit: Shipment 

o Định mức cho KGS vượt mức 

 Unit: KGS 

 From: 100 

 To: -1 

 Amount: 1,000 

 Cur: VND 

 A.Unit: KGS 


