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AIR EXPORT 

I. AIRFREIGHT BOOKING REQUEST 

 Quản lý booking hàng AIR gửi cho Airlines. 

 Đường dẫn: Chọn menu Sales Executive  AIRFREIGHT booking request 

 Bố cục màn hình gồm 3 phần chính: 

 

o (1) Danh sách Booking Request: Hiển thị danh sách các booking request đã 

tạo, mỗi dòng tương ứng với 1 Booking Request, khi chọn vào 1 booking 

request sẽ hiện thông tin chi tiết tương ứng ở phần (2). Có thể sắp xếp danh 

sách Booking Request theo A, B, C, ... bằng cách click chuột vào tiêu đề 

Booking no hoặc Co-Loader/AirLines/Contacct (đầu danh sách các booking 

request). 

o (2) Phần thông tin của Booking Request: Chứa thông tin của Booking với 

các trường dữ liệu cơ bản như sau: 

 Booking No: số booking được sinh ra tự động. 

 To coloader/airline: hãng Airline. 

 ATTN: nhân viên phụ trách bên Airline. 

 Date: ngày Booking 

 Airport of Departure: sân bay khởi hành. 

 Airport of destination: sân bay đến. 

 Loading date: ngày khởi hành. 

 Flight schedules Request: yêu cầu lịch trình chuyến bay 

 Description of goods: thông tin hàng hóa. 



 No. Pieces: số kiện. 

 Unit (CTNS,PRS,..): đơn vị 

 Gross Weight: số Gross Weight 

 Chargeable: số Chargeable Weight 

 CBM: số CBM 

 Dimansion: kích thước (L*W*H*Q). 

 Rate request: các yêu cầu về giá. 

 Payment term: chính sách thanh toán. 

o (3) Nhóm các chức năng: 

 New: tạo mới một booking request. 

 Save: lưu thông tin booking request vừa cập nhật. 

 Refresh: tải lại danh sách Booking Request ban đầu. 

 Delete: xóa booking request (với các booking đã gửi Request và được 

Approve thì sẽ không thể xóa). 

 B/L Confirm: khi phiếu yếu cầu được xác nhận bởi Airlines, sử dụng 

chức năng này để tạo Booking Confirm để gửi khách hàng (Booking 

Confirm sẽ được kế thừa dữ liệu từ Booking Request đang được chọn). 

 Preview: xem mẫu Booking Request. 

 Save As: tạo Booking Request mới với thông tin tương tự Booking 

Request đang được chọn. 

 Close: đóng màng hình. 

 Tìm Kiếm:  có thể tìm kiếm các ID booking request đã tạo theo số 

BookingNo hoặc Tên hãng tàu bay gửi request. 

 Request:  

 Booking Request sẽ được gửi tới trưởng phòng hàng Air để xác 

nhận (trưởng phòng air không thể gửi request cho chính mình). 

 User trưởng phòng sẽ nhận được thông báo và sẽ quyến định 

duyệt Booking Request này hay không. 

II. AIRFREIGHT BOOKING CONFIRM 

 Quản lý danh sách booking hàng AIR gửi cho khách hàng 

 Đường dẫn: Chọn menu Sales Executive  AIRFREIGHT booking confirm. 

 Bố cục màn hình gồm 3 phần: 



 

o (1) Hiển thị danh sách các Booking Confirm đã tạo, mỗi dòng tương ứng với 1 

Booking Confirm, khi chọn vào 1 Booking Confirm sẽ hiện thông tin chi tiết 

tương ứng ở phần (2). Có thể sắp xếp danh sách booking confirms theo A, B, C, 

... bằng cách click chuột vào Booking No. hoặc Shipper/Contacct (đầu danh sách 

các Booking Confirm). 

o (2) Thông tin chi tiết của Booking Confirm: gồm các trường dữ liệu sau: 

 Booking No: số booking tự động phát sinh. 

 Date (ô bên phải Booking No.): ngày Booking. 

 To Shipper: đối tượng khách hàng. 

 ATT (ô bên phải Shipper): người liên hệ bên khách hàng. 

 From: cảng đi 

 To: cảng đến 

 Flight: số chuyển bay 

 ETD: thời gian khởi hành 

 ETA: thời gian đến 

 No. CTN(S): số Kiện 

 G.W(KGS): số Gross Weight 

 CBM: số CBM 

 Commodity: loại hàng hóa 

 DIM: thể tích (L*W*H*Q) 

 RATE: giá 



 Payment term: hình thức thanh toán 

 MAWB No: số MBL 

 HAWB No: số HBL 

 Loading Date: ngày khởi hành 

 Closing Time: thời gian nhận hàng trễ nhất. 

 Warehouse: kho hàng 

 Destination: nơi đến 

 Special Requirement: Yêu cầu đặc biệt 

o (3) Các nút chức năng: 

 Delete: xóa Booking Confirm đang chọn. 

 Save as: tạo mới 1 booking confirm từ Booking Confirm đang chọn. 

 Refresh: load lại dữ liệu ở ở danh sách các Booking Confirm đã tạo. 

 Import: tạo Booking Confirm từ lô hàng. Chọn số HAWB rồi bấm Apply 

 New: tạo mới một Booking Confirm. 

 Save: Lưu Booking Confirm đang chọn 

 Tìm Kiếm:  Có thể tìm kiếm các ID Booking Confirm đã tạo theo số 

BookingNo hoặc khách hàng. 

 Request: Sau khi hoàn thành việc nhập nội dung của Booking Confirm, 

nếu muốn gửi yêu cầu mở lô hàng (Internal Booking Request) thì ta sử 

dụng chức năng này  chọn người nhân viên chứng từ nhận yêu cầu và 

nhập nội dung yêu cầu sau đó bấm gửi. 

 

 Preview: Xem mẫu Booking Confirm 



III. AIR EXPORT SHIPMENT: 

 

 

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

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

o Bấm vào biểu tượng Air Export trên màn hình. 

o Từ Menu Documentation  Outbound 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 ETD dự kiến (lưu ý User này phải có quyền) 

 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 EXPORT 

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 (ô bên phải Created): 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. 

IV. 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  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 Mục Issued By có thể nhập dữ liệu và bấm Set Default để thiết lập mặc định sẽ 

lấy các dữ liệu này. 

o Số HAWB No. sẽ được tự động sinh ra theo công thức được cài được sẵn. 

o Để gắn hình mờ (watermark) lên màn hình in bill thì double click vào mục Set 

mark (góc dưới bên phải màn hình AirwayBill)  sẽ hiển thị hộp thoại để chọn 

file ảnh. 

 

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 mẫu AirWayBill ta vào chức năng Preivew rồi chọn mẫu bill 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). 

 Chức năng Show Rate: Hiển thị cước vận tải hàng không trên màn hình in bill. Lưu ý 

tên phí phải có ký tự “A/F” hoặc “FREIGHT” hoăc “RATE”. 

 Các chức năng khác trong mục More Option 

o Issurance: thông tin về bảo hiểm của lô hàng 

o Show separate HBL: tạo một phiên bản bill khác và chỉ phục vụ chức năng in ấn 

(thường dùng để làm bill thực xuất) 

o Issue Carrier’s Agent Name and City: mở ra màn hình nhập thông tin của 

Agent (phục vụ cho việc in AirWayBill). 

o Show/Hide Mark Picture: Hiển thị/ẩn hình nền trên màn hình in bill. 

o Remove Mark Picture: Xóa hình nền trên màn hình in bill. 

o Show/Hide Attached Sheet Panel: mở ra màn hình nhập thông tin trong 

Attached Sheet 

o Preview Attached Sheet: preview thông tin trong Attached Sheet 

o Show Advance Attached Sheet: mở ra màn hình nhập thông tin số kiện, loại 

kiện, GW, CBM cho từng loại kiện (thường áp dung khi HAWB có nhiều hơn 1 

loại kiện) 



 

o Preview Weight & Measurement Confirmation: preview mẫu xác nhận hàng 

hóa (để đưa khách hàng ký): 

 



V. CHỨC NĂNG CHỨNG TỪ KHÁC (Cargo Manifest/Tờ cân) 

 Chức năng Cargo Manifest: 

o Để vào chức năng này ta chọn lô hàng rồi bấm vào menu Document  Cargo 

Manifest 

 

o Các dữ liệu ở màn hình này sẽ được kế thừa từ dữ liệu lô hàng. Có thể thay đổi 

dữ liệu khác đi so với dữ liệu được kế thừa ở HBL 

o Trường Owner Operator: để nhập Airline của lô hàng trong trường hợp lô hàng 

này đi qua Coloader (đối tượng Coloader sẽ được nhập ở phần thông tin 

MAWB của lô hàng) 

o Preview: preview mẫu Cargo Manifest với các thông tin đã nhập 

o EDI Format: để xuất ra file chuẩn EDI gửi cho đại lý ở đầu nước ngoài  đại 

lý import dữ liệu này vào hệ thống để sinh ra lô hàng tự động. Chức năng này 

cần được đăng ký thêm (có tính phí). 

 Chức năng Tờ cân: 

o Để vào chức năng này ta chọn lô hàng  bấm vào menu Document  

Shipping Instruction. 



 

o Các dữ liệu ở màn hình này sẽ được kế thừa từ dữ liệu lô hàng. Có thể thay đổi 

dữ liệu khác đi so với dữ liệu được kế thừa ở HBL. 

o Print Preview: preview các mẫu tờ cân cơ bản 

o DG Form Editor: mở ra chức năng nhập liệu tờ cân cho hàng nguy hiểm  có 

thể in mẫu này ở đây. 



 


