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Tài liệu giúp cho người sử dụng nhanh chóng tiếp cận, sử dụng các chức năng của phần mềm theo hướng trực quan, dễ hiểu nhất.
Tài liệu sẽ cung cấp cho người dùng từng bước cụ thể để đăng nhập vào hệ thống quản lý bưu phẩm và dễ dàng sử dụng các chức năng trong hệ thống.
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81.6.
Vùng sản phẩm
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PHẦN I: KHAI BÁO BỘ MÃ

I.1 MÃ CHUNG
1.1. Tỉnh, thành phố

Mô tả

Phần mềm đã tích hợp tất cả các tỉnh thành của Việt Nam theo mã bưu chính.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung ( Tỉnh, thành.

Màn hình
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Thực hiện

      Bước 1: Nhập mã tỉnh/thành.
      Bước 2: Nhập tên tỉnh/thành.
      Bước 3: Chọn khu vực.
      Bước 4: Lưu thông tin.

Chú ý: Để xóa thông tin tỉnh/thành ( chọn tỉnh thành cần xóa ( Click “Xóa”.

1.2. Khu vực

Mô tả

Khai báo nhóm khu vực được áp dụng cùng một cách tính cước. 

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung ( Khu vực.

Màn hình
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Thực hiện

      Bước 1: Nhập mã khu vực.
      Bước 2: Nhập tên khu vực.
      Bước 3: Lưu thông tin.

Chú ý: Để xóa thông tin khu vực ( chọn khu vực cần xóa ( Click “Xóa”.
1.3. Mã nước

Mô tả

Lưu thông tin về các quốc gia trên thế giới.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung (Mã nước.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Nhập mã nước.
Bước 2: Nhập tên nước.
Bước 3: Chọn khu vực.
Bước 4: Lưu thông tin.

Chú ý: Để xóa thông tin mã nước ( chọn mã nước cần xóa ( Click “Xóa”.
1.4. Mã bảng cước

Mô tả

Khai báo tên các bảng cước. Bảng cước được áp dụng cho khách hàng và đối tác. Có thể xây dựng bảng cước chung cho một nhóm khách hàng hoặc bảng cước riêng cho từng khách hàng.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung (Mã bảng cước.

Màn hình

[image: image4.png]M bing cuée DPA

Dea| DPA
Tenbingcwse DPA e
Loai bing cude Khich hing - PSS Bng cugc EPSS
GLODTI | i e Gl
copy GLODTI | Bang cvoc Glodtimes
o [ow
o (][] | [ [peeenn
K[ Bamgeee in
PRI | Bangevee 1FAIE
TFTP | g e Lkpost v
P Tong tuyén phat
o1 Bing e ol
NOIMB | Nol mitnbic
NOIMIE | Bang cwde Nol Mitn Bic





Thực hiện

Bước 1: Nhập mã bảng cước.
Bước 2: Nhập tên bảng cước.
Bước 3: Chọn loại bảng cước: lựa chọn khách hàng/đối tác
Bước 4: Lưu thông tin.

Chú ý: Để xóa thông tin bảng cước ( chọn bảng cước cần xóa ( Click “Xóa”.
Nhập thông tin cước chi tiết ( Click “Chi tiết”.
1.5. Mã sản phẩm

Mô tả

Khai báo loại bưu phẩm. Loại bưu phẩm cũng là 1 đầu vào của bảng cước.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung (Mã sản phẩm.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Nhập mã sản phẩm.
Bước 2: Nhập tên sản phẩm.
Bước 3: Lưu thông tin

Chú ý: Để xóa thông tin loại bưu phẩm ( chọn loại bưu phẩm cần xóa ( Click “Xóa”.

1.6. Vùng sản phẩm
 Mô tả

Khai báo các vùng tính cước, là thông tin đầu vào của bảng cước. Trong vùng khai báo các tuyến thư thuộc vùng. Tuyến thư là đoạn đường vận chuyển từ khu vực A sang khu vực B. Một vùng cước có thể có 1 hoặc nhiều tuyến thư.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung ( Vùng sản phẩm.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Chọn bảng cước.
Bước 2: Chọn loại bưu phẩm.
Bước 3: Khai báo mã vùng.
Bước 3: Khai báo tuyến đường thư thuộc vùng.
Bước 5: Nhập phụ phí xăng dầu, vùng sâu vùng xa (đối với Huyện xã).
Bước 4: Lưu thông tin.

Các tuyến đường

Tuyến đường gồm nơi đi – nơi đến (Theo mã tỉnh) mỗi tuyến cách nhau bởi dấu phẩy “,” .Nơi đi cố định ! Dưới đây là một số tuyến đường đã khai báo.

Chú ý: Để xóa thông tin vùng cước ( chọn vùng cước cần xóa ( Click “Xóa”.
1.7. Cước sản phẩm
Mô tả

Khai báo chi tiết từng mức cước của mỗi bảng cước. Các yếu tố xây dựng lên một mức cước gồm có: 

-Vùng cước: các tuyến đường chuyển phát

-Loại bưu phẩm

-Khối lượng bưu phẩm

Bảng cước có thể áp dụng riêng cho từng khách hàng/đối tác và có thể thay đổi theo từng giai đoạn.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung (Cước chi tiết.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Nhập ngày áp dụng.
Bước 2: Chọn bảng cước.
Bước 3: Chọn vùng cước.
Bước 4: Chọn loại bưu phẩm.
Bước5: Chọn nguyên tệ.
Bước 6: Nhập khối lượng từ.
Bước 7: Nhập khối lượng đến.
Bước 8: Nhập cước phí.
Bước 9: Nhập cước áp dụng cho nấc trọng lượng tăng tiếp theo(Thường là mức cước cuối cùng, như trên hình là mức 1000g).
Bước 10: Lưu thông tin.
Chú ý: Để xóa thông tin  cước chi tiết ( chọn mục cước cần xóa ( Click “Xóa”.
1.8. Mã Dịch vụ 
Mô tả

Khai báo các dịch vụ kèm theo.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung ( Mã dịch vụ

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Nhập ngày áp dụng.
Bước 2: Chọn kiểu dịch vụ (Cước cố định hoặc “Cước biến đổi”)
Bước 3: Nhập mã (có thể chọn từ 0).
Bước 4: Nhập tên dịch vụ ( báo phát, hỏa tốc …).
Bước5: Nhập Giá trị khác 0 đối với cước cố định. Cước biến đổi không nhập.
Bước 6: Lưu thông tin.
Chú ý: Để xóa thông tin dịch vụ ( chọn dịch vụ cần xóa ( Click “Xóa”.
1.9. COD
Mô tả

Khai báo các dịch vụ phí thu hộ và phí chuyển tiền .

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung ( Mã dịch vụ ( COD

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Chọn bảng cước.
Bước 2: Nhập phí thu hộ % / Giá trị tối thiểu.
Bước 3: Nhập số tiền từ / Số tiền đến.
Bước 4: Nhập phí % / Giá trị tối thiểu.
Bước5:  Nhập số tiền tiếp theo / Mức phí thu tiếp theo
Bước 6: Lưu thông tin ( chọn phím nhập.
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Hình minh họa khai báo COD.

Chú ý: Để xóa thông tin COD ( chọn COD cần xóa ( Click “Xóa”.

1.10. Vùng dịch vụ 
Mô tả

Khai báo các vùng dịch vụ đối với cước biến đổi.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung ( Vùng dịch vụ

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Chọn bảng cước.
Bước 2: Chọn kiểu loại dịch vụ.
Bước 3: Nhập mã vùng.
Bước 4: Nhập tên vùng.
Bước5: Khai báo tuyến đường cho vùng.
Bước 6: Lưu.

Chú ý: Để xóa thông tin vùng ( chọn tên vùng cần xóa ( Click “Xóa”.

1.11. Cước dịch vụ 
Mô tả

Khai báo cước dịch vụ đối với cước biến đổi.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung ( Cước dịch vụ

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Chọn bảng cước.
Bước 2: Chọn loại dịch vụ.
Bước 3: Chọn mã vùng.
Bước 4: Chọn nguyên tệ.
Bước5: Nhập khối lượng từ ; đến như hình minh họa.
Bước 6: Nhập cước tính cho vùng.
Bước 7: Nhập cước tối thiểu cho vùng.
Bước 8: Nếu có nấc tính theo khối lượng thì nhập vào KLTT và Cước TT.
Bước 9: Nhập phần khai giá kèm tối thiểu nếu cần.
Bước 10: Lưu thông tin.

1.12. Tỷ giá ngoại tệ

Mô tả

Lưu trữ thông tin tỷ giá ngoại tệ hàng ngày. Thông tin được cập nhật trực tiếp từ ngân hàng Vietcombank.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã chung (Tỷ giá ngoại tệ.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Nhập tỷ giá ngoại tệ.
Bước 2: Lưu thông tin.
I.2 MÃ RIÊNG

I.2.1 Phòng chức năng

Mô tả

Khai báo hệ thống phòng ban của đơn vị.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã riêng (Phòng chức năng.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Nhập mã phòng ban.
Bước 2: Nhập tên phòng ban.
Bước 3: Lưu thông tin.

I.2.2 Cán bộ

Mô tả

Quản lý toàn bộ cán bộ tại đơn vị.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã riêng (Cán bộ.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: chọn phòng ban.
Bước 2: Nhập mã cán bộ.
Bước 3: Nhập têncán bộ.
Bước 4: Nhập mật khẩu.
Bước 5: Phân quyền cho người dùng.
Bước 6: Lưu thông tin.
I.2.3 Người Sử Dụng

Mô tả

Tạo tài khoản và phân quyền cho người sử dụng.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã riêng (NSD.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Nhập mã Người sử dụng.
Bước 2: Nhập mã Người sử dụng
Bước 3: Nhập mật khẩu.
Bước 4: Nhập phòng ban người sử dụng.

Bước 5: Lưu người sử dụng mới

Chú ý: Để xóa thông tin Người sử dụng ( chọn tên người sử dụng cần xóa ( Click “Xóa”.
I.2.4 Phòng ban khách hàng

Mô tả

Khai báo hệ thống phòng ban của khách hàng. Áp dụng với các khách hàng lớn cần chi tiết doanh thu theo phòng ban.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã riêng (Phòng ban khách hàng.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Nhập mã khách hàng.
Bước 2: Nhập mã phòng ban.
Bước 3: Nhập tên phòng ban.
Bước 4: Lưu thông tin.

I.2.5 Khách hàng

Mô tả

Khai báo thông tin khách hàng/đối tác. Mỗi khách hàng/đối tác cần được khai báo bảng cước đang áp dụng.

Chọn chức năng

Trang chính ( Mã riêng (Khách hàng

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Chọn danh mục(khách hàng hay đối tác).
Bước 2: Nhập mã đơn vị.
Bước 3: Nhập mã khách hàng.
Bước 4: Nhập tên khách hàng.
Bước 5: Nhập địa chỉ khách hàng.
Bước 6: Nhập mã số thuế.
Bước 7: Nhập số điện thoại.
Bước 8: Nhập số CMT.
Bước 9: Nhập tên ngân hàng.
Bước 10: Nhập tài khoản ngân hàng.
Bước 11: Nhập chiết khấu, hoa hồng.
Bước 12: Nhập tên người quản lý.
Bước 13: Nhập tên nhân viên giao nhận.
Bước 14: Chọn bảng cược áp dụng.
Bước 15: Lưu thông tin.
PHẦN II: TÍNH CƯỚC

II.1 Nhận gửi
Mô tả

Cho phép NSD nhập mới, chỉnh sửa thông tin về bưu phẩm. Bưu phẩm được nhập vào từng dòng trên lưới. Mỗi lần có thể nhập một hoặc nhiều bưu phẩm. Các bưu phẩm trong một lưới được gọi là 1 chứng từ. 
Khi nhập đủ thông tin: mã khách hàng, loại bưu phẩm, nơi đến, khối lượng thì phần mềm sẽ tự động tính cước theo bảng giá đã khai báo.
Chọn chức năng

Trang chính ( Giao dịch (Nhận gửi.

Màn hình
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Thực hiện

Trạng thái: Có thể nhập “Treo”-Nhập tạm lấy số bill, hoặc “hoàn thành”-nhập chi tiết
Ngày nhận: Nhập ngày nhận về đơn vị (mặc định chương trình sẽ hiển thị ngày hiện tại).
Giờ nhận: Giờ nhận về đơn vị


Tuyến phát: Tùy mô hình có khai thác hay không sẽ có lựa chọn tuyến phát ở đây

Chuyến số: Số chuyến thư
Chú ý:

Bill đối tác : Nếu đối tác gửi có Bill thì ta nhập bill đối tác vào. Nếu không có có thể để trống .
Huyện:  chọn 0 –Trung tâm; 1-Huyện xã
Dịch vụ : Ấn phím “F1” để hiển thị thông tin các dịch vụ kèm theo và làm theo hình dưới để khai dịch vụ cho bưu kiện :
[image: image20.png]6 Bill
i)

1. Click vao dich
vu P/M d6i chir K
thanh C.

2. Nhip dich vy
Vo Bill





 Cước và tổng cước: sẽ tự động hiển thị khi NSD nhập trọng lượng, tỉnh phát và mã khách hàng.
Xóa chứng từ sai : Chọn chứng từ cần xóa( Ấn nút “Xóa chứng từ”( chọn OK.


Bước 5: Lưu thông tin.
II.2 Báo phát
Mô tả

Cho phép NSD nhập mới, chỉnh sửa thông tin phát về bưu phẩm. Thông tin phát được nhập vào từng dòng trên lưới. Mỗi lần có thể nhập một hoặc nhiều bưu phẩm. 

Chọn chức năng

Trang chính ( Giao dịch (Phát trả.

Màn hình
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Thực hiện

Có 3 cách thực hiện nhập báo phát nhanh chóng:
1. Liệt kê các bill theo tỉnh, thời gian, trạng thái , tuyến phát, khách hàng: nhập thông tin cho từng bill
2. Gõ số bill vào ô “ Số bill” nhập thông tin cho bill vừa gõ

3. Nhập thông tin báo phát vào file excel mẫu, đẩy file excel vào phần mềm.

PHẦN III: KHAI THÁC
III.1 Xác nhận bảng kê đi
Mô tả
Lập bảng kê bill gửi cho tuyến phát. Các bảng kê được xuất ra định dạng Excel.

Màn hình
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Thực hiện
Ngày đi: Ngày lập bảng kê đi

Giờ: Giờ đi

Đối tác: Đối tượng phát bill, có thể là nhân viên, chi nhánh, công ty ngoài, xe xã hội

..

Tên bke: Tên bảng kê, phục vụ tra soát sau này.

Mã Bke: Mã của bảng kê, kiểu số, 6 ký tự

Các nut ( X) : Cắt bill ra khỏi bảng kê, phục vụ chỉnh sửa bảng kê.

III.2 Xác nhận bảng kê đến
Mô tả
Xác nhận số liệu các đơn vị khác gửi đến. Các bảng kê được xuất ra định dạng Excel.

Màn hình
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Thực hiện

Ngày đến: Ngày xác nhận đến
Giờ: Giờ đến
Đơn vị: đơn vị gửi bảng kê 
Mã bke: Liệt kê bill theo mã bảng kê
Tên bke: Tên bảng kê, phục vụ tra soát sau này.

Các nut ( X) : Cắt bill ra khỏi bảng kê, phục vụ chỉnh sửa bảng kê.

III.3 Bill không phat được
Mô tả
Nhập lại đơn vị các bill không phát được.
Lúc này có 2 phương án:

1. Giao cho bưu tá đi phát tiếp

2. Chuyển hoàn về đơn vị gốc, trả khách hàng.

Màn hình
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Thực hiện

Ngày HT: Ngày hạch toán xác nhận bill không phát được
Giờ: Giờ hoàn
Tên bke: Tên bảng kê, phục vụ tra soát sau này.

Số bill: số bill hoàn
PHẦN IV: CÔNG NỢ

IV.1 Thanh toán

Mô tả

Ghi nhận thanh toán về cước phát và tiền thu hộ với các đối tượng, chi tiết   theo từng bill.

Các đối tượng được quản lý: Khách hàng, Cán bộ, Đối tác

Màn hình
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Thực hiện

· Chọn loại đối tượng: Khách hàng, Cán bộ, Chi Nhánh

· Chọn mã đối tượng

· Chọn khoảng thời gian tìm kiếm: từ ngày ( đến ngày

· COD : liệt kê công nợ thu hộ tiền hàng

· Ngày HT: ngày ghi nhận thanh toán

IV.2 Công nợ nội bộ

Mô tả

Ghi nhận thu chi với các đối tượng: Chi nhánh, Khách hàng, đối tác

Các đối tượng được quản lý: Khách hàng, Cán bộ, Đối tác

Màn hình
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Thực hiện

· Chọn loại  chứng từ: Thu/chi
· Chọn loại đối tượng: C-Cán bộ, Đ-đối tác, đơn vị, K-Khách hàng

· Chọn mã đối tượng

· Tiền: kiểu nguyên tệ, giá trị
· ND : diễn giải thu/chi
· Ngày: ngày ghi nhận thu/chi
IV.3 Phát hành hóa đơn

Mô tả

Thực hiện in thả chữ (đục lỗ) lên hóa đơn 

Áp dụng với máy in kim

Màn hình

[image: image27.png]NeiwHT | 20092015

ma_kh

VAT 0] Teme





Thực hiện

· Mã KH: chọn mã khách hàng
· PTTT: Phương thức thanh toán
· Cước: tiền cước chuyển phát
· Vat: thuế giá trị gia tăng
· Tổng: Tổng số tiền cần thanh toán
· Nội dung: Diễn giải hóa đơn

PHẦN V: CẤP PHÁT BILL
V.1 Mã bill

Mô tả

Khai báo các mã bill sử dụng tại đơn vị

Màn hình
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Thực hiện
-  Mã: nhập mã bill

- Tên : Tên bill

V.2 Nhập chứng từ

Mô tả

Có 3 thao tác thực hiện quản lý bill: Nhận từ nhà in, Điều chuyển các cấp, xuất dùng
Màn hình
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Thực hiện

-  Loại CT: Loại chứng từ Nhận từ nhà in, Điều chuyển, Xuất dùng
- Số CT : Tên chứng từ cấp phát
-Ngày CT: ngày cấp phát trên chứng từ
- Loại nhận: K-Khách hàng, C-Cán bộ; D-Đơn vị

-Nội dung: diễn giải chứng từ cấp phát

PHẦN VI: KHIẾU NẠI
Mô tả
Ghi nhận các yêu cầu, khiếu nại của khách hàng.

Liệt kê theo trạng thái: đã xử lý, chưa xử lý.

Màn hình
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Thực hiện

-Số bill: số bill khiếu nại

-Nội dung K.Nại: nội dung khiếu nại

- Thời gian hẹn: hẹn xử lý xong yêu cầu với khách hàng

- Thời gian trả lời: Thực tế trả lời

-Nội dung trả lời

-Lý do tồn: với yêu cầu chưa xử lý được

PHẦN VII: CHI PHÍ

VII.1 Nhập chứng từ

Mô tả:

Ghi nhận các chi phí theo nhóm: kết nối, văn phòng, quản lý..

Màn hình
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Thực hiện
-Nhóm chi: Kết nối, văn phòng, quản lý..
-Đối tượng: mã đối tượng thực hiện chi phí

-Kỳ phân bổ: ngày, tháng, năm

-Số CT: chứng từ chi phí

-Số tiền: tiền chi

-Thuế suất: tỷ lệ thuế

-Tổng chi: Tổng tiền chi, gồm thuế

-Nội dung: diễn giải chi

VIII: BÁO CÁO
VIII.1 Doanh thu chi tiết

Doanh thu chi tiết theo khách hàng: phát sinh, hoàn thành

Doanh thu chi tiết theo kỳ
Doanh thu chi tiết theo khu vực, tuyến phát

Doanh thu theo nhân viên kinh doanh

VIII.2 Doanh thu tổng hợp

Doanh thu chi tiết theo khách hàng: phát sinh, hoàn thành

Doanh thu chi tiết theo kỳ

Doanh thu chi tiết theo khu vực, tuyến phát

Doanh thu theo nhân viên kinh doanh

VIII.3 Chi phí theo đối tác
Chi phí trả tuyến phát chi tiết theo bill
VIII.4 Công nợ

 Công nợ chi tiết, tổng hợp theo đối tượng: khách hàng, cán bộ, tuyến phát

VIII.5 Tiến độ báo phát

        Tiến độ báo phát chi tiết/tổng hợp theo khách hàng, tỉnh, tuyến phát
VIII.5 Khai thác

         Sản lượng khai thác tổng hợp

      Sản lượng khai thác đi tổng hợp

      Sản lượng khai thác đi chi tiết

      Sản lượng khai thác đến tổng hợp

      Sản lượng khai thác đến chi tiết

      Sản lượng khai thác đến-đi chi tiết

      Sản lượng khai thác đến – xác nhận – đi chi tiết

PHẦN IX: BẢN KÊ
6.1. Bản kê đi tỉnh

Mô tả

Hiển thị thông tin chi tiết bưu phẩm đi tỉnh theo ngày

Chọn chức năng

Trang chính ( Bản kê (Bản kê đi tỉnh.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Nhập ngày đóng chuyến thư.
Bước 2: Nhập mã đơn vị(tỉnh).
Bước 3: Click “Xem báo cáo”.

Kết quả như sau:
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6.2. Bản kê khách hàng

Mô tả

Hiển thị bản kê bưu phẩm chi tiết của khách hàng theo ngày.

Chọn chức năng

Trang chính ( Bản kê (Bản kê khách hàng.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Nhập ngày đóng chuyến thư.
Bước 2: Nhập mã khách hàng.
Bước 3: Click “Xem báo cáo”.

Kết quả như sau: 
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6.3. Bản kê theo đối tác

Mô tả

Hiển thị bản kê bưu phẩm chi tiết của  đối tác theo ngày.

Chọn chức năng

Trang chính ( Bản kê (Bản kê đối tác.

Màn hình
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Thực hiện

Bước 1: Nhập ngày đóng chuyến thư.
Bước 2: Nhập mã đối tác.
Bước 3: Click “Xem báo cáo”.

Kết quả như sau:
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PHẦN X: TRA CỨU BILL TRÊN WEB

X.1 Cổng thông tin

Cung cấp webservice để kết nối thông tin lộ trình giữa web và phần mềm.
X.2. Kết nối tự động báo phát

Cung cấp kết nối tự động tới các đối tác: EMS, 247, Viettel

Chân thành cảm ơn Quý Công ty đã quan tâm tới Phần mềm quản lý CPN 

Hệ thống quản lý bưu phẩm 
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