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TỔNG QUAN

Giới thiệu 

Khác với những phần mềm về quản lý thường thấy, ở đây bạn sẽ không gặp bất kì một thuật ngữ kế toán xa lạ và rắc rối nào như "Định khoản", "Nợ - Có", "Kết chuyển", "Đầu kỳ, cuối kỳ", v.v và v.v... Nếu bạn phụ trách một đại lý bán lẻ với vài trăm khách hàng và việc quản lý công nợ làm cho bạn bù đầu với hàng đống sổ sách thì đây chính là một trợ thủ tuyệt vời dành cho bạn. Chúng tôi gọi đây là "Phần mềm quản lý dành cho Hai Lúa" vì nó dễ sử dụng hơn bất cứ một chương trình về quản lý nào khác. Bạn cần phải biết những gì để có thể làm việc được với eSalex? Gõ văn bản và sử dụng chuột, vậy là xong! Tất cả những gì mà bạn thường phải ghi chép trên sổ sách thì nay được thể hiện lại hết sức quen thuộc trong chương trình, chính vì vậy mà nó trở nên gần gũi và thân thiện, một điều ít thấy ở các chương trình về quản lý khác.
Một số tính năng chính

· Quản lý các mặt hàng trong kho: Tên các mặt hàng, giá nhập, giá xuất, tổng giá trị hàng tồn, cảnh báo khi sắp hết hàng...

· Quản lý Khách hàng, Nhà cung cấp, các khoản công nợ.

· Viết phiếu xuất hàng, nhập hàng, phiếu thu, phiếu chi... Tìm kiếm và sửa chữa các phiếu cũ dễ dàng, nhanh chóng.

· Tổng kết, báo cáo kinh doanh, thu chi, lợi nhuận vào bất cứ thời điểm nào.

· Có thể tổng kết theo các Khu vực khác nhau, qua đó đánh giá được tiềm năng của khách hàng qua từng khu vực.

· Tổng hợp những khách hàng nợ quá hạn để in ra báo cáo.

· Sao lưu và phục hồi dữ liệu, phòng hờ rủi ro khi máy tính gặp sự cố.
DỮ LIỆU BAN ĐẦU


Nếu là lần đầu tiên làm việc với chương trình, bạn cần nhập trước một số dữ liệu cho hệ thống, đó là các thông tin về Khu vực khách hàng, Chủng loại hàng và Đơn vị tính.

Để nhập các dữ liệu ban đầu, bạn bấm vào biểu tượng [image: image1.png]


 trên thanh công cụ hoặc chọn mục Hệ thống → Dữ liệu ban đầu trên thanh Menu:
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Khu vực khách hàng


Để thuận tiện cho việc quản lý, khách hàng của bạn sẽ được chia ra thành các khu vực khác nhau, từ đó có thể rút ra cái nhìn tổng quát, đánh giá tiềm năng và giúp bạn có chiến lược kinh doanh thích hợp với từng khu vực.

Nhập tên Khu vực mới:


- Trong cửa sổ Dữ liệu ban đầu, bạn chọn Khu vực khách hàng từ hộp chọn Nhóm dữ liệu (mặc định mục này đã được chọn từ ban đầu)


- Bấm vào Thêm mới để nhập vào một khu vực mới:
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Bạn nhập tên khu vực rồi bấm OK để lưu lại:
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Lưu ý: Ngoài những khách quen bạn đã biết tên và mua nhiều thì bạn còn bán lẻ. Khách lẻ thường trả tiền ngay và không cần phải lưu tên, do đó bạn hãy tạo một khu vực tên là "Không biết" để dành cho những khách hàng này.


Sửa tên Khu vực


- Chọn tên khu vực rồi bấm Sửa chữa (hoặc nháy đúp vào tên khu vực cần sửa):
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- Nhập tên khu vực mới, bấm Cập nhật để lưu lại:
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Xóa tên Khu vực

Chọn tên Khu vực cần xóa, bấm Xóa để xóa tên khu vực.

Lưu ý: Bạn chỉ có thể xóa được tên khu vực khi không có khách hàng nào tồn tại trong khu vực đó, có nghĩa là phải xóa hết khách hàng trong khu vực trước khi xóa khu vực. Cách xóa Khách hàng bạn xem chi tiết trong mục Tạo Cơ sở dữ liệu.

Chủng loại hàng

Chủng loại hàng là một nhóm các mặt hàng có tính năng tác dụng tương đồng nhau, ví dụ: chủng loại Tivi bao gồm các loại Tivi lớn, nhỏ, màn hình phẳng, màn hình cong... chủng loại Máy giặt bao gồm máy giặt lồng đứng, máy giặt cửa ngang, v.v...

Nhập tên Chủng loại hàng mới

- Trong cửa sổ Dữ liệu hệ thống, bạn chọn Chủng loại hàng từ hộp chọn Nhóm dữ liệu 

- Bấm vào Thêm mới để nhập vào một chủng loại hàng mới:
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Bạn nhập tên Chủng loại hàng và Kí hiệu rồi bấm OK để lưu lại:
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Một số lưu ý:

- Kí hiệu của Chủng loại hàng, bạn có thể nhập các kí tự bất kì (không nhập chữ số) sao cho gợi nhớ đến chủng loại hàng đó, ví dụ: kí hiệu của chủng loại Tủ lạnh là TLA, Tivi là TV...


- Khi nhập Tên chủng loại bạn chỉ cần gõ chữ thường, chương trình sẽ tự động chuyển sang viết hoa các chữ cái đầu tiên.


- Khi nhập Ký hiệu bạn chỉ cần gõ chữ thường, chương trình sẽ tự động chuyển sang chữ in hoa.

Sửa tên Chủng loại hàng


- Tương tự như mục Sửa tên khu vực
Xóa tên Chủng loại hàng

Chọn tên Chủng loại hàng cần xóa, bấm Xóa để xóa tên Chủng loại hàng.

Lưu ý: Bạn chỉ có thể xóa được tên chủng loại khi không có mặt hàng nào tồn tại trong chủng loại đó, có nghĩa là phải xóa hết tên hàng trong chủng loại trước khi xóa chủng loại. Cách xóa Tên hàng bạn xem chi tiết trong mục Tạo Cơ sở dữ liệu.

Đơn vị tính

Nhập tên Đơn vị tính mới

- Tương tự như mục Nhập tên Khu vực mới.

Xóa tên Đơn vị tính
Chọn tên Đơn vị tính cần xóa, bấm Xóa để xóa tên đơn vị tính.
Lưu ý: Bạn chỉ có thể xóa được tên Đơn vị tính khi không có mặt hàng nào sử dụng đơn vị tính này.

TÊN CÁC MẶT HÀNG


Để xem thông tin về các mặt hàng, bạn nhấn phím F7 hoặc bấm vào biểu tượng [image: image9.png]


 trên thanh công cụ, hoặc chọn mục Hàng hóa → Danh mục mặt hàng trên thanh Menu:
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Lưu ý: Bạn có thể xem các thông tin cụ thể của một mặt hàng bằng cách: Bấm chuột phải vào tên mặt hàng cần xem → chọn Các thông tin về mặt hàng này...

Nhập Tên hàng mới


Trong cửa sổ Thông tin về các mặt hàng, bạn bấm vào Nhập mới, cửa sổ Nhập tên mặt hàng mới xuất hiện:
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Bạn hãy nhập vào các thông tin lần lượt như sau:


1. Chủng loại hàng: Sẽ có một danh sách bao gồm các chủng loại hàng mà bạn đã nhập từ trước cho bạn lựa chọn. Bạn chỉ cần gõ một vài chữ cái đầu tiên của tên chủng loại hàng cần nhập là vệt sáng sẽ tự động nhảy đến chủng loại đó. Bạn nhấn ENTER để chuyển sang mục Tên mặt hàng.

2. Tên mặt hàng: Tên hàng thuộc chủng loại hàng trên mà bạn muốn nhập. 


3. Thông tin: Một số thông tin về mặt hàng, như: Đặc tính, thông số kỹ thuật, xuất xứ hàng hóa, v.v...


4. Giá nhập: là giá mà hiện nay bạn mua mặt hàng đó.


5. Giá xuất bán lẻ: là giá mà hiện nay bạn bán mặt hàng đó.


6. Giá xuất bán sỉ: là giá bán giao hoặc ưu đãi cho những khách hàng quen. Nếu chỉ xuất một giá, bạn nhấn Enter để tới bước tiếp theo.


7. Đơn vị tiền tệ: mặc định là VND (Đồng). Nếu bạn muốn chọn USD thì chỉ cần nhấn phím chữ U → bên cạnh sẽ hiện lên ô Tỷ giá. Bạn nhập vào đó tỷ giá qui đổi hiện thời.


8. Đơn vị tính: bạn chọn trong danh sách đã nhập sẵn từ trước (để nhập đơn vị tính "chiếc" chẳng hạn, bạn chỉ cần nhấn phím chữ C → đơn vị tính "chiếc" sẽ được chọn ra).


9. Giới hạn cảnh báo: Khi số lượng hàng trong kho nhỏ hơn "giới hạn" này thì chương trình sẽ báo cho bạn biết mặt hàng này đã sắp hết (nếu bạn không muốn đặt giới hạn cảnh báo này thì nhấn ENTER để tới mục tiếp theo).


10. Số lượng hàng hiện có trong kho: Số lượng mặt hàng đó hiện đang có trong kho của bạn (nếu kho hàng của bạn chưa có mặt hàng này thì hãy nhấn ENTER, chương trình sẽ tự động nhập số 0 vào đó).


Sau khi đã nhập xong các dữ liệu như trên, bạn bấm OK để lưu các thông tin về mặt hàng này lại.


Sửa các thông số của mặt hàng đã nhập


1. Sửa tất cả các thông tin về mặt hàng


Chọn tên mặt hàng muốn sửa, bấm vào Sửa chữa (hoặc nháy đúp vào tên mặt hàng đó):
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Cửa sổ Sửa các thông tin về Tên hàng hiện ra, cho phép bạn sửa bất cứ thông tin nào của mặt hàng đã chọn. Sau khi sửa xong bạn bấm vào Cập nhật để ghi lại những thay đổi của mặt hàng này.


2. Sửa một vài thông tin về mặt hàng 


Bạn bấm chuột phải vào tên mặt hàng muốn sửa rồi chọn thông số cần sửa trong Menu vừa hiện ra:
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Nhập vào các giá trị mới, nhấn ENTER để xác nhận hoặc ESC nếu muốn bỏ qua:
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Sử dụng "Từ điển nhập nhanh"


Từ điển nhập nhanh tiên đoán các từ tiếp theo mà bạn sắp gõ vào, giúp cho việc nhập dữ liệu được nhanh chóng hơn. Để bật Từ điển, trước khi nhập các thông tin về Tên mặt hàng, bạn đánh dấu vào Từ điển hỗ trợ nhập nhanh rồi chọn ngành hàng mà bạn kinh doanh, sau đó tiến hành nhập dữ liệu như bình thường:
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Từ lúc này, khi nhập tới mục Tên mặt hàng, nếu kí tự mà bạn đang gõ trùng với một trong các kí tự trong Từ điển, một loạt các từ liên quan sẽ xuất hiện. Bạn dùng phím mũi tên lên - xuống ((() để chọn tên mặt hàng cần nhập rồi nhấn ENTER. Bạn lưu ý, không nhất thiết phải chọn tên chính xác mà có thể chọn gần đúng để sau đó sẽ sửa lại:
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KHÁCH HÀNG


Bạn nhấn tổ hợp phím Ctrl+K hoặc bấm vào biểu tượng [image: image18.png]


 trên thanh công cụ, hoặc chọn mục Đối tác → Khách hàng trên thanh Menu:
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Để tìm tên khách hàng, bạn chỉ cần nhập vài chữ cái đầu tiên của tên khách hàng cần tìm đó vào ô Tìm tên khách hàng, chương trình sẽ tự động dò tên khách hàng đó cho bạn.


Nhập tên Khách hàng mới


Trong cửa sổ Thông tin về khách hàng bạn bấm Nhập mới, cửa sổ Nhập tên khách hàng mới xuất hiện:
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Bạn nhập vào đó các thông tin sau:


1. Tên khách hàng: Tên khách hàng phải là duy nhất và không được trùng nhau. Tương tự như cách nhập tên vào danh bạ điện thoại di động, bạn nên kèm theo địa chỉ, nghề nghiệp hay một đặc điểm gì đó vào tên khách hàng để dễ quản lý sau này, ví dụ như: Tuấn Gia Lâm, Minh Hải Dương, Tuấn béo, Bình râu, Thái FPT, v.v...


2. Địa chỉ: Địa chỉ Công ty, địa chỉ nhà riêng của khách hàng


3. Số điện thoại: Số điện thoại giao dịch của khách hàng


4. Khu vực: Khu vực mà khách hàng đó đang ở


5. Số tiền nợ hiện tại: Số tiền mà khách hàng đó đang nợ bạn. Nếu tiền nợ = 0 thì bạn hãy nhấn ENTER để tiếp tục, chương trình sẽ tự động nhập số 0 vào đó.


Sau khi nhập đủ các thông tin trên, bạn bấm OK để lưu khách hàng này lại.


Lưu ý: Ngoài những khách quen bạn đã biết tên và mua nhiều thì bạn còn bán lẻ. Khách lẻ thường trả tiền ngay và không cần phải lưu tên, do đó bạn hãy tạo một khách hàng tên là "Khách lạ" để quản lý những người này.


Sửa các thông tin về khách hàng

1. Sửa tất cả các thông tin về khách hàng


Chọn tên khách hàng muốn sửa, bấm vào Sửa chữa:
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Cửa sổ Sửa các thông tin về Khách hàng hiện ra, cho phép bạn sửa bất cứ thông tin nào của khách hàng đã chọn. Sau khi sửa xong, bạn bấm Cập nhật để  ghi lại những thay đổi của khách hàng này.


2. Sửa một vài thông tin về khách hàng 


Bạn bấm chuột phải vào tên khách hàng muốn sửa rồi chọn thông số cần sửa trong Menu vừa hiện ra. Nhập vào các giá trị mới, nhấn ENTER để xác nhận hoặc ESC nếu muốn bỏ qua.
NHÀ CUNG CẤP


Bạn nhấn tổ hợp phím Ctrl+C hoặc bấm vào biểu tượng [image: image23.png]


 trên thanh công cụ, hoặc chọn mục Đối tác → Nhà cung cấp trên thanh Menu:
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Để tìm tên Nhà cung cấp, bạn chỉ cần nhập một vài chữ cái đầu tiên của tên nhà cung cấp cần tìm đó vào ô Tìm tên Nhà cung cấp, chương trình sẽ tự động dò tên nhà cung cấp đó cho bạn.


Nhập tên Nhà cung cấp mới

Trong cửa sổ Thông tin về Nhà cung cấp bạn bấm Nhập mới, của sổ Nhập tên Nhà cung cấp xuất hiện:
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Cách nhập các thông tin tương tự như mục Nhập tên Khách hàng mới.

Sửa các thông tin về Nhà cung cấp
Tương tự như mục Sửa các thông tin về khách hàng.

NHÂN VIÊN

Bạn bấm chọn Nhân viên trên thanh Menu; cửa sổ danh sách nhân viên xuất hiện, bạn bấm vào Thêm mới:
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Bạn nhập các thông tin cần thiết, nhập mật khẩu (mật khẩu này bạn cung cấp cho nhân viên để họ đăng nhập vào chương trình trước mỗi phiên làm việc) rồi bấm OK để ghi lại:
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VIẾT PHIẾU XUẤT HÀNG


Bạn nhấn phím F2 hoặc bấm vào biểu tượng [image: image29.png]


 trên thanh công cụ, hoặc chọn mục Nhập - Xuất → Bán hàng trên thanh Menu:
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Viết một phiếu xuất mới


1. Nhập Tên Khách hàng: Sau khi cửa sổ Phiếu xuất hàng đã được mở ra, bạn nhấn ENTER → con trỏ nhảy tới ô Tên khách hàng. Bạn chỉ cần gõ một vài chữ cái đầu tiên của tên khách hàng cần tìm → vệt sáng sẽ tự động nhảy tới tên khách hàng đó → bạn nhấn ENTER để chọn → con trỏ nhảy tới ô Chọn giá bán (Sau khi tên khách hàng đã được chọn thì dưới ô Tên khách hàng sẽ hiện ra số nợ hiện tại của khách hàng đó):
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2. Chọn giá bán: Bạn dùng phím mũi tên  ((  để chọn giá bán lẻ hoặc bán sỉ (bán giao) tùy theo đối tượng khách hàng. Chọn xong nhấn ENTER → con trỏ nhảy tới ô chọn Mã hàng - Tên hàng:

                











       

3. Nhập Tên hàng (Mã hàng): Bạn bấm chuột vào ô Mã hàng nếu muốn nhập theo mã, hoặc bấm vào ô Tên hàng nếu muốn nhập theo tên:
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Tiếp đó bạn gõ một vài kí tự đầu tiên của Tên hàng (hay Mã hàng) muốn nhập, vệt sáng sẽ tự động nhảy tới những tên hàng có kí tự đầu tiên như vậy, dùng phím mũi tên  ((  để lựa chọn chính xác rồi nhấn ENTER → con trỏ nhảy tới ô Số lượng.
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4. Nhập số lượng: Bạn hãy nhập vào số lượng cần bán; nếu bạn thấy giá bán mặc định chưa chính xác so với hiện tại thì có thể nhấn phím TAB cho con trỏ nhảy sang ô Đơn giá để điều chỉnh lại. Nếu giá bán mặc định đã chính xác bạn nhấn ENTER → con trỏ nhảy tới ô Chiết khấu (C. khấu). 

5. Nhập chiết khấu: Đây là chiết khấu riêng cho từng mặt hàng, nếu bạn không chiết khấu thì nhấn ENTER để tiếp tục (hoặc bấm vào nút Thêm tên hàng), chương trình sẽ ghi mặt hàng đó vào phiếu rồi quay trở lại Bước 3 cho phép bạn nhập tiếp mặt hàng thứ hai. 


- Nếu bạn thấy giá bán mặc định chưa chính xác so với hiện tại, bạn có thể sửa lại rồi bấm vào nút Cập nhật giá bán để thay đổi lại giá bán mặc định ban đầu.


- Nếu bạn chỉ muốn giảm hoặc tăng giá bán mà không muốn thay đổi giá bán mặc định thì sau khi sửa giá xong bạn hãy nhấn ENTER hoặc bấm vào Thêm tên hàng để quay lại Bước 3.


Chương trình sẽ lặp đi lặp lại Bước 3, Bước 4 và Bước 5 cho đến khi bạn nhập xong tất cả các mặt hàng cần bán và các thông tin liên quan đến nó thì thôi.

6. Nhập số tiền trả: Sau khi đã nhập xong hết các mặt hàng cần bán, bạn nhập số tiền mà khách hàng định trả vào ô Trả.

- Nếu khách thanh toán hết thì bạn bấm vào Trả hết (hoặc nhấn tổ hợp phím Alt+A).

- Nếu khách hàng nợ toàn bộ thì bạn tiếp tục nhấn ENTER, chương trình sẽ tự động nhập số 0 vào ô Trả.

7. Ghi phiếu: Bạn bấm vào Ghi phiếu để lưu các thông tin của Phiếu xuất này lại. Số tiền nợ trong Phiếu xuất (nếu có) sẽ được tự động cộng thêm vào Số tiền nợ cũ của khách hàng này (Bạn có thể vào mục Thông tin về Khách hàng để xem nhanh số tiền nợ)

Sau khi ghi xong Phiếu xuất, các mặt hàng trong kho sẽ bị trừ đi tương ứng với số lượng hàng đã bán ra. Trong quá trình nhập Phiếu xuất, nếu bạn thấy mặt hàng nào có giá trị âm thì có nghĩa là bạn chưa viết Phiếu nhập cho mặt hàng này, vì vậy hãy bổ sung Phiếu nhập ngay sau đó để tránh các sai sót có thể xảy ra.

Lưu ý:

Thay đổi Ngày xuất hàng: Ngày xuất hàng đã được chọn sẵn đồng bộ với thời gian của đồng hồ trên máy tính, vì vậy bạn hãy chỉnh chính xác đồng hồ trên máy tính của bạn để không phải nhập lại ngày mỗi khi viết phiếu xuất hàng. Nếu muốn thay đổi ngày xuất hàng, bạn bấm vào số Ngày (hoặc Tháng, Năm) ở dòng Ngày... tháng... năm... và chọn ngày trong khung lịch vừa xổ xuống:
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Bạn bấm vào Chọn để ghi lại ngày đã chọn. Nếu không muốn thay đổi, bạn bấm vào Đóng để đóng khung lịch này lại.

Các nút chức năng trong Phiếu xuất
* Thêm khách hàng: Trong khi viết phiếu xuất hàng, nếu có một khách hàng mới chưa có tên trong danh sách thì bạn bấm vào nút này để thêm tên khách hàng đó vào danh sách.

* Cập nhật giá bán: Trong khi viết phiếu xuất, bạn có thế thay đổi đơn giá của các mặt hàng. Nếu bạn muốn lưu lại thay đổi này cho những lần nhập sau thì hãy bấm vào Cập nhật giá bán.

* Tra cứu tỷ giá: Nếu bạn chọn Đơn vị tiền tệ là USD và máy tính của bạn có kết nối Internet, bạn có thể bấm vào Tra cứu tỷ giá để tham khảo tỷ giá trên Internet.

* Nhập mới: Vì một lý do nào đó khách hàng định mua nhưng lại thôi không mua nữa, Phiếu xuất thì bạn đã viết rồi nhưng chưa ghi lại. Bạn hãy bấm vào nút Nhập mới để xóa toàn bộ Phiếu xuất đang viết hiện tại.

* Xóa phiếu: Xóa Phiếu xuất (cũ). Bình thường nút này sẽ không có tác dụng khi bạn đang nhập Phiếu xuất mới, chỉ khi nào bạn tìm lại những phiếu xuất cũ nút này mới được nổi lên và cho phép bạn có thể xóa những phiếu cũ đó đi.
* In phiếu: In ra giấy Phiếu xuất đang viết khi khách hàng có yêu cầu. Sau khi in, chương trình sẽ tự động lưu lại phiếu xuất đó.

Chương trình bán hàng theo nguyên tắc "Hàng nhập trước thì bán trước"
Sửa, xóa các mục trong phiếu xuất

Bạn bấm chuột phải vào tên mặt hàng muốn sửa rồi chọn thông số cần sửa trong Menu vừa hiện ra. Nhập vào các giá trị mới, nhấn ENTER để xác nhận hoặc ESC nếu muốn bỏ qua. Để xóa bỏ một mặt hàng, bạn bấm vào Xóa.
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VIẾT PHIẾU NHẬP HÀNG


Bạn nhấn phím F3 hoặc bấm vào biểu tượng [image: image36.png]


 trên thanh công cụ, hoặc chọn mục Nhập - Xuất → Nhập hàng trên thanh Menu:
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Viết một phiếu nhập mới
Tương tự mục Viết một Phiếu xuất mới.

Các nút chức năng trong Phiếu nhập

* Thêm tên hàng mới: Trong khi viết phiếu nhập hàng, nếu có mặt hàng mới chưa có tên trong danh sách thì bạn bấm vào nút này để thêm tên hàng đó vào danh sách.

* Cập nhật giá mua: Trong khi viết phiếu nhập, bạn có thế thay đổi đơn giá của các mặt hàng. Nếu bạn muốn lưu lại thay đổi này cho những lần nhập sau thì hãy bấm vào Cập nhật giá mua.

Sửa các mục trong phiếu nhập

Tương tự mục Sửa các mục trong phiếu xuất.

TỔNG KẾT CUỐI NGÀY


Bạn nhấn phím F6 hoặc bấm vào biểu tượng [image: image39.png]


 trên thanh công cụ, hoặc chọn mục Nhập - Xuất → Tổng kết cuối ngày trên thanh Menu:
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Nếu bạn muốn in Tổng kết thường nhật thì bấm vào In báo cáo.

KHO HÀNG


Bạn nhấn phím F4 hoặc chọn mục Hàng hóa → Kho hàng trên thanh Menu:
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Bạn hãy nhập một vài chữ cái đầu tiên của Mã hàng hoặc Tên hàng vào ô Tìm mã hàng hoặc Tìm tên mặt hàng mà bạn cần kiểm tra, vệt sáng sẽ tự động nhảy đến vị trí mặt hàng đó cho bạn.


Những mặt hàng có màu đỏ là những mặt hàng có Số lượng nhỏ hơn Giới hạn cảnh báo và cần phải nhập thêm vào kho. Để xem danh sách những mặt hàng cần phải nhập thêm vào kho, bạn hãy bấm vào Kiểm kho, để quay lại kho, bạn bấm vào Trở về.


Những mặt hàng màu đỏ và có giá trị âm là những mặt hàng mà bạn bán nhiều hơn nhập, điều đó có nghĩa là bạn đã quên viết phiếu khi nhập hàng. Vì vậy khi thấy mặt hàng nào có giá trị âm bạn phải kiểm tra và bổ sung ngay vào phiếu nhập.


Tổng kho

Cho bạn biết chính xác giá trị hàng trong kho. Công thức tính Tổng kho như sau:



Ví dụ: Bạn có 100 cái bóng đèn trong kho. Trong đó:



+ Ngày 20/05 bạn nhập 50 cái với giá 6.000 đ



+ Ngày 25/05 bạn nhập 40 cái với giá 5.500 đ



+ Ngày 27/05 bạn nhập 10 cái với giá 6.200 đ



→ Tổng kho = (50 X 6.000) + (40 X 5.500) + (10 X 6.200)

                             =  582.000 đ
Chú thích về bảng Thống kê hàng trong kho
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Lấy ví dụ về mặt hàng Samsung 21M17, nhìn vào bảng thống kê ta sẽ biết được:


Mặt hàng này trong kho hiện còn 5 chiếc, Tổng giá trị của số hàng này là 8.800.000 đ. Ngày 23/08 trong kho có 1 chiếc với giá 1.800.000 đ; ngày 25/08 nhập thêm 4 chiếc với giá 1.750.000 đ. Như vậy Giá nhập trung bình của mặt hàng này sẽ là:

                         (1 X 1.800.000) + (4 X 1.750.000) 

                                                    = 1.760.000 đ

                                                  5

TÌM, SỬA VÀ XÓA CÁC PHIẾU CŨ

Bạn nhấn tổ hợp phím Ctrl+F hoặc bấm vào biểu tượng [image: image45.png]


 trên thanh công cụ, hoặc chọn mục Nhập - Xuất → Tìm kiếm/Sửa chữa phiếu cũ trên thanh Menu:
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Bạn chọn Phiếu xuất hàng hoặc Phiếu nhập hàng ở mục Nơi tìm, nhập tên Khách hàng hoặc Nhà cung cấp (chỉ cần nhập một vài chữ cái đầu tiên của tên Khách hàng hay Nhà cung cấp mà bạn cần tìm, vệt sáng sẽ tự động nhảy tới vị trí đó), tiếp đó bấm vào ô Ngày để chọn ngày ghi phiếu (bạn có thể bỏ qua không nhập ngày, khi đó chương trình sẽ tìm tất cả các phiếu hiện có của Khách hàng hay Nhà cung cấp này) rồi bấm vào Tìm kiếm. Nếu tìm được bạn hãy nháy đúp vào nó hoặc bấm vào Sửa chữa để mở nó ra:
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Sau khi sửa xong bạn bấm vào Ghi phiếu để lưu lại những thay đổi đó (Lưu ý, khi bạn chưa bấm vào Ghi phiếu thì các nút trên thanh công cụ đều bị vô hiệu hóa để tránh tình trạng bạn sơ ý chuyển qua chức năng khác làm mất các thông tin ở phiếu xuất đang sửa).


Xóa phiếu


Bạn bấm vào Xóa phiếu để xóa, tuy nhiên, bạn phải chắc chắn rằng mọi khoản nợ trong phiếu này đã được thanh toán đầy đủ bởi vì khi xóa phiếu thì số tiền nợ trong đó cũng bị xóa theo.


Lưu ý: 


- Khi bạn chưa bấm vào Ghi phiếu thì các nút trên thanh công cụ đều bị vô hiệu hóa để tránh tình trạng bạn sơ ý chuyển qua chức năng khác làm mất các thông tin ở phiếu xuất đang sửa.


- Người Quản lý có toàn quyền can thiệp trên bất kỳ một chứng từ nào, ngoài ra các nhân viên sẽ không được phép sửa hoặc xóa những chứng từ do người khác lập.

TỔNG KẾT


Bạn nhấn phím F5 hoặc bấm vào biểu tượng [image: image50.png]9%



 trên thanh công cụ, hoặc chọn mục Tổng kết → Tổng kết trên thanh Menu:
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Cửa sổ Tổng kết mặc định là tổng kết "Theo khách hàng", bạn có thể lựa chọn  tổng kết "Theo mặt hàng bán",  "Theo Nhà cung cấp", "Theo mặt hàng mua" hoặc "Theo Nhân viên".

Tổng kết theo Khách hàng


Bạn có thể chọn một trong những cách tổng kết sau đây:


1. Chọn 1 trong 3 lựa chọn ở mục Tên khách hàng:
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	a) Tổng kết hết: Lựa chọn tất cả các khách hàng để tổng kết.

b) Theo khu vực: Lựa chọn một khu vực để tổng kết.

c) Tổng kết theo tên: Lựa chọn một khách hàng nhất định để tổng kết.



2. Chọn 1 trong 2 lựa chọn ở mục Ngày cần tổng kết:
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	a) Tổng kết hết: Tổng kết từ đầu đến cuối tất cả các hoạt động mua bán của khách hàng.

b) Tổng kết từ ngày: Bạn chọn một khoảng thời gian tùy ý để tổng kết.


Sau khi lựa chọn xong các điều kiện tổng kết, bạn bấm vào Tổng kết để chương trình tổng kết cho bạn:
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Sau khi chương trình tổng kết xong, các thông tin cụ thể được tổng hợp ở bảng bên cạnh. Bạn hãy di chuyển chuột đến từng dòng trong bảng (mỗi dòng ứng với một Phiếu xuất hàng) → thông tin chi tiết của phiếu xuất đó sẽ hiện ra. Để tắt Bảng chi tiết, bạn bấm chuột phải vào Bảng Tổng kết, để bật lại Bảng chi tiết, bạn bấm chuột trái vào Bảng Tổng kết.


Bạn có thể nháy đúp vào bất kì dòng nào (tương ứng với một Phiếu xuất) để sửa chữa phiếu xuất đó.

Các chú thích của mục tổng hợp
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- Tổng tiền: Tổng giá trị bán hàng trong thời gian "Tổng kết"


- Tổng trả ngay: Tổng số tiền đã trả ngay sau khi viết phiếu xuất


- Tổng trả sau: Tổng số tiền trả sau (trong phần Trả nợ của mục Thông tin về khách hàng)


- Tổng trả = Tổng trả ngay + Tổng trả sau

- Còn nợ = Tổng tiền - Tổng trả

- Nợ cũ: Tổng số tiền nợ trước khi tổng kết


- Tổng nợ = Còn nợ + Nợ cũ


In tổng kết


Bạn bấm vào In TK (In tổng kết) để in Bảng tổng kết. Có 2 chế độ in:


1/ In Tổng quát: Chỉ in Tổng giá trị hàng bán, Tổng trả, Tổng nợ của từng Phiếu xuất hàng


2/ In Chi tiết: In chi tiết từng mục cụ thể trong Phiếu xuất: Ngày bán, Tên mặt hàng, Giá bán, Số lượng, Thành tiền, Tổng tiền, Số tiền trả ngay, Còn nợ, Nợ cũ (Dùng chức năng này để in báo cáo công nợ gửi cho khách hàng)

Chú thích thêm:


Trong Bảng tổng kết có 6 cột, cột Lợi nhuận nằm ở trong cùng. Bạn có thể kéo thanh trượt của Bảng tổng kết xuống dưới cùng để xem Tổng lợi nhuận. Lợi nhuận ở đây được tính theo công thức:

Lợi nhuận = Tổng giá trị bán hàng - Tổng giá trị mua hàng

Do chương trình bán hàng theo nguyên tắc "Hàng nhập trước thì bán trước" nên khi bạn bán một mặt hàng nào mà có nhiều giá thì chương trình sẽ hiểu là: "Bạn bán số lượng hàng đó nhập trước, bán hết thì mới đến số lượng hàng đó nhập sau".

Tổng kết theo Mặt hàng bán

Phần tổng kết này sẽ giúp bạn biết được trong một khoảng thời gian nào đó mặt hàng nào bán chạy nhất để có thể đề ra chiến lược kinh doanh sau này.

Trong cửa sổ Tổng kết, bạn chọn thẻ Theo mặt hàng bán:
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Trong mục Ngày cần tổng kết bạn chọn Tổng kết hết hoặc Tổng kết từ ngày... giống như trong mục Tổng kết theo khách hàng, tiếp đó bấm vào Tổng kết để chương trình tổng kết cho bạn.


Để tổng kết xem mặt hàng nào bán chạy nhất bạn chọn nút Theo số lượng trong mục Thứ tự sắp xếp.

Tổng kết theo Nhân viên

Phần tổng kết này giúp bạn đánh giá được năng lực của mỗi nhân viên thông qua việc thống kê doanh số bán hàng của họ. Trong cửa sổ Tổng kết, bạn chọn thẻ Theo Nhân viên:
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Trong mục Tên nhân viên bạn nhập mã nhân viên của Nhân viên cần tổng kết, trong mục Ngày cần tổng kết bạn chọn Tổng kết hết hoặc Tổng kết từ ngày... tiếp đó bấm vào Tổng kết để chương trình tổng kết cho bạn.

SAO LƯU VÀ PHỤC HỒI DỮ LIỆU


Những dữ liệu trong công việc kinh doanh của bạn là hết sức quan trọng, và chúng cần phải được sao lưu thường xuyên để tránh những rủi ro đáng tiếc có thể xảy ra (có thể sao lưu 1 lần/tháng, tùy theo mức độ công việc của bạn). Khi dữ liệu hiện thời của bạn bị hỏng, bạn có thể đọc dữ liệu cũ để phục hồi lại với hiện trạng giống như tại thời điểm sao lưu.


Sao lưu Cơ sở dữ liệu (CSDL)


Bạn thực hiện theo các bước sau:


- Trước hết bạn hãy tạo một thư mục dùng để lưu trữ dữ liệu và đặt tên là DuLieuBH chẳng hạn. Thư mục này bạn không nên tạo ở ổ C mà nên tạo trên một phân vùng khác (nếu đĩa cứng của bạn chia thành nhiều phân vùng):



- Bạn chọn mục Hệ thống → Sao lưu/Phục hồi dữ liệu → Sao lưu dữ liệu trên thanh Menu:
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Trong cửa sổ Sao lưu Cơ sở dữ liệu bạn có thể lựa chọn để sao lưu ra USB hoặc sao lưu vào đĩa cứng:

[image: image60.png]



Bạn bấm vào Chọn thư mục... để tìm đến thư mục lưu trữ mà bạn vừa tạo ra:
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Bạn bấm vào Bắt đầu để thực hiện sao lưu:
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Lưu ý: Sao lưu dữ liệu vào đĩa cứng chưa phải là biện pháp an toàn nhất bởi lẽ một lúc nào đó đĩa cứng của bạn cũng có thể bị hư hỏng như các thiết bị khác. Vì vậy nếu lượng thông tin của bạn là tương đối và trong đó có nhiều vấn đề về công nợ thì bạn nên sao lưu định kì ra đĩa CD hoặc USB, ít nhất là 1 lần/tuần và chỉ có như vậy thì dữ liệu của bạn mới được bảo lưu một cách trọn vẹn nhất.

Sao lưu tự động

Ngoài cách sao lưu thủ công như trên, chương trình còn có tính năng sao lưu tự động trước khi thoát. Để thực hiện sao lưu tự động, khi đóng chương trình bạn bấm vào nút thoát màu đỏ trên thanh công cụ (hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl+Q):
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Tập tin sao lưu được đặt trong D:\BackUp\Data.ESD (D là phân vùng thứ hai trong ổ đĩa của bạn; nếu phân vùng này không tồn tại, việc sao lưu sẽ được bỏ qua).

Phục hồi Dữ liệu


Khi dữ liệu hiện thời của bạn bị hỏng, bạn có thể Đọc dữ liệu cũ để Phục hồi dữ liệu.


Để đọc lại dữ liệu cũ, bạn chọn mục Hệ thống → Sao lưu/Phục hồi dữ liệu → Đọc dữ liệu cũ trên thanh Menu:
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Tìm đến thư mục chứa tập tin sao lưu:
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Bạn bấm OK để phục hồi lại dữ liệu cũ:
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TẠO CƠ SỞ DỮ LIỆU MỚI


Tạo Cơ sở dữ liệu mới sẽ giúp bạn dọn dẹp lại các thông tin về Khách hàng, Nhà cung cấp, các khoản công nợ đã thanh toán, các phiếu nhập - xuất, thu chi... Bạn có thể thực hiện công việc này mỗi năm một lần hay nhiều hơn, tùy theo mức độ kinh doanh của bạn.

Tạo dữ liệu trắng (hoàn toàn mới)
Tác vụ này sẽ xóa toàn bộ các khoản công nợ Khách hàng, Nhà cung cấp, các phiếu nhập - xuất, phiếu thu chi, chỉ giữ lại những tên Khách hàng, Nhà cung cấp, Tên mặt hàng và những Chủng loại hàng nào mà bạn lựa chọn.


Bạn chọn mục Hệ thống → Tạo Cơ sở dữ liệu mới → Tạo CSDL trắng (hoàn toàn mới) trên thanh Menu:
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Trước khi làm mới Cơ sở dữ liệu bao giờ chương trình cũng giúp bạn sao lưu lại toàn bộ dữ liệu cũ để đề phòng những rủi ro có thể xảy ra:
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Tiếp đó các cửa sổ thông tin về Tên Mặt Hàng, Tên Khách Hàng, Tên Nhà Cung Cấp, Chủng Loại Hàng sẽ lần lượt hiện ra. Bạn hãy lựa chọn những thông tin cần giữ lại rồi bấm vào Tiếp tục cho đến khi Cơ sở dữ liệu mới được tạo xong:
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Lưu ý: Sau khi làm mới CSDL bạn cần nhập lại các khoản công nợ cho Khách hàng, Nhà cung cấp, nếu có.


Tạo Dữ liệu mới từ Dữ liệu hiện thời


Tạo CSDL mới từ CSDL hiện thời sẽ giữ lại tất cả những thông tin về Khách hàng, Nhà cung cấp và các khoản công nợ, chỉ xóa đi các Phiếu nhập - xuất và Phiếu thu, chi.

Bạn chọn mục Hệ thống → Tạo Cơ sở dữ liệu mới → Tạo dữ liệu mới từ dữ liệu hiện thời trên thanh Menu:
[image: image74.png]Chiang trinh Quén Ly Ban Hang
Nhdp-Xudt Thu-Chi Henghsa BGitsc Nhanviéen Tongkét Gipdd

“Thng th Don visir dung





Trước khi làm mới Cơ sở dữ liệu bao giờ chương trình cũng giúp bạn sao lưu lại toàn bộ dữ liệu cũ để đề phòng những rủi ro có thể xảy ra. Sau khi sao lưu xong
bạn bấm vào Bắt đầu để tạo mới CSDL:
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CÀI ĐẶT


Bạn chạy file Setup trong thư mục QLBH eSalex 4.1 để bắt đầu cài đặt. Sau khi Setup hoàn tất bạn cần khởi động lại máy tính để những thông tin được cập nhật vào hệ thống.


Chương trình hoạt động trên Hệ điều hành Windows XP


Một số nâng cấp trong phiên bản này:


- Giao diện được thiết kế lại hoàn toàn mới, thân thiện và trực quan hơn


- Hỗ trợ Unicode hoàn toàn nên các phông chữ được hiển thị đẹp và "mượt" hơn nhiều so với bộ phông ABC


- Bổ sung thêm chức năng Sửa lỗi chính tả khi nhập dữ liệu


- Cho phép chiết khấu riêng với từng mặt hàng


- Từ điển tiên đoán thông minh, hỗ trợ nhập nhanh


- Quản lý, tổng kết doanh thu theo nhân viên


- Chế độ cuộn tự động khi xem các danh sách dài


- Tự động sao lưu dữ liệu khi thoát chương trình


Thiết lập Ngôn ngữ hệ thống


Một ưu điểm vượt trội của chương trình này so với các phần mềm Tiếng Việt khác là khi cài đặt hoàn toàn không can thiệp gì tới bộ font hệ thống của Windows, và chương trình sử dụng bộ font Unicode nên bạn cũng không cần thêm bất kì một thiết lập nào khác. Khi thấy các kí tự trong chương trình bị lỗi, bạn có thể thử gỡ bỏ chương trình rồi cài đặt lại, nhớ khởi động lại máy tính trước khi sử dụng. Bạn cũng lưu ý sao lưu lại dữ liệu ít nhất là hai bản trước khi gỡ bỏ chương trình.


Thiết lập bộ gõ Tiếng Việt


Bạn sử dụng bộ gõ UniKey, bảng mã Vietnamese locale CP 1258:
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LIÊN HỆ

Mọi vướng mắc trong quá trình sử dụng chương trình, xin vui lòng gửi Email tới địa chỉ 0101vn@gmail.com hoặc gọi điện thoại tới số 0936 668 911 để được trợ giúp.


Bản quyền chương trình thuộc về Công ty TNHH Một thành viên Thương mại và Kỹ thuật máy tính Ý Tưởng Xanh. Sản phẩm đã được cấp Chứng nhận đăng ký bản quyền, được luật pháp Việt Nam và Quốc tế bảo hộ.

PAGE  

3
© BLUE IDEA Co., Ltd

