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·  �� ng Nh� p 
·  K� t Thúc 
·  H�  Th� ng 
·  Danh M� c 
·  Kho Hàng 
·  Tr�  Giúp 
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·  B	
 c 1 
·  B	
 c 2 
·  B	
 c 3 
·  B	
 c 4 
·  B	
 c 5 
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·  H�  Th� ng 
·  Danh M� c 
·  Kho Hàng 
·  Tr�  Giúp 
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Cách 1: Ta ti� n hành theo các b	
 c nh	  sau:  

Start -> All Programs -> Hoàn H� o Software -> Qu� n Lý Kho -> Qu� n Lý Kho 

Cách 2: Nh� n chu
 t vào bi� u t	� ng Qu� n Lý Kho trên Desktop 

&�����'(�

Ch� n H�  Th� ng -> K� t Thúc ��  thoát kh� i ph� n m� m  
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K � t Thúc: thoát kh� i ph� n m� m. 

�� ng Xu� t:  �� ng xu� t kh� i ph� n m� m (l	 u ý ph� i �� t m� t kh� u ho� c có t�  hai tài kho� n ng	� i dùng 
tr�  lên m
 i s�  d� ng �	� c ch� c n� ng này). 

Thông Tin: thi� t l� p thông tin �� n v� s�  d� ng, �� a ch�, � i� n tho� i... 

Phân Quy� n: qu� n lý ng	� i dùng, phân quy� n vai trò ng	� i dùng. 

Thay �� i M � t Kh 	 u: t� o ho� c thay �� i m� t kh� u ng	� i dùng hi� n t� i. 

Nh� t Kí H 
  Th� ng: xem l� i thông tin nh� t ký h�  th� ng (ghi nh� n thao tác ng	� i dùng, nh	  thêm xóa 
s� a d  li � u… Ch� c n� ng này quan tr� ng cho vi� c qu� n lý và kh! c ph� c khi g� p s"  c� ). 

Sao L� u: sao l	 u d  li � u d"  phòng. 

Ph� c H
 i: ph� c h#i d  li � u � ã sao l	 u. 

S� a Ch� a: s� a ch a d  li � u trong tr	� ng h� p d  li � u sai ho� c l$i. 

K � t Chuy� n: k� t chuy� n s�  d	  �� u kì. 
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Khu V � c: qu� n lý khách hàng, nhà phân ph� i. 

Khách Hàng: qu� n lý thông tin khách hàng. 

Nhà Phân Ph� i: qu� n lý thông tin nhà phân ph� i. 

Kho: qu� n lý các kho (VD: kho nguyên li� u, kho bán thành ph� m, kho thành ph� m, kho chính, kho 
ph� …) 

�� n V� Tính: thi� t l� p �� n v� tính (VD: b
 , cái, thùng,...) 

Nhóm Hàng: thi� t l� p nhóm hàng hóa (VD: máy tính, t% l� nh, máy l� nh, �# ng h#, s! t, thép, � i� n 
tho� i...) 
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Hàng Hóa: nh� p danh m� c hàng hóa, ��  khi xu� t ho� c nh� p kho ch� c� n ch� n hàng hóa � ó không c� n 
ph� i nh� p l� i (VD: t% l� nh Toshiba 2.5HP, máy tính Compaq 3.0Ghz,...) 

In Mã V � ch: qu� n lý mã v� ch hàng hóa, in, �� c mã v� ch. 

B�  Ph� n: thi� t l� p c�  c� u phòng ban công ty (VD: Phòng Nhân S" , Phòng Kinh Doanh…) 

Nhân Viên: qu� n lý thông tin nhân viên... 

���������	
� �67���38�;���<����=�>7?�=��@�=�$A����A�=�;�BC�;D=�� ����-5�/	�E���F�7GH2�

 

Nh� p Kho: nh� p hàng vào kho.  

Xu� t Kho: xu� t hàng trong kho ra. 

T
 n Kho: xem l� i thông tin hàng t#n. 

Báo Cáo: qu� n lý t� ng h� p thông tin hàng t#n theo ngày, hàng hóa, s�  l	� ng, giá tr�... 

Chuy� n Kho: luân chuy&n hàng hóa gi a các kho. 

� óng Gói: � óng gói thành ph� m, bán thành ph� m, s� n ph� m � ã l! p ráp. 

Ki � m Kê: ki� m kê hàng hóa trong kho. 

T� ng H� p T
 n Kho: qu� n lý thông tin hàng hóa chi ti� t trong kho, xem hàng t#n... 

Nh� p S�  D�  Ban �� u: nh� p d  li � u �� u k'  ho� c chuy� n d  li� u (import) t�  file excel vào h�  th� ng 
ph� n m� m. 

L �ch S�  Hàng Hóa: ghi l� i các thao tác nh� p xu� t kho. 

Qu� n Lý Ch� ng T� : xem l� i th� i gian nh� p, xu� t ch� ng t�  thành ti� n. 
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�� ng nh� p vào ph� n m� m  

�	
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Thi� t l� p danh m� c kho, nhóm hàng, �� n v�, hàng hóa, khách hàng, nhà phân ph� i. 

Ch� n Danh M� c -> Hàng Hóa -> Thêm. 

Nh� p thông tin hàng hóa -> L	 u & � óng 

 
 

(Áp d� ng t	� ng t"  cho danh m� c kho, nhóm hàng, �� n v�, khách hàng, nhà phân ph� i) 

�	
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Nh� p Kho 

Ch� n Kho Hàng -> Nh� p Kho 

Ch� n Nhà Phân Ph� i -> Ch� n Hàng Hóa -> S�  L	� ng -> L	 u 
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Xu� t Kho: xu� t hàng trong kho ra. 

Ch� n Kho Hàng -> Xu� t Kho 

Ch� n Khách Hàng -> Hàng Hóa -> S�  L	� ng -> L	 u 
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T#n Kho: xem hàng t#n và báo cáo.  

Ch� n ngày c� n xem báo cáo (VD 01/01/2010 �� n 20/08/2010) ch� n Xem Tr	
 c  
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K � t Thúc: thoát kh� i ph� n m� m. 

�� ng Xu� t:  �� ng xu� t kh� i ph� n m� m (l	 u ý ph� i �� t m� t kh� u ho� c có t�  hai tài kho� n ng	� i dùng 
tr�  lên m
 i s�  d� ng �	� c ch� c n� ng này). 

Thông Tin: thi� t l� p thông tin �� n v� s�  d� ng, �� a ch�, � i� n tho� i... 
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Ch� n H�  Th� ng -> Thông Tin 

 

 

 
 
Phân Quy� n:(VD: phân quy� n cho nhóm kinh doanh ch� xem �	� c báo cáo mà không th�  xem t#n 
kho �	� c…) 

Ch� n H�  Th� ng -> Phân Quy� n -> Ch� n Nhóm Ng	� i Dùng C� n Phân Quy� n (VD Nhóm Admin (là 
nhóm qu� n tr�)) -> Phân Quy� n (sau � ó � i� u ch�nh vai trò quy� n h� n c%a nhóm ng	� i dùng này và 

ch� n L	 u). 
 

 
 

Thêm Ng	� i Dùng Nh� n vào Thêm ��  thêm ng	� i dùng m
 i. Sau � ó ch� n L	 u & � óng. 
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(áp d� ng cho vai trò) 

Thay �� i M� t Kh� u: t� o ho� c thay �� i m� t kh� u ng	� i dùng hi� n t� i. 

H	
 ng d(n thay �� i m� t kh� u 

Ch� n H�  Th� ng -> Thay �� i M� t Kh� u 

Nh� p m� t kh� u hi� n t� i (n� u cài �� t l� n �� u thì m� t kh� u ��  tr� ng) 

Nh� p m� t kh� u m
 i (m� t kh� u m
 i b� n mu� n �� t cho tài kho� n � ang dùng) 

Nh� p xác nh� n m� t kh� u m
 i (m� t kh� u m
 i) 

 
 

 

 
 
Nh� t Kí H�  Th� ng: xem l� i thông tin nh� t ký h�  th� ng (ghi nh� n thao tác ng	� i dùng, nh	  thêm xóa d  
li � u… Ch� c n� ng này quan tr� ng cho vi� c qu� n lý và kh! c ph� c khi g� p s"  c� ). 

Ch� n H�  Th� ng -> Nh� t Kí H�  Th� ng  
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Sao L� u: sao l	 u d  li � u d"  phòng ��  tránh tr	� ng h� p b� m� t do h	  h� ng ph� n c� ng ho� c virus. 

Ph� c H
 i: ph� c h#i d  li � u � ã sao l	 u. 

Ch� n H�  Th� ng -> Sao L	 u 

�� t tên t� p tin sao l	 u d"  phòng 

Nh� p �	� ng d(n th	  m� c ch� a t� p tin sao l	 u d"  phòng (có th�  thi� t l� p �	� ng d(n qua �  D:\ ho� c 
USB) 

 
 

 

Ph� c H#i: ph� c h#i d  li � u � ã sao l	 u. 

Ch� n H�  Th� ng -> Ph� c H#i Nh� n vào nút … -> ch� n t� p tin � ã �	� c sao l	 u (c� n ph� c h#i) -> Ph� c 
H#i 
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S� a Ch� a: dùng s� a ch a d  li � u h	  h� ng hay l$i trong quá trình thao tác hay nh� p d  li � u 

Ch� n H�  Th� ng -> S� a Ch a D  Li� u -> Th" c Hi� n 

 
 

 
 

K � t Chuy� n: k� t chuy� n s�  d	  �� u kì t�  s�  d	  �� u kì phiên b� n � ang s�  d� ng lên phiên b� n m
 i h� n. 
 

 

���
�	������� 67���38��?��(��(,(���1�������;�7�*W(=�;�,(���+��=�� +��������5�=;����+���*+�(,(�
/����C0(�;�,(2�

Khu V" c: qu� n lý khu v" c khách hàng, nhà phân ph� i (vd khách hàng �  khu v" c An Giang) 
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Khách Hàng: qu� n lý thông tin khách hàng 

1. Thêm khách hàng 

Ch� n Danh M� c -> Khách Hàng -> Thêm --> Nh� p thông tin khách hàng -> L	 u & � óng 
 

 

 
 
2. Xóa khách hàng 

Ch� n Danh M� c -> Khách Hàng. 

Ch� n khách hàng c� n xóa -> Xóa 

Nhà Phân Ph� i: qu� n lý thông tin nhà phân ph� i 
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(Xem h	
 ng d(n trong ph� n khách hàng) 

 
 
 
Kho: qu� n lý các kho (VD: kho nguyên li� u, kho bán thành ph� m, kho thành ph� m, kho chính, kho 
ph� …) 

1. T� o kho m
 i. 

Ch� n Danh M� c -> Kho -> Thêm. 

 
 

 
 

 
�� n V�: thi� t l� p �� n v� tính (VD: b
 , cái, thùng,...) 
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Nhóm Hàng: thi� t l� p nhóm hàng hóa (VD: máy tính, t% l� nh, máy l� nh, �# ng h#, s! t, thép, � i� n 
tho� i...) 
 

 

 

 
 
Hàng Hóa: nh� p danh m� c hàng hóa, ��  khi xu� t ho� c nh� p kho ch� c� n ch� n hàng hóa � ó không c� n 
ph� i nh� p l� i (VD: t% l� nh Toshiba 2.5HP, máy tính Compaq 3.0Ghz,...) 
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B�  Ph� n: thi� t l� p c�  c� u phòng ban công ty (VD: Phòng Nhân S" , Phòng Kinh Doanh…) 

 
 

 

 
 
Nhân Viên: qu� n lý thông tin nhân viên... 
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Nh� p Kho: nh� p hàng vào kho. 

Ch� n Kho Hàng -> Nh� p Kho  

Ch� n Nhà Phân Ph� i -> Ch� n Hàng Hóa -> S�  L	� ng -> L	 u 
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Xu� t Kho:  xu� t hàng trong kho ra. 

Ch� n Kho Hàng -> Xu� t Kho  

Ch� n Khách Hàng -> Hàng Hóa -> S�  L	� ng -> L	 u 

 
 

 
 
T
 n Kho: xem hàng hóa t#n kho. 
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Báo Cáo: xem chi ti� t hàng t#n trong kho, xu� t ra file excell ��  báo cáo. 
 

 
 
Chuy� n Kho: luân chuy&n hàng hóa gi a các kho. 

Ch� n Kho Hàng -> Chuy� n Kho  

Ch� n nhân viên -> Ch� n kho ngu#n -> Ch� n kho c� n chuy&n �� n -> Hàng hóa c� n luân chuy&n -> L	 u 
Thêm 
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� óng Gói: � óng gói hàng hóa (VD: l! p ráp linh ki� n trong kho thành 1 máy tính, ho� c l! p ráp thành 
m
 t chi� c xe,…). 
 
Ki � m Kê: ki� m kê hàng hóa trong kho nh)m xác �� nh s�  l	� ng ch� t l	� ng hàng hóa t� i th� i � i� m 
ki� m kê. 

 
 
T� ng H� p T
 n Kho: xem hàng hóa t#n kho theo nghi� p v�  nh� p, xu� t (VD: xem hàng � ã t#n bao lâu, 
t�  ngày nào ....)  
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Nh� p S�  D	  Ban �� u: nh� p d  li � u �� u k'  ho� c chuy� n d  li� u (import) t�  file excel vào h�  th� ng 
ph� n m� m. 

 
 
Qu� n Lý Ch� ng T� : xem l� i th� i gian nh� p, xu� t ch� ng t�  thành ti� n. 
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H	
 ng d(n �� ng ký ph� n m� m 
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Ch� n Tr�  Giúp -> �� ng Ký -> Nh� p Mã �� ng Ký -> Ti� p Theo 
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H� t 


