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1 Purpose (Mục đích) 

Tài liệu chuẩn hóa quy trình quản lý bán hàng cho dự án ERP. Trong đó, nội dung bao gồm: 

• Mã dữ liệu danh mục 

• Điều kiện thực thi phân hệ quản lý bán hàng 

• Vai trò nhân sự có liên quan 

• Quy trình chi tiết thực hiện 

• Bước thực hiện trên từng quy trình  

• Báo cáo theo yêu cầu 
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2 Prerequisite (Điều kiện tiên quyết) 
 

• Master Data and Organisation Data (Mã dữ liệu danh mục và Tổ chức) 

Tham khảo danh sách Mã dữ liệu danh mục được định nghĩa trong file Master Data  
 
 

Master Data/ Org Data 
(Dữ liệu danh mục/ Tổ 

chức) 

Value (Giá trị) Description (Mô tả) Comment 
(Ghi chú) 

Danh mục thành phẩm • Khuôn 
• Ép (Phôi) 
• Xi 
• Sơn/In 
• Gá 

  

Danh mục bán thành 
phẩm 

• Khuôn 
• Ép (Phôi) 
• Xi 
• Sơn/In 

Mã bán thành phẩm trên cơ sở kế thừa mã 
thành phẩm, có bổ sung thêm hai ký số nhận diện 
công đoạn 

 

Danh mục NVL • Hạt nhựa 
• Hóa chất 
• Sơn 
• V.v… 

Ứng với các loại nguyên vật liệu dùng cho các bộ 
phận (Khuôn, Ép, Xi , Sơn, Cơ điện, Kỹ thuật, QC, 
Dùng chung) 

 

Danh mục CCDC  Mã công cụ dụng cụ được quản lý bên phân hệ Tài 
sản cố định 

 

Danh mục kho  Ứng với các kho khác nhau  

Danh mục vị trí trong 
kho 

 Ứng với các vị trí riêng biệt trong các kho khác 
nhau 

 

Mã điều khoản thanh 
toán 

 Các điều khoản thanh toán trong hợp đồng  

Mã ngân hàng  Ứng với các tài khoản ngân hàng khác nhau  

Mã khách hàng  Ứng với các khách hàng khác nhau  
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• Business Conditions (Điều kiện thực thi) 

Quy trình được mô tả trong tài liệu này là một phần của quy trình tích hợp hoặc các tình huống kinh doanh. 
Do đó, bạn cần hoàn tất những điều kiện dưới đây trước khi chúng được thực thi. 

 

Business Condition (Điều kiện thực thi) Business Process/ Scenario (Quy trình/ Ngữ cảnh áp dụng) 

Mã danh mục được định nghĩa Tất cả 

Mã dữ liệu danh mục gắn kết với kho, vị trí kho tương 
ứng 

Tất cả 

Định mức tồn kho được thiết lập MRP 

Cấu trúc BOM (Bill of Manufacturing: cấu trúc sản 
phẩm và công đoạn sản xuất) được định nghĩa 

MRP, Sản xuất 

 
• Business Roles (Vai trò) 

Purpose (Mục đích) 

• Phân định quyền hạn/ chức năng người dùng 

• Tương tác công việc có liên quan 

Prerequisites (Điều kiện tiên quyết) 

Những vai trò sau đây được gán cho người dùng thực thi các quy trình liên quan. 
 

Business Roles (Vai trò) Role Name (Tên) Explaination (Diễn giải) 

Quản lý bán hàng Sales Manager • Bảng điều khiển (Home Page) 
• Tất cả chức năng (bao gồm danh mục) 
• Tất cả báo cáo chuẩn 
• Tất cả báo cáo phát triển 
• Tất cả truy vấn… 

Dữ liệu danh mục Sales Master Data • Bộ phận điền mẫu yêu cầu 
• IT tương tác và cập nhật vào hệ thống 

Quy trình nghiệp vụ chức năng Sales Functions Chứng năng cho nhân sự quản lý bán hàng 

Báo cáo Sales Reports Các báo cáo phân tích được phân quyền 
cho các nhân sự liên quan 
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3 Busienss Processes (Tóm tắt các quy trình) 

 

Busienss Process (Quy 
trình) 

Linked Process (Quy trình 
liên kết) 

Business Conditions (Điều 
kiện) 

Business Role (Vai trò) 

Quy trình bán hàng • Quy trình R&D (Sản 
xuất) 

• Quy trình kế hoạch (Sản 
xuất) 

• Quy trình sản xuất 
• Quy trình QC (ngoài hệ 

thống) 
• Quy trình giao hàng nội 

địa 
• Quy trình giao hàng 

nước ngoài 

Những quy trình liên kết 
được thực hiện 

Những vai trò ứng với các quy 
trình liên kết 

Quy trình giao hàng nội 
địa 

Quy trình xử lý đơn hàng 
thiếu nội địa 

  

Quy trình giao hàng 
nước ngoài 

• Quy trình xử lý đơn 
hàng nước ngoài 

• Quy trình xuất hóa đơn 
VAT 

  

Quy trình xử lý đơn hàng 
thiếu nội địa 

• Quy trình trả hàng 
• Quy trình xử lý đơn 

hàng thừa nội địa 

  

Quy trình xử lý đơn hàng 
thừa nội địa 

• Quy trình trả hàng 

• Quy trình xử lý đơn 
hàng thiếu nội địa 

  

Quy trình xử lý đơn hàng 
nước ngoài 

Quy trình trả hàng   
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4 Business Process (Quy trình khởi tạo) 

4.1 Quy trình khởi tạo mã dữ liệu danh mục 
 

Mã dữ liệu danh mục Diễn giải Chú thích 

Mã điều khoản 
(Điều khoản thanh 
toán) 

N15 

N30 

Hoàn tất thanh toán theo điều kiện được định trong file Dữ liệu danh mục 

Mã điều khoản 

(Bank code) 

VCB 
SCB 

Định nghĩa mã ngân hàng theo hệ thống tài khoản 

Mã khách hàng CXXXXX • C là mã khách hàng 
• Ký tự X đầu tiên dùng để phân biệt khách hàng trong hoặc ngoài 

nước (0-Trong nước, 1-Xuất khẩu) 
• Bốn ký tự X tiếp theo là bộ đếm từ 0001 đến 9999 

 
4.1.1 Process flow diagram (Mô tả quy trình) 

 

Thông tin khách 
hàng 

Thông tin khách 
hàng Nhập vào hệ thống 

Bổ sung thông tin kế 
toán 

Ghi nhận thông tin 
khách hàng 

(Thương mại) 

 
Xác nhận giao dịch 

IT
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4.1.2 Procedure (Thủ tục) 

• Bước 1: Nhân sự phòng kế hoạch nhận yêu cầu báo giá từ khách hàng 

• Bước 2: Nhân sự phòng kế hoạch lập danh sách khách hàng 

• Bước 3: Nhân sự phòng R&D tiến hành thử nghiệm và báo giá 

• Bước 4: Nhân sự phòng IT tiếp nhận danh sách khách hàng và nhập vào hệ thống 
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5 Business Process (Quy trình) 

5.1 Quy trình bán hàng 

 
5.1.1 Process Flow Diagram (Mô tả quy trình) 

Quy trình bán hàng 

Kênh bán hàng (Web, 
call, search) 

Chấp 
nhận 

Xuất 
hàng 

Thành phẩm được 
nhập kho 

 
Quy trình QC 

Quy trình sản 
xuất 

Quy trình giao 
hàng nước 

ngoài 

Quy trình giao 
hàng nội địa 

Quy trình lập kế 
hoạch sản xuất 

 
Quy trình R&D 

Xác nhận nhận 
hàng 

 

 
Tạo đơn hàng 

 

Kh
o 

v ậ
n 

Q
C  

Sả
n 

xu
ất

  
Kế

 h
o ạ

ch
 

Ki
nh

 
do

an
h/

 
R&

D 
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ác

h 
hà

ng
 

L ầ
n  
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5.1.2 Procedure (Thủ tục) 

• Bước 1: Khách hàng liên hệ với bộ phận kinh doanh và yêu cầu báo giá qua các kênh bán hàng 

• Bước 2: Nhân sự phòng kinh doanh và phòng R&D tiến hành báo giá 

• Bước 3: Nếu khách hàng đồng ý với giá được báo, phòng kinh doanh bàn giao thông tin khách hàng cho 
phòng kế hoạch (lần 1) 

• Bước 4: Phòng kế hoạch tiến hành tạo đơn hàng, khách hàng liên hệ phòng kế hoạch từ lần 2 trở đi 
 

Form (Chức năng) Customer Orders 

Description (Mô tả) Tạo đơn hàng 

Output (Kết quả) Đơn hàng được tạo 

 

• Bước 5: Phòng kế hoạch lên kế hoạch sản xuất cho đơn hàng 

• Bước 6: Bộ phận sản xuất tiến hành sản xuất 

• Bước 7: Bộ phận QC kiểm tra, đóng gói và chuyển thành phẩm qua kho 

• Bước 8: Bộ phận kho tiếp nhận thành phẩm từ bộ phận QC 
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• Bước 9: Bộ phận kho xuất thành phẩm giao cho khách hàng 

 

Form (Chức năng) Order Shipping 

Description (Mô tả) Giao hàng cho khách 

Output (Kết quả) Hàng được giao cho khách 

 

• Bước 10: Khách hàng ký nhận đơn hàng đã được giao 
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Quy trình giao hàng nội địa 

Đủ hàng 

Yêu cầu xuất kho 

Yêu cầu xuất kho 
Phiếu xuất kho 

(Delivery order pro 
forma invoice) 

Xác nhận đơn 
hàng 

Xác nhận đơn hàng 

Quy trình kế 
toán bán hàng 

Quy trình xử lý 
đơn hàng thiếu 

nội địa 

 

Xuất kho 
(Order shipping) 

Tạo lệnh giao hàng 
(Delivery Orders) 

Đề nghị xuất kho 
(Generate order pick 

list) 

Thủ tục giao 
hàng 

 

 
Xác nhận đơn hàng 

 
 
 
 
 
 

 
Phiếu xuất kho 

(Delivery order pro 
forma invoice) 

 

 
5.2 Quy trình giao hàng nội địa 

 
5.2.1 Process Flow Diagram (Mô tả quy trình) 
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5.2.2 Procedure (Thủ tục) 

• Bước 1: Bộ phận kế hoạch đề nghị xuất kho và chuẩn bị thủ tục giao hàng 
 

Form (Chức năng) Generate Order Pick List 

Description (Mô tả) In đề nghị xuất kho 

Output (Kết quả) Đề nghị xuất kho được in 

 

• Bước 2: Bộ phận kế hoạch tạo lệnh giao hàng 
 

Form (Chức năng) Delivery Orders 

Description (Mô tả) Tạo lệnh giao hàng 

Output (Kết quả) Lệnh giao hàng được tạo 
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• Bước 3: Nhân sự phòng kế toán in phiếu xuất kho 

 

Form (Chức năng) Print Delivery Order Pro Forma Invoice 

Description (Mô tả) In phiếu xuất kho 

Output (Kết quả) Phiếu xuất kho được in ra 
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• Bước 4: Nhân sự quản lý kho dựa trên Yêu cầu xuất kho được gửi qua từ phòng kế hoạch tiến hành giao 

hàng 
 

Form (Chức năng) Order Shipping 

Description (Mô tả) Giao hàng 

Output (Kết quả) Hàng hóa được xuất kho đi giao cho khách 

 

• Bước 5: Nhân sự phòng kế toán tiến hành xuất hóa đơn cho khách hàng (Tham khảo các quy trình kế 
toán). 
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Bộ chứng từ 
Proforma invoice 
Packing list 
(Mỗi loại 3 bản) 

Đủ 
hàng 
 

Đủ 

Thủ tục giao hàng 

Xác nhận đơn hàng 

Yêu cầu xuất kho 
Phiếu xuất kho 

(Delivery order pro 
forma invoice) 

In Packing Slip 
(Delivery Order 

Packing Slip) 

Yêu cầu xuất kho 
Phiếu xuất kho 

(Delivery order pro 
forma invoice) 

Hóa đơn vận chuyển 

Xác nhận đơn hàng 

 

Quy trình kế 
toán bán hàng 

Xuất kho 
(Order shipping) 

 
Vận chuyển thực tế 

Tạo lệnh giao hàng 
(Delivery Orders) 

Đề nghị xuất kho 
(Generate order pick 

list) 

Thiếu 
 

Xác nhận đơn hàng 

 

 
5.3 Quy trình giao hàng nước ngoài 

 
5.3.1 Process Flow Diagram (Mô tả quy trình) 
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5.3.2 Procedure (Thủ tục) 

• Bước 1: Bộ phận kế hoạch đề nghị xuất kho và chuẩn bị thủ tục giao hàng 
 

Form (Chức năng) Generate Order Pick List 

Description (Mô tả) In đề nghị xuất kho 

Output (Kết quả) Đề nghị xuất kho được in 

 

• Bước 2: Bộ phận kế hoạch tạo lệnh giao hàng 
 

Form (Chức năng) Delivery Orders 

Description (Mô tả) Tạo lệnh giao hàng 

Output (Kết quả) Lệnh giao hàng được tạo 
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• Bước 3: Nhân sự phòng kế toán in phiếu xuất kho 

 

Form (Chức năng) Print Delivery Order Pro Forma Invoice 

Description (Mô tả) In phiếu xuất kho 

Output (Kết quả) Phiếu xuất kho được in ra 
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• Bước 4: Nhân sự quản lý kho In packing slip 

 

Form (Chức năng) Print Delivery Order Packing Slip Report 

Description (Mô tả) In danh sách hàng được đóng gói 

Output (Kết quả) Danh sách hàng được đóng gói được in 
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• Bước 5: Nhân sự quản lý kho dựa trên Yêu cầu xuất kho được gửi qua từ phòng kế hoạch tiến hành giao 

hàng 
 

Form (Chức năng) Order Shipping 

Description (Mô tả) Giao hàng 

Output (Kết quả) Hàng hóa được xuất kho đi giao cho khách 

 

• Bước 6: Nhân sự phòng kế toán tiến hành xuất hóa đơn cho khách hàng. (Tham khảo các quy trình kế 
toán) 
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5.4 Quy trình xử lý đơn hàng thiếu nội địa 

 
5.4.1 Process Flow Diagram (Mô tả quy trình) 
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5.4.2 Procedure (Thủ tục) 

• Bước 1: Kiểm tra đã xuất hóa đơn hay chưa. 

• Chưa xuất hóa đơn: 

o Bước 2.1: Tiến hành điều chỉnh kho trên hệ thống cho đúng với số lượng hàng thực xuất bằng 
form Miscellaneous Receipt. 

 

Form (Chức năng) Miscellaneous Receipt 

Description (Mô tả) Chỉnh kho hệ thống cho đúng với số lượng thực xuất 

Output (Kết quả) Số lượng hàng hóa trên kho hệ thống được điều chỉnh 

 

o Bước 2.2: Nếu khách hàng không yêu cầu xuất bù hàng thì không cần làm thêm bước nào khác 
và tiến hành xuất hóa đơn ứng với số lượng thực xuất. (Tham khảo các quy trình kế toán) 
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o Bước 2.3: Nếu khách hàng yêu cầu xuất bù hàng thì nhân sự quản lý kho dùng form 

Miscellaneous Issue để xuất hàng thiếu ứng với đơn hàng của khách và tiến hành giao hàng bình 
thường. 

 

Form (Chức năng) Miscellaneous Issue 

Description (Mô tả) Xuất số lượng hàng thiếu cho khách 

Output (Kết quả) Xuất hàng đi giao cho khách 

 

• Đã xuất hóa đơn: 
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o Bước 2.3: Tiến hành điều chỉnh kho logic cho đúng với số lượng hàng thực xuất. 

 

Form (Chức năng) Order Shipping 

Description (Mô tả) Chỉnh kho hệ thống cho đúng với số lượng thực xuất 

Output (Kết quả) Số lượng hàng hóa trên kho hệ thống được điều chỉnh 

 

o Bước 2.4: Nếu khách hàng không yêu cầu xuất bù hàng thì nhân sự phòng kế toán làm Hóa đơn 
giảm trừ và gửi cho khách hàng. 
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o Bước 2.5: Nếu khách hàng yêu cầu xuất bù hàng thì nhân sự phòng kế hoạch tạo đơn hàng mới 

ứng với số lượng hàng cần bù. (Tham khảo quy trình tạo đơn hàng) 
 

Form (Chức năng) Customer Orders 

Description (Mô tả) Tạo đơn hàng mới ứng với số lượng hàng cần bù 

Output (Kết quả) Đơn hàng mới ứng với số lượng hàng cần bù được tạo 

 

o Bước 2.5.1: Nhân sự quản lý kho tiến hành giao hàng cho khách 
 

 Form (Chức năng) Order Shipping 

Description (Mô tả) Giao hàng cho khách 

Output (Kết quả) Số lượng hàng hóa cần bù được giao đi cho khách 
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5.5 Quy trình xử lý đơn hàng thừa nội địa 

 
5.5.1 Process Flow Diagram (Mô tả quy trình) 
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5.5.2 Procedure (Thủ tục) 

• Bước 1: Kiểm tra đã xuất hóa đơn hay chưa. 

• Chưa xuất hóa đơn: 

o Bước 2.1: Nếu khách hàng trả lại hàng thừa thì nhân sự kho nhận lại hàng thừa bằng from 
Miscellaneous receipt. Sau đó nhân sự bộ phận kế toán xuất hóa đơn ứng với số lượng thực 
xuất. 

 

Form (Chức năng) Miscellaneous Receipt 

Description (Mô tả) Nhận lại hàng thừa từ khách hàng 

Output (Kết quả) Hàng thừa được nhận lại về kho 
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o Bước 2.2: Nếu khách hàng không trả lại hàng, nhân sự phòng kế hoạch tạo thêm Dòng đơn hàng 

(tham khảo quy trình tạo đơn hàng) mới ứng với đơn hàng của khách, 
 

Form (Chức năng) Customer Order Lines 

Description (Mô tả) Tạo thêm dòng đơn hàng mới cho đơn hàng của khách hàng tương ứng 

Output (Kết quả) Dòng đơn hàng mới được tạo 

 

o Bước 2.2.1: Nhân sự kho tiến hành giao hàng trên hệ thống để điều chỉnh kho cho đúng với số 
lượng thật xuất 

 

Form (Chức năng) Order Shipping 

Description (Mô tả) Giao hàng trên hệ thống 

Output (Kết quả) Số lượng hàng hóa trong kho hệ thống được điều chỉnh 

 

o Bước 2.2.2: Bộ phận kế toán tiến hành xuất hóa đơn ứng với số lượng hàng thực xuất 
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• Đã xuất hóa đơn: 

o Bước 2.3: Nếu khách hàng trả hàng thì nhân sự quản lý kho nhận hàng trả về bằng form 
Miscellaneous receipt. 

 

Form (Chức năng) Miscellaneous Receipt 

Description (Mô tả) Nhận lại hàng thừa từ khách hàng 

Output (Kết quả) Hàng thừa được nhận lại về kho 
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o Bước 2.4: Nếu khách hàng không trả hàng thì nhân sự phòng kế hoạch tạo đơn hàng mới cho 

khách hàng đó 
 

Form (Chức năng) Customer Orders 

Description (Mô tả) Tạo đơn hàng mới ứng với số lượng hàng giao thừa 

Output (Kết quả) Đơn hàng mới ứng với số lượng hàng thừa được tạo 

 

o Bước 2.4.1: Nhân sự quản lý kho tiến hành ship hàng trên hệ thống để điều chỉnh kho cho đúng 
với số lượng thật xuất 

 

Form (Chức năng) Order Shipping 

Description (Mô tả) Giao hàng trên hệ thống để chỉnh kho ứng với số lượng thực xuất 

Output (Kết quả) Số lượng hàng hóa trong kho hệ thống được điều chỉnh 

 

o Bước 2.4.2: Bộ phận kế toán xuất hóa đơn bổ sung cho đơn hàng bổ sung này. 
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5.6 Quy trình xử lý đơn hàng nước ngoài 

 
5.6.1 Process Flow Diagram (Mô tả quy trình) 
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5.6.2 Procedure (Thủ tục) 

• Thừa: 

o Bước 1: Nhân sự quản lý kho tiến hành nhận hàng về. (Tham khảo quy trình trả hàng) 
 

Form (Chức năng) Order Shipping 

Description (Mô tả) Chỉnh kho hệ thống cho đúng với số lượng thực xuất 

Output (Kết quả) Số lượng hàng hóa trên kho hệ thống được điều chỉnh 
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o Bước 2: Nhân sự phòng kế hoạch tạo đơn hàng mới ứng với số lượng sản phẩm thừa cho 

khách hàng. (Tham khảo quy trình tạo đơn hàng) 
 

Form (Chức năng) Customer Orders 

Description (Mô tả) Tạo đơn hàng mới ứng với số lượng hàng giao thừa 

Output (Kết quả) Đơn hàng mới ứng với số lượng hàng thừa được tạo 
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o Bước 3: Nhân sự quản lý kho tiến hành giao hàng trên hệ thống để chỉnh kho 

 

Form (Chức năng) Order Shipping 

Description (Mô tả) Giao hàng trên hệ thống để chỉnh kho ứng với số lượng thực xuất 

Output (Kết quả) Số lượng hàng hóa trong kho hệ thống được điều chỉnh 

 

o Bước 4: Nhân sự phòng kế toán xuất hóa đơn bổ sung ứng với đơn hàng vừa tạo cho số 
lượng sản phẩm thừa và gửi cho khách hàng. 

• Thiếu: 
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o Bước 5: Nhân sự quản lý kho nhận hàng về trên hệ thống bằng chức năng RMA để điều 

chỉnh kho. (Tham khảo quy trình trả hàng) 
 

Form (Chức năng) Order Shipping 

Description (Mô tả) Chỉnh kho hệ thống cho đúng với số lượng thực xuất 

Output (Kết quả) Số lượng hàng hóa trên kho hệ thống được điều chỉnh 

 

o Bước 6: Nhân sự phòng kế toán xuất Hóa đơn giảm trừ và gửi cho khách hàng. 


