BTChem – D365 Business Central		Solution Blueprint | Module: Quản lý bán hàng | v0.1 Draft

DỰ ÁN TRIỂN KHAI HỆ THỐNG ERP
MICROSOFT DYNAMICS 365 BUSINESS CENTRAL
SOLUTION BLUEPRINT

BUSINESS PROCESS DOCUMENT
MODULE 
QUẢN LÝ BÁN HÀNG
SALES MANAGEMENT
	Khách hàng (Customer)
	CÔNG TY BTCHEM

	Đơn vị triển khai (Implementer)
	FPT Software

	Phiên bản (Version)
	V1.0 – Wait for Review

	Ngày phát hành (Date)
	____ / ____ / 2026

	Trạng thái (Status)
	Đang soạn thảo – Working document



TÀI LIỆU LƯU HÀNH NỘI BỘ DỰ ÁN – INTERNAL PROJECT DOCUMENT


[bookmark: _Toc1456222532]0.  Thông tin tài liệu (Document Information)
[bookmark: _Toc1881927115]0.1  Thông tin chung
	Tên tài liệu (Document Name)
	D365BC_Solution Blueprint_Business Process_Sales Module_BTChem

	Người soạn (Author)
	Diễm ....

	Người rà soát (Reviewer)
	PM/Consultant Lead

	Chủ quy trình phía KH (Process Owner)
	Ban CĐS  + Phòng Kinh Doanh

	Phiên bản (Version)
	V1.0

	Ngày cập nhật (Last updated)
	____ / ____ / 2026

	Mức bảo mật (Classification)
	Confidential – chỉ lưu hành trong nội bộ dự án


[bookmark: _Toc1024715925]0.2  Danh sách phân phối (Distribution List)
Tài liệu này được gửi tới các bên dưới đây để rà soát và xác nhận. Người nhận có trách nhiệm phản hồi trong vòng _ ngày làm việc.
	STT
	Họ tên (Name)
	Vai trò (Role)
	Đơn vị (Company)
	Trách nhiệm
	Ngày nhận

	1
	Chị Nguyễn Thị Truyên
	Trưởng phòng Kinh doanh
	BTChem
	Xác nhận nghiệp vụ (chủ quy trình)
	

	2
	Chị Trần Thị Bích Trúc
	Kho Thành phẩm (KTP)
	BTChem
	Xác nhận phần xuất kho / lô / cân
	

	3
	Chị Trần Thị Bé Mười
	Kế toán trưởng
	BTChem
	Xác nhận hoá đơn, công nợ, hạch toán
	

	4
	Chị Nguyễn Thị Yến
Chị 
	QC
	BTChem
	Xác nhận hàng trả về, khiếu nại
	

	5
	Anh Tâm, Chị Quỳnh Anh
	IT / Key user
	BTChem
	Xác nhận master data, phân quyền
	

	6
	Chị Trần Thị Bé Mười
	Ban Giám đốc
	BTChem
	Phê duyệt cuối
	

	7
	Anh Ngô Đức Minh
	Project Manager
	FPT Software
	Kiểm soát phạm vi & tiến độ
	

	8
	Anh Trịnh Quốc Thơ
	Solution Architect
	FPT Software
	Kiểm soát tính khả thi giải pháp
	


[bookmark: _Toc711868170]0.3  Lịch sử thay đổi (Change Control)
	Phiên bản
	Ngày
	Người thực hiện
	Trạng thái
	Nội dung thay đổi

	V1.0
	
	
	Review
	Cập nhật sau rà soát nội bộ FPT

	V2.0
	
	
	Approved
	Ký duyệt Blueprint – chốt phạm vi cấu hình

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc1581590147]0.4  Phê duyệt (Approval)
	
	Chuẩn bị (Prepared by)
	Rà soát (Verified by)
	Phê duyệt KH (Approved by)

	Họ tên / Chữ ký
	
	
	

	Vai trò
	Consultant FPT
	PM / SA FPT
	BTChem

	Ngày
	
	
	


[bookmark: _Toc1430385768]Mục lục (Table of Content)
0.  Thông tin tài liệu (Document Information)	1
0.1  Thông tin chung	2
0.2  Danh sách phân phối (Distribution List)	2
0.3  Lịch sử thay đổi (Change Control)	2
0.4  Phê duyệt (Approval)	2
Mục lục (Table of Content)	3
1.  Hướng dẫn sử dụng tài liệu này (How to use this document)	4
1.1  Tài liệu này là gì và không phải là gì	5
1.2  Quy ước ký hiệu dùng trong tài liệu	5
2.  Mục đích & Phạm vi (Purpose & Scope)	5
2.1  Mục đích tài liệu	6
2.2  Trong phạm vi (In-scope)	6
3.  Điều kiện tiên quyết (Prerequisites)	6
3.1  Thiết lập hệ thống (System Setup)	6
3.1.1  Sales & Receivables Setup – trang thiết lập quan trọng nhất	7
3.1.2  Đánh số chứng từ (No. Series)	7
3.1.3  Các thiết lập khác cần hoàn tất	8
3.2  Dữ liệu danh mục (Master Data)	9
3.2.1  Tổng hợp danh mục cần chuẩn bị cho module Bán hàng	9
3.2.2  MD-01 Khách hàng (Customer)	10
3.2.3  MD-05 Mã/tên hàng theo khách hàng (Item References) – giải pháp cho PP-01	11
3.2.4  MD-06 Đơn vị tính & quy đổi (Item Units of Measure)	11
3.2.5  MD-08 Bảng giá bán (Sales Prices)	11
3.2.6  MD-16 Kho / địa điểm (Locations)	12
3.2.7  MD-18 Theo vết lô (Item Tracking Code)	12
3.2.8  MD-17 Chiều phân tích (Dimensions)	12
3.3  Điều kiện thực thi nghiệp vụ (Business Conditions)	13
3.4  Vai trò nghiệp vụ (Business Roles)	14
3.4.1  Mục đích	14
3.4.2  Danh sách vai trò tham gia module Bán hàng	14
4.  Tổng hợp các quy trình (Business Process Summary)	15
5.  Chi tiết quy trình nghiệp vụ (Business Processes in Detail)	16
5.1  SO-01 – Tạo & duyệt danh mục khách hàng (Customer Master Creation & Approval)	17
5.1.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	17
5.1.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)	17
5.1.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	17
5.1.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	19
5.1.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	20
5.2  SO-02 – Thiết lập & duyệt giá bán (Sales Price)	20
5.2.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	20
5.2.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)	21
5.2.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	21
5.2.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	22
5.2.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	23
5.3  SO-03 – Lập, duyệt & gửi báo giá (Sales Quotation)	23
5.3.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	23
5.3.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)	24
5.3.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	24
5.3.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	26
5.3.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	27
5.3.6  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)	27
5.4  SO-04 – Tạo & phê duyệt đơn bán hàng (Sales Order Creation & Approval)	28
5.4.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	28
5.4.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)	29
5.4.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	29
5.4.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	31
5.4.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	32
5.5  SO-05 – Kiểm tra tồn khả dụng & cam kết ngày giao (Availability Check & Order Promising)	33
5.5.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	33
5.5.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)	33
5.5.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	34
5.5.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	35
5.5.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	36
5.6  SO-06 – Kế hoạch giao hàng, gom đơn & điều xe (Delivery Planning & Order Consolidation)	37
5.6.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	37
5.6.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)	37
5.6.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	38
5.6.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	39
5.6.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	40
5.6.6  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)	40
5.7  SO-07 – Xuất kho & giao hàng (Picking, Shipping & Delivery)	40
5.7.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	41
5.7.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)	41
5.7.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	41
5.7.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	43
5.7.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	44
5.7.6  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)	45
5.7.7  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)	45
5.8  SO-08 – Xuất hoá đơn & phát hành hoá đơn điện tử (Sales Invoicing & E-Invoice Issuance)	45
5.8.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	46
5.8.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)	46
5.8.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	47
5.8.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	48
5.8.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	49
5.8.6  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)	50
5.8.7  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)	50
5.9  SO-09 – Xử lý giao thiếu, giao thừa & đơn hàng dở dang (Short/Over Shipment & Backorder Handling)	51
5.9.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	51
5.9.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)	51
5.9.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	52
5.9.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	53
5.9.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	54
5.10  SO-10 – Trả hàng bán & khiếu nại khách hàng (Sales Return & Customer Complaint (CAPA))	55
5.10.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	55
5.10.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)	55
5.10.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	56
5.10.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	58
5.10.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	59
5.10.6  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)	59
5.10.7  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)	60
5.11  SO-11 – Bán hàng đặc biệt: hàng mẫu, hàng nội bộ, điều chuyển kho (Special Sales: Samples, Internal & Transfers)	60
5.11.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	60
5.11.2  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	61
5.11.3  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	62
5.11.4  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	63
5.11.5  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)	63
5.12  SO-12 – Theo dõi công nợ, thu tiền & đối chiếu (Accounts Receivable Monitoring & Payment Application)	63
5.12.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)	64
5.12.2  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)	64
5.12.3  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)	65
5.12.4  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)	67
5.12.5  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)	67
6.  Báo cáo & KPI module Bán hàng	67
6.1  Báo cáo hiện đang dùng và cách đáp ứng trên BC	68
6.2  Báo cáo yêu cầu trên hệ thống mới	68
6.3  Bộ chỉ tiêu KPI module Bán hàng	69
7.  Điểm tích hợp của module Bán hàng (Integration Touchpoints)	70
7.1  Bản đồ tích hợp	71
7.2  Quy tắc xử lý lỗi tích hợp liên quan module Bán hàng	71
8.  Phân quyền module Bán hàng (Security & Permissions)	72
8.1  Ma trận quyền theo chức năng	73
8.2  Yêu cầu ẩn thông tin nhạy cảm	74
9.  Phụ lục (Appendices)	74



[bookmark: _Toc1048091715]1.  Hướng dẫn sử dụng tài liệu này (How to use this document)
[bookmark: _Toc162829909]1.1  Tài liệu này là gì và không phải là gì 
	Tài liệu này LÀ
	Tài liệu này KHÔNG PHẢI LÀ

	• Bản thiết kế nghiệp vụ (Business Process Design) của module Bán hàng: chốt quy trình sẽ chạy trên D365 BC.
• Cầu nối giữa câu trả lời khảo sát của BTChem và cấu hình thực tế trên hệ thống.
• Cơ sở để cấu hình (configuration), viết Functional Design cho phần phát triển thêm, viết kịch bản UAT và tài liệu đào tạo.
• Tài liệu ký duyệt: khi v2.0 được ký, phạm vi module Bán hàng được chốt.
	• Không phải tài liệu hướng dẫn sử dụng chi tiết từng nút bấm (User Manual) – phần đó làm ở giai đoạn đào tạo.
• Không phải tài liệu kỹ thuật (AL code, API spec) – phần đó nằm ở Functional/Technical Design Document.
• Không phải danh mục dữ liệu đầy đủ – dữ liệu chi tiết nằm ở file Master Data Template riêng.
• Không phải bản cố định – tài liệu được điền dần qua các workshop, mọi thay đổi ghi vào mục 0.3.


[bookmark: _Toc1376537795]1.2  Quy ước ký hiệu dùng trong tài liệu
Mọi giải pháp trong tài liệu này đều được gắn một nhãn phân loại. Nhãn này quyết định effort, chi phí và rủi ro.
	Ký hiệu
	Ý nghĩa
	Hàm ý về công việc & chi phí

	STD
	Standard – chức năng chuẩn của D365 BC, dùng ngay không cần làm gì thêm
	Không tốn effort phát triển. Chỉ cần đào tạo người dùng.

	CFG
	Configuration – chức năng chuẩn nhưng cần thiết lập/khai báo tham số
	Tốn effort cấu hình + kiểm thử. Phải điền giá trị cụ thể vào Ch. 5.

	EXT
	Extension – dùng app/extension có sẵn (VAS localization, HĐĐT connector...)
	Cần license/cài đặt + cấu hình. Kiểm tra tính tương thích phiên bản.

	DEV
	Development – phải phát triển mới (customize AL, report, integration)
	Tốn effort lớn. Bắt buộc có Functional Design + ước lượng + phê duyệt Change Request.

	WKA
	Workaround – xử lý bằng quy trình thủ công/Excel ngoài hệ thống 
	Phải ghi rõ ai làm, tần suất, rủi ro


[bookmark: _Toc620346740]2.  Mục đích & Phạm vi (Purpose & Scope)
[bookmark: _Toc1601643654]2.1  Mục đích tài liệu
Tài liệu chuẩn hoá quy trình Quản lý bán hàng cho dự án triển khai Microsoft Dynamics 365 Business Central tại BTChem. Nội dung bao gồm:
1. Mã dữ liệu danh mục (Master Data) và thiết lập hệ thống (Setup) cần có trước khi vận hành module Bán hàng.
1. Điều kiện thực thi phân hệ Quản lý bán hàng (Business Conditions).
1. Vai trò nhân sự có liên quan và quyền hạn tương ứng (Business Roles).
1. Quy trình chi tiết thực hiện: thiết kế trên BC (To-Be) & từng bước bấm trên hệ thống.
1. Quy tắc nghiệp vụ, xử lý ngoại lệ, ảnh hưởng hạch toán và kiểm soát nội bộ của từng quy trình.
1. Báo cáo theo yêu cầu, phân tích Fit/Gap, phân quyền, dữ liệu chuyển đổi và các điểm tích hợp.
1. Kịch bản kiểm thử (UAT) làm cơ sở nghiệm thu.
[bookmark: _Toc1270623786]2.2  Trong phạm vi (In-scope)
	Nhóm
	Nội dung trong phạm vi module Bán hàng 

	Danh mục
	Khách hàng (Customer), địa chỉ giao hàng (Ship-to Address), người liên hệ (Contact), nhóm khách hàng, nhân viên kinh doanh, điều khoản thanh toán, phương thức giao hàng, tên hàng riêng theo khách (Item Reference)

	Giá bán
	Bảng giá bán theo khách hàng / nhóm khách hàng / mặt hàng, hiệu lực theo thời gian, lịch sử thay đổi giá

	Báo giá
	Lập báo giá (Sales Quote), quản lý phiên bản (version), phê duyệt của Ban Giám đốc, gửi PDF qua email, chuyển báo giá thành đơn hàng

	Đơn hàng bán
	Tạo/sửa/hủy đơn bán (Sales Order), kiểm tra hạn mức tín dụng & công nợ quá hạn, kiểm tra tồn khả dụng, cam kết ngày giao, trạng thái đơn hàng, phê duyệt (Approval Workflow)

	Kế hoạch giao hàng
	Gom nhiều đơn của một khách / nhiều khách cùng tuyến, kế hoạch điều xe 2 lần/ngày, lịch giao hàng

	Xuất kho & giao hàng
	Xuất kho theo đơn hàng, chọn lô theo FIFO, xuất kho nhiều lần cho một đơn, phiếu xuất bán theo từng kho/xưởng, xác nhận khối lượng cân, biên nhận giao hàng

	Hoá đơn
	Xuất hoá đơn từ phiếu giao hàng, gộp nhiều phiếu giao vào một hoá đơn, hoá đơn giảm trừ (Credit Memo), phát hành hoá đơn điện tử

	Chênh lệch & backorder
	Xử lý giao thiếu / giao thừa, theo dõi đơn hàng dở dang, hủy phần số lượng nhỏ không giao

	Trả hàng & khiếu nại
	Đơn trả hàng bán (Sales Return Order), kiểm tra chất lượng hàng trả về, xử lý đổi hàng/hoàn tiền/giảm giá, theo dõi khiếu nại và hành động khắc phục (CAPA), truy xuất theo lô

	Bán hàng đặc biệt
	Hàng mẫu giá 0, hàng nội bộ, điều chuyển liên kho

	Công nợ phải thu
	Theo dõi công nợ khách hàng, tuổi nợ (Aging), đối chiếu thu tiền (Application)

	Báo cáo & KPI
	Báo cáo chuẩn BC, báo cáo VAS liên quan bán hàng, báo cáo sản lượng–doanh thu theo timeline, top sản phẩm/khách hàng, dashboard

	Phân quyền
	Bộ quyền (Permission Set), Role Center theo vai trò, ẩn giá vốn/BOM với PKD

	Dữ liệu chuyển đổi
	Khách hàng, địa chỉ giao hàng, bảng giá, số dư công nợ đầu kỳ, đơn hàng còn dở dang tại thời điểm cut-over



[bookmark: _Toc1469384167]3.  Điều kiện tiên quyết (Prerequisites)
[bookmark: _Toc598193652]3.1  Thiết lập hệ thống (System Setup)
[bookmark: _Toc278811778]3.1.1  Sales & Receivables Setup – trang thiết lập quan trọng nhất
Đường dẫn: Tell Me (Alt+Q) → gõ "Sales & Receivables Setup". 
	Tham số (Field)
	Ý nghĩa
	Đề xuất cho BTChem
	Căn cứ / Ghi chú

	Credit Warnings
	Cảnh báo gì khi tạo đơn: vượt hạn mức / có nợ quá hạn / cả hai / không cảnh báo
	Both Warnings
	Cần kiểm tra hạn mức và công nợ. Cảnh báo chứ không chặn (câu 58).

	Stockout Warning
	Cảnh báo khi số lượng bán vượt tồn khả dụng 
	Yes
	Cần kiểm tra tồn kho thực tế khi tạo đơn.

	Shipment on Invoice
	Khi post Sales Invoice thì có tự động ghi giao hàng luôn không
	No
	BTChem giao hàng và xuất hoá đơn tách rời (Kho giao trước, Kế toán xuất hoá đơn sau).	Comment by Trần Quỳnh Anh: 	Comment by Diem Phan Tran Nhu: phần này đang có vấn đề gì ha chị, hiện tại đang thiết kế flow hệ thống sẽ tách riêng shipment với invoice qua 2 thao tác post shipment và post invoice riêng. 	Comment by Trần Quỳnh Anh: tớ note để làm rõ lại câu "kho giao trước, kế toán xuất hóa đơn sau" á Diễm ơi. Đúng là hiện tại phiếu xuất bán của kho không có liên thông được với hóa đơn của phòng kế toán (do nhân viên xuất hóa đơn dựa theo biên nhận giao hàng của PKD, và biên nhận giao hàng đang đi từ kế hoạch giao hàng - không sử dụng thông tin của kho thành phẩm), nhưng hóa đơn vẫn được xuất trước khi xe đi giao hàng (bộ hồ sơ giao hàng tài xế cầm theo phải có hóa đơn). Theo tớ được biết thì chỉ có trường hợp giao hàng trước, xuất hóa đơn sau là cho công ty Kim Huy (vào cuối tháng, do khách hàng yêu cầu xuất hóa đơn cho tháng sau).

	Return Receipt on Credit Memo
	Khi post Credit Memo có tự nhận hàng về kho không
	No
	Hàng trả về phải qua QC kiểm tra trước khi nhập kho.

	Invoice Rounding
	Có làm tròn hoá đơn không
	Yes
	Cần khai báo tài khoản làm tròn. Chốt cùng Kế toán.

	Copy Comments Blanket to Order / Order to Invoice / Order to Shpt.
	Có chuyển ghi chú giữa các chứng từ không
	Yes (cả 3)
	Báo giá có ghi chú khi cần → ghi chú phải theo suốt chuỗi chứng từ.

	Default Item Quantity
	Số lượng mặc định khi thêm dòng mới
	No / 0
	Bắt buộc người dùng nhập rõ số lượng, tránh sai sót.

	Allow VAT Difference
	Cho phép sửa tay số thuế GTGT trên chứng từ
	Yes (giới hạn nhỏ)
	Xử lý lệch tròn số thuế. Chốt cùng Kế toán.

	Ext. Doc. No. Mandatory
	Bắt buộc nhập số chứng từ bên ngoài (số đơn hàng của khách)
	Yes
	Rất cần: khách gửi đơn theo mẫu riêng có số riêng → phải lưu để đối chiếu.

	Exact Cost Reversing Mandatory
	Bắt buộc trả hàng đúng lô/đúng giá vốn gốc
	Yes
	Cần liên kết trả hàng với lô đã bán.

	Customer Nos. / Quote Nos. / Order Nos. / Invoice Nos. / Posted Invoice Nos. / Shipment Nos. / Posted Shipment Nos. / Credit Memo Nos. / Return Order Nos.
	Bộ đánh số chứng từ
	Xem mục 5.1.2
	Không dùng số tự đặt tay – phải qua No. Series để tránh trùng.

	Default Posting Date
	Ngày ghi sổ mặc định (ngày làm việc / ngày trống)
	Work Date
	Tránh post sai kỳ. Kèm theo phải khoá kỳ kế toán (Allow Posting From/To).

	Logo Position on Documents
	Vị trí logo trên chứng từ in
	________
	Chốt cùng Marketing/BGĐ theo nhận diện thương hiệu BTChem.



[bookmark: _Toc655765820]3.1.2  Đánh số chứng từ (No. Series)
	Chứng từ
	Tên trong D365 BC
	Mã No. Series đề xuất
	Số bắt đầu – kết thúc
	Tăng tự động
	Cho phép sửa tay


	Khách hàng
	Customer
	CUS-00001
	CUS-00001 → CUS-99999
	Yes
	No

	Người liên hệ khách hàng
	Contact
	CON-00001
	CON-00001 → CON-99999
	Yes
	No

	Địa điểm giao hàng khách hàng
	Ship-to Address
	SHIP-00001
	SHIP-00001 → SHIP-99999
	Yes
	No

	Danh mục hàng hóa thương mại
	Item (Trading Item)
	TR-00001
	TR-00001 → TR-99999
	Yes
	No

	Danh mục thành phẩm
	Item (Finished Goods)
	FG-00001
	FG-00001 → FG-99999
	Yes
	No

	Báo giá bán hàng
	Sales Quote
	SQ-000001
	SQ-00001 → SQ-99999
	Yes
	No

	Đơn đặt hàng bán
	Sales Order
	SO-000001
	SO-00001 → SO-99999
	Yes
	No

	Phiếu xuất bán
	Sales Shipment
	SSH-000001
	SSH-00001 → SSH-99999
	Yes
	No

	Hóa đơn bán hàng
	Sales Invoice
	SINV-000001
	SINV-00001 → SINV-99999
	Yes
	No

	Hóa đơn điều chỉnh giảm doanh thu
	Sales Credit Memo
	SCM-000001
	SCM-00001 → SCM-99999
	Yes
	No

	Phiếu trả hàng khách
	Sales Return Order
	SRO-000001
	SRO-00001 → SRO-99999
	Yes
	No

	Phiếu hoàn tiền khách hàng
	Return Receipt / Refund
	SRF-000001
	SRF-00001 → SRF-99999
	Yes
	No



[bookmark: _Toc853293198]3.1.3  Các thiết lập khác cần hoàn tất

	Trang thiết lập
	Nội dung cần khai báo
	Người phụ trách
	Trạng thái

	Customer Posting Groups
	Nhóm hạch toán khách hàng → tài khoản phải thu (131...). Đề xuất tách theo loại: nội địa, nội bộ, khác.
	Kế toán
	☐

	Gen. Business Posting Groups
	Nhóm hạch toán nghiệp vụ bên khách hàng (nội địa / xuất khẩu / nội bộ) → kết hợp với Gen. Prod. Posting Group để ra tài khoản doanh thu.
	Kế toán
	☐

	VAT Business Posting Groups
	Nhóm thuế GTGT theo khách hàng (chịu thuế 8%/10%, không chịu thuế, hàng mẫu...)
	Kế toán
	☐

	General Posting Setup
	Ma trận Gen. Bus. × Gen. Prod. → tài khoản doanh thu, giá vốn
	Kế toán
	☐

	Inventory Posting Setup
	Ma trận Location × Inventory Posting Group → tài khoản tồn kho
	Kế toán
	☐

	Locations
	Kho thành phẩm + kho theo từng xưởng (DM, DB, MP, MĐ...). Quyết định mức cấu hình kho cho từng Location – xem 5.1.4.
	Kho + Consultant
	☐

	Payment Terms
	N15, N30 và các điều khoản theo hợp đồng thực tế
	Kế toán
	☐

	Payment Methods
	Chuyển khoản (chủ yếu), tiền mặt, bù trừ công nợ (câu 82)
	Kế toán
	☐

	Shipment Methods
	Giao tại kho BTChem, giao tại kho khách, khách tự lấy
	PKD
	☐

	Shipping Agents
	Xe công ty (Tổ xe), nhà xe thuê ngoài + Shipping Agent Services với lead time
	PKD
	☐

	Return Reasons
	Lý do trả hàng: lỗi chất lượng (sai màu, độ phủ kém), sai quy cách, giao sai hàng, hư hỏng vận chuyển, khách đặt dư 
	QC + PKD
	☐

	Reason Codes
	Lý do điều chỉnh kho, lý do huỷ đơn, lý do sửa đơn sau duyệt
	Kho + PKD
	☐

	Salespersons/Purchasers
	Danh sách nhân viên kinh doanh phụ trách khách hàng
	PKD
	☐

	Item Tracking Codes
	Mã theo vết lô cho thành phẩm: Lot Specific Tracking, Lot Warehouse Tracking, SN Specific = No
	Consultant + Kho
	☐

	Dimensions
	4 chiều phân tích chính + gán 2 chiều vào Shortcut Dimension 1 & 2
	Kế toán
	☐

	Approval User Setup
	Người duyệt, hạn mức duyệt, người duyệt thay thế 
	PM + BGĐ
	☐

	Workflows
	Luồng duyệt: Sales Order (vượt hạn mức), Customer (tạo mới), Sales Price (thay đổi giá)
	Consultant
	☐

	Change Log Setup
	Bật ghi vết cho bảng: Customer, Sales Header, Sales Line, Sales Price
	Consultant
	☐

	Report Selection – Sales
	Gán mẫu in mặc định + mẫu riêng theo khách hàng đặc thù 
	Consultant
	☐

	Email Accounts + Document Sending Profiles
	Cấu hình gửi báo giá/hoá đơn PDF qua email tự động
	IT + Consultant
	☐


[bookmark: _Toc1106834798]3.2  Dữ liệu danh mục (Master Data) 
Danh sách chi tiết từng bản ghi được quản lý trong file Master Data Template riêng. Chương này định nghĩa: cần những danh mục nào, mỗi danh mục cần trường gì, ai là chủ dữ liệu (data owner) và quy tắc mã hoá.
[bookmark: _Toc530609913]3.2.1  Tổng hợp danh mục cần chuẩn bị cho module Bán hàng
	Mã
	Danh mục
	Trang trên BC
	Chủ dữ liệu
	Nguồn dữ liệu
	Ưu tiên

	MD-01
	Khách hàng
	Customers
	PKD (đề xuất) → Kế toán (duyệt)
	FAST + hồ sơ giấy
	Bắt buộc

	MD-02
	Địa chỉ giao hàng
	Ship-to Addresses
	PKD
	PKD + Excel
	Bắt buộc

	MD-03
	Người liên hệ của khách
	Contacts
	PKD
	PKD
	Nên có

	MD-04
	Mặt hàng (thành phẩm bán ra)
	Items
	R&D/Kỹ thuật (tạo) → IT (nhập)
	FAST + danh mục kỹ thuật
	Bắt buộc

	MD-05
	Mã/tên hàng theo khách hàng
	Item References
	PKD
	Bảng đối chiếu tên hàng hiện có
	Bắt buộc (PP-01)

	MD-06
	Đơn vị tính & hệ số quy đổi
	Item Units of Measure
	Kỹ thuật (tỷ trọng)
	Bảng tỷ trọng niêm yết
	Bắt buộc

	MD-07
	Nhóm mặt hàng
	Item Categories
	PKD + Kế toán
	Danh mục nhóm hiện tại
	Bắt buộc

	MD-08
	Bảng giá bán
	Sales Prices / Price Lists
	PKD → BGĐ duyệt
	Bảng giá hiện hành
	Bắt buộc

	MD-09
	Điều khoản thanh toán
	Payment Terms
	Kế toán
	Hợp đồng
	Bắt buộc

	MD-10
	Phương thức thanh toán
	Payment Methods
	Kế toán
	Kế toán
	Bắt buộc

	MD-11
	Phương thức giao hàng
	Shipment Methods
	PKD
	PKD
	Bắt buộc

	MD-12
	Đơn vị vận chuyển
	Shipping Agents
	PKD
	Tổ xe + nhà xe ngoài
	Nên có

	MD-13
	Nhân viên kinh doanh
	Salespersons/Purchasers
	PKD
	PKD
	Bắt buộc

	MD-14
	Kho / địa điểm
	Locations
	Kho
	Danh mục kho hiện tại
	Bắt buộc

	MD-15
	Chiều phân tích
	Dimension Values
	Kế toán
	Kế toán
	Bắt buộc

	MD-16
	Mã theo vết lô
	Item Tracking Codes
	Consultant
	—
	Bắt buộc

	MD-17
	Lý do trả hàng
	Return Reasons
	QC
	-
	Bắt buộc


[bookmark: _Toc1741806984]3.2.2  MD-01 Khách hàng (Customer)
	Nhóm trường
	Trường trên BC
	Bắt buộc
	Giá trị / quy tắc cho BTChem
	Tác dụng nghiệp vụ

	Định danh
	No.
	Có
	Tự sinh theo No. Series CUS (CUS-xxxxx). Cần bảng mapping mã cũ (FAST) → mã mới.
	Khoá chính, không đổi được sau khi có giao dịch

	Định danh
	Name / Name 2
	Có
	Tên pháp lý đầy đủ trên hoá đơn
	In trên mọi chứng từ

	Định danh
	Search Name
	Nên
	Tên viết tắt/tên giao dịch để PKD tìm nhanh
	Tìm kiếm nhanh khi nhập đơn

	Thuế
	VAT Registration No.
	Có
	Mã số thuế (MST). Cần bật kiểm tra trùng.
	Bắt buộc cho hoá đơn điện tử (câu 35)

	Địa chỉ
	Address / City / Country
	Có
	Địa chỉ xuất hoá đơn (bill-to)
	In trên hoá đơn

	Địa chỉ
	Ship-to Code
	Nên
	Địa chỉ giao mặc định – khai báo tại MD-02
	Khách có nhiều nhà máy nhận hàng (câu 36, 56)

	Liên hệ
	Contact / Phone / E-Mail
	Có
	Email nhận hoá đơn/chứng từ tự động; nên tách liên hệ mua hàng, kế toán, kho
	Câu 79, 84: tự gửi PDF theo email lưu sẵn

	Bán hàng
	Salesperson Code
	Có
	Nhân viên KD phụ trách
	Báo cáo doanh số theo nhân viên

	Bán hàng
	Customer Price Group
	Có
	Nhóm giá: VIP / thường xuyên / thời vụ / mới
	Quyết định bảng giá áp dụng (câu 37, 38)

	Bán hàng
	Territory Code
	Nên
	Khu vực/miền – dùng để gom tuyến giao hàng
	Câu 37, 72: gom khách cùng khu vực vào một chuyến	Comment by Trần Quỳnh Anh: Có cần đánh dấu/ báo hoàn thành giao hàng không?


	Bán hàng
	Customer Posting Group
	Có
	Nhóm hạch toán → tài khoản phải thu
	Bút toán công nợ

	Bán hàng
	Gen. Bus. Posting Group
	Có
	Nội địa / nội bộ / xuất khẩu
	Quyết định tài khoản doanh thu

	Bán hàng
	VAT Bus. Posting Group
	Có
	Nhóm thuế GTGT áp dụng
	Quyết định thuế suất trên hoá đơn

	Thanh toán
	Payment Terms Code
	Có
	N15 / N30 theo hợp đồng (câu 8 sheet B)
	Tính ngày đến hạn, tuổi nợ

	Thanh toán
	Payment Method Code
	Nên
	Chuyển khoản (mặc định) / tiền mặt
	Câu 82

	Công nợ
	Credit Limit (LCY)
	Có
	Hạn mức tín dụng theo hợp đồng + lịch sử thanh toán, do Kế toán chốt
	Thay thế việc rà tay trên Base (PP-07)

	Công nợ
	Blocked
	Tuỳ
	Để trống bình thường; đặt Ship/Invoice/All khi cần dừng giao dịch
	Cơ chế chặn khách hàng có vấn đề

	Giao hàng
	Shipment Method Code / Shipping Agent Code
	Nên
	Giao tại kho khách / khách tự lấy; xe công ty / nhà xe
	Kế hoạch điều xe

	Giao hàng
	Location Code
	Tuỳ
	Kho xuất mặc định nếu khách luôn lấy hàng từ một kho
	Giảm thao tác nhập

	Chứng từ
	Document Sending Profile
	Nên
	Email PDF tự động sau khi phát hành
	Câu 84

	Phân tích
	Global Dimension 1 & 2
	Có
	Theo thiết kế dimension mục 5.2.8
	Báo cáo quản trị


Nguồn khảo sát: Sheet "B. Dữ liệu danh mục" câu 34–39; Sheet "C. Bán hàng" câu 56, 57, 79, 84.
[bookmark: _Toc803821686]3.2.3  MD-05 Mã/tên hàng theo khách hàng (Item References) – giải pháp cho PP-01
	Trường
	Nội dung
	Ví dụ minh hoạ

	Item No.
	Mã hàng gốc của BTChem
	H0401-0533

	Unit of Measure
	ĐVT tương ứng cách khách đặt hàng
	KG hoặc LIT

	Reference Type
	Customer
	Customer

	Reference Type No.
	Mã khách hàng
	CUS-00012 (An Cường)

	Reference No.
	Mã/tên hàng theo cách gọi của khách
	AC-SONUV-01

	Description / Description 2
	Tên hàng in trên chứng từ gửi khách
	Sơn UV bóng mờ – quy cách 20kg/can



[bookmark: _Toc592825879]3.2.4  MD-06 Đơn vị tính & quy đổi (Item Units of Measure)
	Nội dung
	Thiết kế trên BC
	Lưu ý cho BTChem

	ĐVT cơ sở (Base Unit of Measure)
	KG cho toàn bộ thành phẩm
	Mua, tồn, sản xuất đều theo Kg (câu 27) → chọn KG làm chuẩn giúp giá vốn và tồn kho nhất quán

	ĐVT bán (Sales Unit of Measure)
	KG hoặc LIT tuỳ mã hàng
	Một số khách đặt theo Lít (câu 27, 74)

	Hệ số quy đổi (Qty. per Unit of Measure)
	Khai theo tỷ trọng riêng của từng mã hàng: 1 LIT = <tỷ trọng> KG
	KHÔNG dùng một hệ số chung cho mọi mặt hàng – tỷ trọng dầu bóng, dung môi, sơn nước khác nhau

	ĐVT theo quy cách đóng gói
	Khai thêm CAN20, PHUY170, PHUY180, THUNG25... với hệ số tương ứng
	Câu 27 nêu: 1 thùng = 25kg/18kg, 1 phuy = 170kg/180kg. Cần bảng quy cách đầy đủ.

	Hiển thị quy cách trên chứng từ
	Dùng trường Description 2 hoặc Item Attribute "Quy cách"
	Câu 50, 54: báo giá và phiếu xuất phải thể hiện quy cách đóng gói



[bookmark: _Toc992606892]3.2.5  MD-08 Bảng giá bán (Sales Prices)
	Chiều áp giá
	Thiết lập trên BC (Sales Type)
	Áp dụng cho BTChem
	Ưu tiên

	Giá riêng cho một khách hàng
	Sales Type = Customer
	Có – là cách BTChem đang làm (mỗi khách một giá)
	Bắt buộc

	Giá theo nhóm khách hàng
	Sales Type = Customer Price Group
	Nên có – giảm số dòng bảng giá phải bảo trì
	Nên có

	Giá chung mọi khách hàng
	Sales Type = All Customers
	Dùng làm giá niêm yết mặc định
	Nên có

	Hiệu lực theo thời gian
	Starting Date / Ending Date
	Bắt buộc – để giữ lịch sử giá và điều chỉnh giá theo kỳ
	Bắt buộc

	Giá theo đơn vị tính
	Unit of Measure Code trên dòng giá
	Bắt buộc – vì có mã bán cả Kg và Lít
	Bắt buộc

	Giá theo số lượng tối thiểu
	Minimum Quantity
	Tuỳ chính sách
	Tuỳ



[bookmark: _Toc579126049]3.2.6  MD-16 Kho / địa điểm (Locations)
	Mã Location đề xuất
	Tên
	Loại hàng
	Mức cấu hình kho
	Ghi chú

	KTP
	Kho Thành phẩm
	Thành phẩm bán ra
	M3 – Require Shipment
	Kho chính phục vụ bán hàng

	X-DB
	Kho xưởng Dầu bóng
	Thành phẩm/BTP tại xưởng
	________
	Mã kho DM/DB/MP/MĐ theo khảo sát câu 71

	X-DM
	Kho xưởng Dung môi
	Thành phẩm/BTP
	________
	

	X-SN
	Kho xưởng Sơn nước
	Thành phẩm/BTP
	________
	

	X-UV
	Kho xưởng Sơn UV
	Thành phẩm/BTP
	________
	

	X-MP
	Kho xưởng Màu pha
	Thành phẩm/BTP
	________
	

	X-NM
	Kho xưởng Nghiền màu
	Thành phẩm/BTP
	________
	

	X-DD
	Kho xưởng Dầu điều
	Thành phẩm/BTP
	________
	

	KNVL
	Kho Nguyên vật liệu
	NVL
	________
	Thuộc Blueprint Mua hàng / Kho

	QC-HOLD
	Kho chờ kiểm / cách ly
	Hàng chờ QC, hàng trả về chờ xử lý
	M1
	Cần thiết cho quy trình trả hàng (mục 7.10) và xử lý KPH



[bookmark: _Toc169977828]3.2.7  MD-18 Theo vết lô (Item Tracking Code)
	Trường trên Item Tracking Code
	Giá trị đề xuất
	Diễn giải

	Code
	LOTFG
	Mã theo vết cho thành phẩm

	Lot Specific Tracking
	Yes
	Bắt buộc chọn đúng lô khi xuất – cần cho truy xuất nguồn gốc (câu 29, 74, 89)

	Lot Sales Outbound Tracking
	Yes
	Bắt buộc khai lô khi bán ra

	Lot Warehouse Tracking
	Yes
	Theo vết lô trong các chứng từ kho (Warehouse Shipment/Pick)

	Lot Manuf. Inbound Tracking
	Yes
	Gán lô khi nhập kho thành phẩm từ sản xuất

	SN Specific Tracking
	No
	BTChem không quản lý serial cho thành phẩm (câu 28)

	Man. Expir. Date Entry Req.
	Yes
	Có quản lý hạn sử dụng (câu 26, 28)

	Strict Expiration Posting
	________
	Bật = không cho xuất hàng quá hạn. Cần chốt chính sách.


[bookmark: _Toc1682174378]3.2.8  MD-17 Chiều phân tích (Dimensions)
	Mã Dimension
	Tên
	Loại
	Giá trị mẫu
	Nguồn tự điền (Default Dimension)
	Bắt buộc?

	DEPT
	Phòng ban / Bộ phận
	Global Dim. 1 (Shortcut 1)
	PKD, KTP, QC, SX, FIN, BGĐ
	Từ Customer / G/L Account / User
	Code Mandatory

	LOC
	Kho / Xưởng
	Global Dim. 2 (Shortcut 2)
	KTP, X-DB, X-DM, X-SN, X-UV...
	Từ Location Code trên dòng chứng từ
	Code Mandatory

	PRODGRP
	Nhóm sản phẩm
	Shortcut Dim. 3
	Dầu điều, Sơn nước, Sơn UV, Dung môi, Dầu bóng, Màu đơn, Màu pha
	Từ Item Category trên Item Card
	Code Mandatory

	CUSTGRP
	Nhóm khách hàng / Kênh bán
	Shortcut Dim. 4
	VIP, Thường xuyên, Thời vụ, Mới / Đại lý, Trực tiếp
	Từ Customer Card
	Same Code

	SALESREP
	Nhân viên kinh doanh
	Shortcut Dim. 5
	Danh sách NVKD
	Từ Salesperson Code
	No Code

	PROJECT
	Đơn hàng / Dự án
	Shortcut Dim. 6
	Khai khi phát sinh
	Nhập tay
	No Code



[bookmark: _Toc1142329540]3.3  Điều kiện thực thi nghiệp vụ (Business Conditions)
	Mã
	Điều kiện thực thi
	Quy trình bán hàng bị ảnh hưởng

	BC-01
	Toàn bộ mã khách hàng đã được tạo và duyệt trên BC
	SO-03 → SO-12 (không tạo được báo giá/đơn hàng)

	BC-02
	Toàn bộ mã hàng thành phẩm đã được tạo, có ĐVT, nhóm hàng, nhóm hạch toán tồn kho, Item Tracking Code
	SO-03 → SO-12

	BC-03
	Item Reference (mã hàng theo khách) đã khai báo cho các khách có tên hàng riêng
	SO-03, SO-04, SO-07 (in chứng từ sai tên hàng)

	BC-04
	Bảng giá bán đã được duyệt và khai báo, còn hiệu lực
	SO-03, SO-04 (giá không tự điền, phải nhập tay → rủi ro sai giá)

	BC-05
	Hạn mức tín dụng của khách hàng đã được Kế toán thiết lập
	SO-04 (không kiểm tra được công nợ tự động)

	BC-06
	Location và mức cấu hình kho đã khai báo, tồn kho đầu kỳ đã nhập đúng
	SO-05, SO-06, SO-07

	BC-07
	Thành phẩm đã được sản xuất, QC đạt và nhập kho với số lô hợp lệ
	SO-07 (không xuất kho được)

	BC-08
	Nhóm hạch toán (Customer/Gen. Bus./VAT/Inventory Posting Group) và General Posting Setup đã hoàn tất
	SO-08 (không post được hoá đơn)

	BC-09
	Dimension và giá trị dimension đã khai báo, Default Dimension đã gán
	SO-04 → SO-12 (chứng từ bị chặn nếu Code Mandatory)

	BC-10
	Kết nối hệ thống hoá đơn điện tử đã thông và đã kiểm thử
	SO-08 (không phát hành được HĐĐT)

	BC-11
	Approval User Setup và Workflow đã cấu hình, đã có người duyệt thay thế
	SO-01, SO-02, SO-04

	BC-12
	Bộ quyền (Permission Set) và Role Center đã gán cho từng người dùng
	Toàn bộ SO-01 → SO-12

	BC-13
	Kỳ kế toán đã mở (Allow Posting From/To), số dư công nợ đầu kỳ đã nhập
	SO-08, SO-12

	BC-14
	Mẫu in chứng từ (báo giá, phiếu xuất, hoá đơn, biên nhận) đã hoàn thiện và được khách hàng chấp nhận
	SO-03, SO-07, SO-08


[bookmark: _Toc1162923002]3.4  Vai trò nghiệp vụ (Business Roles)
[bookmark: _Toc480567685]3.4.1  Mục đích
1. Phân định quyền hạn và chức năng của từng người dùng trên hệ thống.
1. Xác định rõ điểm bàn giao công việc giữa các bộ phận – tránh tình trạng "việc của ai cũng không rõ" như hiện tại.
1. Làm cơ sở để cấu hình Permission Set và Role Center ở Chương 11.
[bookmark: _Toc2000286989]3.4.2  Danh sách vai trò tham gia module Bán hàng
	Vai trò (BTChem)
	Tên vai trò trên BC
	Role Center đề xuất
	Chức năng chính được làm
	KHÔNG được làm
	Người đảm nhiệm

	Nhân viên Kinh doanh (PKD)
	Sales Order Processor
	Sales Order Processor
	Tạo/sửa báo giá, đơn hàng; xem tồn khả dụng; lập kế hoạch giao hàng; theo dõi công nợ khách hàng phụ trách; lập đơn trả hàng
	Xem giá vốn, BOM/công thức; sửa bảng giá; post hoá đơn; điều chỉnh kho
	________

	Trưởng phòng Kinh doanh
	Sales Manager
	Sales Manager
	Toàn bộ quyền của NVKD + duyệt đơn hàng trong hạn mức, duyệt tạo khách hàng mới, đề xuất giá, xem toàn bộ báo cáo bán hàng
	Post hoá đơn; sửa nhóm hạch toán
	________

	Dữ liệu danh mục bán hàng
	Sales Master Data
	(dùng chung)
	Tạo/sửa Customer, Ship-to Address, Item Reference, Salesperson theo yêu cầu đã duyệt
	Tạo giao dịch (đơn hàng, hoá đơn)
	________

	Kho Thành phẩm (KTP)
	Warehouse Worker / Shipment Clerk
	Warehouse Worker – WMS
	Tạo Warehouse Shipment; tạo & xác nhận Pick; chọn lô; nhập khối lượng cân; post ship; in phiếu xuất bán
	Sửa đơn hàng, sửa giá, post hoá đơn
	________

	Nhân viên QC
	Quality Inspector
	(theo Blueprint QC)
	Kiểm tra hàng trả về, xác nhận đạt/không đạt, ghi nhận khiếu nại và CAPA
	Sửa đơn hàng, hoá đơn
	________

	Kế toán bán hàng / công nợ
	Accounts Receivable
	Accountant
	Tạo & post hoá đơn bán, Credit Memo; phát hành HĐĐT; thiết lập hạn mức tín dụng; đối chiếu thu tiền; đóng kỳ
	Sửa đơn hàng của PKD; sửa master data mặt hàng
	________

	Kế toán trưởng
	Accounting Manager
	Accountant
	Toàn bộ quyền kế toán + duyệt hạn mức tín dụng, duyệt chứng từ vượt ngưỡng, khoá kỳ
	—
	________

	Ban Giám đốc
	Business Manager
	Business Manager
	Duyệt báo giá, duyệt thay đổi giá, duyệt đơn vượt hạn mức, duyệt huỷ đơn; xem toàn bộ báo cáo & dashboard
	Nhập liệu giao dịch hằng ngày (khuyến nghị chỉ xem & duyệt)
	________

	Bảo vệ / Tổ xe
	—
	—
	Nhận phiếu xuất bán bản in để giao nhận; ký biên nhận
	Không có quyền trên hệ thống
	________

	IT / Key user
	IT Administrator / Super
	Business Manager
	Cấu hình hệ thống, quản lý người dùng và quyền, xử lý sự cố
	Không tự thay đổi nghiệp vụ mà chưa có phê duyệt
	________


Nguồn khảo sát: Sheet "K. Phân quyền" câu 285–287; Sheet "C. Bán hàng" câu 70.

[bookmark: _Toc65267248]4.  Tổng hợp các quy trình (Business Process Summary) 
Module Bán hàng gồm 12 quy trình. Bảng dưới đây là "bản đồ" của Chương 7 – dùng để định vị nhanh và để theo dõi tiến độ hoàn thành blueprint.
	Mã
	Tên quy trình
	Chứng từ chính trên BC
	Quy trình liên kết

	SO-01
	Tạo & duyệt danh mục khách hàng
	Customer Card
	Kế toán (công nợ), Phân quyền

	SO-02
	Thiết lập & duyệt giá bán
	Sales Price
	Kế toán, BGĐ

	SO-03
	Lập, duyệt & gửi báo giá
	Sales Quote
	R&D (công thức), BGĐ

	SO-04
	Tạo & phê duyệt đơn bán hàng
	Sales Order
	SO-01, SO-02, Kế toán, Sản xuất

	SO-05
	Kiểm tra tồn khả dụng & cam kết ngày giao
	Item Availability, Order Promising
	Sản xuất, Kho

	SO-06
	Kế hoạch giao hàng, gom đơn & điều xe
	Warehouse Shipment
	SO-04, SO-07

	SO-07
	Xuất kho & giao hàng
	Warehouse Shipment → Posted Sales Shipment
	Kho, QC, Sản xuất

	SO-08
	Xuất hoá đơn & phát hành hoá đơn điện tử
	Sales Invoice → Posted Sales Invoice
	Kế toán, Tích hợp

	SO-09
	Xử lý giao thiếu / giao thừa / backorder
	Sales Order, Sales Credit Memo
	SO-07, SO-08, Kho

	SO-10
	Trả hàng bán & khiếu nại khách hàng
	Sales Return Order, Sales Credit Memo
	QC, Kho, Kế toán

	SO-11
	Bán hàng đặc biệt: hàng mẫu, nội bộ, điều chuyển kho
	Sales Order (giá 0), Transfer Order
	Kho, Kế toán

	SO-12
	Theo dõi công nợ, thu tiền & đối chiếu
	Cust. Ledger Entry, Cash Receipt Journal
	Kế toán tài chính


[bookmark: _Toc1580363068]5.  Chi tiết quy trình nghiệp vụ (Business Processes in Detail) 
[bookmark: _Toc1191545630]5.1  SO-01 – Tạo & duyệt danh mục khách hàng (Customer Master Creation & Approval)
	Mã quy trình
	SO-01
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Trưởng phòng Kinh doanh (đề xuất) – Kế toán trưởng (duyệt điều kiện tài chính)

	Tần suất
	Phát sinh khi có khách hàng mới (~vài lần/tuần)
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	PKD tiếp nhận khách hàng mới và khách xác nhận sẽ mua hàng

	Chứng từ đầu vào
	Hồ sơ pháp lý khách hàng: GPKD, MST, hợp đồng, thông tin ngân hàng
	Chứng từ đầu ra
	Customer Card đã được duyệt và mở khoá giao dịch

	Vai trò tham gia
	NV Kinh doanh · Trưởng phòng Kinh doanh · Kế toán công nợ · Kế toán trưởng · IT/Master data



[bookmark: _Toc2081761185]5.1.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. PKD tạo Customer Card trực tiếp trên BC ở trạng thái Blocked = All (chưa cho phát sinh giao dịch), điền đầy đủ thông tin thương mại.
1. Bật Approval Workflow cho bảng Customer: khi PKD bấm Send Approval Request, hệ thống gửi yêu cầu tới Trưởng phòng KD → Kế toán công nợ.
1. Kế toán công nợ kiểm tra MST, khai báo nhóm hạch toán, điều khoản thanh toán và hạn mức tín dụng (Credit Limit LCY) – đây là điểm khác biệt lớn nhất so với hiện tại: hạn mức được lưu trên hệ thống thay vì rà tay trên Base.
1. Sau khi được duyệt, workflow tự bỏ trạng thái Blocked → khách hàng sẵn sàng giao dịch.
1. Khai báo các địa chỉ giao hàng thành Ship-to Address, đặt một địa chỉ mặc định. Hiển thị cảnh báo chọn/chặn release để bắt buộc người tạo chọn địa chỉ đối với customer có 
1. Khai báo nhiều Contact theo chức năng: người mua hàng, kế toán đối chiếu, kho nhận hàng – phục vụ gửi email tự động đúng người.
1. Bật kiểm tra trùng: BC cảnh báo khi trùng Name/VAT Registration No. Kết hợp bật Change Log cho bảng Customer để ghi vết mọi thay đổi.
1. Khai báo Item References cho khách hàng nào có mã/tên hàng riêng (xem 5.2.3) – làm ngay ở bước này để không phải sửa về sau.
[bookmark: _Toc1869814627]5.1.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	NV Kinh doanh
	Trưởng phòng KD
	Kế toán công nợ
	Hệ thống BC

	1
	Thu thập hồ sơ, tạo Customer Card (Blocked = All) 
	
	
	Sinh mã theo No. Series CUST

	2
	Bấm Send Approval Request
	
	
	Gửi thông báo tới người duyệt

	3
	
	Kiểm tra thông tin thương mại, Approve
	
	Chuyển yêu cầu sang Kế toán

	4
	
	
	Kiểm tra MST, khai nhóm hạch toán, Payment Terms, Credit Limit
	

	5
	
	
	Approve
	Bỏ Blocked → khách hàng sẵn sàng

	6
	Khai Ship-to Address, Contact, Item Reference
	
	
	Ghi Change Log



[bookmark: _Toc1150703536]5.1.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	NV Kinh doanh
	Thu thập hồ sơ khách hàng: GPKD, MST, địa chỉ hoá đơn, địa chỉ giao hàng, người liên hệ, đề xuất điều khoản thanh toán và hạn mức
	Ngoài hệ thống (email/bản scan)
	Đính kèm bản scan vào Customer Card ở bước 3 bằng chức năng Attachments
	Hồ sơ khách hàng đầy đủ

	2
	NV Kinh doanh
	Kiểm tra khách hàng đã tồn tại chưa – tìm theo MST và theo tên
	Customers (danh sách) → ô tìm kiếm; hoặc Contacts
	VAT Registration No., Name, Search Name
	Xác định là khách mới, không trùng

	3
	NV Kinh doanh
	Tạo Customer Card mới. Đặt Blocked = All để chưa cho phát sinh giao dịch
	Customers → New
	No. (tự sinh), Name, Search Name, Address, VAT Registration No., Salesperson Code, Territory Code, Blocked = All
	Customer Card ở trạng thái chờ duyệt

	4
	NV Kinh doanh
	Đề xuất nhóm giá và điều khoản thanh toán theo hợp đồng đã đàm phán
	Customer Card → tab Invoicing / Payments
	Customer Price Group, Payment Terms Code, Payment Method Code, Shipment Method Code
	Thông tin thương mại đã điền

	5
	NV Kinh doanh
	Đính kèm hồ sơ pháp lý vào Customer Card
	Customer Card → Attachments (Incoming Documents)
	File GPKD, hợp đồng
	Hồ sơ lưu trên hệ thống, tra lại được

	6
	NV Kinh doanh
	Gửi yêu cầu phê duyệt
	Customer Card → Request Approval → Send Approval Request
	—
	Trạng thái Approval = Pending Approval; người duyệt nhận thông báo

	7
	Trưởng phòng KD
	Xem xét thông tin thương mại; nếu đồng ý bấm Approve, nếu không bấm Reject kèm lý do
	Requests to Approve → Approve / Reject
	Comment (lý do khi từ chối)
	Yêu cầu chuyển tiếp sang Kế toán

	8
	Kế toán công nợ
	Kiểm tra MST trên cổng thuế; khai báo nhóm hạch toán
	Customer Card → tab Invoicing
	Customer Posting Group, Gen. Bus. Posting Group, VAT Bus. Posting Group, Tax Area/VAT %
	Khách hàng hạch toán được

	9
	Kế toán công nợ
	Thiết lập hạn mức tín dụng dựa trên hợp đồng, lịch sử thanh toán và bảo lãnh (nếu có)
	Customer Card → tab Payments → Credit Limit (LCY)
	Credit Limit (LCY)
	Hệ thống có cơ sở tự cảnh báo khi tạo đơn

	10
	Kế toán trưởng
	Duyệt hạn mức tín dụng (nếu vượt ngưỡng do Kế toán công nợ được quyền quyết)
	Requests to Approve → Approve
	—
	Hạn mức có hiệu lực

	11
	Hệ thống BC
	Sau khi duyệt xong, tự bỏ trạng thái Blocked
	Workflow Response: Set Blocked = " "
	—
	Khách hàng sẵn sàng cho báo giá và đơn hàng

	12
	NV Kinh doanh
	Khai báo các địa chỉ giao hàng của khách
	Customer Card → Related → Customer → Ship-to Addresses
	Code, Name, Address, City, Contact, Phone; đặt Ship-to Code mặc định trên Customer Card
	Danh mục địa chỉ giao hàng sẵn dùng

	13
	NV Kinh doanh
	Khai báo người liên hệ theo chức năng (mua hàng, kế toán, kho)
	Customer Card → Related → Contact
	Name, Job Title, E-Mail, Phone
	Gửi email tự động đúng người

	14
	NV Kinh doanh / Master data
	Khai báo mã/tên hàng riêng của khách (nếu có)
	Customer Card → Related → Item References; hoặc Item Card → Item References
	Reference Type = Customer, Reference No., Description, Unit of Measure
	Nhập đơn nhanh và in đúng tên hàng khách quen dùng

	15
	NV Kinh doanh
	Thiết lập cách gửi chứng từ tự động cho khách
	Customer Card → Document Sending Profile
	Profile = Email PDF; E-Mail nhận hoá đơn
	Hoá đơn/chứng từ tự gửi PDF sau khi phát hành


[bookmark: _Toc1674660924]5.1.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Customers / Customer Card
	Chức năng (Form/Page)
	Customers / Customer Card

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me (Alt+Q) → "Customers" → New

	Mô tả (Description)
	Tạo và quản lý toàn bộ thông tin khách hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No., Name, VAT Registration No., Salesperson Code, Customer Price Group, Payment Terms Code, Credit Limit (LCY), Customer Posting Group, Gen. Bus. Posting Group, VAT Bus. Posting Group, Blocked, Global Dimension 1 & 2

	Kết quả (Output)
	Customer Card được tạo, sẵn sàng phát sinh giao dịch sau khi duyệt

	Phân loại
	STD/CFG



(2)  Ship-to Addresses
	Chức năng (Form/Page)
	Ship-to Addresses

	Đường dẫn (Navigation)
	Customer Card → Related → Customer → Ship-to Addresses

	Mô tả (Description)
	Khai báo nhiều địa chỉ giao hàng cho một khách hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Code, Name, Address, City, Post Code, Contact, Phone No., Location Code, Shipment Method Code

	Kết quả (Output)
	Danh mục địa chỉ giao hàng; chọn được ngay trên đơn bán hàng

	Phân loại
	STD



(3)  Item References
	Chức năng (Form/Page)
	Item References

	Đường dẫn (Navigation)
	Item Card → Related → Item → Item References (hoặc từ Customer Card)

	Mô tả (Description)
	Khai báo mã/tên hàng theo cách gọi của từng khách hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Item No., Reference Type = Customer, Reference Type No., Reference No., Description, Unit of Measure

	Kết quả (Output)
	Nhập đơn bằng mã của khách; chứng từ in ra hiển thị tên khách quen dùng

	Phân loại
	STD



(4)  Approval User Setup
	Chức năng (Form/Page)
	Approval User Setup

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Approval User Setup"

	Mô tả (Description)
	Khai báo người duyệt, cấp duyệt, hạn mức và người duyệt thay thế

	Trường bắt buộc (Key fields)
	User ID, Approver ID, Sales Amount Approval Limit, Substitute, Unlimited Sales Approval

	Kết quả (Output)
	Luồng duyệt hoạt động; không bị tắc khi người duyệt vắng mặt

	Phân loại
	CFG



[bookmark: _Toc356365902]5.1.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-01-01
	Không được phát sinh báo giá/đơn hàng với khách hàng chưa được duyệt
	Blocked = All khi tạo mới; workflow tự bỏ Blocked sau khi duyệt
	CFG

	BR-01-02
	Mã số thuế là bắt buộc và không được trùng
	Đặt VAT Registration No. là trường bắt buộc + bật cảnh báo trùng của BC. Nếu cần chặn tuyệt đối → hạng mục DEV nhỏ.
	CFG/DEV

	BR-01-03
	Mọi khách hàng phải có hạn mức tín dụng (kể cả hạn mức = 0 nghĩa là bán thu tiền ngay)
	Kiểm tra trong bước duyệt của Kế toán; bổ sung báo cáo kiểm soát danh sách khách chưa có hạn mức
	CFG

	BR-01-04
	Mọi thay đổi thông tin khách hàng phải ghi vết được người sửa và thời điểm
	Bật Change Log cho bảng 18 – Customer, chọn các trường trọng yếu (Credit Limit, Payment Terms, Posting Group, Blocked)
	CFG

	BR-01-05
	Thay đổi hạn mức tín dụng phải qua duyệt của Kế toán trưởng
	Workflow trên thay đổi field Credit Limit (LCY) của bảng Customer
	CFG

	BR-01-06
	Không xoá khách hàng đã có giao dịch – chỉ chặn
	BC tự chặn xoá khi tồn tại Ledger Entry. Dùng Blocked = All hoặc Privacy Blocked.
	STD

	BR-01-07
	Mỗi khách hàng phải được gán nhân viên kinh doanh phụ trách và nhóm giá
	Đặt Salesperson Code và Customer Price Group là trường bắt buộc trong checklist duyệt
	CFG



[bookmark: _Toc1530847913]5.2  SO-02 – Thiết lập & duyệt giá bán (Sales Price)
	Mã quy trình
	SO-02
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Trưởng phòng Kinh doanh (đề xuất) – Ban Giám đốc (duyệt)

	Tần suất
	Định kỳ khi điều chỉnh giá + phát sinh khi có sản phẩm/khách hàng mới
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Biến động giá nguyên vật liệu; đàm phán lại hợp đồng; sản phẩm mới; khách hàng mới

	Chứng từ đầu vào
	Đề xuất giá của PKD (có căn cứ giá vốn từ Kế toán và công thức từ R&D)
	Chứng từ đầu ra
	Sales Price đã duyệt, có ngày hiệu lực

	Vai trò tham gia
	NV Kinh doanh · Trưởng phòng Kinh doanh · Kế toán (giá vốn) · R&D (công thức) · Ban Giám đốc


[bookmark: _Toc15986416]5.2.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Xây dựng bảng giá bán trên BC theo 3 mức: All Customers (giá niêm yết) → Customer Price Group (giá theo nhóm) → Customer (giá riêng). Ưu tiên dùng nhóm để giảm số dòng phải bảo trì.
1. Mọi dòng giá đều có Starting Date và Ending Date → giữ được lịch sử giá và điều chỉnh theo kỳ mà không mất dữ liệu cũ.
1. Giá khai theo đúng đơn vị tính bán (KG hoặc LIT) – vì cùng một mặt hàng có thể bán theo hai đơn vị.
1. Điều chỉnh giá hàng loạt bằng Sales Price Worksheet + chức năng Suggest Sales Price on Wksh.: chọn nhóm hàng/khách hàng, nhập % thay đổi, xem lại danh sách đề xuất, rồi Implement Price Change một lần → giải quyết trực tiếp PP-04.
1. Bật Change Log cho bảng Sales Price → biết ai đổi giá, đổi gì, khi nào.
1. Bật Approval Workflow cho thay đổi giá (yêu cầu câu 288, sheet K) – phù hợp thực tế "mọi báo giá đều do BGĐ duyệt".
1. Chi phí vận chuyển cho khách xa (ví dụ Gia Lai) khai thành một Item loại Service hoặc Item Charge (Assignable), thêm thành dòng riêng trên báo giá/đơn hàng để tách được doanh thu bán hàng và phí vận chuyển.
1. Giá vốn để tham chiếu khi quyết định giá bán được ẩn với PKD (yêu cầu câu 33, 287) – chỉ Kế toán và BGĐ xem được.
[bookmark: _Toc1951293249]5.2.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	NV/TP Kinh doanh
	Kế toán
	Ban Giám đốc
	Hệ thống BC

	1
	Nhận tín hiệu cần điều chỉnh giá (giá NVL, hợp đồng, SP mới)
	
	
	

	2
	
	Cung cấp giá vốn tham chiếu (Unit Cost, Standard Cost)
	
	Item Card / Cost tab

	3
	Lập đề xuất giá trên Sales Price Worksheet
	
	
	Suggest Sales Price on Wksh.

	4
	Gửi duyệt
	
	
	Approval request

	5
	
	
	Xem đề xuất, Approve / Reject
	

	6
	Implement Price Change
	
	
	Ghi dòng Sales Price mới + đóng dòng cũ (Ending Date)

	7
	Kiểm tra lại bằng cách tạo đơn thử
	
	
	Giá tự điền đúng



[bookmark: _Toc1147993658]5.2.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	NV Kinh doanh
	Xác định phạm vi cần điều chỉnh giá: nhóm mặt hàng nào, khách hàng nào, áp dụng từ ngày nào
	Ngoài hệ thống (biên bản/đề xuất)
	Danh sách Item No., Customer/Price Group, ngày hiệu lực, % hoặc giá mới
	Đề xuất điều chỉnh giá

	2
	Kế toán
	Cung cấp giá vốn tham chiếu để PKD/BGĐ đánh giá biên lợi nhuận
	Item Card → tab Costs & Posting; hoặc báo cáo Inventory Valuation
	Unit Cost, Last Direct Cost, Standard Cost
	Cơ sở tính giá bán

	3
	NV Kinh doanh
	Mở phiếu điều chỉnh giá và để BC tự đề xuất dòng giá mới
	Tell Me → "Sales Price Worksheet" → Suggest Sales Price on Wksh.
	Sales Type, Sales Code, Item No. filter, Unit Price Adjustment Factor (ví dụ 1,05 = tăng 5%), Starting Date, Ending Date, Currency Code, Unit of Measure Code
	Danh sách dòng giá đề xuất, chưa có hiệu lực

	4
	NV Kinh doanh
	Rà soát từng dòng: so sánh giá cũ – giá mới – giá vốn, điều chỉnh thủ công dòng đặc biệt
	Sales Price Worksheet
	Current Unit Price, New Unit Price
	Đề xuất giá đã rà soát

	5
	Trưởng phòng KD
	Kiểm tra và gửi lên Ban Giám đốc duyệt
	Sales Price Worksheet → Request Approval (nếu có workflow); hoặc xuất Excel gửi kèm
	—
	Đề xuất chờ duyệt

	6
	Ban Giám đốc
	Duyệt hoặc từ chối kèm lý do
	Requests to Approve → Approve / Reject
	Comment
	Đề xuất được duyệt

	7
	NV Kinh doanh
	Áp dụng bảng giá mới vào hệ thống
	Sales Price Worksheet → Implement Price Change
	—
	Dòng Sales Price mới được tạo; dòng cũ được đóng bằng Ending Date

	9
	NV Kinh doanh
	Khai chi phí vận chuyển cho khách xa thành một mã dịch vụ riêng
	Items → New (Type = Service) hoặc Item Charges
	No. = SV-FREIGHT, Description = Chi phí vận chuyển, Gen. Prod. Posting Group, VAT Prod. Posting Group
	Thêm được thành dòng riêng trên báo giá/đơn hàng (câu 50)

	10
	NV Kinh doanh
	Kiểm tra kết quả: tạo một báo giá thử để xác nhận giá tự điền đúng
	Sales Quotes → New
	Sell-to Customer No., Item No., Quantity, Unit of Measure Code
	Unit Price tự điền đúng như thiết kế

	11
	IT / Consultant
	Kiểm tra Change Log đã ghi vết đầy đủ đợt điều chỉnh giá
	Tell Me → "Change Log Entries"
	Table = Sales Price, Field = Unit Price
	Có vết ai đổi, đổi gì, khi nào


[bookmark: _Toc929437277]5.2.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Sales Prices (hoặc Sales Price Lists ở phiên bản mới)
	Chức năng (Form/Page)
	Sales Prices (hoặc Sales Price Lists ở phiên bản mới)

	Đường dẫn (Navigation)
	Item Card → Related → Sales Prices & Discounts → Sales Prices; hoặc Customer Card → Prices

	Mô tả (Description)
	Khai báo giá bán theo khách hàng / nhóm giá / tất cả khách hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Sales Type, Sales Code, Item No., Unit of Measure Code, Minimum Quantity, Unit Price, Starting Date, Ending Date, Currency Code, Allow Line Disc., Allow Invoice Disc.

	Kết quả (Output)
	Giá tự điền vào dòng báo giá/đơn hàng theo đúng thứ tự ưu tiên

	Phân loại
	CFG



(2)  Sales Price Worksheet
	Chức năng (Form/Page)
	Sales Price Worksheet

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Sales Price Worksheet"

	Mô tả (Description)
	Đề xuất và áp dụng điều chỉnh giá hàng loạt

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Suggest Sales Price on Wksh. (Unit Price Adjustment Factor, Rounding Method, Starting/Ending Date), Implement Price Change

	Kết quả (Output)
	Loạt dòng Sales Price mới được tạo trong một lần thao tác – thay thế việc sửa tay từng khách hàng

	Phân loại
	STD



(3)  Change Log Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Change Log Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Change Log Entries"

	Mô tả (Description)
	Tra cứu lịch sử thay đổi giá

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Table Caption, Field Caption, Old Value, New Value, User ID, Date and Time

	Kết quả (Output)
	Báo cáo lịch sử thay đổi giá phục vụ kiểm soát nội bộ (câu 51, 68)

	Phân loại
	CFG



[bookmark: _Toc1831205042]5.2.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-02-01
	Mọi dòng giá bán phải có ngày bắt đầu hiệu lực
	Starting Date bắt buộc trên Sales Price
	STD

	BR-02-02
	Khi áp giá mới, dòng giá cũ phải được đóng bằng Ending Date, không để hai giá cùng hiệu lực
	Sales Price Worksheet tự đặt Ending Date khi Implement. Nếu khai tay phải kiểm tra bằng báo cáo Price List.
	CFG

	BR-02-03
	Thay đổi giá bán phải được Ban Giám đốc phê duyệt
	Approval Workflow cho thay đổi giá (yêu cầu câu 288)
	CFG

	BR-02-04
	PKD không được xem giá vốn
	Permission Set loại bỏ quyền đọc field Unit Cost/Standard Cost; ẩn cột trên Item List (câu 33, 287)
	CFG

	BR-02-05
	Không được sửa giá tay trên đơn hàng vượt quá ngưỡng cho phép
	BC không có chức năng chuẩn chặn theo ngưỡng %. Phương án: (a) bỏ quyền sửa Unit Price của NVKD, chỉ TP.KD sửa được; hoặc (b) DEV kiểm tra ngưỡng khi Release đơn.
	CFG/DEV

	BR-02-06
	Giá phải khai theo đúng đơn vị tính bán
	Bắt buộc điền Unit of Measure Code trên dòng Sales Price – vì có mã bán cả KG và LIT
	CFG

	BR-02-07
	Chi phí vận chuyển thu của khách phải tách khỏi doanh thu bán hàng
	Dùng Item loại Service hoặc Item Charge với Gen. Prod. Posting Group riêng
	CFG

	BR-02-08
	Mọi thay đổi giá phải ghi vết được
	Change Log cho bảng Sales Price 
	CFG



[bookmark: _Toc1302676435]5.3  SO-03 – Lập, duyệt & gửi báo giá (Sales Quotation)
	Mã quy trình
	SO-03
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Trưởng phòng Kinh doanh

	Tần suất
	5 – 10 báo giá/ngày (150 – 250/tháng)
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Khách hàng yêu cầu báo giá qua điện thoại, Zalo, email hoặc qua kỹ thuật cắm tại nhà máy

	Chứng từ đầu vào
	Yêu cầu báo giá của khách; mẫu sản phẩm đã được khách ký xác nhận; công thức & quy trình từ R&D
	Chứng từ đầu ra
	Sales Quote (đã duyệt) + file PDF gửi khách

	Vai trò tham gia
	NV Kinh doanh · Trưởng phòng Kinh doanh · R&D/Kỹ thuật · Kế toán (giá vốn) · Ban Giám đốc


[bookmark: _Toc906819371]5.3.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. PKD tạo Sales Quote trên BC. Chọn khách hàng → BC tự điền địa chỉ, điều khoản thanh toán, nhóm giá, nhân viên phụ trách, dimension.
1. Nhập dòng hàng bằng Item No. hoặc bằng Item Reference No. (mã/tên hàng theo cách gọi của khách) → BC tự nhận ra mã gốc và điền mô tả theo tên khách quen dùng. Đây là cách giải quyết trực tiếp khó khăn "khách báo giá không đúng tên sản phẩm" (PP-02).
1. Giá tự điền từ bảng giá đã duyệt ở SO-02. Nếu là sản phẩm mới chưa có giá, PKD nhập tay và ghi chú.
1. Quy cách đóng gói lấy tự động từ Item Card (trường Description 2 hoặc Item Attribute "Quy cách") → không phải nhập lại (giải quyết PP-03).
1. Thuế GTGT tự tính theo VAT Bus. Posting Group của khách và VAT Prod. Posting Group của mặt hàng.
1. Phí vận chuyển thêm thành dòng riêng bằng mã dịch vụ SV-FREIGHT (thiết kế ở SO-02).
1. Ghi chú tự do dùng Comment Lines hoặc dòng Type = " " (dòng text) trên báo giá.
1. Gửi duyệt Ban Giám đốc bằng Approval Workflow cho Sales Quote. Với báo giá dùng đúng bảng giá đã duyệt, đề xuất bỏ qua bước duyệt để giảm khối lượng công việc – chỉ duyệt khi giá lệch so với bảng giá.
1. Sau khi duyệt: gửi báo giá cho khách bằng Send by Email (đính kèm PDF theo mẫu BTChem) hoặc xuất Word/Excel.
1. Quản lý phiên bản: dùng Copy Document tạo báo giá mới từ báo giá cũ, đánh dấu quan hệ bằng trường Your Reference hoặc Comment. Báo giá đã chuyển thành đơn hàng được lưu ở Archived Sales Quotes.
1. Khi khách đồng ý: bấm Make Order → BC tạo Sales Order kế thừa toàn bộ thông tin, chuyển sang quy trình SO-04.
[bookmark: _Toc1862965755]5.3.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Khách hàng
	NV Kinh doanh
	R&D / Kỹ thuật
	Ban Giám đốc
	Hệ thống BC

	1
	Yêu cầu báo giá (điện thoại/Zalo/email)
	Tiếp nhận, ghi nhận yêu cầu
	
	
	

	2
	
	Xác định mặt hàng: gõ mã của khách vào Item Reference
	
	
	Tự nhận ra mã hàng gốc của BTChem

	3
	
	(nếu là SP mới) Chuyển yêu cầu sang R&D
	Làm mẫu, công thức, quy trình; ước tính giá thành
	
	

	4
	Ký xác nhận mẫu
	
	
	
	

	5
	
	Tạo Sales Quote, nhập dòng hàng
	
	
	Giá & CK tự điền từ bảng giá; quy cách & thuế tự tính

	6
	
	Gửi duyệt (nếu giá lệch bảng giá)
	
	Approve / Reject
	

	7
	
	Gửi báo giá PDF qua email
	
	
	Send by Email + mẫu BTChem

	8
	Xác nhận đồng ý (email/Zalo) và gửi đơn hàng
	
	
	
	

	9
	
	Bấm Make Order
	
	
	Sinh Sales Order; lưu báo giá vào Archived Quotes



[bookmark: _Toc1162879322]5.3.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	NV Kinh doanh
	Tiếp nhận yêu cầu báo giá từ khách hàng qua các kênh
	Ngoài hệ thống
	Ghi lại: khách, mặt hàng khách gọi tên gì, số lượng, thời gian cần
	Yêu cầu báo giá được ghi nhận

	2
	NV Kinh doanh
	Xác định mặt hàng của BTChem tương ứng với tên khách dùng
	Items → tìm theo Search Description / Item Category / Item Attributes; hoặc Item References của khách đó
	Reference No. (mã của khách), Item No. (mã gốc BTChem)
	Xác định đúng mã hàng cần báo giá

	3
	NV Kinh doanh
	(Chỉ khi là sản phẩm mới) Chuyển yêu cầu sang R&D/Kỹ thuật để làm mẫu, công thức và ước tính giá thành
	Ngoài hệ thống hoặc dùng Comment trên Sales Quote
	Yêu cầu kỹ thuật, chỉ tiêu chất lượng khách yêu cầu
	Mẫu + công thức + giá thành ước tính

	4
	NV Kinh doanh
	Tạo báo giá mới
	Sales Quotes → New
	Sell-to Customer No., Document Date, Requested Delivery Date, Salesperson Code, Your Reference (số yêu cầu của khách)
	Sales Quote với số tự sinh theo No. Series S-QUO

	5
	NV Kinh doanh
	Nhập từng dòng hàng. Nếu khách dùng tên riêng, gõ vào cột Item Reference No.
	Sales Quote → Lines
	Type = Item, No., Item Reference No., Description, Quantity, Unit of Measure Code, Unit Price
	Dòng báo giá với giá tự điền; mô tả theo tên khách quen dùng

	6
	NV Kinh doanh
	Kiểm tra giá có tự điền đúng không; nếu là SP mới chưa có giá thì nhập tay
	Sales Quote → Lines → Related → Get Price 
	Unit Price
	Giá đã xác nhận

	7
	NV Kinh doanh
	Thêm dòng phí vận chuyển nếu khách ở xa
	Sales Quote → Lines
	Type = Item, No. = SV-FREIGHT, Amount
	Phí vận chuyển tách riêng khỏi doanh thu bán hàng

	8
	NV Kinh doanh
	Thêm ghi chú theo yêu cầu của khách
	Sales Quote → Lines (Type để trống = dòng text); hoặc Navigate → Comments
	Nội dung ghi chú
	Ghi chú in ra trên báo giá và chuyển sang đơn hàng (nếu bật Copy Comments)

	9
	NV Kinh doanh
	Kiểm tra tổng tiền, thuế GTGT, điều khoản thanh toán và ngày giao dự kiến
	Sales Quote → Statistics (F7)
	Total Excl. VAT, VAT Amount, Total Incl. VAT, Payment Terms Code, Requested Delivery Date
	Báo giá hoàn chỉnh

	10
	NV Kinh doanh
	Gửi duyệt (chỉ khi giá lệch so với bảng giá đã duyệt)
	Sales Quote → Request Approval → Send Approval Request
	—
	Trạng thái Pending Approval

	11
	Ban Giám đốc
	Xem xét và duyệt hoặc từ chối kèm lý do
	Requests to Approve → Approve / Reject
	Comment
	Báo giá được duyệt

	12
	NV Kinh doanh
	Xem trước bản in để kiểm tra hình thức
	Sales Quote → Print/Send → Print → Preview
	Report: Sales Quote (mẫu BTChem)
	Bản PDF đúng mẫu thương hiệu

	13
	NV Kinh doanh
	Gửi báo giá PDF cho khách qua email trực tiếp từ BC
	Sales Quote → Print/Send → Send by Email
	To (email khách), Subject, Body, Attachment = PDF
	Email đã gửi; nội dung lưu lại trên chứng từ

	14
	NV Kinh doanh
	(Nếu khách yêu cầu file mềm) Xuất báo giá ra Word hoặc Excel
	Sales Quote → Print/Send → Print → chọn Microsoft Word Document / Excel
	—
	File Word/Excel – giải quyết khó khăn ở câu 54

	15
	NV Kinh doanh
	(Nếu khách đàm phán lại) Tạo phiên bản báo giá mới từ bản cũ
	Sales Quotes → New → Copy Document → Document Type = Quote, Document No. = số báo giá cũ
	Include Header = Yes, Recalculate Lines = Yes/No
	Báo giá phiên bản mới; bản cũ vẫn còn để đối chiếu

	16
	NV Kinh doanh
	Theo dõi các báo giá đang chờ khách phản hồi
	Sales Quotes → lọc theo Document Date / Salesperson; hoặc Cue trên Role Center
	Requested Delivery Date, Document Date
	Không bỏ sót báo giá quá hạn

	17
	NV Kinh doanh
	Khi khách đồng ý và gửi đơn hàng: chuyển báo giá thành đơn bán hàng
	Sales Quote → Process → Make Order
	—
	Sales Order được tạo; báo giá chuyển vào Archived Sales Quotes → chuyển sang SO-04


[bookmark: _Toc613790932]5.3.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Sales Quotes / Sales Quote
	Chức năng (Form/Page)
	Sales Quotes / Sales Quote

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Sales Quotes" → New

	Mô tả (Description)
	Lập báo giá cho khách hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Sell-to Customer No., Your Reference, Document Date, Requested Delivery Date, Salesperson Code, Payment Terms Code, Lines (Item No., Item Reference No., Quantity, Unit of Measure, Unit Price,)

	Kết quả (Output)
	Báo giá được lập, có thể in/gửi email/xuất Word-Excel

	Phân loại
	STD



(2)  Copy Document
	Chức năng (Form/Page)
	Copy Document

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Quote → Actions → Functions → Copy Document

	Mô tả (Description)
	Nhân bản báo giá để tạo phiên bản mới hoặc báo giá cho khách tương tự

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Document Type, Document No., Include Header, Recalculate Lines

	Kết quả (Output)
	Báo giá mới với toàn bộ dòng hàng được sao chép – đáp ứng yêu cầu nhiều phiên bản (câu 51)

	Phân loại
	STD



(3)  Make Order
	Chức năng (Form/Page)
	Make Order

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Quote → Process → Make Order

	Mô tả (Description)
	Chuyển báo giá đã được khách chấp nhận thành đơn bán hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	—

	Kết quả (Output)
	Sales Order được tạo; báo giá lưu vào Archived Sales Quotes

	Phân loại
	STD



(4)  Report Selection – Sales
	Chức năng (Form/Page)
	Report Selection – Sales

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Report Selection – Sales" → Usage = Quote

	Mô tả (Description)
	Chọn mẫu in báo giá theo thương hiệu BTChem

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Sequence, Report ID, Report Name, Custom Report Layout

	Kết quả (Output)
	Báo giá in ra theo mẫu riêng của BTChem (câu 52)

	Phân loại
	CFG/DEV



(5)  Archived Sales Quotes
	Chức năng (Form/Page)
	Archived Sales Quotes

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Archived Sales Quotes"

	Mô tả (Description)
	Tra cứu các báo giá đã chuyển thành đơn hàng hoặc đã lưu trữ

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No., Version No., Sell-to Customer No., Date Archived, Archived By

	Kết quả (Output)
	Lịch sử báo giá đầy đủ, tra lại được khi cần

	Phân loại
	CFG



[bookmark: _Toc1329919224]5.3.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-03-01
	Chỉ được lập báo giá cho khách hàng đã được duyệt (không Blocked)
	BC tự chặn khi Blocked = All
	STD

	BR-03-02
	Báo giá phải thể hiện: tên mặt hàng, ĐVT, quy cách đóng gói, giá, thuế GTGT, phí vận chuyển (nếu có), ghi chú
	Thiết kế mẫu in Sales Quote; quy cách lấy từ Item Card
	DEV (mẫu in)

	BR-03-03
	Báo giá có giá lệch so với bảng giá đã duyệt phải được Ban Giám đốc duyệt trước khi gửi khách
	Approval Workflow trên Sales Quote với điều kiện lọc; hoặc bỏ quyền Send by Email của NVKD khi chưa duyệt
	CFG

	BR-03-04
	Mọi báo giá phải có ngày giao dự kiến (Requested Delivery Date)
	Đặt trường bắt buộc trong hướng dẫn nghiệp vụ; kiểm soát bằng báo cáo
	CFG

	BR-03-05
	Phải lưu số yêu cầu/tham chiếu của khách hàng để đối chiếu
	Trường Your Reference trên Sales Quote
	STD

	BR-03-06
	Không xoá báo giá đã gửi khách – phải lưu trữ
	Bật Archive Quotes trong Sales & Receivables Setup; hạn chế quyền xoá Sales Quote
	CFG

	BR-03-07
	Báo giá quá hạn hiệu lực phải được đóng, không để mở vô thời hạn
	Dùng trường Quote Valid Until Date + báo cáo/Cue theo dõi báo giá quá hạn
	CFG

	BR-03-08
	Với sản phẩm mới, báo giá chỉ được gửi sau khi R&D xác nhận công thức và ước tính được giá thành
	Kiểm soát bằng quy trình + Comment trên báo giá; không có ràng buộc hệ thống
	WKA


[bookmark: _Toc2002850236]5.3.6  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Mẫu báo giá BTChem
	Report: Sales Quote + Custom Word Layout
	DEV
	Cần thiết kế theo nhận diện thương hiệu BTChem: logo, thông tin công ty, cột giá cũ/giá mới, quy cách, thuế GTGT, phí vận chuyển, điều khoản. Yêu cầu ở câu 50, 52.

	Báo giá dạng Excel
	Print → Microsoft Excel
	STD
	Dùng khi khách yêu cầu file mềm để đối chiếu – giải quyết câu 54.

	Email gửi báo giá
	Send by Email + Email Template
	CFG
	Cấu hình mẫu nội dung email chuẩn; địa chỉ nhận lấy từ Contact của khách.

	Báo cáo theo dõi báo giá
	Sales Quote list / Cue trên Role Center
	CFG
	Theo dõi báo giá đang chờ phản hồi, báo giá quá hạn hiệu lực.


[bookmark: _Toc646492196]5.4  SO-04 – Tạo & phê duyệt đơn bán hàng (Sales Order Creation & Approval)
	Mã quy trình
	SO-04
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Trưởng phòng Kinh doanh

	Tần suất
	50 – 65 đơn/ngày (1.250 – 1.500 đơn/tháng); cao điểm Q4 và cận Tết tăng 30–50%
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Khách hàng xác nhận báo giá và gửi đơn hàng (theo mẫu riêng của từng khách)

	Chứng từ đầu vào
	Sales Quote đã được khách chấp nhận; đơn hàng của khách (email/Zalo/file)
	Chứng từ đầu ra
	Sales Order ở trạng thái Released, sẵn sàng cho kế hoạch sản xuất và giao hàng

	Vai trò tham gia
	NV Kinh doanh · Trưởng phòng Kinh doanh · Kế toán công nợ · Ban Giám đốc


[bookmark: _Toc722098920]5.4.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Đơn hàng được tạo bằng một trong ba cách: (a) Make Order từ Sales Quote – ưu tiên, (b) tạo mới thủ công, (c) Copy Document từ đơn hàng cũ của cùng khách – rất hiệu quả với khách đặt hàng lặp lại.
1. Chọn khách hàng → BC tự điền: địa chỉ hoá đơn, địa chỉ giao hàng mặc định (Ship-to Code), điều khoản thanh toán, phương thức thanh toán, nhóm giá, nhân viên phụ trách, phương thức giao hàng, dimension, nhóm hạch toán. Đây chính là yêu cầu ở câu 56.
1. Địa chỉ giao hàng: PKD chọn từ danh mục Ship-to Address đã khai ở SO-01 → đáp ứng yêu cầu "thư viện nhiều hơn 1 địa chỉ giao".
1. Lưu số đơn hàng của khách vào trường External Document No. (đặt bắt buộc) → mọi chứng từ sau đó đều truy được về số đơn của khách, giải quyết khó khăn đối chiếu ở câu 55.
1. Nhập dòng hàng bằng Item No. hoặc Item Reference No. của khách. Đơn vị tính và quy cách lấy tự động theo mã hàng; giá lấy từ bảng giá.
1. Tìm kiếm mặt hàng trên BC không bị giới hạn theo bảng giá – tìm trên toàn danh mục Item bằng Search Description, Item Category và Item Attributes → giải quyết PP-06.
1. Kiểm tra tồn khả dụng ngay khi nhập dòng: BC hiển thị cảnh báo Stockout Warning và cho mở Item Availability by Event/by Location (chi tiết ở SO-05).
1. Kiểm tra công nợ: bật Credit Warnings = Both Warnings → BC cảnh báo ngay khi chọn khách hàng nếu vượt hạn mức tín dụng hoặc có nợ quá hạn. Thay thế việc gửi danh sách lên Base (PP-07).
1. Phê duyệt có điều kiện: chỉ đơn vượt hạn mức tín dụng hoặc có công nợ quá hạn mới đi vào workflow tới Kế toán/Kế toán trưởng. Các đơn bình thường được Release ngay bởi PKD. Đây là điểm khác biệt quan trọng vì khối lượng 50–65 đơn/ngày.
1. Không chặn cứng khi vượt công nợ (theo câu 58) – chỉ cảnh báo và đưa vào luồng duyệt. Nếu cần chặn tuyệt đối, dùng Blocked = Ship trên Customer Card.
1. Release đơn hàng = "ký duyệt" trên hệ thống. Sau khi Release, Kho mới thấy đơn để tạo phiếu xuất; các trường trọng yếu bị khoá.
1. Sửa đơn sau Release: phải Reopen. Bật Change Log cho Sales Header và Sales Line để ghi vết ai sửa, sửa gì, khi nào. Phân quyền chỉ TP.KD được Reopen đơn đã Released.
1. Huỷ đơn: dùng Approval Workflow cho việc huỷ, hoặc quy trình Reopen → xoá dòng → ghi Reason Code. Đơn đã giao một phần thì không xoá được, chỉ đóng phần còn lại.
1. Trạng thái đơn hàng: BC thể hiện bằng tổ hợp Status (Open/Released/Pending Approval) + Quantity Shipped/Invoiced + liên kết Production Order. Cần một view/report tổng hợp thành 5 trạng thái mà BTChem quen dùng (lập chứng từ, đã duyệt, đang sản xuất, giao một phần, hoàn thành) – xem phần Gap.
1. Đơn hàng đặc biệt (hàng mẫu giá 0, hàng nội bộ, điều chuyển kho) xử lý theo SO-11 với Sales Order Type/dimension riêng.
[bookmark: _Toc1279395939]5.4.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Khách hàng
	NV Kinh doanh
	Kế toán công nợ
	Hệ thống BC

	1
	Gửi đơn hàng theo mẫu riêng
	Tiếp nhận, đối chiếu với báo giá
	
	

	2
	
	Make Order từ báo giá / hoặc tạo mới
	
	Tự điền địa chỉ, giá, điều khoản, dimension

	3
	
	Nhập External Document No. (số đơn của khách)
	
	Bắt buộc, dùng để đối chiếu

	4
	
	Nhập dòng hàng, kiểm tra tồn khả dụng
	
	Stockout Warning nếu thiếu hàng

	5
	
	
	
	Credit Warning nếu vượt hạn mức hoặc nợ quá hạn

	6
	
	Nếu có cảnh báo công nợ → Send Approval Request
	
	Workflow chuyển tới Kế toán

	7
	
	
	Xem xét công nợ, Approve / Reject
	

	8
	
	Release đơn hàng
	
	Khoá trường trọng yếu; Kho thấy đơn để tạo phiếu xuất

	9
	Nhận xác nhận đơn hàng (PDF)
	Gửi Order Confirmation
	
	Send by Email



[bookmark: _Toc1943222518]5.4.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	NV Kinh doanh
	Tiếp nhận đơn hàng của khách, đối chiếu với báo giá đã gửi: mặt hàng, số lượng, đơn giá, quy cách, ngày giao
	Ngoài hệ thống + Archived Sales Quotes
	So sánh với báo giá gốc
	Xác nhận đơn hàng khớp báo giá

	2
	NV Kinh doanh
	Nếu có lệch, xác nhận lại với khách bằng email trước khi nhập đơn
	Ngoài hệ thống
	Bằng chứng xác nhận lưu vào Attachments của đơn hàng
	Thông tin đơn hàng đã chốt

	3
	NV Kinh doanh
	Tạo đơn bán hàng: ưu tiên Make Order từ báo giá
	Sales Quote → Process → Make Order; hoặc Sales Orders → New
	Sell-to Customer No., Order Date, Document Date
	Sales Order số theo No. Series S-ORD, trạng thái Open

	4
	NV Kinh doanh
	Nhập số đơn hàng/PO của khách – BẮT BUỘC
	Sales Order → General → External Document No.
	External Document No.
	Mọi chứng từ sau đó truy được về số đơn của khách

	5
	NV Kinh doanh
	Chọn địa chỉ giao hàng nếu khác địa chỉ mặc định
	Sales Order → Shipping and Billing → Ship-to Code
	Ship-to Code, Ship-to Name/Address, Shipment Method Code, Shipping Agent Code
	Địa chỉ giao đúng nhà máy/xưởng của khách

	6
	NV Kinh doanh
	Nhập ngày giao khách yêu cầu và kho xuất
	Sales Order → Shipping and Billing
	Requested Delivery Date, Promised Delivery Date, Location Code
	Cơ sở để lập kế hoạch sản xuất và giao hàng

	7
	NV Kinh doanh
	Nhập từng dòng hàng (dùng mã của khách nếu có)
	Sales Order → Lines
	Type = Item, No. hoặc Item Reference No., Quantity, Unit of Measure Code, Unit Price, Location Code, Shipment Date
	Dòng đơn hàng với giá và ĐVT tự điền

	8
	NV Kinh doanh
	Kiểm tra cảnh báo tồn kho khi nhập số lượng
	Cảnh báo Stockout Warning tự hiện; bấm Yes để xem Item Availability by Event
	Qty. on Hand, Qty. on Sales Order, Qty. on Production Order, Available Inventory
	Biết được có hàng hay phải sản xuất (chi tiết SO-05)

	9
	NV Kinh doanh
	Kiểm tra cảnh báo công nợ khi chọn khách hàng
	Cảnh báo Credit Limit / Overdue Balance tự hiện; hoặc Customer Card → Statistics
	Balance (LCY), Credit Limit (LCY), Balance Due, Outstanding Orders
	Biết ngay có phải qua duyệt công nợ hay không

	10
	NV Kinh doanh
	Kiểm tra dimension trên header và các dòng
	Sales Order → Dimensions
	DEPT, LOC, PRODGRP, CUSTGRP, SALESREP
	Chứng từ đủ chiều phân tích để post được

	11
	NV Kinh doanh
	Đính kèm đơn hàng gốc của khách vào chứng từ
	Sales Order → Attachments
	File PDF/ảnh đơn hàng của khách
	Hồ sơ đầy đủ, tra lại được khi có tranh chấp

	12
	NV Kinh doanh
	Kiểm tra tổng tiền, thuế và biên nhận
	Sales Order → Statistics (F7)
	Total Excl./Incl. VAT, VAT Amount
	Số liệu đơn hàng chính xác

	13
	NV Kinh doanh
	(Chỉ khi có cảnh báo công nợ hoặc vượt ngưỡng) Gửi yêu cầu phê duyệt
	Sales Order → Request Approval → Send Approval Request
	—
	Trạng thái Pending Approval; Kế toán nhận thông báo

	14
	Kế toán công nợ
	Xem xét công nợ khách hàng: số dư, tuổi nợ, đơn hàng đang mở, khả năng thanh toán
	Requests to Approve; Customer Card → Statistics; báo cáo Aged Accounts Receivable
	Balance Due, Aging buckets, Credit Limit
	Quyết định cho phép hoặc giữ lại đơn

	15
	Kế toán công nợ / KT trưởng
	Approve nếu chấp nhận; Reject kèm lý do nếu giữ lại đơn để làm việc với khách về thanh toán
	Requests to Approve → Approve / Reject
	Comment (lý do)
	Đơn được duyệt hoặc trả lại PKD

	16
	NV Kinh doanh
	Release đơn hàng – tương đương "ký duyệt" hiện tại
	Sales Order → Release → Release (Ctrl+F9)
	—
	Status = Released; các trường trọng yếu bị khoá; Kho thấy đơn để tạo phiếu xuất

	17
	NV Kinh doanh
	In/gửi xác nhận đơn hàng cho khách
	Sales Order → Print/Send → Order Confirmation → Send by Email
	Report: Order Confirmation
	Khách có văn bản xác nhận đơn hàng

	18
	NV Kinh doanh
	Chuyển thông tin sang kế hoạch sản xuất cho mặt hàng không đủ tồn
	Sales Order → Planning; hoặc Planning Worksheet (chi tiết ở Blueprint Sản xuất)
	Sales Order No. liên kết với Production Order
	Yêu cầu sản xuất được tạo (SO-05)

	19
	TP Kinh doanh
	(Khi cần sửa đơn đã Released) Bấm Reopen, sửa, rồi Release lại
	Sales Order → Release → Reopen
	Reason Code / Comment ghi lý do sửa
	Change Log ghi vết đầy đủ theo yêu cầu câu 68

	20
	TP Kinh doanh + BGĐ
	(Khi huỷ đơn) Gửi yêu cầu duyệt huỷ, ghi lý do, rồi xoá đơn hoặc đóng phần chưa giao
	Sales Order → Delete (nếu chưa giao gì); hoặc sửa Quantity về mức đã giao
	Reason Code, Comment
	Đơn được huỷ có phê duyệt và có vết


[bookmark: _Toc1850239952]5.4.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Sales Orders / Sales Order
	Chức năng (Form/Page)
	Sales Orders / Sales Order

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Sales Orders" → New

	Mô tả (Description)
	Tạo và quản lý đơn bán hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Sell-to Customer No., External Document No., Order Date, Requested/Promised Delivery Date, Ship-to Code, Location Code, Payment Terms Code, Salesperson Code, Lines (Item No., Quantity, Unit of Measure, Unit Price, Shipment Date, Location Code)

	Kết quả (Output)
	Sales Order ở trạng thái Released, sẵn sàng cho sản xuất và giao hàng

	Phân loại
	STD



(2)  Release / Reopen
	Chức năng (Form/Page)
	Release / Reopen

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Order → Release → Release (Ctrl+F9) / Reopen

	Mô tả (Description)
	Chốt đơn hàng (khoá sửa, cho Kho xử lý) hoặc mở lại để sửa

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Status

	Kết quả (Output)
	Status = Released hoặc Open; Change Log ghi vết mọi lần Reopen

	Phân loại
	STD



(3)  Customer Card – Statistics
	Chức năng (Form/Page)
	Customer Card – Statistics

	Đường dẫn (Navigation)
	Customer Card → Statistics (hoặc FactBox bên phải)

	Mô tả (Description)
	Xem nhanh tình hình công nợ khách hàng khi tạo đơn

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Balance (LCY), Credit Limit (LCY), Balance Due, Outstanding Orders, Shipped Not Invoiced, Total (LCY)

	Kết quả (Output)
	Cơ sở quyết định có cho tạo/giao đơn hay không – thay thế việc rà tay trên Base

	Phân loại
	STD



(4)  Approval Workflow – Sales Order
	Chức năng (Form/Page)
	Approval Workflow – Sales Order

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Workflows" → New → chọn template Sales Order Approval Workflow

	Mô tả (Description)
	Luồng duyệt đơn hàng có điều kiện

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Event, Condition (VD: Credit Limit exceeded), Response, Approver Type, Approver Limit Type

	Kết quả (Output)
	Chỉ đơn vượt hạn mức mới cần duyệt – giảm khối lượng duyệt tay

	Phân loại
	CFG



(5)  Change Log Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Change Log Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Change Log Entries"; hoặc Sales Order → Related → Change Log

	Mô tả (Description)
	Tra cứu lịch sử sửa đơn hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Table Caption = Sales Header/Sales Line, Field Caption, Old/New Value, User ID, Date and Time

	Kết quả (Output)
	Lịch sử thay đổi đơn hàng theo yêu cầu câu 68

	Phân loại
	CFG



(6)  Copy Document
	Chức năng (Form/Page)
	Copy Document

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Order → Actions → Functions → Copy Document

	Mô tả (Description)
	Tạo đơn mới từ đơn cũ – hiệu quả với khách đặt hàng lặp lại

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Document Type = Posted Invoice/Order, Document No., Include Header, Recalculate Lines

	Kết quả (Output)
	Đơn hàng mới với đủ dòng hàng, giảm nhập tay đáng kể

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc1431678373]5.4.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-04-01
	Số đơn hàng/PO của khách là thông tin bắt buộc trên mọi đơn bán hàng
	Ext. Doc. No. Mandatory = Yes trong Sales & Receivables Setup
	CFG

	BR-04-02
	Đơn hàng vượt hạn mức tín dụng hoặc có công nợ quá hạn phải được Kế toán duyệt trước khi Release
	Approval Workflow với điều kiện Credit Limit Exceeded / Overdue Balance
	CFG

	BR-04-03
	Không chặn cứng đơn hàng khi vượt công nợ, chỉ cảnh báo và đưa vào luồng duyệt
	Credit Warnings = Both Warnings (cảnh báo). Chặn cứng chỉ khi Customer.Blocked = Ship/All.
	CFG

	BR-04-04
	Chỉ đơn hàng ở trạng thái Released mới được xuất kho
	Cơ chế chuẩn của BC – Kho không tạo được Warehouse Shipment cho đơn Open
	STD

	BR-04-05
	Chỉ Trưởng phòng Kinh doanh được Reopen đơn hàng đã Released
	Permission Set: bỏ quyền Reopen của NV Kinh doanh
	CFG

	BR-04-06
	Mọi lần sửa đơn sau Release phải ghi vết được người sửa, thời điểm và nội dung
	Change Log cho bảng 36 – Sales Header và 37 – Sales Line, chọn các trường trọng yếu
	CFG

	BR-04-07
	Huỷ đơn hàng phải được phê duyệt
	Quy trình: TP.KD gửi yêu cầu huỷ → BGĐ duyệt → ghi Reason Code. BC chuẩn không có workflow riêng cho việc xoá đơn → kiểm soát bằng phân quyền + thủ tục.
	CFG/WKA

	BR-04-08
	Không được thay đổi khách hàng trên đơn đã có dòng hàng
	BC tự chặn khi đã có dòng; nếu cần đổi phải xoá dòng hoặc tạo đơn mới
	STD

	BR-04-09
	Đơn hàng phải có ngày giao (Requested/Promised Delivery Date) trước khi Release
	Kiểm soát bằng hướng dẫn + báo cáo kiểm tra đơn thiếu ngày giao; hoặc DEV kiểm tra khi Release
	CFG/DEV

	BR-04-10
	Một đơn hàng được phép giao nhiều lần và xuất hoá đơn nhiều lần
	Cơ chế chuẩn của BC qua Qty. to Ship / Qty. to Invoice (câu 62)
	STD

	BR-04-11
	Không áp giá trị/số lượng đơn hàng tối thiểu
	Không cấu hình ràng buộc nào (theo câu 60)
	STD

	BR-04-12
	Dòng đơn hàng phải có đầy đủ dimension bắt buộc
	Dimension Code Mandatory theo thiết kế 5.2.8; BC chặn Release nếu thiếu
	CFG



[bookmark: _Toc1971648194]5.5  SO-05 – Kiểm tra tồn khả dụng & cam kết ngày giao (Availability Check & Order Promising)
	Mã quy trình
	SO-05
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Trưởng phòng Kinh doanh

	Tần suất
	Mỗi lần nhập dòng đơn hàng (50–65 đơn/ngày)
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	PKD nhập dòng hàng trên báo giá hoặc đơn hàng và cần biết khi nào có hàng để giao

	Chứng từ đầu vào
	Sales Order / Sales Quote đang nhập
	Chứng từ đầu ra
	Ngày giao đã cam kết (Promised Delivery Date) + yêu cầu sản xuất nếu thiếu hàng

	Vai trò tham gia
	NV Kinh doanh · Trưởng phòng Kinh doanh · Kế hoạch/Sản xuất · Kho thành phẩm


[bookmark: _Toc686049148]5.5.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bật Stockout Warning trong Sales & Receivables Setup → BC tự cảnh báo ngay khi PKD nhập số lượng vượt tồn khả dụng, không cần PKD chủ động kiểm tra.
1. Từ cảnh báo, PKD mở Item Availability by Event để xem dòng thời gian: hiện có bao nhiêu, ngày nào có thêm hàng từ lệnh sản xuất, ngày nào bị trừ cho đơn khác.
1. Nếu đủ hàng: cam kết Promised Delivery Date theo mong muốn của khách, cân nhắc thời gian chuẩn bị và vận chuyển.
1. Nếu không đủ hàng: PKD chuyển nhu cầu sang kế hoạch sản xuất. Trên BC, nhu cầu từ Sales Order tự chảy vào Planning Worksheet/Requisition Worksheet → Sản xuất tạo Production Order gắn với đơn hàng.
1. Dùng Order Promising để BC tính ngày giao sớm nhất có thể (Earliest Shipment Date) dựa trên tồn kho, lệnh sản xuất đang chạy và lead time đã khai báo. Trên Item Card cần khai: Lead Time Calculation, Safety Lead Time, Manufacturing Policy.
1. Cấu hình Order Promising Setup: Offset (Time), Order Promising Template, Order Promising Nos.
1. Với chính sách giữ hàng: cân nhắc dùng Reservation. Vì BTChem sản xuất theo đơn, khuyến nghị đặt Reserve = Optional trên Item Card và chỉ giữ hàng cho khách VIP hoặc đơn quan trọng.
1. Khi không đủ hàng cho nhiều đơn cùng lúc: dùng Item Availability by Sales Order và báo cáo Order Promising để PKD phân bổ theo ưu tiên (nguyên tắc phân bổ cần được BGĐ chốt – xem [!]).
1. Nguyên tắc FIFO/FEFO khi chọn lô được xử lý ở SO-07 (Pick According to FEFO trên Location Card).
[bookmark: _Toc1519413154]5.5.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	NV Kinh doanh
	Kế hoạch / Sản xuất
	Kho thành phẩm
	Hệ thống BC

	1
	Nhập số lượng trên dòng đơn hàng
	
	
	So sánh với Available Inventory

	2
	
	
	
	Hiện Stockout Warning nếu thiếu

	3
	Mở Item Availability by Event xem khi nào có hàng
	
	
	Hiển thị dòng thời gian tồn kho

	4
	(Nếu đủ) Cam kết Promised Delivery Date
	
	
	

	5
	(Nếu thiếu) Chuyển nhu cầu sang kế hoạch sản xuất
	Tạo Production Order từ Planning Worksheet
	
	Nhu cầu từ Sales Order chảy vào Planning

	6
	
	Xác nhận ngày hoàn thành sản xuất
	
	Cập nhật Item Availability by Event

	7
	Cập nhật Promised Delivery Date theo ngày SX
	
	
	

	8
	Thông báo ngày giao cho khách
	
	
	Order Confirmation

	9
	
	
	Nhập kho thành phẩm với số lô
	Tăng tồn khả dụng → chuyển sang SO-06


[bookmark: _Toc1440632439]5.5.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	NV Kinh doanh
	Nhập số lượng trên dòng đơn hàng
	Sales Order → Lines → Quantity
	Quantity, Location Code, Shipment Date
	BC kiểm tra tồn khả dụng ngay lập tức

	2
	Hệ thống BC
	Cảnh báo nếu số lượng vượt tồn khả dụng
	Check Availability (tự động khi bật Stockout Warning)
	Hiển thị: Quantity on Hand, Reserved Quantity, Available Inventory, Scheduled Receipts
	PKD biết ngay có thiếu hàng hay không

	3
	NV Kinh doanh
	Xem tồn kho theo từng kho để biết hàng đang ở đâu
	Sales Line → Related → Item Availability by → Location
	Location Code, Quantity on Hand, Available Inventory theo từng kho
	Biết có thể lấy hàng từ kho xưởng thay cho kho thành phẩm không

	4
	NV Kinh doanh
	Xem dòng thời gian tồn kho để biết KHI NÀO có hàng
	Sales Line → Related → Item Availability by → Event
	Date, Type (Sales Order/Production Order/Purchase), Quantity, Projected Available Balance
	Xác định ngày sớm nhất đủ hàng giao

	5
	NV Kinh doanh
	(Nếu đủ hàng) Điền ngày giao cam kết
	Sales Order → Shipping and Billing
	Requested Delivery Date (khách yêu cầu), Promised Delivery Date (BTChem cam kết), Shipment Date
	Ngày giao được cam kết chính thức

	6
	NV Kinh doanh
	(Nếu thiếu hàng) Dùng Order Promising để BC tính ngày giao sớm nhất
	Sales Order → Actions → Order Promising → Order Promising Lines → Accept
	Earliest Shipment Date, Planned Delivery Date, Available-to-Promise / Capable-to-Promise
	BC tự điền Promised Delivery Date khả thi

	7
	NV Kinh doanh
	(Nếu phải sản xuất) Chuyển nhu cầu sang kế hoạch sản xuất
	Sales Order → Actions → Planning → Order Planning; hoặc Planning Worksheet
	Demand Type = Sales, Demand Order No., Needed Quantity, Demand Date
	Nhu cầu hiển thị cho bộ phận kế hoạch

	8
	Kế hoạch / Sản xuất
	Tạo lệnh sản xuất gắn với đơn hàng và xác nhận ngày hoàn thành
	Order Planning → Create Production Order; hoặc Firm Planned Prod. Order (chi tiết ở Blueprint Sản xuất)
	Source Type = Sales Header, Source No. = số đơn hàng, Due Date, Ending Date
	Production Order liên kết với Sales Order

	9
	NV Kinh doanh
	Cập nhật lại ngày giao theo ngày hoàn thành sản xuất thực tế
	Sales Order → Shipping and Billing → Promised Delivery Date
	Promised Delivery Date
	Cam kết với khách khớp năng lực thực tế

	10
	NV Kinh doanh
	Thông báo ngày giao cho khách
	Sales Order → Print/Send → Order Confirmation → Send by Email
	—
	Khách nhận được xác nhận ngày giao

	11
	NV Kinh doanh
	(Khi không đủ hàng cho nhiều đơn) Phân bổ số lượng theo nguyên tắc ưu tiên
	Item Availability by Sales Order; sửa Qty. to Ship trên từng đơn
	Qty. to Ship, Shipment Date
	Hàng được chia theo ưu tiên đã thống nhất (câu 75)

	12
	NV Kinh doanh
	(Nếu cần giữ hàng cho khách quan trọng) Đặt giữ hàng cho dòng đơn
	Sales Line → Actions → Functions → Reserve
	Reserved Quantity, Reservation Entry
	Hàng không bị đơn khác lấy trước

	13
	NV Kinh doanh
	Theo dõi các đơn hàng có nguy cơ trễ hạn giao
	Sales Orders → lọc Shipment Date < hôm nay và Quantity Shipped = 0; hoặc Cue "Delayed Orders" trên Role Center
	Shipment Date, Promised Delivery Date, Quantity Shipped
	Xử lý sớm trước khi khách phàn nàn


[bookmark: _Toc316796714]5.5.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Item Availability by Event
	Chức năng (Form/Page)
	Item Availability by Event

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Line → Related → Item Availability by → Event; hoặc Item Card → Related → Availability

	Mô tả (Description)
	Dòng thời gian tồn kho: ngày nào tăng, ngày nào giảm, còn lại bao nhiêu

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Date, Type, Source Document, Quantity, Projected Available Balance

	Kết quả (Output)
	Xác định được ngày sớm nhất có đủ hàng để giao

	Phân loại
	STD



(2)  Item Availability by Location
	Chức năng (Form/Page)
	Item Availability by Location

	Đường dẫn (Navigation)
	Item Card → Related → Availability → by Location

	Mô tả (Description)
	Tồn kho theo từng kho/xưởng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Location Code, Quantity on Hand, Qty. on Sales Order, Qty. on Production Order, Available Inventory

	Kết quả (Output)
	Biết hàng đang ở kho nào để quyết định kho xuất

	Phân loại
	STD



(3)  Order Promising Lines
	Chức năng (Form/Page)
	Order Promising Lines

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Order → Actions → Order Promising

	Mô tả (Description)
	BC tính ngày giao khả thi dựa trên tồn kho, lệnh sản xuất và lead time

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Item No., Quantity, Unit of Measure, Earliest Shipment Date, Planned Delivery Date, Available-to-Promise / Capable-to-Promise

	Kết quả (Output)
	Ngày giao cam kết có căn cứ, giảm rủi ro trễ hạn

	Phân loại
	CFG



(4)  Order Planning
	Chức năng (Form/Page)
	Order Planning

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Order → Actions → Planning → Order Planning

	Mô tả (Description)
	Chuyển nhu cầu từ đơn bán hàng sang kế hoạch sản xuất/mua hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Demand Type, Demand Order No., Item No., Needed Quantity, Demand Date, Replenishment System

	Kết quả (Output)
	Production Order hoặc Purchase Order được tạo, gắn với đơn hàng gốc

	Phân loại
	STD



(5)  Reservation
	Chức năng (Form/Page)
	Reservation

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Line → Actions → Functions → Reserve

	Mô tả (Description)
	Giữ hàng cho một dòng đơn hàng cụ thể

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Reserved Quantity, Total Quantity, Total Available Quantity

	Kết quả (Output)
	Hàng được giữ, không bị đơn khác lấy trước

	Phân loại
	CFG



[bookmark: _Toc508305422]5.5.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-05-01
	PKD phải kiểm tra tồn khả dụng trước khi cam kết ngày giao với khách
	Stockout Warning = Yes (bắt buộc hệ thống nhắc)
	CFG

	BR-05-02
	Ngày giao cam kết (Promised Delivery Date) phải được điền trước khi Release đơn hàng
	Kiểm soát bằng hướng dẫn + báo cáo đơn thiếu ngày giao; hoặc DEV kiểm tra khi Release
	CFG/DEV

	BR-05-03
	Với mặt hàng không đủ tồn, ngày giao phải căn cứ ngày hoàn thành sản xuất đã được Sản xuất xác nhận
	Order Promising (Capable-to-Promise) hoặc phối hợp thủ công với Kế hoạch
	CFG

	BR-05-04
	Không được cam kết ngày giao sớm hơn ngày BC tính toán mà chưa có xác nhận của Sản xuất
	Kiểm soát bằng quy trình; ghi lý do vào Comment nếu cam kết ngoại lệ
	WKA

	BR-05-05
	Khi không đủ hàng cho nhiều đơn, phân bổ theo nguyên tắc ưu tiên đã được BGĐ chốt
	Thực hiện thủ công qua Qty. to Ship; nguyên tắc ưu tiên cần văn bản hoá
	WKA

	BR-05-06
	Giữ hàng (Reservation) chỉ áp dụng cho trường hợp đã được TP.KD phê duyệt
	Reserve = Optional trên Item Card; phân quyền chức năng Reserve
	CFG

	BR-05-07
	Thành phẩm phải nhập kho mới được xuất bán (không cho tồn kho âm)
	Prevent Negative Inventory = Yes (theo câu 32 của KTP)
	CFG



[bookmark: _Toc79504607]5.6  SO-06 – Kế hoạch giao hàng, gom đơn & điều xe (Delivery Planning & Order Consolidation)
	Mã quy trình
	SO-06
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Trưởng phòng Kinh doanh

	Tần suất
	2 lần/ngày (10h30 và 14h00) theo lịch điều xe hiện tại
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Hàng đã nhập kho thành phẩm và đủ để giao cho đơn hàng

	Chứng từ đầu vào
	Sales Order đã Released, có hàng trong kho
	Chứng từ đầu ra
	Warehouse Shipment (gộp nhiều đơn) + lịch giao hàng/kế hoạch điều xe

	Vai trò tham gia
	NV Kinh doanh · Trưởng phòng Kinh doanh · Kho thành phẩm · Tổ xe


[bookmark: _Toc991940650]5.6.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Bật Require Shipment = Yes trên Location của kho thành phẩm → mọi lần xuất bán phải qua Warehouse Shipment. Đây là cơ chế bắt buộc mọi lần xuất kho phải xuất phát từ đơn hàng, giải quyết PP-08.
1. PKD (hoặc KTP) tạo Warehouse Shipment và dùng Get Source Documents để chọn các dòng đơn hàng cần giao: lọc theo khách hàng, theo Shipment Date, theo khu vực (Territory Code) → gom được nhiều đơn của một khách và nhiều khách cùng tuyến.
1. Lịch giao hàng: dùng danh sách Sales Orders/Warehouse Shipments với bộ lọc và view lưu sẵn (Saved View) theo ngày giao và theo khu vực, thay cho "lịch giao hàng" trên Fast. Người dùng lưu 2 view tương ứng 2 lần chốt trong ngày (10h30 và 14h00).
1. Kế hoạch điều xe: khai Shipping Agent (xe công ty, nhà xe ngoài) và điền Shipping Agent Code + Shipping Agent Service Code trên Warehouse Shipment/Sales Order. Việc phân chuyến và sắp xe cụ thể vẫn làm ngoài hệ thống (xem Gap).
1. Đơn hàng giao chưa đủ: BC tự giữ phần chưa giao trên Sales Order (Quantity - Quantity Shipped) và phần này tự hiện lại trong Get Source Documents lần sau → đáp ứng yêu cầu "ngày tiếp theo hiển thị lên kế hoạch giao hàng để giao tiếp" (câu 67), không cần chứng từ backorder riêng.
1. Huỷ phần số lượng nhỏ không giao: sửa Quantity trên dòng đơn hàng về mức đã giao (phải Reopen), hoặc dùng chức năng Delete Invoiced Sales Orders khi đã xuất hoá đơn hết. Cần ghi Reason Code.
1. Biên nhận giao hàng tổng hợp cho một khách: là hạng mục phát triển mẫu in (xem Gap + Chương 9).
[bookmark: _Toc1050184975]5.6.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	NV/TP Kinh doanh
	Kho thành phẩm
	Tổ xe / Bảo vệ
	Hệ thống BC

	1
	Lọc đơn hàng đã có hàng, đến ngày giao
	
	
	Saved View theo Shipment Date + Territory

	2
	Gom đơn theo khách hàng và theo tuyến
	
	
	

	3
	Tạo Warehouse Shipment, Get Source Documents
	
	
	Kéo dòng đơn hàng vào phiếu xuất

	4
	Gán Shipping Agent, ngày giao
	
	
	

	5
	
	Nhận Warehouse Shipment, chuẩn bị hàng
	
	Chuyển sang SO-07

	6
	Chốt kế hoạch điều xe (10h30 / 14h00)
	
	Nhận phân công chuyến
	

	7
	In biên nhận giao hàng tổng hợp
	
	Nhận biên nhận để giao khách
	Mẫu in DEV


[bookmark: _Toc1998481012]5.6.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	NV Kinh doanh
	Lọc danh sách đơn hàng đã Released, có hàng, đến ngày giao
	Sales Orders → lọc Status = Released, Shipment Date ≤ ngày cần giao; lưu thành Saved View "Chờ giao hôm nay"
	Status, Shipment Date, Location Code, Sell-to Customer No., Territory Code
	Danh sách đơn cần giao trong ngày

	2
	NV Kinh doanh
	Kiểm tra từng đơn đã đủ hàng trong kho chưa
	Sales Order → Lines → Related → Item Availability by Location
	Available Inventory tại Location cần xuất
	Xác định đơn nào giao được ngay

	3
	NV Kinh doanh
	Nhóm đơn hàng theo khách hàng và theo khu vực để tối ưu chuyến xe
	Sales Orders → Group by / Sort by Territory Code, Ship-to City
	Territory Code, Ship-to Address/City
	Phương án gom chuyến

	4
	NV Kinh doanh / KTP
	Tạo phiếu xuất kho mới
	Tell Me → "Warehouse Shipments" → New
	Location Code, Shipment Date, Shipping Agent Code, Shipping Agent Service Code, Assigned User ID
	Warehouse Shipment số theo No. Series W-SHPT

	5
	NV Kinh doanh / KTP
	Kéo các dòng đơn hàng cần giao vào phiếu xuất
	Warehouse Shipment → Get Source Documents → Use Filters to Get Src. Docs.
	Source Document = Sales Order, Sell-to Customer No., Shipment Date, Destination No.
	Phiếu xuất gộp nhiều dòng của nhiều đơn hàng

	6
	NV Kinh doanh / KTP
	Điều chỉnh số lượng xuất từng dòng nếu giao một phần
	Warehouse Shipment → Lines → Qty. to Ship
	Qty. Outstanding, Qty. to Ship
	Phiếu xuất khớp số lượng thực giao

	7
	NV Kinh doanh
	Gán đơn vị vận chuyển và ngày giao
	Warehouse Shipment → General
	Shipping Agent Code, Shipping Agent Service Code, Shipment Date, Shipment Method Code
	Thông tin vận chuyển đầy đủ

	8
	NV Kinh doanh
	Ghi chú đặc biệt cho chuyến giao (yêu cầu của khách, giờ nhận hàng)
	Warehouse Shipment → Comments
	Nội dung ghi chú
	Kho và tài xế biết yêu cầu đặc biệt

	9
	NV Kinh doanh / KTP
	Bàn giao phiếu xuất cho Kho thành phẩm xử lý
	Warehouse Shipment → Assigned User ID
	Assigned User ID = người của KTP
	Chuyển sang quy trình SO-07

	10
	TP Kinh doanh
	Chốt kế hoạch điều xe 2 lần/ngày (10h30 và 14h00)
	Ngoài hệ thống (Excel/Base); tham chiếu danh sách Warehouse Shipments của ngày
	Danh sách phiếu xuất, khối lượng, tuyến
	Kế hoạch điều xe được chốt

	11
	NV Kinh doanh
	Theo dõi đơn giao chưa đủ để đưa vào kế hoạch giao ngày tiếp theo
	Sales Orders → lọc Quantity Shipped > 0 và < Quantity; hoặc báo cáo Sales Order Shipment Status
	Quantity, Quantity Shipped, Qty. Outstanding
	Backorder tự động hiện lại (câu 67)

	12
	TP Kinh doanh
	(Nếu số lượng còn lại quá nhỏ, khách không nhận) Đóng phần chưa giao
	Sales Order → Reopen → sửa Quantity về mức đã giao → Release; ghi Reason Code
	Quantity, Reason Code, Comment
	Đơn hàng được đóng, có lý do rõ ràng


[bookmark: _Toc611733332]5.6.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Warehouse Shipments / Warehouse Shipment
	Chức năng (Form/Page)
	Warehouse Shipments / Warehouse Shipment

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Warehouse Shipments" → New

	Mô tả (Description)
	Gộp nhiều dòng đơn hàng vào một lần xuất kho

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No., Location Code, Shipment Date, Shipping Agent Code, Shipping Agent Service Code, Assigned User ID, Lines (Source Document, Source No., Item No., Qty. Outstanding, Qty. to Ship, Bin Code)

	Kết quả (Output)
	Phiếu xuất kho gộp nhiều đơn; sau khi post sinh nhiều Posted Sales Shipment

	Phân loại
	CFG



(2)  Get Source Documents / Use Filters to Get Src. Docs.
	Chức năng (Form/Page)
	Get Source Documents / Use Filters to Get Src. Docs.

	Đường dẫn (Navigation)
	Warehouse Shipment → Actions → Functions → Get Source Documents

	Mô tả (Description)
	Kéo các dòng đơn hàng đã Released vào phiếu xuất theo bộ lọc

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Source Document, Sell-to Customer No., Shipment Date, Destination No., Item No.

	Kết quả (Output)
	Gom đơn theo khách hàng/theo tuyến trong một thao tác – đáp ứng câu 63, 72

	Phân loại
	STD



(3)  Shipping Agents / Shipping Agent Services
	Chức năng (Form/Page)
	Shipping Agents / Shipping Agent Services

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Shipping Agents" → Shipping Agent Services

	Mô tả (Description)
	Khai báo đơn vị vận chuyển và thời gian giao hàng tương ứng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Code, Name, Internet Address; Service Code, Shipping Time

	Kết quả (Output)
	Tính được ngày giao dự kiến theo đơn vị vận chuyển

	Phân loại
	CFG



(4)  Saved Views trên Sales Orders
	Chức năng (Form/Page)
	Saved Views trên Sales Orders

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Orders → đặt bộ lọc → Save View As

	Mô tả (Description)
	Tạo "lịch giao hàng" bằng view lọc sẵn thay cho chứng từ riêng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Status, Shipment Date, Territory Code, Location Code

	Kết quả (Output)
	Danh sách đơn chờ giao theo ngày và theo tuyến, mở một cú bấm

	Phân loại
	CFG



[bookmark: _Toc1689295638]5.6.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-06-01
	Mọi lần xuất bán phải qua Warehouse Shipment gắn với Sales Order – không xuất kho tự do
	Require Shipment = Yes trên Location của kho thành phẩm
	CFG

	BR-06-02
	Chỉ đơn hàng ở trạng thái Released mới được kéo vào phiếu xuất
	Cơ chế chuẩn của BC
	STD

	BR-06-03
	Một Warehouse Shipment chỉ thuộc một Location
	Ràng buộc của BC – không thay đổi được. Hàng ở nhiều kho phải tạo nhiều phiếu xuất.
	STD

	BR-06-04
	Được phép gộp nhiều đơn hàng của một khách và nhiều khách cùng tuyến vào một phiếu xuất
	Get Source Documents với bộ lọc phù hợp
	STD

	BR-06-05
	Phần số lượng chưa giao được giữ lại trên đơn hàng và tự hiện lại ở lần giao sau
	Cơ chế Qty. Outstanding của BC
	STD

	BR-06-06
	Đóng phần chưa giao phải ghi lý do và do TP.KD thực hiện
	Reason Code + phân quyền Reopen chỉ cho TP.KD
	CFG

	BR-06-07
	Phiếu xuất phải ghi đơn vị vận chuyển để phục vụ theo dõi chi phí giao hàng
	Shipping Agent Code là trường bắt buộc theo hướng dẫn nghiệp vụ
	CFG


[bookmark: _Toc77418313]5.6.6  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Phiếu xuất bán / Phiếu xuất kho
	Report trên Warehouse Shipment hoặc Posted Sales Shipment
	DEV
	Nội dung bắt buộc theo câu 71: số đơn hàng, ngày giao, khách hàng, tên hàng, ĐVT, số lượng, quy cách, mã lô. Dùng để giao nhận với tài xế và bảo vệ.

	Biên nhận giao hàng tổng hợp theo khách
	Report tổng hợp nhiều Posted Sales Shipment của cùng một khách
	DEV
	Yêu cầu câu 71: tất cả sản phẩm của mỗi khách trên cùng một biên nhận. BC chuẩn in theo từng phiếu giao → phải phát triển.

	Danh sách lấy hàng (Picking List)
	Report: Picking List trên Inventory Pick / Warehouse Pick
	STD/CFG
	Cho nhân viên kho đi lấy hàng theo thứ tự.

	Lịch giao hàng theo ngày/tuyến
	Saved View trên Sales Orders / Warehouse Shipments
	CFG
	Thay thế "lịch giao hàng" trên Fast. Nếu cần bản in riêng → DEV nhỏ.



[bookmark: _Toc1217893337]5.7  SO-07 – Xuất kho & giao hàng (Picking, Shipping & Delivery)
	Mã quy trình
	SO-07
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kho Thành phẩm (KTP)

	Tần suất
	~106 phiếu xuất/ngày (~2.536/tháng)
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Warehouse Shipment đã được tạo và bàn giao cho Kho

	Chứng từ đầu vào
	Warehouse Shipment
	Chứng từ đầu ra
	Posted Sales Shipment + phiếu xuất bán (bản in) + biên nhận giao hàng đã ký

	Vai trò tham gia
	Kho Thành phẩm · Bốc xếp · Bảo vệ · Tổ xe · NV Kinh doanh


[bookmark: _Toc385538699]5.7.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. KTP mở Warehouse Shipment được gán cho mình, tạo phiếu lấy hàng (Create Pick) để in danh sách cho nhân viên đi lấy hàng.
1. Chọn lô: bật Pick According to FEFO trên Location Card → BC tự đề xuất lô hết hạn/sản xuất trước, thực hiện đúng nguyên tắc FIFO/FEFO một cách tự động thay vì phụ thuộc kinh nghiệm người làm.
1. Nếu cần chọn tay, KTP dùng Item Tracking Lines → Select Entries để xem danh sách lô còn trong kho kèm ngày sản xuất, hạn dùng và số lượng.
1. Nhập khối lượng cân thực tế: nhập tay vào phiếu xuất và đối chiếu với số lượng trên đơn hàng. Nếu lệch, xử lý theo SO-09.
1. Nhân viên kho xác nhận đã lấy hàng (Register Pick), sau đó KTP kiểm tra lần cuối và post ship.
1. Sau khi post: BC sinh Posted Sales Shipment cho từng đơn hàng, giảm tồn kho, ghi nhận lô đã xuất gắn với khách hàng → Item Tracing chạy được ngay.
1. In phiếu xuất bán theo mẫu BTChem với đầy đủ nội dung yêu cầu ở câu 71 (số đơn hàng, ngày giao, khách hàng, tên hàng, ĐVT, số lượng, quy cách, mã lô) – hạng mục DEV.
1. Mẫu riêng cho khách đặc thù: cấu hình Report Selection – Sales theo từng Customer → BC tự dùng đúng mẫu của khách đó khi in, không cần người dùng chọn tay. Mỗi mẫu riêng là một hạng mục DEV.
1. Biên nhận giao hàng đã ký: scan/chụp và đính kèm vào Posted Sales Shipment bằng chức năng Attachments → truy lại được khi có tranh chấp (đáp ứng đề xuất ở câu 71).
1. Bảo vệ và Tổ xe không dùng BC – vẫn dùng phiếu xuất bản in để giao nhận.
[bookmark: _Toc883512683]5.7.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Kho Thành phẩm
	Bốc xếp
	Bảo vệ / Tổ xe
	Khách hàng
	Hệ thống BC

	1
	Mở Warehouse Shipment được gán
	
	
	
	

	2
	Create Pick, in Picking List
	
	
	
	Sinh Warehouse Pick

	3
	Chọn lô theo FEFO
	
	
	
	Đề xuất lô theo ngày SX/hạn dùng

	4
	
	Lấy hàng theo Picking List, cân kiểm tra
	
	
	

	5
	Nhập khối lượng cân thực tế, Register Pick
	
	
	
	Cập nhật Warehouse Entry

	6
	Kiểm tra lần cuối và Post Ship
	
	
	
	Sinh Posted Sales Shipment, giảm tồn, ghi COGS

	7
	In phiếu xuất bán (mẫu chung hoặc mẫu riêng)
	
	Nhận phiếu, kiểm tra hàng lên xe
	
	Report Selection theo Customer

	8
	
	
	Giao hàng, lấy chữ ký
	Ký nhận biên nhận
	

	9
	Đính kèm ảnh biên nhận đã ký
	
	
	
	Attachments trên Posted Sales Shipment



[bookmark: _Toc373217462]5.7.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Kho Thành phẩm
	Mở phiếu xuất kho được gán cho mình
	Warehouse Shipments → lọc Assigned User ID = mình
	No., Location Code, Shipment Date, Lines
	Nắm được khối lượng công việc trong ngày

	2
	Kho Thành phẩm
	Tạo phiếu lấy hàng và in danh sách cho nhân viên kho
	Warehouse Shipment → Actions → Create Pick
	Assigned User ID, Set Breakbulk Filter, Print Document
	Warehouse Pick + Picking List bản in

	3
	Kho Thành phẩm
	Chọn lô hàng theo nguyên tắc FIFO/FEFO
	Warehouse Shipment → Line → Actions → Item Tracking Lines → Select Entries (hoặc để BC tự đề xuất nếu bật Pick According to FEFO)
	Lot No., Expiration Date, Quantity (Base), Qty. to Handle
	Lô hàng được chỉ định đúng nguyên tắc

	4
	Bốc xếp
	Lấy hàng theo Picking List từ đúng vị trí trong kho
	Bản in Picking List
	Item No., Lot No., Quantity, Bin Code (nếu dùng)
	Hàng được tập kết tại khu vực xuất

	5
	Bốc xếp + Kho
	Cân kiểm tra khối lượng thực tế trước khi lên xe
	Hệ thống cân (ngoài BC)
	Khối lượng cân thực tế theo từng lô/từng mã hàng
	Số liệu cân để đối chiếu

	6
	Kho Thành phẩm
	Nhập khối lượng cân thực tế vào hệ thống và đối chiếu với số lượng trên đơn
	Warehouse Pick → Qty. to Handle; hoặc field bổ sung "Khối lượng cân thực tế" (nếu phát triển)
	Qty. to Handle, Actual Weight (nếu có)
	Phát hiện ngay nếu lệch so với đơn hàng

	7
	Kho Thành phẩm
	Nếu khối lượng lệch so với đơn hàng: xử lý theo SO-09 (giao thiếu/giao thừa)
	Xem mục 7.9
	Qty. to Ship
	Chênh lệch được xử lý đúng quy trình

	8
	Kho Thành phẩm
	Xác nhận đã lấy hàng xong
	Warehouse Pick → Register Pick
	—
	Hàng được ghi nhận đã chuyển sang khu vực xuất

	9
	Kho Thành phẩm
	Kiểm tra lần cuối toàn bộ phiếu xuất trước khi ghi sổ (đây là bước không thể hoàn tác)
	Warehouse Shipment → Lines: đối chiếu Qty. to Ship, Lot No., khách hàng, địa chỉ giao
	Qty. to Ship, Item Tracking, Ship-to Address
	Xác nhận sẵn sàng post

	10
	Kho Thành phẩm
	Ghi sổ xuất hàng
	Warehouse Shipment → Posting → Post Shipment (Ship)
	Posting Date, Ship = Yes, Invoice = No
	Posted Sales Shipment cho từng đơn hàng; tồn kho giảm; COGS được ghi nhận

	11
	Kho Thành phẩm
	In phiếu xuất bán để giao nhận với tài xế và bảo vệ
	Posted Sales Shipments → Print (BC tự chọn mẫu theo Report Selection của khách hàng đó)
	Report: Sales Shipment (mẫu chung hoặc mẫu riêng theo khách)
	Phiếu xuất bán bản in đầy đủ nội dung theo câu 71

	12
	Bảo vệ / Tổ xe
	Nhận phiếu xuất, kiểm tra hàng thực tế lên xe và ký giao nhận
	Bản in phiếu xuất
	Số lượng, mã lô, quy cách
	Hàng rời kho có kiểm soát

	13
	NV Kinh doanh
	In biên nhận giao hàng tổng hợp cho khách (gồm tất cả sản phẩm của khách đó)
	Report tổng hợp (hạng mục DEV)
	Danh sách Posted Sales Shipment của cùng khách trong chuyến
	Biên nhận giao hàng cho khách ký

	14
	Tổ xe
	Giao hàng và lấy chữ ký của khách trên biên nhận
	Ngoài hệ thống
	—
	Biên nhận đã ký

	15
	Kho Thành phẩm / PKD
	Chụp/scan biên nhận đã ký và đính kèm vào chứng từ giao hàng
	Posted Sales Shipment → Attachments (Incoming Documents)
	File ảnh/PDF biên nhận
	Truy lại được khi khách khiếu nại hoặc tranh chấp

	16
	Kho Thành phẩm
	Kiểm tra tồn kho sau xuất và đối chiếu với thực tế
	Item Ledger Entries; Warehouse Entries; báo cáo Inventory Valuation
	Quantity, Remaining Quantity, Lot No.
	Tồn kho hệ thống khớp thực tế

	17
	NV Kinh doanh
	Thông báo Kế toán để xuất hoá đơn
	Posted Sales Shipments → lọc chưa invoice; hoặc Cue "Shipped Not Invoiced"
	Quantity Invoiced = 0
	Chuyển sang quy trình SO-08


[bookmark: _Toc65627988]5.7.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Warehouse Shipment – Create Pick
	Chức năng (Form/Page)
	Warehouse Shipment – Create Pick

	Đường dẫn (Navigation)
	Warehouse Shipment → Actions → Create Pick

	Mô tả (Description)
	Tạo phiếu lấy hàng cho nhân viên kho

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Assigned User ID, Print Document, Set Breakbulk Filter

	Kết quả (Output)
	Warehouse Pick + Picking List bản in

	Phân loại
	CFG



(2)  Item Tracking Lines
	Chức năng (Form/Page)
	Item Tracking Lines

	Đường dẫn (Navigation)
	Warehouse Shipment Line / Sales Line → Actions → Item Tracking Lines (Ctrl+Shift+I)

	Mô tả (Description)
	Chỉ định lô hàng sẽ xuất

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Lot No., Serial No., Expiration Date, Quantity (Base), Qty. to Handle; chức năng Select Entries hiển thị các lô còn trong kho

	Kết quả (Output)
	Lô hàng được gán vào dòng xuất; là dữ liệu gốc cho truy xuất nguồn gốc

	Phân loại
	CFG



(3)  Post Shipment
	Chức năng (Form/Page)
	Post Shipment

	Đường dẫn (Navigation)
	Warehouse Shipment → Posting → Post Shipment

	Mô tả (Description)
	Ghi sổ xuất hàng (không thể hoàn tác)

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date, Ship, Invoice

	Kết quả (Output)
	Posted Sales Shipment; Item Ledger Entry (giảm tồn); Value Entry (COGS)

	Phân loại
	STD



(4)  Posted Sales Shipments
	Chức năng (Form/Page)
	Posted Sales Shipments

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Posted Sales Shipments"

	Mô tả (Description)
	Tra cứu, in lại chứng từ giao hàng; nguồn để tạo hoá đơn; nơi đính kèm biên nhận đã ký

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No., Sell-to Customer No., Posting Date, External Document No., Order No., Lines with Lot No.

	Kết quả (Output)
	Lịch sử giao hàng đầy đủ; liên kết ngược về đơn hàng, xuôi tới hoá đơn

	Phân loại
	STD



(5)  Report Selection – Sales (Usage = Shipment)
	Chức năng (Form/Page)
	Report Selection – Sales (Usage = Shipment)

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Report Selection – Sales"; và Customer Card → Related → Customer → Document Layouts

	Mô tả (Description)
	Cấu hình mẫu in phiếu xuất chung và mẫu riêng theo khách hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Usage, Sequence, Report ID, Custom Report Layout; trên Document Layouts: Customer No., Usage, Report ID, Layout

	Kết quả (Output)
	BC tự chọn đúng mẫu của khách khi in – giải quyết câu 73 mà không cần người dùng chọn tay

	Phân loại
	CFG/DEV



(6)  Item Tracing
	Chức năng (Form/Page)
	Item Tracing

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Item Tracing"

	Mô tả (Description)
	Truy xuất nguồn gốc 2 chiều theo lô

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Item No., Lot No., Trace Method (Usage → Origin / Origin → Usage), Show Components

	Kết quả (Output)
	Truy được lô thành phẩm đã bán cho khách nào và làm từ lô NVL nào

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc1785976443]5.7.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-07-01
	Chỉ được xuất kho theo Warehouse Shipment gắn với Sales Order đã Released
	Require Shipment = Yes; BC chặn xuất kho tự do
	CFG

	BR-07-02
	Bắt buộc khai số lô khi xuất thành phẩm
	Item Tracking Code với Lot Specific Tracking = Yes → BC không cho post nếu chưa khai lô
	CFG

	BR-07-03
	Tuân thủ nguyên tắc FIFO/FEFO khi chọn lô
	Bật Pick According to FEFO trên Location Card → BC tự đề xuất lô theo hạn dùng/ngày SX
	CFG

	BR-07-04
	Không cho phép tồn kho âm với thành phẩm
	Prevent Negative Inventory = Yes (theo câu 32)
	CFG

	BR-07-05
	Khối lượng cân thực tế phải được đối chiếu với số lượng trên đơn hàng trước khi post
	Kiểm soát bằng quy trình; nếu cần ràng buộc hệ thống → DEV field và kiểm tra khi post
	WKA/DEV

	BR-07-06
	Phiếu xuất bán phải có đủ: số đơn hàng, ngày giao, khách hàng, tên hàng, ĐVT, số lượng, quy cách, mã lô
	Thiết kế mẫu in (hạng mục DEV) theo yêu cầu câu 71
	DEV

	BR-07-07
	Khách hàng đặc thù phải in đúng mẫu phiếu giao hàng riêng của khách
	Document Layouts theo Customer + Report Selection – Sales
	CFG/DEV

	BR-07-08
	Chứng từ đã post không được sửa – sai thì đảo bằng chứng từ khác
	Cơ chế chuẩn của BC; dùng Undo Shipment chỉ khi chưa xuất hoá đơn và có phê duyệt
	STD

	BR-07-09
	Biên nhận giao hàng đã ký phải được lưu lên hệ thống
	Attachments trên Posted Sales Shipment; kiểm soát bằng báo cáo phiếu giao chưa có biên nhận
	CFG

	BR-07-10
	Không xuất hàng cho khách đang bị chặn giao hàng
	Customer.Blocked = Ship hoặc All → BC tự chặn
	STD


[bookmark: _Toc1108456872]5.7.6  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Post Shipment (giao hàng)
	Giá vốn hàng bán (COGS)
	Hàng tồn kho (thành phẩm)
	Bút toán tự động theo Inventory Posting Setup (Location × Inventory Posting Group). Chưa phát sinh doanh thu và công nợ ở bước này.

	Undo Shipment (đảo giao hàng)
	Hàng tồn kho (thành phẩm)
	Giá vốn hàng bán (COGS)
	Bút toán đảo với đúng lô và đúng giá vốn gốc (do bật Exact Cost Reversing Mandatory).

	Adjust Cost – Item Entries
	Giá vốn hàng bán (điều chỉnh)
	Hàng tồn kho (điều chỉnh)
	Chạy định kỳ khi giá thành sản xuất được tính chính xác; điều chỉnh COGS đã ghi nhận tạm.



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc804510367]5.7.7  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Danh sách lấy hàng (Picking List)
	Report trên Warehouse Pick
	STD
	Cho nhân viên kho đi lấy hàng; nên có Lot No. và vị trí.

	Phiếu xuất bán (mẫu chung)
	Report trên Posted Sales Shipment
	DEV
	Nội dung bắt buộc theo câu 71. Dùng giao nhận với tài xế và bảo vệ.

	Phiếu giao hàng mẫu riêng theo khách
	Custom Report Layout + Document Layouts theo Customer
	DEV
	Khách đặc thù: Geuther, Everyoung, An Cường, Trường Thành, Mekong, Hành Mỹ và các khách khác (câu 73). Mỗi mẫu = 1 hạng mục DEV, cần đếm chính xác số mẫu.

	Biên nhận giao hàng tổng hợp
	Report tổng hợp nhiều Posted Sales Shipment
	DEV
	Yêu cầu câu 71: tất cả sản phẩm của mỗi khách trên cùng một biên nhận.

	Nhãn sản phẩm có mã lô
	Report nhãn (Item Label)
	DEV
	Từ mã lô trên nhãn truy được ngày sản xuất (câu 74). Cần chốt quy tắc mã lô ở mục 5.1.2 trước.


[bookmark: _Toc668589366]5.8  SO-08 – Xuất hoá đơn & phát hành hoá đơn điện tử (Sales Invoicing & E-Invoice Issuance)
	Mã quy trình
	SO-08
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán trưởng

	Tần suất
	15 – 20 hoá đơn/ngày (cần xác nhận lại – xem [!])
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Hàng đã được giao (có Posted Sales Shipment) và cần xuất hoá đơn cho khách

	Chứng từ đầu vào
	Posted Sales Shipment; biên nhận giao hàng đã ký
	Chứng từ đầu ra
	Posted Sales Invoice + hoá đơn điện tử đã phát hành + Customer Ledger Entry (công nợ)

	Vai trò tham gia
	Kế toán bán hàng · Kế toán trưởng · NV Kinh doanh


[bookmark: _Toc1742562048]5.8.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Kế toán tạo Sales Invoice và dùng Get Shipment Lines để kéo các Posted Sales Shipment cần xuất hoá đơn. Có thể gộp nhiều phiếu giao của cùng một khách vào một hoá đơn (đáp ứng nhu cầu ở câu 62), miễn là cùng khách hàng, cùng điều khoản và cùng loại tiền.
1. BC tự điền: đơn giá, thuế GTGT (theo VAT Bus./Prod. Posting Group), nhóm hạch toán, dimension – tất cả kế thừa từ đơn hàng gốc nên không phải nhập lại.
1. Kế toán kiểm tra hoá đơn trước khi post: đối chiếu số lượng với phiếu giao, kiểm tra đơn giá và thuế, kiểm tra External Document No. (số đơn của khách), kiểm tra dimension.
1. Post hoá đơn → BC sinh Posted Sales Invoice, ghi doanh thu, ghi công nợ phải thu (Customer Ledger Entry) và ghi thuế GTGT đầu ra (VAT Entry).
1. Sau khi post, gửi dữ liệu sang hệ thống hoá đơn điện tử qua tích hợp: hệ thống HĐĐT ký số, cấp số hoá đơn và trả về BC. Số hoá đơn điện tử được lưu lại trên Posted Sales Invoice để đối chiếu.
1. Gửi hoá đơn PDF cho khách tự động qua Document Sending Profile đã cấu hình trên Customer Card (email lấy từ Contact) – đáp ứng câu 84.
1. Trường hợp phát hành lỗi: cần cơ chế theo dõi trạng thái phát hành (thành công / lỗi / chờ) và hàng đợi xử lý lại – thiết kế chi tiết ở Chương 10. Không để phụ thuộc vào việc khách hàng phản hồi mới biết lỗi như hiện nay.
1. Hoá đơn điều chỉnh giảm: dùng Sales Credit Memo, tạo bằng Copy Document từ hoá đơn gốc → đảm bảo đúng lô, đúng giá vốn (do bật Exact Cost Reversing Mandatory).
1. Phí vận chuyển thu của khách: xuất trên cùng hoá đơn thành dòng riêng (mã SV-FREIGHT) để tách doanh thu bán hàng và doanh thu dịch vụ.
[bookmark: _Toc1996434437]5.8.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	NV Kinh doanh
	Kế toán bán hàng
	Kế toán trưởng
	Hệ thống HĐĐT
	Hệ thống BC

	1
	Xác nhận đã giao hàng, gửi biên nhận
	
	
	
	Posted Sales Shipment

	2
	
	Tạo Sales Invoice, Get Shipment Lines
	
	
	Kéo phiếu giao vào hoá đơn

	3
	
	Kiểm tra số lượng, giá, thuế, dimension
	
	
	

	4
	
	(Nếu vượt ngưỡng) Gửi duyệt
	Approve
	
	Approval Workflow

	5
	
	Post hoá đơn
	
	
	Ghi doanh thu, công nợ, thuế GTGT

	6
	
	Phát hành hoá đơn điện tử
	
	Ký số, cấp số hoá đơn
	Lưu số HĐĐT trên Posted Sales Invoice

	7
	
	
	
	Gửi email PDF cho khách
	Ghi nhận trạng thái gửi

	8
	
	Xử lý các hoá đơn phát hành lỗi
	
	
	Hàng đợi xử lý lại



[bookmark: _Toc225856128]5.8.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Kế toán bán hàng
	Xem danh sách phiếu giao hàng chưa xuất hoá đơn
	Posted Sales Shipments → lọc; hoặc Cue "Shipped Not Invoiced" trên Role Center; hoặc Customer Card → Statistics → Shipped Not Invoiced
	Quantity Invoiced = 0, Posting Date
	Danh sách cần xuất hoá đơn, không bỏ sót

	2
	Kế toán bán hàng
	Tạo hoá đơn bán mới và chọn khách hàng
	Sales Invoices → New
	Sell-to Customer No., Posting Date, Document Date, Payment Terms Code, Due Date
	Sales Invoice số theo No. Series S-INV

	3
	Kế toán bán hàng
	Kéo các phiếu giao hàng cần xuất hoá đơn vào (có thể gộp nhiều phiếu)
	Sales Invoice → Lines → Actions → Functions → Get Shipment Lines
	Chọn các dòng từ Posted Sales Shipment (Document No., Item No., Quantity)
	Hoá đơn gồm dòng của nhiều lần giao hàng

	4
	Kế toán bán hàng
	Kiểm tra External Document No. (số đơn hàng của khách) đã được kế thừa đúng
	Sales Invoice → General → External Document No.
	External Document No.
	Khách đối chiếu được hoá đơn với đơn hàng của họ

	5
	Kế toán bán hàng
	Kiểm tra đơn giá và thuế GTGT trên từng dòng
	Sales Invoice → Lines; Statistics (F7)
	Unit Price, VAT Prod. Posting Group, VAT %, Amount Including VAT
	Số liệu hoá đơn chính xác

	6
	Kế toán bán hàng
	Kiểm tra dimension trên header và các dòng
	Sales Invoice → Dimensions
	DEPT, LOC, PRODGRP, CUSTGRP, SALESREP
	Đủ chiều phân tích cho báo cáo quản trị

	7
	Kế toán bán hàng
	Thêm dòng phí vận chuyển nếu có thu của khách
	Sales Invoice → Lines
	Type = Item, No. = SV-FREIGHT, Amount
	Doanh thu dịch vụ tách khỏi doanh thu bán hàng

	8
	Kế toán bán hàng
	Kiểm tra ngày ghi sổ đúng kỳ kế toán đang mở
	Sales Invoice → Posting Date; đối chiếu General Ledger Setup → Allow Posting From/To
	Posting Date
	Không post sai kỳ

	9
	Kế toán bán hàng
	(Nếu giá trị vượt ngưỡng) Gửi yêu cầu phê duyệt
	Sales Invoice → Request Approval → Send Approval Request
	—
	Trạng thái Pending Approval

	10
	Kế toán trưởng
	Xem xét và duyệt hoá đơn
	Requests to Approve → Approve / Reject
	Comment
	Hoá đơn được duyệt

	11
	Kế toán bán hàng
	Ghi sổ hoá đơn (không thể hoàn tác)
	Sales Invoice → Posting → Post (F9)
	Posting Date, Invoice = Yes
	Posted Sales Invoice; ghi doanh thu, công nợ phải thu, thuế GTGT đầu ra

	12
	Kế toán bán hàng
	Phát hành hoá đơn điện tử
	Posted Sales Invoice → Actions → (chức năng tích hợp HĐĐT – thiết kế ở Chương 10)
	Trạng thái phát hành, Số hoá đơn điện tử, Mã tra cứu
	Hoá đơn điện tử được ký số và cấp số

	13
	Hệ thống
	Lưu số hoá đơn điện tử và trạng thái phát hành trở lại BC
	Trường bổ sung trên Posted Sales Invoice (hạng mục tích hợp)
	E-Invoice No., E-Invoice Status, Issue Date, Lookup Code
	Đối chiếu được số BC ↔ số hoá đơn điện tử

	14
	Hệ thống
	Gửi hoá đơn PDF cho khách qua email đã lưu sẵn
	Document Sending Profile trên Customer Card; hoặc từ hệ thống HĐĐT
	E-Mail của Contact, Attachment = PDF
	Khách nhận hoá đơn tự động (câu 84)

	15
	Kế toán bán hàng
	Kiểm tra hàng ngày các hoá đơn phát hành lỗi và xử lý lại
	Danh sách/báo cáo trạng thái phát hành HĐĐT (hạng mục tích hợp)
	E-Invoice Status = Error, Error Message
	Phát hiện lỗi chủ động, không chờ khách phản hồi

	16
	Kế toán bán hàng
	(Khi cần điều chỉnh giảm) Tạo hoá đơn giảm trừ từ hoá đơn gốc
	Posted Sales Invoice → Actions → Create Corrective Credit Memo; hoặc Sales Credit Memos → New → Copy Document
	Return Reason Code, Document No. của hoá đơn gốc
	Sales Credit Memo với đúng lô và đúng giá vốn gốc

	17
	Kế toán bán hàng
	Đối chiếu cuối tháng: tổng doanh thu, tổng thuế GTGT, số hoá đơn đã phát hành
	Báo cáo: Customer – Sales List, VAT Statement, Sales Statistics; đối chiếu với báo cáo từ hệ thống HĐĐT
	Amount, VAT Amount, số lượng hoá đơn
	Số liệu BC khớp với hệ thống HĐĐT và tờ khai thuế


[bookmark: _Toc1419039949]5.8.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Sales Invoices / Sales Invoice
	Chức năng (Form/Page)
	Sales Invoices / Sales Invoice

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Sales Invoices" → New

	Mô tả (Description)
	Lập hoá đơn bán hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Sell-to Customer No., Posting Date, Document Date, Due Date, External Document No., Payment Terms Code, Lines

	Kết quả (Output)
	Hoá đơn chưa ghi sổ, có thể kiểm tra và sửa trước khi post

	Phân loại
	STD



(2)  Get Shipment Lines
	Chức năng (Form/Page)
	Get Shipment Lines

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Invoice → Lines → Actions → Functions → Get Shipment Lines

	Mô tả (Description)
	Kéo các phiếu giao hàng đã post vào hoá đơn – cho phép gộp nhiều phiếu giao

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Danh sách Posted Sales Shipment Lines chưa invoice của khách hàng đó

	Kết quả (Output)
	Hoá đơn gộp nhiều lần giao hàng, đảm bảo khớp giữa xuất kho và hoá đơn

	Phân loại
	STD



(3)  Posted Sales Invoices
	Chức năng (Form/Page)
	Posted Sales Invoices

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Posted Sales Invoices"

	Mô tả (Description)
	Tra cứu hoá đơn đã ghi sổ, in lại, gửi email, phát hành HĐĐT, tạo hoá đơn giảm trừ

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No., Sell-to Customer No., Posting Date, Amount, Amount Including VAT, E-Invoice No., E-Invoice Status

	Kết quả (Output)
	Chứng từ gốc của doanh thu và công nợ; nguồn dữ liệu cho hoá đơn điện tử

	Phân loại
	STD



(4)  Create Corrective Credit Memo
	Chức năng (Form/Page)
	Create Corrective Credit Memo

	Đường dẫn (Navigation)
	Posted Sales Invoice → Actions → Correct → Create Corrective Credit Memo

	Mô tả (Description)
	Tạo hoá đơn giảm trừ từ hoá đơn gốc

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Return Reason Code, Applies-to Doc. No.

	Kết quả (Output)
	Sales Credit Memo với đúng dòng hàng, đúng lô và đúng giá vốn gốc

	Phân loại
	STD



(5)  Document Sending Profiles
	Chức năng (Form/Page)
	Document Sending Profiles

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Document Sending Profiles"; gán trên Customer Card

	Mô tả (Description)
	Cấu hình cách gửi chứng từ cho khách hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Code, Description, E-Mail = Yes (PDF as Attachment), Printer, Disk

	Kết quả (Output)
	Hoá đơn tự gửi PDF qua email sau khi post (câu 84)

	Phân loại
	CFG



(6)  Customer Ledger Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Customer Ledger Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Customer Card → Related → History → Ledger Entries

	Mô tả (Description)
	Sổ chi tiết công nợ khách hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date, Document Type, Document No., Amount, Remaining Amount, Due Date, Open

	Kết quả (Output)
	Cơ sở theo dõi công nợ và đối chiếu thu tiền (SO-12)

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc944911759]5.8.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-08-01
	Hoá đơn hàng hoá phải được tạo từ phiếu giao hàng đã post – không tạo hoá đơn độc lập
	Bắt buộc dùng Get Shipment Lines; Shipment on Invoice = No trong Sales & Receivables Setup
	CFG

	BR-08-02
	Được phép gộp nhiều phiếu giao hàng của cùng một khách vào một hoá đơn
	Get Shipment Lines cho phép chọn nhiều dòng, miễn cùng khách/cùng điều khoản/cùng tiền tệ
	STD

	BR-08-03
	Một đơn hàng được phép xuất hoá đơn nhiều lần
	Cơ chế Qty. to Invoice của BC (câu 62)
	STD

	BR-08-04
	Số hoá đơn điện tử phải được lưu trên Posted Sales Invoice để đối chiếu
	Trường bổ sung qua tích hợp – bắt buộc trong thiết kế Chương 10
	DEV

	BR-08-05
	Không post hoá đơn vào kỳ kế toán đã khoá
	Allow Posting From/To trong General Ledger Setup + User Setup
	CFG

	BR-08-06
	Hoá đơn đã post không được sửa – điều chỉnh bằng Credit Memo
	Cơ chế chuẩn của BC (nguyên tắc DP-06)
	STD

	BR-08-07
	Hoá đơn giảm trừ phải có lý do (Return Reason Code)
	Đặt trường bắt buộc trên Sales Credit Memo
	CFG

	BR-08-08
	Hoá đơn giảm trừ phải áp đúng lô và đúng giá vốn của hoá đơn gốc
	Exact Cost Reversing Mandatory = Yes; dùng Create Corrective Credit Memo
	CFG

	BR-08-09
	Mọi hoá đơn phải có đầy đủ dimension bắt buộc
	Dimension Code Mandatory; BC chặn post nếu thiếu
	CFG

	BR-08-10
	Phải phát hiện được hoá đơn phát hành HĐĐT lỗi trong ngày, không chờ khách phản hồi
	Báo cáo/danh sách trạng thái phát hành + Job Queue kiểm tra định kỳ (thiết kế ở Chương 10)
	DEV

	BR-08-11
	Doanh thu bán hàng và doanh thu dịch vụ vận chuyển phải hạch toán vào tài khoản khác nhau
	Gen. Prod. Posting Group riêng cho mã SV-FREIGHT
	CFG


[bookmark: _Toc1712494518]5.8.6  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Post Sales Invoice (hàng hoá)
	Phải thu khách hàng (131)
	Doanh thu bán hàng (511) + Thuế GTGT đầu ra (3331)
	Tài khoản xác định theo Customer Posting Group và General Posting Setup (Gen. Bus. × Gen. Prod. Posting Group).

	Post Sales Invoice (phí vận chuyển)
	Phải thu khách hàng (131)
	Doanh thu dịch vụ + Thuế GTGT đầu ra
	Dùng Gen. Prod. Posting Group riêng cho mã SV-FREIGHT để tách doanh thu.

	Ghi nhận giá vốn (đã ghi ở bước giao hàng)
	Giá vốn hàng bán (632)
	Hàng tồn kho (155)
	Đã phát sinh ở SO-07 khi post ship, không phát sinh lại ở bước hoá đơn.

	Post Sales Credit Memo
	Doanh thu bán hàng (giảm) + Thuế GTGT đầu ra (giảm)
	Phải thu khách hàng (131)
	Nếu có nhận lại hàng thì phát sinh thêm bút toán tăng tồn kho và giảm giá vốn.




Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc776592754]5.8.7  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Hoá đơn GTGT (bản in nội bộ)
	Report trên Posted Sales Invoice
	CFG/DEV
	Bản in nội bộ để kiểm tra. Hoá đơn hợp pháp là bản do hệ thống HĐĐT phát hành.

	Hoá đơn điện tử
	Hệ thống HĐĐT của BTChem
	DEV (tích hợp)
	Chi tiết thiết kế ở Chương 10. Phải lưu số hoá đơn và mã tra cứu về BC.

	Hoá đơn giảm trừ
	Report trên Posted Sales Credit Memo
	CFG/DEV
	Phải tham chiếu số hoá đơn gốc theo quy định.

	Bảng kê hoá đơn bán ra
	Báo cáo VAS (kiểm tra trong D365 BC-VAS Report List)
	EXT
	Phục vụ tờ khai thuế GTGT. Kiểm tra bộ báo cáo VAS trước khi quyết định phát triển mới.

	Báo cáo trạng thái phát hành HĐĐT
	Danh sách/report từ tích hợp
	DEV
	Bắt buộc để phát hiện lỗi chủ động (BR-08-10).


[bookmark: _Toc914690359]5.9  SO-09 – Xử lý giao thiếu, giao thừa & đơn hàng dở dang (Short/Over Shipment & Backorder Handling)
	Mã quy trình
	SO-09
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Trưởng phòng Kinh doanh

	Tần suất
	Phát sinh thường xuyên (do đặc thù hàng lỏng cân theo Kg)
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Khối lượng thực xuất khác số lượng trên đơn hàng, hoặc khách nhận không đủ

	Chứng từ đầu vào
	Sales Order, Warehouse Shipment, Posted Sales Shipment
	Chứng từ đầu ra
	Đơn hàng đã điều chỉnh / đơn bổ sung / Sales Credit Memo / đơn đóng phần chưa giao

	Vai trò tham gia
	Kho Thành phẩm · NV Kinh doanh · Trưởng phòng Kinh doanh · Kế toán


[bookmark: _Toc917111032]5.9.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. GIAO THIẾU – chưa post: Kho giảm Qty. to Ship về khối lượng thực xuất, post ship phần đó. Phần còn lại tự nằm trên đơn hàng (Qty. Outstanding) và tự hiện lại khi tạo phiếu xuất lần sau. Hoá đơn xuất theo đúng số lượng đã giao nên không phát sinh lệch.
1. GIAO THIẾU – đã post và đã invoice, khách không yêu cầu bù hàng: lập Sales Credit Memo cho phần chênh lệch (Return Reason = giao thiếu), giảm công nợ và giảm doanh thu.
1. GIAO THIẾU – đã invoice, khách yêu cầu bù hàng: giữ nguyên hoá đơn; phần thiếu vẫn nằm trên đơn hàng gốc và được giao ở chuyến sau, sau đó xuất hoá đơn bổ sung. Không cần tạo đơn mới.
1. GIAO THỪA – chưa post: Kho không được post vượt Quantity trên dòng đơn hàng (BC chặn). Nếu khách đồng ý nhận thêm, PKD phải Reopen đơn, tăng Quantity, Release lại, rồi Kho mới post được.
1. GIAO THỪA – đã post và khách trả lại phần thừa: xử lý theo SO-10 (Sales Return Order) với Return Reason = giao thừa.
1. GIAO THỪA – đã post và khách giữ lại phần thừa: tăng Quantity trên đơn hàng (nếu chưa invoice) hoặc thêm dòng đơn hàng mới, rồi xuất hoá đơn bổ sung.
1. ĐÓNG PHẦN CHƯA GIAO (số lượng nhỏ khách không nhận): TP.KD Reopen đơn, sửa Quantity về mức đã giao, Release lại và ghi Reason Code. Nếu đã invoice hết thì dùng Delete Invoiced Sales Orders.
1. THEO DÕI ĐƠN DỞ DANG: dùng báo cáo/Saved View lọc Quantity Shipped > 0 và < Quantity, hoặc Cue "Đơn giao chưa đủ" trên Role Center. Đặt ngưỡng cảnh báo đơn dở dang quá N ngày.
1. Vì hàng lỏng cân theo Kg nên chênh lệch nhỏ là bình thường. Đề xuất chốt một ngưỡng dung sai (tolerance) được coi là "giao đủ" để không phải xử lý chứng từ cho từng chênh lệch nhỏ – xem [!].
[bookmark: _Toc1611573408]5.9.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Tình huống
	Đã post ship?
	Đã invoice?
	Cách xử lý trên BC
	Ai thực hiện

	Giao thiếu
	Chưa
	—
	Giảm Qty. to Ship, post phần thực xuất; phần còn lại tự về backorder
	Kho Thành phẩm

	Giao thiếu
	Rồi
	Chưa
	Undo Shipment rồi post lại đúng; hoặc xuất hoá đơn theo số đã giao
	Kho + TP.KD

	Giao thiếu, khách không bù
	Rồi
	Rồi
	Sales Credit Memo cho phần chênh lệch
	Kế toán

	Giao thiếu, khách yêu cầu bù
	Rồi
	Rồi
	Giao tiếp phần còn lại trên đơn gốc, xuất hoá đơn bổ sung
	Kho + Kế toán

	Giao thừa
	Chưa
	—
	BC chặn post vượt; Reopen đơn tăng Quantity nếu khách đồng ý
	TP.KD

	Giao thừa, khách trả lại
	Rồi
	Rồi
	Sales Return Order (xem SO-10)
	PKD + QC + Kho

	Giao thừa, khách giữ lại
	Rồi
	Chưa
	Tăng Quantity trên đơn, xuất hoá đơn theo thực giao
	TP.KD + Kế toán

	Giao thừa, khách giữ lại
	Rồi
	Rồi
	Thêm dòng/đơn bổ sung, xuất hoá đơn bổ sung
	PKD + Kế toán

	Đóng phần nhỏ không giao
	—
	—
	Reopen, sửa Quantity về mức đã giao, ghi Reason Code
	TP.KD



[bookmark: _Toc1372319884]5.9.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Kho Thành phẩm
	Cân và so sánh khối lượng thực tế với số lượng trên phiếu xuất
	Warehouse Shipment → Lines → Qty. to Ship
	Qty. Outstanding, Qty. to Ship
	Phát hiện chênh lệch TRƯỚC khi post

	2
	Kho Thành phẩm
	Nếu chênh lệch nằm trong ngưỡng dung sai đã chốt: post theo khối lượng thực tế và coi là giao đủ
	Warehouse Shipment → Post Shipment
	Qty. to Ship = khối lượng thực tế
	Không phát sinh chứng từ điều chỉnh

	3
	Kho Thành phẩm
	Nếu thiếu nhiều: giảm Qty. to Ship, post phần thực xuất, thông báo PKD
	Warehouse Shipment → Post Shipment
	Qty. to Ship < Qty. Outstanding
	Posted Sales Shipment theo thực tế; phần còn lại về backorder

	4
	NV Kinh doanh
	Thông báo khách về việc giao thiếu và xác nhận: bù hàng hay giảm trừ
	Ngoài hệ thống; ghi kết quả vào Comment trên Sales Order
	Comment
	Có bằng chứng thống nhất với khách

	5
	NV Kinh doanh
	(Khách yêu cầu bù hàng) Giữ nguyên đơn hàng, đưa phần còn lại vào kế hoạch giao tiếp
	Sales Orders → lọc Qty. Outstanding > 0; Warehouse Shipment → Get Source Documents
	Qty. Outstanding, Shipment Date mới
	Phần thiếu được giao ở chuyến sau

	6
	Kế toán
	(Khách không bù, đã xuất hoá đơn) Lập hoá đơn giảm trừ cho phần chênh lệch
	Posted Sales Invoice → Create Corrective Credit Memo (chỉ giữ dòng/số lượng chênh lệch)
	Return Reason Code = giao thiếu, Quantity chênh lệch
	Công nợ và doanh thu giảm đúng phần chênh lệch

	7
	Kho Thành phẩm
	(Giao thừa, chưa post) Không post vượt số lượng trên đơn – báo PKD
	BC tự chặn khi Qty. to Ship > Qty. Outstanding
	—
	Ngăn sai lệch ngay từ đầu

	8
	TP Kinh doanh
	(Khách đồng ý nhận thêm) Reopen đơn hàng, tăng Quantity, Release lại
	Sales Order → Reopen → sửa Quantity → Release
	Quantity, Reason Code ghi lý do
	Kho post được số lượng thực giao; Change Log ghi vết

	9
	NV Kinh doanh
	(Giao thừa đã post, khách trả lại) Lập đơn trả hàng
	Sales Return Orders → New (xem chi tiết SO-10)
	Return Reason Code = giao thừa
	Hàng thừa được nhận về kho đúng lô

	10
	Kế toán
	(Giao thừa đã post, khách giữ lại, chưa invoice) Xuất hoá đơn theo số lượng thực giao
	Sales Invoice → Get Shipment Lines
	Quantity theo Posted Sales Shipment
	Hoá đơn khớp thực giao

	11
	NV Kinh doanh
	(Giao thừa đã invoice, khách giữ lại) Thêm dòng đơn hàng hoặc tạo đơn bổ sung cho phần thừa
	Sales Order → Lines (thêm dòng); hoặc Sales Orders → New
	Quantity phần thừa, Unit Price
	Cơ sở xuất hoá đơn bổ sung

	12
	Kế toán
	Xuất hoá đơn bổ sung cho phần thừa mà khách giữ lại
	Sales Invoice → Get Shipment Lines
	Quantity phần thừa
	Doanh thu và công nợ khớp hàng thực giao

	13
	TP Kinh doanh
	(Số lượng còn lại quá nhỏ, khách không nhận) Đóng phần chưa giao
	Sales Order → Reopen → sửa Quantity về mức đã giao → Release; hoặc Delete Invoiced Sales Orders
	Quantity, Reason Code, Comment
	Đơn hàng đóng có lý do, không treo vô thời hạn

	14
	NV Kinh doanh
	Theo dõi danh sách đơn hàng dở dang hàng ngày
	Sales Orders → Saved View "Đơn giao chưa đủ" (Qty. Shipped > 0 và < Quantity); hoặc Cue trên Role Center
	Quantity, Quantity Shipped, Shipment Date
	Không để đơn dở dang bị quên

	15
	TP Kinh doanh
	Rà soát cuối tuần các đơn dở dang quá ngưỡng (VD 7 ngày) và quyết định giao tiếp hoặc đóng
	Báo cáo đơn dở dang theo tuổi
	Order Date, Quantity Outstanding, số ngày dở dang
	Danh sách đơn mở luôn phản ánh thực tế


[bookmark: _Toc593008113]5.9.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Qty. to Ship trên Warehouse Shipment / Sales Order Line
	Chức năng (Form/Page)
	Qty. to Ship trên Warehouse Shipment / Sales Order Line

	Đường dẫn (Navigation)
	Warehouse Shipment → Lines; hoặc Sales Order → Lines

	Mô tả (Description)
	Điều chỉnh số lượng thực xuất trước khi post

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Quantity, Qty. Outstanding, Qty. to Ship, Quantity Shipped

	Kết quả (Output)
	Phần chưa giao tự thành backorder, không cần chứng từ riêng

	Phân loại
	STD



(2)  Undo Shipment
	Chức năng (Form/Page)
	Undo Shipment

	Đường dẫn (Navigation)
	Posted Sales Shipment → Lines → Actions → Undo Shipment

	Mô tả (Description)
	Đảo bút toán giao hàng khi post sai và chưa xuất hoá đơn

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Line No., Quantity

	Kết quả (Output)
	Tồn kho hoàn lại đúng lô; số lượng trên đơn hàng mở lại

	Phân loại
	STD



(3)  Create Corrective Credit Memo
	Chức năng (Form/Page)
	Create Corrective Credit Memo

	Đường dẫn (Navigation)
	Posted Sales Invoice → Actions → Correct → Create Corrective Credit Memo

	Mô tả (Description)
	Lập hoá đơn giảm trừ cho phần giao thiếu đã xuất hoá đơn

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Return Reason Code, Quantity chênh lệch, Applies-to Doc. No.

	Kết quả (Output)
	Giảm công nợ và doanh thu đúng phần chênh lệch

	Phân loại
	STD



(4)  Delete Invoiced Sales Orders
	Chức năng (Form/Page)
	Delete Invoiced Sales Orders

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Delete Invoiced Sales Orders"

	Mô tả (Description)
	Xoá các đơn hàng đã xuất hoá đơn hết nhưng còn phần chưa giao không cần giao nữa

	Trường bắt buộc (Key fields)
	No. filter, Sell-to Customer No. filter

	Kết quả (Output)
	Danh sách đơn hàng mở phản ánh đúng thực tế

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc232929096]5.9.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-09-01
	Kho phải kiểm tra khối lượng cân thực tế trước khi post ship
	Quy trình + hướng dẫn; nếu cần ràng buộc hệ thống → DEV field và kiểm tra khi post
	WKA/DEV

	BR-09-02
	Không được post ship vượt số lượng trên dòng đơn hàng
	BC tự chặn Qty. to Ship > Qty. Outstanding
	STD

	BR-09-03
	Tăng số lượng đơn hàng sau khi Released phải do TP.KD thực hiện và ghi lý do
	Phân quyền Reopen + Reason Code + Change Log
	CFG

	BR-09-04
	Hoá đơn phải khớp với số lượng đã giao thực tế, không khớp với số lượng đặt hàng
	Bắt buộc dùng Get Shipment Lines
	CFG

	BR-09-05
	Chênh lệch trong ngưỡng dung sai đã chốt được coi là giao đủ, không lập chứng từ điều chỉnh
	Quy định nghiệp vụ; ngưỡng cần BGĐ chốt
	WKA

	BR-09-06
	Đơn hàng dở dang quá ngưỡng ngày phải được rà soát và quyết định
	Báo cáo/Cue theo tuổi đơn dở dang
	CFG

	BR-09-07
	Đóng phần chưa giao phải ghi lý do
	Reason Code + Comment
	CFG

	BR-09-08
	Hoá đơn giảm trừ do giao thiếu phải tham chiếu hoá đơn gốc
	Applies-to Doc. No. trên Credit Memo
	STD


[bookmark: _Toc320050231]5.10  SO-10 – Trả hàng bán & khiếu nại khách hàng (Sales Return & Customer Complaint (CAPA))
	Mã quy trình
	SO-10
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Trưởng phòng Kinh doanh (thương mại) – QC (chất lượng)

	Tần suất
	Phát sinh theo sự cố
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Khách thông báo hàng lỗi chất lượng, sai quy cách, giao sai hàng, hư hỏng vận chuyển hoặc đặt dư

	Chứng từ đầu vào
	Thông báo/khiếu nại của khách; Posted Sales Invoice hoặc Posted Sales Shipment gốc
	Chứng từ đầu ra
	Sales Return Order → Posted Return Receipt → Sales Credit Memo; hồ sơ khiếu nại và hành động khắc phục (CAPA)

	Vai trò tham gia
	NV Kinh doanh · Kỹ thuật nhà máy · QC · Ban Giám đốc · Kho · Kế toán · Tổ xe


[bookmark: _Toc2095480846]5.10.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. PKD tạo Sales Return Order và dùng Get Posted Document Lines to Reverse để kéo dòng từ hoá đơn/phiếu giao gốc → tự động đúng mã hàng, đúng đơn giá, đúng lô, đúng giá vốn.
1. Khai Return Reason Code theo danh mục đã chuẩn hoá (lỗi chất lượng – sai màu, lỗi chất lượng – độ phủ, sai quy cách, giao sai hàng, hư hỏng vận chuyển, khách đặt dư) → là cơ sở cho báo cáo phân tích nguyên nhân trả hàng.
1. Phê duyệt: gửi Sales Return Order qua Approval Workflow để BGĐ duyệt trước khi sắp xe đi lấy hàng (thay cho phiếu đề nghị BGĐ ký bằng giấy).
1. Nhận hàng về kho cách ly/chờ kiểm (Location QC-HOLD), không nhập trực tiếp vào kho thành phẩm → tránh hàng chưa kiểm bị bán lại. Post Receive với đúng Lot No.
1. QC kiểm tra hàng trả về, ghi kết quả và quyết định xử lý. Chuyển hàng đạt sang kho thành phẩm bằng Item Reclassification Journal hoặc Transfer Order; hàng không đạt chuyển sang xử lý hàng không phù hợp (Blueprint Quản lý chất lượng).
1. Xử lý thương mại theo 4 phương án: (a) đổi hàng → tạo đơn hàng mới giao lô khác; (b) hoàn tiền/giảm công nợ → post Sales Credit Memo; (c) giảm giá → Credit Memo chỉ phần giảm giá, không nhận lại hàng; (d) cấn trừ thế hàng khác → Credit Memo + đơn hàng mới cho mặt hàng thay thế.
1. Trường hợp khách không trả lại hàng mà chỉ điều chỉnh công nợ: lập Sales Credit Memo chỉ có dòng giá trị (không nhận hàng về kho) – dùng dòng Type = G/L Account hoặc Item với Qty. = 0 và chỉ điều chỉnh Amount. Cần Kế toán trưởng chốt cách hạch toán.
1. Truy xuất nguồn gốc: từ Lot No. trên hàng trả về, dùng Item Tracing để truy ngược về lệnh sản xuất và lô NVL → phục vụ phân tích nguyên nhân và xem xét thu hồi (recall) nếu cần.
1. Theo dõi khiếu nại và CAPA: BC chuẩn không có module quản lý khiếu nại. Ba phương án được đề xuất ở phần Gap – cần chốt.
[bookmark: _Toc361629946]5.10.2  Sơ đồ luồng (Process Flow Diagram)
	Bước
	Khách hàng
	NV Kinh doanh
	QC / Kỹ thuật
	Ban Giám đốc
	Kho
	Kế toán

	1
	Thông báo khiếu nại
	Tiếp nhận, ghi nhận
	
	
	
	

	2
	
	Chuyển thông tin
	Kỹ thuật nhà máy kiểm tra sơ bộ
	
	
	

	3
	
	Tạo Sales Return Order từ hoá đơn gốc
	
	
	
	

	4
	
	Gửi duyệt
	
	Approve nhận hàng về
	
	

	5
	
	Sắp xe đi lấy hàng
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	Post Receive vào kho QC-HOLD với đúng Lot No.
	

	7
	
	
	Kiểm tra chất lượng hàng trả về, ghi kết quả
	
	
	

	8
	
	
	Truy xuất nguồn gốc bằng Item Tracing
	
	
	

	9
	
	Chốt phương án xử lý với khách
	
	Duyệt phương án
	
	

	10
	
	
	Chuyển hàng đạt sang KTP / hàng lỗi sang xử lý KPH
	
	Reclassification / Transfer
	

	11
	
	
	
	
	
	Post Sales Credit Memo, giảm công nợ

	12
	
	
	Lập hồ sơ CAPA và theo dõi hiệu quả
	
	
	



[bookmark: _Toc1419013434]5.10.3  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	NV Kinh doanh
	Tiếp nhận khiếu nại của khách: mặt hàng, số lượng, lô, mô tả lỗi, ảnh chụp
	Ngoài hệ thống; lưu vào Attachments của Sales Return Order ở bước 4
	Ảnh, mô tả lỗi, số hoá đơn/phiếu giao gốc, mã lô
	Khiếu nại được ghi nhận đầy đủ

	2
	NV Kinh doanh + Kỹ thuật
	Kỹ thuật nhà máy kiểm tra sơ bộ để đánh giá tính hợp lý của khiếu nại
	Item Tracing để xác định lô và lệnh sản xuất
	Item No., Lot No.
	Đánh giá ban đầu về nguyên nhân

	3
	NV Kinh doanh
	Tra cứu chứng từ bán gốc
	Posted Sales Invoices / Posted Sales Shipments → lọc theo khách hàng và mã hàng
	Document No., Posting Date, Lot No., Quantity, Unit Price
	Xác định đúng chứng từ để tham chiếu

	4
	NV Kinh doanh
	Tạo đơn trả hàng và kéo dòng từ chứng từ gốc
	Sales Return Orders → New → Actions → Functions → Get Posted Document Lines to Reverse
	Sell-to Customer No., Return Reason Code, Location Code = QC-HOLD, Quantity, Applies-to Doc. No.
	Sales Return Order với đúng mã hàng, giá, lô và giá vốn gốc

	5
	NV Kinh doanh
	Đính kèm hồ sơ khiếu nại (ảnh, email của khách)
	Sales Return Order → Attachments
	File ảnh/PDF
	Hồ sơ đầy đủ để truy lại

	6
	NV Kinh doanh
	Gửi yêu cầu phê duyệt nhận hàng về
	Sales Return Order → Request Approval → Send Approval Request
	—
	Trạng thái Pending Approval (thay cho phiếu đề nghị BGĐ ký bằng giấy)

	7
	Ban Giám đốc
	Duyệt việc nhận hàng trả về
	Requests to Approve → Approve / Reject
	Comment
	Được phép sắp xe đi lấy hàng

	8
	NV Kinh doanh
	Sắp xe đi lấy hàng về
	Ngoài hệ thống (kế hoạch điều xe)
	—
	Hàng được đưa về nhà máy

	9
	Kho
	Nhận hàng về kho cách ly/chờ kiểm với đúng số lô
	Sales Return Order → Item Tracking Lines (khai Lot No. đúng lô đã bán) → Posting → Post → Receive
	Location Code = QC-HOLD, Lot No., Quantity, Posting Date
	Posted Return Receipt; tồn kho tăng tại kho cách ly; giá vốn hoàn đúng lô gốc

	10
	QC
	Kiểm tra chất lượng hàng trả về và ghi kết quả
	Chi tiết ở Blueprint Quản lý chất lượng; kết quả ghi vào Comment trên Posted Return Receipt
	Kết quả đạt/không đạt, chỉ tiêu kiểm tra
	Cơ sở quyết định phương án xử lý hàng

	11
	QC
	Truy xuất nguồn gốc để xác định nguyên nhân
	Tell Me → "Item Tracing" → Trace Method = Usage → Origin
	Item No., Lot No., Show Components = Yes
	Truy ra lệnh sản xuất và lô NVL liên quan (câu 89)

	12
	QC + Kỹ thuật
	Kiểm tra các lô cùng lệnh sản xuất đã bán cho khách khác chưa (đánh giá nguy cơ thu hồi)
	Item Tracing → Trace Method = Origin → Usage
	Lot No. gốc
	Danh sách khách hàng khác cùng lô – cơ sở quyết định thu hồi

	13
	NV Kinh doanh + BGĐ
	Chốt phương án xử lý với khách: đổi hàng / hoàn tiền / giảm giá / cấn trừ hàng khác
	Ngoài hệ thống; ghi kết quả vào Comment
	—
	Phương án được thống nhất và phê duyệt

	14
	Kho
	(Hàng đạt) Chuyển từ kho cách ly sang kho thành phẩm
	Item Reclassification Journal; hoặc Transfer Order từ QC-HOLD sang KTP
	Item No., Lot No., từ Location QC-HOLD sang KTP
	Hàng sẵn sàng bán lại

	15
	Kho + QC
	(Hàng không đạt) Chuyển sang xử lý hàng không phù hợp
	Xem Blueprint Quản lý chất lượng; hoặc Item Journal ghi giảm với Reason Code huỷ hàng
	Reason Code, Quantity
	Hàng lỗi được xử lý có kiểm soát, không quay lại kho bán

	16
	Kế toán
	(Phương án hoàn tiền/giảm công nợ) Ghi sổ hoá đơn giảm trừ
	Sales Return Order → Posting → Post → Invoice; hoặc Sales Credit Memos
	Return Reason Code, Applies-to Doc. No.
	Posted Sales Credit Memo; công nợ, doanh thu, thuế GTGT giảm

	17
	NV Kinh doanh
	(Phương án đổi hàng) Tạo đơn hàng mới giao lô khác cho khách
	Sales Orders → New (hoặc Copy Document từ đơn gốc)
	Quantity, Lot No. mới, giá = giá gốc
	Khách nhận hàng thay thế

	18
	Kế toán
	(Khách không trả lại hàng, chỉ điều chỉnh công nợ) Lập Credit Memo chỉ có giá trị
	Sales Credit Memos → New → dòng Type = G/L Account hoặc Item với điều chỉnh Amount
	Return Reason Code, Amount, tài khoản giảm trừ doanh thu
	Công nợ giảm mà không phát sinh nhập kho

	19
	QC
	Lập hồ sơ khiếu nại và hành động khắc phục (CAPA)
	Theo công cụ được chốt ở phần Gap
	Nguyên nhân gốc, hành động khắc phục, người thực hiện, hạn hoàn thành, kết quả kiểm tra hiệu quả
	Hồ sơ CAPA đầy đủ, theo dõi được

	20
	QC + BGĐ
	Báo cáo định kỳ về khiếu nại: số lượng theo nguyên nhân, theo khách hàng, theo lô sản xuất
	Báo cáo Return Reason (từ Return Reason Code) + báo cáo CAPA
	Return Reason Code, Quantity, Amount
	Cơ sở cải tiến chất lượng, giảm khiếu nại lặp lại


[bookmark: _Toc830701596]5.10.4  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Sales Return Orders / Sales Return Order
	Chức năng (Form/Page)
	Sales Return Orders / Sales Return Order

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Sales Return Orders" → New

	Mô tả (Description)
	Quản lý việc nhận hàng trả về và lập hoá đơn giảm trừ

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Sell-to Customer No., Return Reason Code, Location Code, Lines (Item No., Quantity, Unit Price, Appl.-from Item Entry), Item Tracking Lines (Lot No.)

	Kết quả (Output)
	Posted Return Receipt (nhận hàng) + Posted Sales Credit Memo (giảm công nợ)

	Phân loại
	STD



(2)  Get Posted Document Lines to Reverse
	Chức năng (Form/Page)
	Get Posted Document Lines to Reverse

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Return Order → Actions → Functions → Get Posted Document Lines to Reverse

	Mô tả (Description)
	Kéo dòng từ hoá đơn/phiếu giao gốc để đảm bảo đúng mã hàng, giá, lô và giá vốn

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Chọn Posted Invoices / Posted Shipments của khách hàng; Document No., Line No., Quantity

	Kết quả (Output)
	Đơn trả hàng chính xác tuyệt đối so với chứng từ gốc – tránh sai giá vốn

	Phân loại
	STD



(3)  Item Tracing
	Chức năng (Form/Page)
	Item Tracing

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Item Tracing"

	Mô tả (Description)
	Truy xuất nguồn gốc 2 chiều theo lô

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Item No., Lot No., Trace Method (Usage→Origin hoặc Origin→Usage), Show Components

	Kết quả (Output)
	Truy được lô NVL đã dùng và các khách hàng khác cùng lô – cơ sở đánh giá thu hồi (câu 29, 89)

	Phân loại
	STD



(4)  Return Reasons
	Chức năng (Form/Page)
	Return Reasons

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Return Reasons"

	Mô tả (Description)
	Danh mục lý do trả hàng chuẩn hoá

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Code, Description, Default Location Code, Inventory Value Zero

	Kết quả (Output)
	Báo cáo phân tích nguyên nhân trả hàng theo lý do (câu 85)

	Phân loại
	CFG



(5)  Item Reclassification Journal
	Chức năng (Form/Page)
	Item Reclassification Journal

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Item Reclass. Journal"

	Mô tả (Description)
	Chuyển hàng đạt từ kho cách ly sang kho thành phẩm

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Item No., Lot No., Location Code, New Location Code, Quantity

	Kết quả (Output)
	Hàng đạt sẵn sàng bán lại; hàng chưa kiểm không bị bán ra

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc62100550]5.10.5  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-10-01
	Đơn trả hàng phải tham chiếu chứng từ bán gốc
	Bắt buộc dùng Get Posted Document Lines to Reverse; Exact Cost Reversing Mandatory = Yes
	CFG

	BR-10-02
	Mọi đơn trả hàng phải có lý do trả hàng
	Return Reason Code là trường bắt buộc
	CFG

	BR-10-03
	Nhận hàng trả về phải khai đúng số lô đã bán ra
	Item Tracking Lines bắt buộc; là điều kiện để truy xuất nguồn gốc chạy đúng
	CFG

	BR-10-04
	Hàng trả về phải nhập vào kho cách ly, không nhập trực tiếp kho thành phẩm
	Return Reasons → Default Location Code = QC-HOLD
	CFG

	BR-10-05
	Hàng trả về phải qua QC kiểm tra trước khi quyết định xử lý
	Return Receipt on Credit Memo = No; quy trình QC bắt buộc
	CFG

	BR-10-06
	Việc nhận hàng trả về phải được Ban Giám đốc phê duyệt
	Approval Workflow cho Sales Return Order (thay phiếu đề nghị giấy)
	CFG

	BR-10-07
	Hàng không đạt sau kiểm tra không được nhập kho thành phẩm
	Giữ tại QC-HOLD hoặc ghi giảm với Reason Code huỷ hàng; phân quyền chuyển kho
	CFG

	BR-10-08
	Mỗi khiếu nại phải có hồ sơ nguyên nhân gốc và hành động khắc phục
	Theo công cụ CAPA được chốt (xem Gap)
	DEV/WKA

	BR-10-09
	Khi phát hiện lỗi lô, phải kiểm tra các khách hàng khác cùng lô để đánh giá thu hồi
	Item Tracing (Origin → Usage); quy định bắt buộc trong quy trình QC
	STD

	BR-10-10
	Điều chỉnh công nợ không kèm nhận hàng phải được Kế toán trưởng duyệt
	Approval Workflow cho Sales Credit Memo; hoặc phân quyền
	CFG


[bookmark: _Toc647217794]5.10.6  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Post Return Receipt (nhận hàng về)
	Hàng tồn kho (155) – tại kho cách ly
	Giá vốn hàng bán (632)
	Hoàn lại đúng giá vốn của lô gốc nhờ Exact Cost Reversing.

	Post Sales Credit Memo
	Doanh thu bán hàng (giảm 511/521) + Thuế GTGT đầu ra (giảm 3331)
	Phải thu khách hàng (131)
	Giảm công nợ khách hàng đúng số tiền được thống nhất.

	Giảm giá không nhận hàng
	Giảm trừ doanh thu (521) + Thuế GTGT đầu ra (giảm)
	Phải thu khách hàng (131)
	Không phát sinh bút toán tồn kho. Cách hạch toán cụ thể do Kế toán trưởng chốt.

	Huỷ hàng không đạt
	Chi phí / Tổn thất hàng huỷ
	Hàng tồn kho (155)
	Ghi giảm bằng Item Journal với Reason Code huỷ hàng; cần biên bản huỷ.



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc332225439]5.10.7  Chứng từ & mẫu in (Documents & Report Layouts)
	Chứng từ / Mẫu in
	Nguồn trên BC
	Phân loại
	Yêu cầu / Ghi chú

	Phiếu đề nghị nhận hàng trả về
	Sales Return Order (bản in) + Approval trên BC
	CFG/DEV
	Thay thế phiếu đề nghị BGĐ ký bằng giấy hiện tại.

	Phiếu nhập hàng trả lại
	Report trên Posted Return Receipt
	CFG/DEV
	Phải có mã lô để đối chiếu với hàng thực nhận.

	Hoá đơn giảm trừ
	Report trên Posted Sales Credit Memo + phát hành HĐĐT
	DEV
	Phải tham chiếu số hoá đơn gốc theo quy định về hoá đơn điện tử.

	Báo cáo trả hàng theo nguyên nhân
	Báo cáo từ Return Reason Code
	CFG/DEV
	Phân tích nguyên nhân theo tháng, theo khách hàng, theo lô sản xuất (câu 85, 88).

	Hồ sơ khiếu nại và CAPA
	Theo công cụ được chốt (xem Gap)
	DEV/WKA
	Nguyên nhân gốc, hành động khắc phục, người thực hiện, hạn, kết quả kiểm tra hiệu quả (câu 88).

	Báo cáo truy xuất nguồn gốc theo lô
	Item Tracing (xuất Excel)
	STD
	Dùng khi có sự cố chất lượng hoặc yêu cầu của khách hàng/cơ quan quản lý.


[bookmark: _Toc1400393945]5.11  SO-11 – Bán hàng đặc biệt: hàng mẫu, hàng nội bộ, điều chuyển kho (Special Sales: Samples, Internal & Transfers)
	Mã quy trình
	SO-11
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Trưởng phòng Kinh doanh (hàng mẫu) – Kho (điều chuyển)

	Tần suất
	Hàng mẫu: thường xuyên khi phát triển khách/sản phẩm mới. Điều chuyển kho: hàng ngày.
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Yêu cầu gửi hàng mẫu cho khách; yêu cầu dùng hàng nội bộ; nhu cầu chuyển hàng giữa các kho/xưởng

	Chứng từ đầu vào
	Yêu cầu nội bộ đã được phê duyệt
	Chứng từ đầu ra
	Sales Order giá 0 / Sales Invoice nội bộ / Transfer Order

	Vai trò tham gia
	NV Kinh doanh · Trưởng phòng Kinh doanh · R&D · Kho · Kế toán


[bookmark: _Toc932494758]5.11.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. HÀNG MẪU: tạo Sales Order với Unit Price = 0 (hoặc dùng Sales Price riêng cho nhóm khách "Hàng mẫu" với giá 0). Gán Gen. Bus. Posting Group = "Hàng mẫu" và một Dimension riêng (VD: PURPOSE = SAMPLE) để tách khỏi doanh thu bán hàng.
1. Hạch toán hàng mẫu: giá vốn hàng mẫu vào chi phí bán hàng/marketing thông qua General Posting Setup riêng. Về thuế GTGT, hàng mẫu cho khách hàng có thể phải xuất hoá đơn với giá tính thuế theo quy định – cần Kế toán trưởng chốt.
1. Kiểm soát hàng mẫu: yêu cầu phê duyệt của TP.KD (hoặc BGĐ nếu giá trị lớn) trước khi xuất. Theo dõi bằng báo cáo giá trị hàng mẫu theo tháng, theo khách hàng, theo nhân viên KD.
1. Liên kết hàng mẫu với cơ hội bán hàng: ghi Comment hoặc dùng trường Your Reference để sau này đánh giá tỷ lệ hàng mẫu chuyển thành đơn hàng thật.
1. HÀNG NỘI BỘ: không dùng Sales Order. Xuất dùng nội bộ bằng Item Journal với Entry Type = Negative Adjmt. và Reason Code phù hợp, gán Dimension phòng ban sử dụng. Nếu dùng cho sản xuất thì đi qua Consumption Journal của lệnh sản xuất (Blueprint Sản xuất).
1. ĐIỀU CHUYỂN KHO: dùng Transfer Order (Transfer-from Code → Transfer-to Code, có thể qua In-Transit Location). Quy trình 2 bước: Post Ship tại kho nguồn → Post Receive tại kho đích. Bắt buộc khai Lot No. để không mất vết truy xuất nguồn gốc.
1. Trường hợp thành phẩm của xưởng A là nguyên liệu của xưởng B: dùng Transfer Order từ kho thành phẩm/kho xưởng A sang kho xưởng B, sau đó xưởng B tiêu hao qua Consumption Journal. Không dùng nghiệp vụ bán hàng.
1. Cần một Dimension hoặc trường phân loại để báo cáo tách bạch: bán thật / hàng mẫu / nội bộ / điều chuyển. Đây là điều kiện để báo cáo doanh thu không bị sai.
[bookmark: _Toc179932408]5.11.2  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	NV Kinh doanh / R&D
	(Hàng mẫu) Lập yêu cầu xuất hàng mẫu: khách hàng, mặt hàng, số lượng, mục đích
	Ngoài hệ thống hoặc Comment trên Sales Order
	Khách hàng, Item No., Quantity, mục đích
	Yêu cầu hàng mẫu

	2
	TP Kinh doanh
	(Hàng mẫu) Phê duyệt xuất hàng mẫu
	Sales Order → Approval Workflow (nếu cấu hình); hoặc phê duyệt ngoài hệ thống
	Comment
	Được phép xuất

	3
	NV Kinh doanh
	(Hàng mẫu) Tạo đơn hàng với giá 0 và gán nhóm hạch toán, dimension riêng
	Sales Orders → New
	Sell-to Customer No., Gen. Bus. Posting Group = SAMPLE, Dimension PURPOSE = SAMPLE, Unit Price = 0
	Sales Order hàng mẫu, tách khỏi doanh thu bán hàng

	4
	Kho
	(Hàng mẫu) Xuất kho theo quy trình chuẩn SO-07
	Warehouse Shipment → Post Shipment
	Lot No., Quantity
	Posted Sales Shipment; giá vốn vào chi phí bán hàng

	5
	Kế toán
	(Hàng mẫu) Xuất hoá đơn nếu quy định thuế yêu cầu
	Sales Invoice → Get Shipment Lines
	VAT Prod. Posting Group phù hợp cho hàng mẫu
	Chứng từ thuế đầy đủ – cách xử lý do Kế toán trưởng chốt

	6
	NV Kinh doanh
	(Hàng mẫu) Theo dõi kết quả: khách có ký xác nhận mẫu và đặt hàng không
	Comment trên Sales Order; báo cáo hàng mẫu
	Your Reference, Comment
	Cơ sở đánh giá hiệu quả hàng mẫu

	7
	Bộ phận yêu cầu
	(Hàng nội bộ) Lập yêu cầu xuất dùng nội bộ có phê duyệt
	Ngoài hệ thống
	Bộ phận sử dụng, Item No., Quantity, mục đích
	Yêu cầu được duyệt

	8
	Kho
	(Hàng nội bộ) Ghi giảm tồn kho bằng phiếu điều chỉnh, gán dimension phòng ban
	Tell Me → "Item Journals" → Entry Type = Negative Adjmt.
	Item No., Lot No., Quantity, Location Code, Reason Code, Dimension DEPT
	Tồn kho giảm; chi phí vào đúng phòng ban sử dụng

	9
	Kho
	(Điều chuyển) Tạo phiếu điều chuyển giữa hai kho
	Tell Me → "Transfer Orders" → New
	Transfer-from Code, Transfer-to Code, In-Transit Code, Lines (Item No., Quantity), Item Tracking (Lot No.)
	Transfer Order

	10
	Kho nguồn
	(Điều chuyển) Xuất hàng khỏi kho nguồn
	Transfer Order → Posting → Post → Ship
	Qty. to Ship, Lot No.
	Tồn kho nguồn giảm; hàng vào kho trung chuyển

	11
	Kho đích
	(Điều chuyển) Nhận hàng vào kho đích
	Transfer Order → Posting → Post → Receive
	Qty. to Receive, Lot No.
	Tồn kho đích tăng đúng lô; không phát sinh doanh thu hay giá vốn

	12
	Kế toán
	Rà soát định kỳ: giá trị hàng mẫu, hàng nội bộ, điều chuyển kho
	Báo cáo theo Dimension PURPOSE và Reason Code
	Amount, Quantity theo từng loại
	Kiểm soát không để lạm dụng hàng mẫu/nội bộ


[bookmark: _Toc1016367904]5.11.3  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Sales Order (hàng mẫu)
	Chức năng (Form/Page)
	Sales Order (hàng mẫu)

	Đường dẫn (Navigation)
	Sales Orders → New; đặt Unit Price = 0

	Mô tả (Description)
	Xuất hàng mẫu miễn phí cho khách hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Sell-to Customer No., Gen. Bus. Posting Group = SAMPLE, Dimension PURPOSE = SAMPLE, Unit Price = 0

	Kết quả (Output)
	Hàng mẫu xuất kho có kiểm soát; giá vốn vào chi phí bán hàng thay vì giá vốn hàng bán

	Phân loại
	CFG



(2)  Item Journals (Negative Adjmt.)
	Chức năng (Form/Page)
	Item Journals (Negative Adjmt.)

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Item Journals"

	Mô tả (Description)
	Ghi giảm tồn kho cho hàng dùng nội bộ

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Entry Type = Negative Adjmt., Item No., Lot No., Quantity, Location Code, Reason Code, Dimensions

	Kết quả (Output)
	Tồn kho giảm; chi phí phân bổ đúng phòng ban sử dụng

	Phân loại
	STD



(3)  Transfer Orders
	Chức năng (Form/Page)
	Transfer Orders

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Transfer Orders" → New

	Mô tả (Description)
	Điều chuyển hàng giữa các kho/xưởng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Transfer-from Code, Transfer-to Code, In-Transit Code, Shipment Date, Receipt Date, Lines, Item Tracking Lines

	Kết quả (Output)
	Tồn kho chuyển đúng kho, đúng lô; không ảnh hưởng doanh thu và giá vốn

	Phân loại
	STD



(4)  Locations – In-Transit
	Chức năng (Form/Page)
	Locations – In-Transit

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Locations" → New → Use As In-Transit = Yes

	Mô tả (Description)
	Kho ảo cho hàng đang trên đường điều chuyển

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Code, Name, Use As In-Transit

	Kết quả (Output)
	Theo dõi được hàng đã xuất kho nguồn nhưng chưa nhận ở kho đích

	Phân loại
	CFG



[bookmark: _Toc1776355172]5.11.4  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-11-01
	Hàng mẫu phải được phê duyệt trước khi xuất
	Approval Workflow trên Sales Order với điều kiện Gen. Bus. Posting Group = SAMPLE; hoặc thủ tục ngoài hệ thống
	CFG

	BR-11-02
	Giá vốn hàng mẫu không được hạch toán vào giá vốn hàng bán
	General Posting Setup riêng cho Gen. Bus. Posting Group = SAMPLE
	CFG

	BR-11-03
	Hàng mẫu phải gán Dimension riêng để tách khỏi doanh thu bán hàng trong báo cáo
	Default Dimension trên nhóm khách hàng "Hàng mẫu"; hoặc nhập tay và kiểm soát bằng báo cáo
	CFG

	BR-11-04
	Hàng dùng nội bộ KHÔNG được xử lý bằng nghiệp vụ bán hàng
	Dùng Item Journal / Consumption Journal; hướng dẫn nghiệp vụ và phân quyền
	CFG

	BR-11-05
	Điều chuyển kho phải khai đúng số lô để không mất vết truy xuất nguồn gốc
	Item Tracking Lines bắt buộc trên Transfer Order
	CFG

	BR-11-06
	Điều chuyển kho phải qua 2 bước Ship và Receive, không post một lần
	Cấu hình In-Transit Location trên Transfer Route
	CFG

	BR-11-07
	Xuất dùng nội bộ phải ghi Reason Code và Dimension phòng ban sử dụng
	Reason Code bắt buộc trên Item Journal; Dimension Code Mandatory
	CFG

	BR-11-08
	Giá trị hàng mẫu xuất trong tháng phải được báo cáo cho BGĐ
	Báo cáo theo Dimension PURPOSE = SAMPLE
	CFG


[bookmark: _Toc1647888909]5.11.5  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Xuất hàng mẫu
	Chi phí bán hàng / marketing (641)
	Hàng tồn kho (155)
	Nhờ General Posting Setup riêng cho Gen. Bus. Posting Group = SAMPLE. Không vào 632.

	Xuất dùng nội bộ
	Chi phí theo phòng ban (627/641/642)
	Hàng tồn kho (155)
	Tài khoản xác định theo Reason Code và Dimension phòng ban.

	Điều chuyển kho – Ship
	Hàng tồn kho (kho trung chuyển)
	Hàng tồn kho (kho nguồn)
	Không phát sinh doanh thu hay giá vốn. Nếu hai kho khác Inventory Posting Group thì chuyển tài khoản tương ứng.

	Điều chuyển kho – Receive
	Hàng tồn kho (kho đích)
	Hàng tồn kho (kho trung chuyển)
	Hoàn tất việc chuyển kho.



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc558059883]5.12  SO-12 – Theo dõi công nợ, thu tiền & đối chiếu (Accounts Receivable Monitoring & Payment Application)
	Mã quy trình
	SO-12
	Chủ quy trình (Process Owner)
	Kế toán trưởng

	Tần suất
	Hàng ngày (thu tiền) + định kỳ (đối chiếu, báo cáo tuổi nợ)
	Điều kiện kích hoạt (Trigger)
	Khách hàng thanh toán; kỳ đối chiếu công nợ; đến hạn thanh toán

	Chứng từ đầu vào
	Posted Sales Invoice; sao kê ngân hàng; phiếu thu
	Chứng từ đầu ra
	Customer Ledger Entry đã đối chiếu; báo cáo tuổi nợ; biên bản đối chiếu công nợ

	Vai trò tham gia
	Kế toán công nợ · Kế toán trưởng · NV Kinh doanh · Trưởng phòng Kinh doanh


[bookmark: _Toc354193691]5.12.1  Giải pháp trên D365 BC (To-Be)
1. Công nợ khách hàng được theo dõi tự động trên Customer Ledger Entries ngay khi post hoá đơn – không cần bảng theo dõi riêng.
1. Số dư và tuổi nợ xem trực tiếp trên Customer Card → Statistics và báo cáo Aged Accounts Receivable (nhóm theo 30/60/90 ngày).
1. Thu tiền chuyển khoản: nhập trên Cash Receipt Journal (hoặc Payment Registration cho nhiều khoản cùng lúc), BẮT BUỘC chỉ định Applies-to Doc. No. để gắn với hoá đơn tương ứng.
1. Thu tiền mặt: cùng cơ chế nhưng qua tài khoản tiền mặt; in phiếu thu.
1. Bù trừ công nợ (khách vừa là khách hàng vừa là nhà cung cấp): dùng chức năng bù trừ qua tài khoản trung gian – cách hạch toán do Kế toán trưởng chốt trong Blueprint Kế toán tài chính.
1. Đối chiếu ngân hàng: dùng Bank Account Reconciliation, có thể nhập sao kê bằng file để giảm nhập tay (chi tiết ở Blueprint Kế toán).
1. Rà soát hạn mức tín dụng định kỳ: báo cáo danh sách khách hàng có tỷ lệ sử dụng hạn mức cao, khách hàng nợ quá hạn, khách hàng chưa có hạn mức. Kế toán trưởng rà soát và điều chỉnh Credit Limit.
1. Nhắc nợ: dùng Reminders (nhắc nhở) và Finance Charge Memos (phí trả chậm) của BC nếu BTChem có chính sách. Nếu chưa có, ít nhất phải có báo cáo danh sách hoá đơn đến hạn để PKD chủ động nhắc khách.
1. PKD được xem công nợ của khách hàng mình phụ trách (không xem được của khách hàng khác nếu cần bảo mật) → phục vụ việc chủ động nhắc nợ và ra quyết định bán hàng.
1. Biên bản đối chiếu công nợ định kỳ với khách hàng: dùng báo cáo Customer Statement (bảng kê công nợ) gửi khách xác nhận.
[bookmark: _Toc192229100]5.12.2  Các bước thực hiện chi tiết (Procedure)
	#
	Vai trò
	Hành động
	Chức năng / Trang trên BC
	Trường & giá trị quan trọng
	Kết quả / Chứng từ

	1
	Kế toán công nợ
	Theo dõi công nợ hàng ngày: hoá đơn đến hạn, hoá đơn quá hạn
	Customer Ledger Entries → lọc Open = Yes, Due Date; hoặc Cue trên Accountant Role Center
	Due Date, Remaining Amount, Open
	Danh sách cần thu tiền trong ngày

	2
	Kế toán công nợ
	Nhận sao kê ngân hàng và xác định các khoản thu từ khách hàng
	Ngoài hệ thống hoặc Bank Account Reconciliation với file sao kê
	Ngày, số tiền, nội dung chuyển khoản
	Danh sách khoản thu cần ghi nhận

	3
	Kế toán công nợ
	Nhập khoản thu và đối chiếu với hoá đơn tương ứng
	Tell Me → "Cash Receipt Journals"; hoặc "Payment Registration"
	Posting Date, Document No., Account Type = Customer, Account No., Amount (âm), Applies-to Doc. Type = Invoice, Applies-to Doc. No.
	Khoản thu gắn đúng hoá đơn

	4
	Kế toán công nợ
	Trường hợp một khoản thu trả nhiều hoá đơn: dùng chức năng Apply Entries
	Cash Receipt Journal → Actions → Apply Entries (Shift+F11)
	Chọn nhiều hoá đơn, Amount to Apply cho từng hoá đơn
	Phân bổ đúng cho từng hoá đơn

	5
	Kế toán công nợ
	Ghi sổ khoản thu
	Cash Receipt Journal → Post (F9)
	Posting Date
	Customer Ledger Entry cập nhật; hoá đơn được đối chiếu chuyển Open = No

	6
	Kế toán công nợ
	In phiếu thu (trường hợp thu tiền mặt)
	Report phiếu thu (kiểm tra bộ báo cáo VAS)
	—
	Chứng từ thu tiền hợp lệ

	7
	Kế toán công nợ
	Kiểm tra các khoản thu chưa đối chiếu được (không rõ trả cho hoá đơn nào)
	Customer Ledger Entries → lọc Document Type = Payment và Open = Yes
	Remaining Amount, Description
	Danh sách cần liên hệ khách hàng làm rõ

	8
	Kế toán công nợ
	Liên hệ khách hàng hoặc PKD để xác định khoản thu thuộc hoá đơn nào, rồi đối chiếu bổ sung
	Customer Ledger Entries → Actions → Apply Entries
	Applies-to ID, Amount to Apply
	Không còn khoản thu treo

	9
	Kế toán công nợ
	Chạy báo cáo tuổi nợ định kỳ
	Tell Me → "Aged Accounts Receivable"
	Aged as of Date, Period Length = 30D, Show Amounts in LCY
	Báo cáo tuổi nợ theo 30/60/90 ngày

	10
	NV Kinh doanh
	Nhắc nợ khách hàng phụ trách theo danh sách hoá đơn đến hạn
	Customer Card → Related → History → Ledger Entries; hoặc báo cáo hoá đơn đến hạn
	Due Date, Remaining Amount
	Khách hàng được nhắc trước khi quá hạn

	11
	Kế toán công nợ
	(Nếu có chính sách) Lập giấy nhắc nợ
	Tell Me → "Reminders" → Create Reminders
	Reminder Terms, Reminder Level
	Giấy nhắc nợ gửi khách

	12
	Kế toán công nợ
	Gửi bảng kê công nợ cho khách hàng đối chiếu định kỳ
	Tell Me → "Customer – Statement" (Customer Statement)
	Start Date, End Date, Customer filter
	Biên bản đối chiếu công nợ có xác nhận của khách

	13
	Kế toán trưởng
	Rà soát hạn mức tín dụng: khách hàng gần chạm hạn mức, khách nợ quá hạn, khách chưa có hạn mức
	Báo cáo Customer – Credit Limit; Customer List với cột Balance và Credit Limit
	Balance (LCY), Credit Limit (LCY), Balance Due
	Hạn mức được cập nhật kịp thời

	14
	Kế toán trưởng
	Điều chỉnh hạn mức tín dụng hoặc chặn khách hàng có rủi ro
	Customer Card → Credit Limit (LCY); hoặc Blocked = Ship/All
	Credit Limit (LCY), Blocked
	Rủi ro công nợ được kiểm soát chủ động

	15
	Kế toán trưởng
	Báo cáo công nợ cho BGĐ định kỳ
	Aged Accounts Receivable; Customer – Top 10 List
	Tổng công nợ, tỷ lệ quá hạn, DSO
	BGĐ nắm được tình hình thu hồi vốn


[bookmark: _Toc2078048329]5.12.3  Chi tiết chức năng sử dụng (Form Details)
(1)  Customer Ledger Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Customer Ledger Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Customer Card → Related → History → Ledger Entries

	Mô tả (Description)
	Sổ chi tiết công nợ từng khách hàng

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date, Document Type, Document No., Description, Amount, Remaining Amount, Due Date, Open, Applies-to ID

	Kết quả (Output)
	Cơ sở duy nhất để xác định khách hàng còn nợ những hoá đơn nào

	Phân loại
	STD



(2)  Cash Receipt Journal
	Chức năng (Form/Page)
	Cash Receipt Journal

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Cash Receipt Journals"

	Mô tả (Description)
	Ghi nhận khoản thu và đối chiếu với hoá đơn

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Posting Date, Document No., Account Type = Customer, Account No., Amount, Bal. Account No., Applies-to Doc. Type/No.

	Kết quả (Output)
	Công nợ giảm đúng hoá đơn; báo cáo tuổi nợ chính xác

	Phân loại
	STD



(3)  Payment Registration
	Chức năng (Form/Page)
	Payment Registration

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Payment Registration"

	Mô tả (Description)
	Ghi nhận nhiều khoản thu cùng lúc theo danh sách hoá đơn đến hạn

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Payment Made, Date Received, Amount Received, Document No.

	Kết quả (Output)
	Xử lý nhanh nhiều khoản thu trong ngày

	Phân loại
	STD



(4)  Apply Entries
	Chức năng (Form/Page)
	Apply Entries

	Đường dẫn (Navigation)
	Cash Receipt Journal / Customer Ledger Entries → Actions → Apply Entries (Shift+F11)

	Mô tả (Description)
	Phân bổ một khoản thu cho nhiều hoá đơn hoặc đối chiếu bổ sung khoản thu treo

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Applies-to ID, Amount to Apply, Remaining Amount

	Kết quả (Output)
	Đối chiếu chính xác, không còn khoản thu treo

	Phân loại
	STD



(5)  Aged Accounts Receivable
	Chức năng (Form/Page)
	Aged Accounts Receivable

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Aged Accounts Receivable"

	Mô tả (Description)
	Báo cáo tuổi nợ theo khoảng thời gian

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Aged as of Date, Aging by (Due Date/Posting Date/Document Date), Period Length

	Kết quả (Output)
	Báo cáo tuổi nợ 30/60/90 ngày cho BGĐ và cho việc rà soát hạn mức

	Phân loại
	STD



(6)  Customer – Statement
	Chức năng (Form/Page)
	Customer – Statement

	Đường dẫn (Navigation)
	Tell Me → "Customer – Statement"

	Mô tả (Description)
	Bảng kê công nợ gửi khách hàng đối chiếu

	Trường bắt buộc (Key fields)
	Start/End Date, Customer filter, Include All Customers with Ledger Entries

	Kết quả (Output)
	Biên bản đối chiếu công nợ định kỳ

	Phân loại
	STD



[bookmark: _Toc2056987193]5.12.4  Quy tắc nghiệp vụ (Business Rules)
	Mã
	Quy tắc
	Thực hiện trên BC bằng cách nào
	Phân loại

	BR-12-01
	Mọi khoản thu phải được đối chiếu với hoá đơn cụ thể trước khi post
	Bắt buộc điền Applies-to Doc. No.; kiểm soát bằng báo cáo khoản thu treo
	CFG

	BR-12-02
	Không được post khoản thu vào kỳ đã khoá
	Allow Posting From/To trong General Ledger Setup và User Setup
	CFG

	BR-12-03
	Báo cáo tuổi nợ phải được rà soát định kỳ (đề xuất tuần/tháng)
	Aged Accounts Receivable + lịch làm việc định kỳ
	CFG

	BR-12-04
	Hạn mức tín dụng phải được rà soát định kỳ và cập nhật khi có thay đổi hợp đồng
	Quy trình + báo cáo Customer – Credit Limit; Change Log ghi vết
	CFG

	BR-12-05
	Thay đổi hạn mức tín dụng phải được Kế toán trưởng duyệt
	Approval Workflow trên field Credit Limit của bảng Customer
	CFG

	BR-12-06
	PKD chỉ xem được công nợ của khách hàng mình phụ trách (nếu chính sách yêu cầu bảo mật)
	Permission Set + Security Filter theo Salesperson Code
	CFG

	BR-12-07
	Khách hàng nợ quá hạn quá ngưỡng phải bị chặn giao hàng
	Customer.Blocked = Ship do Kế toán trưởng đặt; kết hợp Overdue Balance Warning ở SO-04
	CFG

	BR-12-08
	Bù trừ công nợ phải có phê duyệt và chứng từ đầy đủ
	Quy trình + phân quyền; cách hạch toán chốt ở Blueprint Kế toán
	CFG


[bookmark: _Toc1674267064]5.12.5  Ảnh hưởng hạch toán (Accounting Impact)
	Nghiệp vụ
	Nợ (Debit)
	Có (Credit)
	Ghi chú

	Thu tiền chuyển khoản
	Tiền gửi ngân hàng (112)
	Phải thu khách hàng (131)
	Tài khoản ngân hàng xác định theo Bal. Account No. trên dòng journal.

	Thu tiền mặt
	Tiền mặt (111)
	Phải thu khách hàng (131)
	Cần in phiếu thu làm chứng từ.

	Bù trừ công nợ khách hàng – nhà cung cấp
	Phải trả nhà cung cấp (331)
	Phải thu khách hàng (131)
	Qua tài khoản trung gian; cách hạch toán do Kế toán trưởng chốt.

	Chênh lệch làm tròn khi thanh toán
	Chi phí / thu nhập khác
	Phải thu khách hàng (131)
	Cấu hình Payment Tolerance nếu BTChem cho phép sai số nhỏ.



Lưu ý: số hiệu tài khoản cụ thể do Kế toán BTChem chốt trong Blueprint Kế toán tài chính. Bảng trên chỉ mô tả bản chất bút toán mà BC sinh ra.
[bookmark: _Toc316703422]6.  Báo cáo & KPI module Bán hàng 
[bookmark: _Toc1076399498]6.1  Báo cáo hiện đang dùng và cách đáp ứng trên BC
	Báo cáo BTChem đang dùng
	Báo cáo/công cụ tương ứng trên BC
	Nhãn
	Ghi chú

	Báo cáo so sánh sản lượng – doanh thu
	Analysis by Dimensions + Sales Analysis Report
	CFG
	Cần cả 2 cột sản lượng và doanh thu trên cùng báo cáo, hiển thị theo timeline tháng/quý/năm

	Báo cáo mức độ mua hàng của khách hàng
	Customer/Item Sales Statistics; Customer – Sales List
	STD
	Có sẵn, chỉ cần đào tạo cách lọc

	Báo cáo mặt hàng mua tăng/giảm
	Analysis by Dimensions với so sánh kỳ (Comparison Period)
	CFG
	Cấu hình Analysis View với dimension nhóm sản phẩm

	Báo cáo tổng hợp tiêu thụ theo giá bán
	Sales Analysis Report; Item Sales Statistics
	STD/CFG
	

	Báo cáo tình hình xuất thành phẩm
	Item Ledger Entries lọc theo Entry Type = Sale; Inventory – Sales Statistics
	STD
	

	Báo cáo mức độ mua hàng theo nhóm hàng
	Analysis by Dimensions theo Dimension PRODGRP
	CFG
	Điều kiện: Dimension PRODGRP phải được gán đúng trên Item Card


Nguồn khảo sát: Sheet "C. Bán hàng" câu 90.
[bookmark: _Toc1358952983]6.2  Báo cáo yêu cầu trên hệ thống mới
	Mã
	Yêu cầu của BTChem
	Cách đáp ứng
	Nhãn
	Ưu tiên

	RP-01
	Báo cáo tổng hợp có 2 cột chính: Sản lượng & Doanh thu
	Analysis View với 2 measure
	CFG
	Cao

	RP-02
	Hiển thị theo timeline (tháng/quý/năm) trong cùng một báo cáo
	Analysis by Dimensions với Column Set = Period
	CFG
	Cao

	RP-03
	Tổng hợp cho toàn bộ danh sách khách hàng
	Analysis by Dimensions theo Dimension CUSTGRP/khách hàng
	CFG
	Cao

	RP-04
	Xuất Excel với cấu trúc đã pivot/tổng hợp sẵn, không cần xử lý thủ công
	Analysis by Dimensions → Export to Excel; hoặc Excel add-in của BC
	CFG
	Cao

	RP-05
	Top sản phẩm bán chạy theo khách hàng
	Báo cáo chuẩn Customer/Item Sales
	STD/CFG
	Cao

	RP-06
	Top khách hàng mua nhiều theo từng mã sản phẩm
	Item/Customer Sales Statistics
	STD/CFG
	Cao

	RP-07
	So sánh sản lượng/doanh thu giữa các tháng
	Analysis by Dimensions với Comparison Period
	CFG
	Cao

	RP-08
	Dashboard trực quan với biểu đồ theo dõi xu hướng
	Cue tiles + Chart parts
	EXT/DEV
	Trung bình

	RP-09
	Doanh số theo khách hàng / sản phẩm / nhân viên / khu vực
	Analysis by Dimensions (4 dimension đã thiết kế ở 5.2.8)
	CFG
	Cao

	RP-10
	Lợi nhuận gộp
	Sales Analysis Report với Profit; hoặc Account Schedules
	CFG
	Cao – điều kiện: giá thành sản xuất phải chính xác

	RP-11
	Công nợ phải thu và tuổi nợ
	Aged Accounts Receivable; Customer – Detail Trial Balance
	STD
	Cao

	RP-12
	Đơn hàng chưa giao (backorder)
	Sales Order list với Saved View; báo cáo Sales Order Status
	CFG
	Cao

	RP-13
	Giao hàng đúng hạn (OTD / OTIF)
	BC không có báo cáo chuẩn. Cần Analysis View so Promised vs Actual Shipment Date
	DEV
	Trung bình

	RP-14
	Dự báo bán hàng
	Sales Forecast của BC (cơ bản) – cần dữ liệu lịch sử ổn định
	CFG
	Thấp 

	RP-15
	Tỷ lệ chuyển đổi báo giá thành đơn hàng (win rate)
	Không có báo cáo chuẩn. Cần Analysis View trên Archived Sales Quotes vs Sales Orders.
	DEV
	Trung bình

	RP-16
	Báo cáo trả hàng theo nguyên nhân
	Analysis từ Return Reason Code trên Posted Sales Credit Memo
	CFG/DEV
	Trung bình

	RP-17
	Báo cáo giá trị hàng mẫu theo tháng/nhân viên KD
	Analysis by Dimensions theo Dimension PURPOSE = SAMPLE
	CFG
	Trung bình

	RP-18
	Bảng kê hoá đơn bán ra (phục vụ tờ khai thuế)
	Kiểm tra bộ báo cáo VAS trước
	EXT
	Cao – bắt buộc pháp lý


Nguồn khảo sát: Sheet "C. Bán hàng" câu 91; Sheet "L. Báo cáo KPI BI" câu 292.
[bookmark: _Toc1514959352]6.3  Bộ chỉ tiêu KPI module Bán hàng
	KPI
	Định nghĩa & cách tính
	Nguồn dữ liệu trên BC
	Mục tiêu
	Tần suất
	Người theo dõi

	Doanh thu theo kỳ
	Tổng doanh thu thuần theo tháng/quý/năm
	G/L Entry / Posted Sales Invoice
	________
	Tháng
	BGĐ, TP.KD

	Sản lượng bán (Kg)
	Tổng khối lượng bán theo nhóm sản phẩm
	Item Ledger Entry (Entry Type = Sale)
	________
	Tháng
	TP.KD

	Lợi nhuận gộp
	(Doanh thu − Giá vốn) / Doanh thu
	Value Entry + G/L Entry
	________
	Tháng
	BGĐ, Kế toán

	Giao hàng đúng hạn (OTD)
	Số phiếu giao đúng hạn / tổng số phiếu giao
	Posted Sales Shipment vs Promised Delivery Date
	≥ 95%
	Tuần
	TP.KD

	Tỷ lệ giao đủ ngay lần đầu
	Số đơn giao đủ trong lần đầu / tổng số đơn
	Sales Order (Quantity vs Quantity Shipped)
	________
	Tuần
	TP.KD, KTP

	Số ngày thu tiền bình quân (DSO)
	Công nợ bình quân / doanh thu × số ngày
	Customer Ledger Entry
	________
	Tháng
	Kế toán trưởng

	Tỷ lệ công nợ quá hạn
	Công nợ quá hạn / tổng công nợ
	Aged Accounts Receivable
	________
	Tuần
	Kế toán trưởng

	Tỷ lệ chuyển đổi báo giá
	Số báo giá thành đơn hàng / tổng số báo giá
	Archived Sales Quotes vs Sales Orders
	________
	Tháng
	TP.KD

	Số khiếu nại khách hàng
	Số khiếu nại theo nguyên nhân
	Sales Return Order theo Return Reason Code
	Giảm theo kỳ
	Tháng
	QC, TP.KD

	Giá trị hàng trả về / doanh thu
	Tổng Credit Memo / doanh thu
	Posted Sales Credit Memo
	________
	Tháng
	QC, Kế toán

	Giá trị hàng mẫu xuất
	Tổng giá vốn hàng mẫu theo tháng
	Dimension PURPOSE = SAMPLE
	________
	Tháng
	TP.KD, Kế toán

	Tỷ lệ đơn hàng phải sửa sau Release
	Số đơn có Reopen / tổng số đơn
	Change Log Entries
	________
	Tháng
	TP.KD



Lưu ý về cột "Mục tiêu": phải điền số cụ thể trước khi ký v1.0. KPI không có mục tiêu thì không đo được hiệu quả của dự án.
[bookmark: _Toc58075341]7.  Điểm tích hợp của module Bán hàng (Integration Touchpoints)
[bookmark: _Toc1108293853]7.1  Bản đồ tích hợp
	Mã
	Hệ thống đối tác
	Chiều
	Nghiệp vụ bán hàng liên quan
	Dữ liệu trao đổi
	Cơ chế
	Tần suất

	INT-01
	FAST e-Invoice
	BC → FAST
	SO-08 Xuất hoá đơn
	Số hoá đơn BC, ngày, MST bên bán/bên mua, tên KH, địa chỉ, tên hàng, ĐVT, số lượng, đơn giá, thành tiền, thuế suất, tiền thuế, tổng cộng (theo TT 78/2021/TT-BTC)
	API
	Real-time sau khi Post Sales Invoice

	INT-02
	FAST e-Invoice
	FAST → BC
	SO-08
	Số hoá đơn điện tử, mã QR/mã tra cứu, trạng thái (thành công/lỗi/đã huỷ/đã điều chỉnh), thông báo lỗi
	API callback
	Real-time; retry 3 lần nếu lỗi

	INT-03
	Base
	BC → Base
	SO-04 Duyệt đơn hàng vượt hạn mức; SO-12 Công nợ KH
	Mã đơn hàng, mã KH, tên KH, giá trị, người đề xuất, ngày đề xuất
	API
	Real-time

	INT-04
	Base
	Base → BC
	SO-04, SO-12
	Trạng thái phê duyệt, người duyệt, ngày duyệt, ghi chú phê duyệt
	Webhook/callback
	Real-time khi trạng thái thay đổi

	INT-05
	Trạm cân
	Cân → BC
	SO-07 Xuất kho & giao hàng
	Mã hàng, số lượng cân, ngày giờ cân, số phiếu cân, biển số xe, lot/số lô SX, kho, người cân
	File Excel/CSV hoặc API
	Real-time từng lần cân, hoặc batch cuối ca

	INT-06
	Email (SMTP/M365)
	BC → Email
	SO-03 Gửi báo giá; SO-08 Gửi hoá đơn
	PDF báo giá/hoá đơn, địa chỉ email từ Contact
	Document Sending Profile chuẩn của BC
	Theo sự kiện



Nguồn khảo sát: Sheet "I. Tích hợp hệ thống" câu 250–267.
[bookmark: _Toc648740625]7.2  Quy tắc xử lý lỗi tích hợp liên quan module Bán hàng
	Tình huống
	Xử lý
	Người chịu trách nhiệm

	FAST trả lỗi khi phát hành hoá đơn
	Tự động retry 3 lần. Nếu vẫn lỗi → chuyển trạng thái "Lỗi hoá đơn" trên BC, gửi thông báo cho Kế toán. Kế toán kiểm tra nguyên nhân (sai MST, thiếu thông tin), sửa trên BC và gửi lại. Ghi log lỗi đầy đủ.
	Kế toán + IT

	Base không phản hồi kết quả phê duyệt
	Đơn hàng giữ trạng thái "Chờ duyệt" trên BC. Có cơ chế cảnh báo nếu quá N giờ chưa có phản hồi. Trường hợp khẩn cấp, cần quy trình duyệt dự phòng.
	IT + TP.KD

	File từ trạm cân sai mã hàng hoặc sai định dạng lot
	Validate trước khi import: mã hàng tồn tại, lot đúng định dạng, số lượng không âm và hợp lý. Nếu sai → từ chối import, ghi log lỗi, thông báo cho người vận hành kiểm tra và nhập lại.
	Kho + IT

	Email gửi hoá đơn/báo giá thất bại
	Kiểm tra lịch sử gửi trên chứng từ, sửa email trên Contact, gửi lại thủ công.
	Kế toán / PKD



[bookmark: _Toc1690919363]8.  Phân quyền module Bán hàng (Security & Permissions)
Chi tiết đầy đủ về phân quyền toàn hệ thống nằm ở Blueprint Phân quyền. Chương này chỉ định nghĩa phần liên quan module Bán hàng, làm cơ sở để cấu hình Permission Set.
[bookmark: _Toc992553356]8.1  Ma trận quyền theo chức năng
Ký hiệu: C = Tạo (Create) · R = Xem (Read) · U = Sửa (Update) · D = Xoá (Delete) · A = Phê duyệt (Approve) · P = Ghi sổ (Post) · – = Không có quyền
	Chức năng / Bảng dữ liệu
	NV KD
	TP KD
	KTP (Kho)
	QC
	Kế toán
	KT trưởng
	BGĐ
	IT

	DANH MỤC

	Khách hàng (Customer)
	C R U
	C R U A
	R
	–
	R U A
	R U A
	R A
	C R U D

	Địa chỉ giao hàng (Ship-to Address)
	C R U
	C R U D
	R
	–
	R
	R
	R
	C R U D

	Mã hàng theo khách (Item Reference)
	C R U
	C R U D
	R
	–
	R
	R
	R
	C R U D

	Mặt hàng (Item) – thông tin bán hàng
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	C R U D

	Giá vốn trên Item Card
	–
	–
	–
	–
	R
	R
	R
	R

	Công thức / BOM
	–
	–
	–
	R
	R
	R
	R
	R

	Bảng giá bán (Sales Price)
	R
	C R U
	R
	–
	R
	R
	R A
	C R U D

	Hạn mức tín dụng (Credit Limit)
	R
	R
	–
	–
	C R U
	C R U A
	R
	R U

	GIAO DỊCH

	Báo giá (Sales Quote)
	C R U D
	C R U D A
	–
	–
	R
	R
	R A
	R

	Đơn bán hàng (Sales Order)
	C R U
	C R U D A
	R
	–
	R
	R A
	R A
	R

	Release / Reopen đơn hàng
	Release
	Release + Reopen
	–
	–
	–
	–
	–
	–

	Phiếu xuất kho (Warehouse Shipment)
	C R U
	C R U D
	C R U P
	–
	R
	R
	R
	R

	Chọn lô (Item Tracking Lines)
	R
	R
	C R U
	R
	R
	R
	R
	R

	Undo Shipment
	–
	A
	thực hiện sau khi có A
	–
	–
	–
	–
	–

	Hoá đơn bán (Sales Invoice)
	R
	R
	–
	–
	C R U P
	C R U D P A
	R
	R

	Phát hành hoá đơn điện tử
	–
	–
	–
	–
	thực hiện
	thực hiện A
	R
	R

	Hoá đơn giảm trừ (Credit Memo)
	–
	R
	–
	R
	C R U P
	C R U D P A
	R A
	R

	Đơn trả hàng (Sales Return Order)
	C R U
	C R U D
	R P (receive)
	R U
	R P (invoice)
	A
	A
	R

	Điều chuyển kho (Transfer Order)
	–
	R
	C R U P
	–
	R
	R
	R
	R

	Phiếu điều chỉnh kho (Item Journal)
	–
	–
	C R U P
	R
	R
	A
	–
	R

	Thu tiền (Cash Receipt Journal)
	–
	–
	–
	–
	C R U P
	C R U D P A
	R
	R

	THÔNG TIN & BÁO CÁO

	Công nợ khách hàng (Cust. Ledger Entry)
	R (khách phụ trách)
	R
	–
	–
	R
	R
	R
	R

	Tồn kho & tồn khả dụng
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R

	Truy xuất lô (Item Tracing)
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R
	R

	Báo cáo bán hàng & doanh thu
	R (phạm vi phụ trách)
	R
	–
	–
	R
	R
	R
	R

	Báo cáo lợi nhuận gộp
	–
	R
	–
	–
	R
	R
	R
	R

	Change Log Entries
	–
	R
	–
	–
	R
	R
	R
	R

	THIẾT LẬP

	Sales & Receivables Setup
	–
	–
	–
	–
	R
	R U
	–
	C R U

	No. Series
	–
	–
	–
	–
	R
	R
	–
	C R U

	Nhóm hạch toán, Dimension
	–
	–
	–
	–
	R U
	C R U
	–
	C R U

	Approval User Setup / Workflows
	–
	–
	–
	–
	–
	R
	R
	C R U


Nguồn khảo sát: Sheet "K. Phân quyền" câu 285, 286, 287; Sheet "B. Dữ liệu danh mục" câu 33.
[bookmark: _Toc1946489288]8.2  Yêu cầu ẩn thông tin nhạy cảm
	Thông tin cần ẩn
	Ẩn với vai trò nào
	Cách thực hiện trên BC
	Nhãn

	Giá vốn (Unit Cost, Standard Cost, Last Direct Cost)
	NV KD, TP KD, Kho, QC
	Permission Set loại bỏ quyền đọc trên các field giá vốn; ẩn cột trên Item List/Card qua Page Customization
	CFG

	Công thức / BOM / định mức sản xuất
	NV KD, TP KD, Kho
	Permission Set không cấp quyền bảng Production BOM / Routing
	CFG

	Giá mua (Purchase Price)
	NV KD, TP KD, Kho
	Permission Set không cấp quyền bảng Purchase Price
	CFG

	Công nợ của khách hàng không thuộc phạm vi phụ trách
	NV KD
	Security Filter trên bảng Customer/Cust. Ledger Entry theo Salesperson Code
	CFG

	Thông tin ngân hàng
	Toàn bộ trừ Kế toán và BGĐ
	Permission Set không cấp quyền bảng Bank Account
	CFG

	Báo cáo lợi nhuận gộp
	NV KD, Kho, QC
	Không cấp quyền chạy báo cáo tương ứng
	CFG



[bookmark: _Toc667277671]9.  Phụ lục (Appendices)
	Thuật ngữ trên BC
	Tiếng Việt
	Giải thích ngắn

	Available Inventory
	Tồn khả dụng
	Tồn thực có trừ phần đã cam kết/giữ cho đơn khác. Đây là số PKD phải nhìn, không phải Quantity on Hand.

	Change Log
	Nhật ký thay đổi
	Ghi lại ai sửa trường nào, từ giá trị nào sang giá trị nào, lúc nào.

	Credit Limit (LCY)
	Hạn mức tín dụng
	Mức công nợ tối đa cho phép của một khách hàng, tính bằng tiền bản địa.

	Customer Ledger Entry
	Sổ chi tiết công nợ khách hàng
	Mỗi hoá đơn/khoản thu là một dòng. Nguồn duy nhất để biết khách còn nợ hoá đơn nào.

	Dimension
	Chiều phân tích
	Nhãn gắn vào chứng từ để phân tích (phòng ban, kho, nhóm sản phẩm...). Thay cho việc mở thêm tài khoản kế toán.

	External Document No.
	Số chứng từ bên ngoài
	Số đơn hàng/PO của khách hàng. Dùng để đối chiếu với khách.

	FEFO
	Hết hạn trước – xuất trước
	First Expired First Out. Nguyên tắc xuất lô có hạn dùng gần nhất trước.

	FIFO
	Nhập trước – xuất trước
	First In First Out. Nguyên tắc BTChem đang áp dụng cho thành phẩm.

	Gen. Bus. Posting Group
	Nhóm hạch toán nghiệp vụ (bên đối tác)
	Kết hợp với Gen. Prod. Posting Group để xác định tài khoản doanh thu/giá vốn.

	Item Ledger Entry
	Sổ chi tiết hàng tồn kho
	Mỗi lần nhập/xuất kho là một dòng. Nguồn số liệu tồn kho và truy xuất lô.

	Item Reference
	Mã/tên hàng theo khách hàng
	Cho phép giữ 1 mã hàng gốc mà vẫn dùng tên riêng của từng khách. Giải pháp cho PP-01.

	Item Tracing
	Truy xuất lô
	Truy 2 chiều: lô NVL → lô thành phẩm → khách hàng, và ngược lại.

	Item Tracking Lines
	Dòng theo vết lô/serial
	Nơi khai số lô khi nhập/xuất kho. Bắt buộc với thành phẩm của BTChem.

	Location
	Kho / địa điểm
	Mỗi kho, mỗi xưởng là một Location.

	Lot No.
	Số lô / mã lô
	Định danh một lô sản xuất. Gắn với ngày sản xuất và hạn dùng.

	No. Series
	Bộ đánh số chứng từ
	Quy tắc sinh số tự động cho chứng từ, tránh trùng và tránh nhập tay.

	Open (trên Ledger Entry)
	Còn mở / chưa tất toán
	Open = Yes nghĩa là hoá đơn chưa được thanh toán hết.

	Post / Posting
	Ghi sổ
	Hành động chốt chứng từ. Không thể hoàn tác. Chỉ đảo bằng chứng từ khác.

	Posted Sales Invoice
	Hoá đơn bán đã ghi sổ
	Chứng từ gốc của doanh thu và công nợ.

	Posted Sales Shipment
	Phiếu giao hàng đã ghi sổ
	Chứng từ gốc của việc xuất kho. Nguồn để tạo hoá đơn.

	Qty. Outstanding
	Số lượng còn lại chưa giao
	Chính là backorder. Không cần chứng từ riêng.

	Release
	Chốt / ký duyệt chứng từ
	Sau khi Release, chứng từ bị khoá sửa và Kho mới xử lý được.

	Reopen
	Mở lại chứng từ để sửa
	Ngược lại của Release. Nên hạn chế quyền.

	Reservation
	Giữ hàng
	Cam kết một số lượng tồn kho cho một dòng đơn hàng cụ thể.

	Return Reason Code
	Mã lý do trả hàng
	Bắt buộc trên đơn trả hàng. Cơ sở báo cáo phân tích nguyên nhân.

	Sales Credit Memo
	Hoá đơn giảm trừ
	Giảm công nợ và giảm doanh thu.

	Sales Quote
	Báo giá
	Chứng từ không ảnh hưởng tồn kho hay công nợ.

	Sales Return Order
	Đơn trả hàng bán
	Quản lý việc nhận hàng trả về và lập hoá đơn giảm trừ.

	Ship-to Address
	Địa chỉ giao hàng
	Một khách hàng có thể có nhiều địa chỉ giao.

	Shortcut Dimension
	Chiều phân tích hiển thị nhanh
	Chỉ 2 chiều đầu hiện thành cột trực tiếp trên dòng chứng từ.

	Stockout Warning
	Cảnh báo thiếu hàng
	BC tự nhắc khi số lượng bán vượt tồn khả dụng.

	Tell Me (Alt+Q)
	Tìm nhanh chức năng
	Cách nhanh nhất để mở bất kỳ trang nào trên BC.

	Transfer Order
	Phiếu điều chuyển kho
	Chuyển hàng giữa các kho. Không phát sinh doanh thu.

	Undo Shipment
	Đảo phiếu giao hàng
	Hoàn lại bút toán tồn kho. Chỉ dùng khi chưa xuất hoá đơn.

	Value Entry
	Sổ chi tiết giá trị hàng tồn kho
	Nơi ghi giá vốn hàng bán (COGS).

	Warehouse Shipment
	Phiếu xuất kho
	Cho phép gộp nhiều đơn hàng vào một lần xuất kho.

	Workflow / Approval
	Luồng phê duyệt
	Cơ chế gửi yêu cầu duyệt và ghi nhận kết quả trên BC.
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