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1. Đăng nhập và đăng xuất hệ thống 

1.1. Đăng nhập 

B1: Vào đường dẫn phanmemgiatla.cnttvietnam.vn 

Trên màn hình hiển thị màn hình đăng nhập 

 

B2: Nhập tài khoản và mật khẩu 

Username: admin / Password: 123456 

B3:  Click nút [Đăng nhập] để vào hệ thống 

 

Màn hình sau khi đăng nhập vào hệ thống 

http://phanmem.giatlacaocap.net/
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1.2. Đăng xuất 

B1: Click vào tên tài khoản 

B2: Click chọn “Đăng xuất” 

 

Sau khi đăng xuất, hệ thống sẽ quay trở lại màn hình đăng nhập 

2. Quản lý nhóm sản phẩm 

Click vào menu, chọn menu “Quản lý nhóm sản phẩm”  
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Màn hình danh sách nhóm sản phẩm 
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2.1. Thêm mới nhóm sản phẩm 

B1: Click chọn nút [Thêm nhóm sản phẩm] 

 

Màn hình thêm mới nhóm sản phẩm 

B2: Nhập đầy đủ thông tin 

B3: Click nút [Cập nhật] để thêm nhóm sản phẩm  

Click nút [Xóa] để xóa nhóm sản phẩm 

Click nút [Hủy] để hủy thêm nhóm sản phẩm 

 

2.2. Sửa nhóm sản phẩm 

B1:  Click chọn nhóm sản phẩm cần sửa 

B2: Sửa thông tin nhóm sản phẩm 

B3: Click nút [Cập nhật] để lưu lại chỉnh sửa 

Click nút [Hủy] để hủy sửa nhóm sản phẩm 
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Màn hình sửa nhóm sản phẩm 

 

2.3. Xóa nhóm sản phẩm 

B1: Click chọn nhóm sản phẩm muốn xóa 

B2: Click nút [Xóa] để xóa nhóm sản phẩm. Màn hình hiển thị pop up thông báo 

 

B3: Click nút [Đồng ý] để đồng ý xóa nhóm sản phẩm 

Click nút [Không] để hủy bỏ xóa nhóm sản phẩm 

3. Quản lý sản phẩm 

Click vào menu, chọn menu “Quản lý sản phẩm”  

 

Màn hình danh sách sản phẩm 

Tại màn hình quản lý sản phẩm, người dùng có thể lọc sản phẩm theo: nhóm hàng, thể loại 

hoặc tìm kiếm theo tên sản phẩm 
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3.1. Thêm sản phẩm 

B1: Click chọn nút [Thêm sản phẩm] 

B2: Nhập đầy đủ thông tin 

Màn hình thêm mới sản phẩm gồm 2 tab: Thông tin và bảng giá 

Tab 1: Thông tin 

 

Tab 2: Bảng giá 

 

 

B3: Click nút [Thêm] để thêm sản phẩm  

Click nút [Hủy] để hủy thêm sản phẩm 

3.2. Sửa sản phẩm 

B1: Từ danh sách sản phẩm click biểu tượng sửa của sản phẩm cần sửa 
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B2: Sửa thông tin sản phẩm 

B3: Click nút [Sửa] để lưu lại chỉnh sửa.  

Click nút [Hủy] để hủy sửa sản phẩm 

 

Màn hình sửa sản phẩm 
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3.3. Xóa sản phẩm 

B1: Từ danh sách sản phẩm click biểu tượng xóa của sản phẩm cần xóa 

 

 

Màn hình hiển thị pop up thông báo 

 

B2: Click nút [Đồng ý] để đồng ý xóa sản phẩm 

Click nút [Không] để hủy bỏ xóa sản phẩm 
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4. Quản lý dịch vụ 

Click vào menu, chọn menu “Quản lý dịch vụ” 

 

Màn hình danh sách dịch vụ 

Tại màn hình quản lý dịch vụ, người dùng có thể tìm kiếm theo tên dịch vụ 

4.1. Thêm dịch vụ 

B1:  Click chọn nút [Thêm dịch vụ] 

 

Màn hình thêm mới dịch vụ 

B2: Điền đẩy đủ thông tin  

B3: Click nút [Thêm] để thêm dịch vụ 

4.2. Sửa dịch vụ 

B1: Từ danh sách dịch vụ click nút sửa của dịch vụ cần sửa 
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B2: Sửa thông tin dịch vụ 

B3: Click nút [Sửa] để lưu lại chỉnh sửa.  

Click nút [Hủy] để hủy sửa dịch vụ 

 

Màn hình sửa dịch vụ 

 

 

 

4.3. Xóa dịch vụ 

B1: Từ danh sách dịch vụ click biểu tượng xóa của dịch vụ cần xóa 
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Màn hình hiển thị pop up thông báo 

 

B2: Click nút [Đồng ý] để đồng ý xóa dịch vụ 

Click nút [Không] để hủy bỏ xóa dịch vụ 

 

  



 

 

14 

 

5. Quản lý khách hàng 

Click vào menu, chọn menu “Quản lý khách hàng” 

 

Màn hình danh sách khách hàng 

Tại màn hình quản lý khách hàng, người dùng có thể lọc khách hàng theo loại khách hàng 

hoặc tìm kiếm khách hàng theo tên, số điện thoại, địa chỉ. 

5.1. Thêm khách hàng 

B1:  Click chọn nút [Thêm khách hàng] 

 

Màn hình thêm mới khách hàng 

B2: Điền đẩy đủ thông tin  

B3: Click nút [Thêm] để thêm khách hàng 

5.2. Sửa khách hàng 

B1: Từ danh sách khách hàng click nút sửa của khách hàng cần sửa 
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B2: Sửa thông tin khách hàng 

B3: Click nút [Sửa] để lưu lại chỉnh sửa.  

Click nút [Hủy] để hủy sửa khách hàng 

 

Màn hình sửa khách hàng 

5.3. Xóa khách hàng 

B1: Từ danh sách khách hàng click biểu tượng xóa của khách hàng cần xóa 
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Màn hình hiển thị pop up thông báo 

 

B2: Click nút [Đồng ý] để đồng ý xóa khách hàng 

Click nút [Không] để hủy bỏ xóa khách hàng 

 

 

6. Quản lý chi nhánh 

Click vào menu, chọn menu “Quản lý chi nhánh” 
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Màn hình danh sách chi nhánh 

Tại màn hình quản lý chi nhánh, người dùng có thể tìm kiếm chi nhánh theo tên, số điện 

thoại, địa chỉ. 

6.1. Thêm chi nhánh 

B1:  Click chọn nút [Thêm chi nhánh] 

 

Màn hình thêm mới chi nhánh 

B2: Điền đẩy đủ thông tin  

B3: Click nút [Thêm] để thêm chi nhánh 
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6.2. Sửa chi nhánh 

B1: Từ danh sách chi nhánh click nút sửa của chi nhánh cần sửa 

 

B2: Sửa thông tin chi nhánh 

B3: Click nút [Sửa] để lưu lại chỉnh sửa.  

Click nút [Hủy] để hủy sửa chi nhánh 

 

Màn hình sửa chi nhánh 
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6.3. Xóa chi nhánh 

B1: Từ danh sách chi nhánh click biểu tượng xóa của chi nhánh cần xóa 

 

Màn hình hiển thị pop up thông báo 

 

B2: Click nút [Đồng ý] để đồng ý xóa chi nhánh 

Click nút [Không] để hủy bỏ xóa chi nhánh 
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7. Nhận hàng 

B1: - Cách 1: Click vào menu, chọn menu “Nhận hàng” 

       - Cách 2: Từ màn hình trang chủ click nút [Nhận hàng] 

 

Màn hình nhận hàng 

B2: Điền đầy đủ thông tin khách hàng 

- Cách 1: Tìm kiếm khách hàng cũ 

- Cách 2: Nếu không tìm thấy thông tin khách hàng cũ, click nút [Thêm] khách hàng 
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Hiển thị pop up thêm mới khách hàng 

 

 

 

Nhập thông tin khách hàng, sau đó click [Chọn] để lưu thông tin khách hàng. 

B3: Điền thông tin đơn hàng.  

Chọn sản phẩm cho đơn hàng từ combobox “Tên sản phẩm” hoặc danh sách nhóm hàng bên 

dưới. 

Từ danh sách sản phẩm đã chọn click biểu tượng  để chọn dịch vụ cho sản phẩm 
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Màn hình chọn dịch vụ 

B4: Click nút [Xác nhận] để xác nhận thêm đơn hàng mới 
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Màn hình thêm mới đơn hàng 

Chú ý:  

- Đơn hàng ở trạng thái xác nhận sẽ không tính vào doanh số, và có thể xóa được. 

- Khi đơn hàng đã chuyển sang trạng thái xác nhận sẽ không thể chuyển ngược lại được và 

không thế xóa được trừ quyền admin cao nhất. 
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8. Danh sách đơn hàng 

Click vào menu, chọn menu “Danh sách đơn hàng” 

 

Màn hình danh sách đơn hàng 

Tại màn hình quản lý danh sách đơn hàng, người dùng có thể tìm kiếm đơn hàng từ ngày 

đến ngày, lọc theo khách hàng, lọc theo người nhập liệu hoặc theo chi nhánh. 

8.1. Xem nhanh đơn hàng 

Click nút mở rộng [+] của đơn hàng để xem nhanh đơn hàng 

 

Màn hình khi xem nhanh đơn hàng 
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8.2. Sửa đơn hàng 

B1: Từ danh sách đơn hàng click nút sửa của đơn hàng cần sửa 

 

B2: Sửa thông tin đơn hàng 

B3: Click nút [Xác nhận] để lưu lại chỉnh sửa.  
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Màn hình sửa đơn hàng 
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8.3. Xóa đơn hàng 

B1: Từ danh sách đơn hàng click biểu tượng xóa của đơn hàng cần xóa 

 

Màn hình hiển thị pop up thông báo 

 

B2: Click nút [Đồng ý] để đồng ý xóa đơn hàng 

Click nút [Không] để hủy bỏ xóa đơn hàng 

Chú ý: Đơn hàng chỉ xóa được khi đang ở trong trạng thái chờ xác nhận hoặc có quyền 

admin cao nhất 
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9. Trả hàng 

B1: - Cách 1: Click vào menu, chọn menu “Trả hàng” 

       - Cách 2: Từ màn hình trang chủ click nút [Trả hàng] 

B2: Tìm kiếm đơn hàng theo tên khách hàng hoặc số điện thoại, số hiệu sản phẩm, mã đơn 

hàng.  

B3: Check vào mã đơn hàng cần trả 

Mặc định chọn hết các sản phẩm trong đơn hàng đó, nếu không trả hết các sản phẩm trong 

đơn hàng thì có thể check chọn sản phẩm cần trả. 

B4: Nhập các thông tin còn lại 

B5: Bấm nút [Xác nhận] để xác nhận trả đơn hàng 

 

Màn hình trả đơn hàng 

10. Báo cáo doanh thu 

B1: Click vào menu, chọn menu “Báo cáo doanh thu” 
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Màn hình báo cáo doanh thu 

Tại màn hình báo cáo doanh thu, người dùng có thể chọn lọc báo cáo theo: Nhân viên, chi 

nhánh, khách hàng, dịch vụ hoặc theo thời gian từ ngày đến ngày. 

B2: Click nút [Xem báo cáo] để xem báo cáo, click nút [Xuất Excel] để xuất dữ liệu ra file 

excel 

Chú ý: Báo cáo doanh thu chỉ tính đơn hàng đã xác nhận. 

  



 

 

30 

 

11. Báo cáo công nợ 

B1: Click vào menu, chọn menu “Báo cáo công nợ” 

 

Màn hình báo cáo công nợ 

Tại màn hình báo cáo công nợ, người dùng có thể chọn lọc báo cáo theo: Nhân viên, chi 

nhánh, khách hàng, dịch vụ hoặc theo thời gian từ ngày đến ngày. 

B2: Click nút [Xem báo cáo] để xem báo cáo, click nút [Xuất Excel] để xuất dữ liệu ra file 

excel 

Chú ý: Báo cáo công nợ chỉ tính đơn hàng đã xác nhận. 
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12. Quản lý nhân viên 

Click vào menu, chọn menu “Quản lý nhân viên” 

 

Màn hình danh sách nhân viên 

Tại màn hình quản lý nhân viên, người dùng có thể lọc nhân viên theo chi nhánh, phân 

quyền hoặc tìm kiếm theo tên, số điện thoại. 

12.1. Thêm nhân viên 

B1:  Click chọn nút [Thêm nhân viên] 

 

Màn hình thêm mới nhân viên 

B2: Điền đẩy đủ thông tin  

B3: Click nút [Thêm] để thêm nhân viên 

12.2. Sửa nhân viên 

B1: Từ danh sách nhân viên click nút sửa của nhân viên cần sửa 
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B2: Sửa thông tin nhân viên 

B3: Click nút [Sửa] để lưu lại chỉnh sửa.  

Click nút [Hủy] để hủy sửa nhân viên 

 

Màn hình sửa nhân viên 

  



 

 

33 

 

12.3. Xóa nhân viên 

B1: Từ danh sách nhân viên click biểu tượng xóa của nhân viên cần xóa 

 

Màn hình hiển thị pop up thông báo 

 

B2: Click nút [Đồng ý] để đồng ý xóa nhân viên 

Click nút [Không] để hủy bỏ xóa nhân viên 

 

13. Thông tin liên hệ 

 

CÔNG TY CỔ PHẦN ĐẦU TƯ PHÁT TRIỂN CNTT VIỆT NAM 

Địa chỉ: Số 18B, đường Hoànguốc Việt, quận Cầu Giấy, TP Hà Nội 

Hotline: 0904 610 857 – 0982 150 801 

Email: info.cnttvietnam@gmail.com 

Facebook.com/cnttvietnam.vn 

Website: www.cnttvietnam.vn 
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