Hudng dan chung

® Thao tac trén man hinh danh séch
Thao tac khi lam viéc véi danh muc/sé du
Thao tac khi lam viéc véi ching tu

Thao tac khi lam viéc véi bao céo



Thao tac trén man hinh
danh sach

Trong phan mém ZEN HKD, Danh séch la cac bang hién thi d{r liéu dang hang va c6t.
Thuong xuat hién tai chlrc nang Danh muc, danh sach ching tir hay dit liéu bdo cédo
Trong phan nay, ching tdi sé hudng dan cac thao tac chung trén cac bang dir liéu cta phan

mém ZEN HKD.

Trén danh sach, nguodi dung cé thé thuc hién cac tinh nang gidp cho viéc xem dir liéu duoc tién

dung hon, cu thé:

®* Chon s6 dong hién thij trén 1 trang
®* Di chuyén gilra cac trang dit liéu

® Thay d6 d6 rong cla cac cot, di chuyén vi tricac cot va luu lai
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Thao tac khi lam viéc voi
danh muc/s6 du

Céc chirc nang Danh muc/sé du dugc truy cap tai nhdm Danh muc & sé du trén thanh diéu

huéng. Muc dich dé:

* Khai bao Danh muc: Thiét [ap danh muc dung chung cho cac chiic nang trong phan
mém(Vi du: Danh muc vat tu, Danh muc khach hang ...)
® Khai bao sé du: Cap nhat s6 du dau ky déi véi cac déi tuong/sé ké todn can quan ly(vi du

sO du quy, so du vat tu ton kho ... )

Trong phan nay, ZENTECH sé& hudng dan ngudi dung thuc hiéncac tinh nang chung trén man hinh

nhap s6 du.

Man hinh danh sach

Khi truy cap vao danh muc, hé théng sé hién thi man hinh danh sach ch&a danh sach cac déi

tuong quan ly, vi du: Danh sach khach hang, danh sach hang héa ...

Trén man hinh nay, ngudi dung c6 thé thuc hién cac chirc nang thao tac véi dir liéu trén danh muc

nhu:

* Tim ki€m d{r liéu theo tir khéa

Loc tim d{t liéu theo truong théng tin
®* Thém méi danh muc
® Slra théng tin mot dong dit liéu
* D6i ma dong dir liéu

* Nhan ban dit liéu
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Tim kiém
Ngudi dung cé thé thuc hién tim kiém trén danh muc bang cach nhap tir khdéa can tim vao 6 Tim

ki€m va nhan Enter. Hoac c6 thé click vao nut hinh phéu trén cac c6t dit liéu va nhép diéu kién tim

kiém.

Sau khi tim kiém, hé thong sé hién thi két qua dir liéu théa man diéu kién. Nguoi dung c6 thé xda

diéu kién tim ki€m bang cach nhan vao “Xdba diéu kién loc”.

i o
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Thém danh muc

D& thém danh muc mdéi, ngudi dung thuc hién nhan vao nat Thém mdi tai géc phai phia trén cda
man hinh danh muc. Sau khi click nat thém, hé théng hi€n thi man hinh cho phép ngudi dung cap

nhat théng tin danh muc.

Trén man hinh nay, ngudi dung cap nhat théng tin can thiét sau dé nhan nat Luu dé€ thém mdi

danh muc, ngugc lai nhan nut Bé qua dé hay thao téac.
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Phwong phap tinh gid tén

Binh quan thang ®

Khéng stF dung B Lwu

N rd ~ A
Nhan ban du lieu
Nhan ban dir liéu la thao tdc dung dé€ copy toan bd dit liéu ciia dong hién tai sang mét dong méi.

Giup cho viéc nhap liéu dugc nhanh hon.

Nguoi dung cé thé thuc hién viéc nhan ban bang cach vao menu trén dong dé, sau dé chon churc
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nang Nhan ban dé thuc hién viéc nhan ban dir liéu.

| Nhanban B |

Stra dong dang cé

Ngudi dung cé thé thuc hién sita dong dang cé bang céch click vao trudng ma cta danh muc dé

hoac truy cap menu tai méi dong va click vao menu Stra.

Hé thong hién thi man hinh sira théng tin. Trén man hinh nay nguoi dung cap nhat théng tin can

stra va nhan nut Luu dé cap nhat théng tin hodc nhan nat Bé qua dé€ huy viéc stra thong tin.
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Xba dong

Nguoi dung thuc hién chic nang Xéa bang cach click vao menu trén dong can xéa va chon menu

Xba.
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Hé théng hién thi man hinh xac nhan thong tin can xéa. Ngudi dung nhan nut Xéa dé thuc hién xdéa

d{r liéu, nguoc lai nhan nat Bé qua dé€ huy chiic nang.

Xac nhan xoa dir ligu

@ Ban cé chac mudn x6a khéng?

Doi ma
Trong qua trinh s&r dung phan mém, doi khi nguoi dung can déi méa ctaa doi tugng quan ly. Chirc

nang déi ma dugc cung cap dé thyc hién thay d6i méa clda d6i tugng quan ly déi véi tat ca cac

ching tir da phat sinh truéc do.

Khi can thuc hién chidc nang nay, ngudi dung vao menu cta dong can déi, chon chirc nang Baéi ma.
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Hé théng hién thi man hinh D6i ma dé nguoi dung cap nhatma cl. Sau dé nhan Xac nhan dé déi

ma, ngugc lai nhan Bo qua dé hay viéc déi ma.

Poima
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HCXLM-C1

Ma moi

MAMOI |
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Thao tac khi lam viéc voi
ching tu

Ching tir dugc goi chung dé chi cac chic nang cap nhat dir liéu phat sinh cta ho kinh
doanh/ca nhan kinh doanh trong hoat déng kinh doanh. Viéc cap nhat dit liéu phat sinh la
can cr dé ghi s6 va 1én bdo céo, s6 sach. Trong phan nay, ZENTECH sé huéng dan nguoi

dung thuc hién céc tinh nang chung trén man hinh ching tu.

Man hinh danh sach ching tu

Khi truy cap vao chic nang ching tu, hé théng sé hién thi man hinh danh sach ching tir, vi du:

Danh sach phiéu thu, danh sach phiéu chi ...

Trén man hinh nay, ngudi dung c6 thé thuc hién cac chirc ndng thao tac véi dir liéu cha ching tir

nhu:
® Tim ki€m, loc tim dt liéu
®* Thém méi chiing tur

® Xem chi tiét ching tur
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Tim kiém
Nguoi dung cé thé thuc hién tim ki€m trén man hinh danh sach ching tu, nguoi dung cé thé thuc

hién bang nhiéu cach:

® Céch 1: G tir khda can tim vao 6 Search bén géc phai, sau d6 nhan Enter, hé théng sé tim
kiém dit liéu theo tu khéa.

® Céch 2: Thuc hién viéc loc tim di liéu theo cét bang cdc chon vao nat hinh Phéu trén tiéu dé
c6t va nhap diéu kién loc

® Céch 3: Click vao nut Tim (nat hinh Phéu & géc trai), hé théng sé hién thi man hinh tim

kiém, ngudi dung nhap diéu kién can tim va nhan nut Tim dé hé théng thuc hién.
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Dién giai

Chi tiét ching tur

Trén danh sach ching tu, nguoi dung cé thé click vao s6 chiing tur d€ truy cap vao thong tin chi tiét

cla ching tu dé.

Man hinh chi tiét ching tir thuong bao gom cac phan sau:
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Nguéi giao dich Dién giai 56 chirng tir”
Thu tin ban hang PX0001
Loai quy
01-Quf tién mat -
ChiTiét  Héadan g)
M hang Tén hang M3 Kho Bon vitinh 56 lwong Gi Thanh tién Nhém nghanh
KCT Kg 100,00 62,000 6200.000 NO1
KCT Kg 60,00 73.000 4380.000 NO1
KCT Keg 3000 BZ2.000 2460000 NO1

Téngsé Iwong

Téng tién

Tf'mg
190

13.040.000
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Thém md&i ching tu

D& thém mai ching tlr, ngudi dung cé thé thuc hién bang cach nhan vao nat Thém méi 6 géc phai

cla man hinh danh sach ching tir hodc nit Thém méi trén man hinh chi tiét ching tu. Hé théng

sé thay d6i cac truong nhap liéu trén chiing tir vé trang thai cho phép ngudi dung cap nhat.

Nguoi dung cap nhat cac théng tin can thiét trén chiing ti, sau dé st dung cac nat Luu dir liéu dé

cap nhat chiung tu.

Khi thém mdi chiing tt, mac dinh **Ngay ching tir* sé 1ay theo ngay hé thongva **So

chiing tur+* sé tu tang theo thiét 1ap trong tham s6 hé thong.

Nhan ban ching tu

Chilrc ndang nhan ban chiing tlr gitip cho nguoi dung sao chép dir liéu tir mét chiing tir cé san.

Tai man hinh xem chi tiét ching tlr cdn nhan ban, ngudi dung nhan nit Nhdn ban dé thuc hién
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copy toan b6 dir liéu clia chiing tlr sang chiing tir méi. Sau dé thay déi thong tin can thiét va nhan

nut Luu dé cap nhat dir liéu.

Sua ching tu

Dé& slra ching tlr, ngudi dung vao man hinh xem chi tiét ctia ching tir dé sau dé nhan nat Stra
phi€u dé thuc hién. Hé théng sé thay déi cac truong nhép liéu trén ching tu vé trang thai cho

phép nguoi dung cap nhat.

Nguoi dung cap nhéat cac théng tin can thiét trén chiing tir sau dé st dung cac nat Luu dir liéu dé

cap nhat ching tu.

Ve N\
In chung tu
Churc nang in chiing tU chi thuc hién khi nguoi dung da luu ching tu.

DPE& in ching tu, ngudi dung nhan nat In trong phan nut 1énh. D& chon mau in, ngudi dung c6 thé

nhan nat mdi tén x6 xuéng k& bén ndt in dé chon mau in tuong Gng.

Gi4 Thanh tién Nhém nghanh

100,00 42.000 6200000 NO1

60,00 73.000 L
Phieu xuat kho

30,00 B2.000
Phiéu xuat kho (2 lién)

Phiéu xuét kho (1 lién A5) Téng

Hoa don ban hang 190
Click vao mii tén nay

Phieu xuat kho khca%n}:h?n msu inltiﬁ:irhgfﬂsng

Phiéu xudt kho khong m3 (AS) .4

8 i ||+ menme || 80 |- (R
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Thao tac khi lam viéc voi
bao cao

Céac chirc nang bao céo stir dung dé cung cap thong tin tng hgp, phan tich dir liéu tir cac

nguén chdng tir da nhap vao. Vi du S6 sach ké toan, bao cdo quan ly ...

Truy cap bao cao

DéE truy cap bdo cdo, ngudi dung thuc hién truy cdp menu Bao cdo trén thanh diéu hudng. Hé
thong hién thi man hinh Trung cdm béo cdo (Report Center) chita danh sach tat ca bdo céo cla

hé théng.

Ngudi dung chon nhém béo céo, click vao tén bao cdo can xem, hé thong sé hién thi man hinh bao

cao.
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Thuc hién bao cao

Man hinh bdo cdo gom céc phan:


https://kb.zentech.vn/uploads/images/gallery/2024-11/image-1730886545389.png

Phan
nay,
nguai
dung
nhap
cac
diéu
kién
loc
bao
cao
vi
du:
Ky
bao
cdo,
tai
khoan
quy

Sau
khi
nhap
diéu
kién
loc
xong
nguai
dung
nhan
nut
Loc
dir
liéu
dé
hé
thong
truy
van
dir
liéu
tu
server
va
hién
thi
két
qua



2 -
Két
qua
bao
cao



44 N903I 12, 8 phan két qua bao cdo nay ngudi dung cé thé thuc hién truy cap vé
gdc dir liéu (Drill-down) bang céc click dap chubt tai dong chdng tir can xem. Vi
du dang xem bao cdo S6 quy tién mat, nguoi dung cé thé xem chi tiét phiéu thu

hodac chi d& phat sinh dir liéu bang cac nhan dip chudt vao dong do.

In/xuat excel bdo céo

Trén man hinh bdo cdo, sau khi truy van loc dit liéu, ngudi dung cé thé nhan nut In tai goc phai

man hinh dé in bdo cdo hoac xuat dir liéu ra excel bang cdch nhan vao nat mii tén ké bén nut in.



