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I. TỔNG QUAN QUY TRÌNH 

Quy trình xử lý lô hàng khép kín trong hệ thống VietToanERP (Odoo 15) bao gồm 10 bước chính, kết nối 

liền mạch qua 4 phân hệ chuyên biệt: Sales (Bán hàng) ➔ Purchase (Mua hàng) ➔ Freight (Giao nhận / Vận 

tải) ➔ Accounting (Kế toán tài chính). 

 

  

Hình: Sơ đồ tổng quan luồng di chuyển dữ liệu 10 bước lô hàng 

II. BẢNG TÓM TẮT MỤC TIÊU & BỘ PHẬN CHỊU TRÁCH NHIỆM 

Bước Tên quy trình Module Bộ phận Sản phẩm / Kết quả 

1 Tạo báo giá (Quotation) Sales Sales Báo giá nháp (Draft Quotation) 

2 Xác nhận đơn bán hàng (SO) Sales Sales Sale Order chính thức 

3 Tạo đơn mua hàng (PO) Purchase Sales / Ops Purchase Order chi phí đầu vào 

4 Tạo Booking Freight Ops / Freight Booking đơn hàng 

5 Tạo Bill (B/L) Freight Ops / Freight Vận đơn (House / Master B/L) 

6 Tạo Debit Note (Báo nợ KH) Freight Freight / Billing Debit Note gửi Khách hàng 

7 Tạo Credit Note (Báo có NCC) Freight Freight / Billing Credit Note ghi nhận chi phí Vendor 



Bước Tên quy trình Module Bộ phận Sản phẩm / Kết quả 

8 Tạo thanh toán nháp (Invoice Draft) Freight Freight / Billing Hóa đơn nháp (Draft Invoice/Bill) 

9 Duyệt hóa đơn (Invoice Confirmed) Accounting Kế toán (Billing) Hóa đơn vào sổ (Posted Invoice) 

10 Ghi nhận thanh toán (Invoice Paid) Accounting Kế toán Hóa đơn đã thanh toán (Paid) 

 

III. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN CHI TIẾT CÁC BƯỚC 

BƯỚC 1: Tạo báo giá (Quotation) 

Phân hệ thực hiện: Sales (Bán hàng) 

1. Truy cập menu Bán hàng ➔ Báo giá ➔ Chọn Tạo. 

2. Điền thông tin cơ bản: Khách hàng, Bảng giá (Pricelist thích hợp theo thời điểm), Điều khoản thanh toán. 

3. Thêm chi tiết các dòng dịch vụ/chỉ tiêu chi phí thu từ khách hàng. 

4. Cấu hình hoa hồng (Commission) cho đại lý/salesman nếu có. 

5. Kiểm tra lại dữ liệu và nhấn Lưu hoặc Gửi qua email cho khách hàng. 

📘 Tham khảo chi tiết trong tài liệu: 01_Tao_bao_gia_Quotation_Odoo15.docx 

 

  



 

Hình: Giao diện Danh sách báo giá và Tạo báo giá (Quotation) trong phân hệ Bán hàng 

BƯỚC 2: Xác nhận Đơn bán hàng (Confirm Sale Order) 

Phân hệ thực hiện: Sales (Bán hàng) 

1. Mở lại Báo giá đã tạo sau khi khách hàng xác nhận đồng ý. 

2. Nhấn nút Xác nhận (Confirm) trên thanh công cụ. 

3. Báo giá chuyển trạng thái từ Báo giá (Quotation) sang Đơn bán hàng (Sale Order - SO). 

📌 LƯU Ý NGHIỆP VỤ QUAN TRỌNG: Nếu các sản phẩm/dịch vụ trong đơn đã được thiết lập thuộc tính 

MTO (Make to Order - Bổ sung cho đơn hàng), hệ thống sẽ TỰ ĐỘNG sinh ra Yêu cầu báo giá mua (PO) 

tương ứng. Nút liên kết đến PO sẽ xuất hiện ở góc trên bên phải màn hình. Nếu chưa bật MTO, bạn cần tạo 

PO bằng tay ở Bước 3. 

 

 



  

Hình: Giao diện Đơn bán hàng (SO) đã xác nhận và nút liên kết Mua hàng 

BƯỚC 3: Tạo Đơn mua hàng (Purchase Order - PO) 

Phân hệ thực hiện: Purchase (Mua hàng) 

Ghi nhận các chi phí đầu vào phải trả cho hãng tàu, đại lý hoặc nhà cung cấp (Vendor). Có 2 phương thức: 

• Cách A (Tự động): Tự động phát sinh khi bấm xác nhận SO (khi sản phẩm đã bật thuộc tính MTO & Mua) 

[Tham khảo file 03.b]. 

• Cách B (Nhập thủ công): Vào Mua hàng ➔ Yêu cầu báo giá ➔ Chọn Tạo ➔ Điền Nhà cung cấp, Sản 

phẩm/Chi phí ➔ BẮT BUỘC nhập mã SO vào ô 'Tài liệu gốc' (Source Document) để tạo liên kết [Tham khảo 

file 03.a]. 

📘 Tham khảo chi tiết trong tài liệu: 03.a & 03.b - Mua hàng & MTO 

 



  

Hình: Giao diện Tạo Đơn mua hàng (PO) nhập tay (cách B) và liên kết Tài liệu gốc 

BƯỚC 4: Tạo Booking 

Phân hệ thực hiện: Freight (Giao nhận / Vận tải) 

Có 2 phương thức khởi tạo Booking: 

• Cách 1 (Từ SO): Vào Freight ➔ Hoạt động ➔ Orders To Booking ➔ Chọn Sale Order tương ứng ➔ Nhấn nút 

Create Booking. 

• Cách 2 (Nhập thủ công): Vào Freight ➔ Hoạt động ➔ Bookings ➔ Nhấn Tạo và điền các thông tin chi tiết lô 

hàng (Routing, Volume, Chuyến bay/Tàu...). 

 



 

  

Hình: Giao diện danh sách Orders To Booking và tạo Booking mới (cách 2) 

BƯỚC 5: Tạo Bill of Lading (Vận đơn B/L) 

Phân hệ thực hiện: Freight (Giao nhận / Vận tải) 

Có 2 phương thức khởi tạo B/L: 



• Cách 1 (Từ Booking): Mở Booking ở trạng thái 'Xác nhận' ➔ Nhấn nút Create B/L ở góc trên trái. Hệ thống tự 

động chuyển dữ liệu từ Booking sang Bill of Lading. 

• Cách 2 (Nhập thủ công): Vào Freight ➔ Hoạt động ➔ Bills of Lading ➔ Nhấn Tạo ➔ Điền các thông tin 

Master B/L hoặc House B/L. 

 

  

Hình: Giao diện tạo B/L thủ công (cách 2) và màn hình chi tiết B/L 

BƯỚC 6: Tạo Hóa đơn báo nợ Khách hàng (Debit Note) 

Phân hệ thực hiện: Freight (Giao nhận / Vận tải) 

Có 2 phương thức khởi tạo Debit Note: 

• Cách 1 (Từ Bills of Lading): Mở B/L đã ở trạng thái 'Đã gửi' (Posted) ➔ Nhấn nút Create Debit Note. 

• Cách 2 (Nhập thủ công): Vào Freight ➔ Hoạt động ➔ Debit Notes ➔ Nhấn Tạo và điền đầy đủ các thông tin 

tham chiếu BL/Booking. 

📌 LƯU Ý NGHIỆP VỤ QUAN TRỌNG: Điều kiện bắt buộc để nút Create Debit Note xuất hiện là B/L phải ở 

trạng thái Đã gửi (Posted). 

 

 



  

Hình: Tạo Debit Note thủ công từ menu item Export – Debit Notes 

BƯỚC 7: Tạo Hóa đơn báo có Nhà cung cấp (Credit Note) 

Phân hệ thực hiện: Freight (Giao nhận / Vận tải) 

Có 2 phương thức khởi tạo Credit Note: 

• Cách 1 (Từ Bill): Mở Bill đã ở trạng thái 'Đã gửi' (Posted) ➔ Nhấn nút Create Credit Note. 

• Cách 2 (Nhập thủ công): Vào Freight ➔ Hoạt động ➔ Credit Notes ➔ Nhấn Tạo. 

📌 LƯU Ý NGHIỆP VỤ QUAN TRỌNG: Nếu Credit Note tạo ra không có thông tin sản phẩm trong tab 

Items (do PO chưa sinh tự động), bạn cần tạo PO bằng tay (xem Bước 3), sau đó cập nhật/gắn mã PO vào ô 

Purchase Orders trên Credit Note. 

 

 



  

Hình: Giao diện Credit Note và ô gắn thông tin Purchase Orders 

BƯỚC 8: Khởi tạo Thanh toán nháp (Draft Invoice / Draft Vendor Bill) 

Phân hệ thực hiện: Freight (Giao nhận / Vận tải) 

• Dành cho Khách hàng: Vào Debit Notes ➔ Chọn Debit Note ở trạng thái 'Posted' ➔ Nhấn Create Invoice ➔ 

Chọn loại hóa đơn trong cửa sổ popup ➔ Nhấn 'Tạo và xem hóa đơn'. 

• Dành cho Nhà cung cấp: Vào Credit Notes ➔ Chọn Credit Note ở trạng thái 'Posted' ➔ Nhấn Create Invoice. 

 



  

Hình: Popup Create Invoice và màn hình Hóa đơn nháp (Draft) 

BƯỚC 9: Duyệt Hóa đơn (Invoice Confirmed) 

Phân hệ thực hiện: Accounting (Kế toán) 

Yêu cầu tài khoản có quyền Billing (Lập hóa đơn) trở lên. 

• Duyệt Hóa đơn Khách hàng: Vào Kế toán ➔ Khách hàng ➔ Hóa đơn ➔ Chọn Hóa đơn nháp (Draft) ➔ Nhấn 

Xác nhận (chuyển sang 'Đã vào sổ' / Posted). 

• Duyệt Hóa đơn Nhà cung cấp: Vào Kế toán ➔ Nhà cung cấp ➔ Hóa đơn ➔ Chọn Hóa đơn nháp (Draft) ➔ 

Nhấn Xác nhận. 

📘 Tham khảo chi tiết trong tài liệu: 09 - Guidelines - Accounting.pdf 

 



  

Hình: Xác nhận Hóa đơn trong phân hệ Kế toán 

BƯỚC 10: Ghi nhận Thanh toán (Invoice Paid) 

Phân hệ thực hiện: Accounting (Kế toán) 

Yêu cầu Hóa đơn đã được xác nhận (trạng thái 'Đã vào sổ' / Posted). 

1. Mở Hóa đơn (Khách hàng hoặc NCC) cần ghi nhận thanh toán. 

2. Nhấn nút Ghi nhận thanh toán (Register Payment). 

3. Kiểm tra thông tin trong popup: Sổ nhật ký (Ngân hàng/Tiền mặt), Số tiền, Ngày thanh toán, Nội dung giao 

dịch. 

4. Nhấn nút Tạo thanh toán. 

5. Kết quả: Hóa đơn, Debit Note, Credit Note chuyển sang trạng thái ĐÃ THANH TOÁN (PAID). 

 



 

Hình: Popup Ghi nhận thanh toán và trạng thái ĐÃ THANH TOÁN 

IV. CHECKLIST KIỂM TRA MỘT LÔ HÀNG HOÀN CHỈNH 

Một lô hàng được coi là hoàn tất chuẩn xác trên hệ thống Odoo 15 khi đáp ứng đủ các tiêu chí sau: 

☐  SO và PO đã được xác nhận và gắn đúng mã tham chiếu lẫn nhau (Source Document). 

☐  Booking và Bill (B/L) đã điền đầy đủ thông tin chi tiết lộ trình và kích thước lô hàng. 

☐  Debit Note và Credit Note đã chuyển sang trạng thái Posted. 

☐  Hóa đơn Phải thu (Customer Invoice) & Phải trả (Vendor Bill) đã được Kế toán duyệt. 

☐  Cả 2 luồng công nợ Khách hàng & Nhà cung cấp đều hiển thị ribbon ĐÃ THANH TOÁN (PAID). 


