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BÀI TẬP 

 

 

Unit:     Mua hàng A/P 

Topic:   Thực hiện Quy trình mua hàng 

 

Sau bài tập này, chúng ta có thể: 

 

 Thực hiện các bước quy trình trong phân hệ mua hàng 

 Theo dõi tình hình tồn kho của các mặt hàng mua 

 Xem lại chỉnh sửa cập nhật đơn hàng mua 

 Xem được ảnh hưởng của nghiệp mua hàng tới tồn kho và 

kế toán 
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Hướng dẫn nhập tỷ giá hàng ngày: 

Trước khi thực hiện các nghiệp vụ của quy trình mua hàng, cần tiến hành nhập tỷ giá 

Giải pháp : 

Truy cập đường dẫn : Phân hệ Quản trị hệ thông  Tỷ giá ngoại tệ và chỉ số 

 

 

Người dùng lựa chọn thời gian theo ngày tháng năm, Đơn vị tiền tệ và tiến hành nhập tỷ giá tương ứng 

với thời gian và đơn vị tiền tệ đó. Màn hình nhập tỷ giá hiện lên như sau 

 



4  

 

Ví dụ: Ngày 23/09/2016, tỷ giá 1USD = 23250 VND, ta nhập như hình trên. Sau đó Kích Update 

để add tỷ giá vào hệ thống. 



5  

 

Bài tập 1: Tạo mới báo giá 1 hoặc nhiều hàng hóa của một nhà cung cấp 

 Yêu cầu 1: Tạo mới một báo giá mua hàng với những thông tin sau: 

 

STT Tên vật tư ĐVT Số 

lượng 

Giá NCC Hạn giao hàng 

1 Cầu chì-

RFW2580-1A-

250v-T-CCTC 

Cái 600000 3$ CCTC 27/9/2016:350N 

29/9/2016:250N  

2 

 

Cầu chì-

RFW2580-

3.15A-250v-T-

CCTC 

Cái 700000 5$ CCTC 27/9/2016:450N 

29/9/2016:250N 

Giải pháp: 

Sử dụng chức năng “Báo giá mua hàng (Purchase Quotation)” trong phân hệ mua 

hàng của SAP B1 

Bước 1:  

Truy cập đường dẫn : Phân hệ mua hàng A/PBáo giá mua hàng(Purchase Quotation) 

 

Màn hình sẽ tự động mở ra ở chế độ thêm mới 
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Bước 2: Nhập các thông tin cần nhập vào bảng Báo giá mua hàng: 
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 Thông tin chung và Tab Nội dung: 

Trường dữ 

liệu 

Nội dung nhập 

Mã nhà 

cung cấp 

(1) 

- Người dùng có thể nhập tay Mã nhà cung cấp 

 

 
 

Hoặc có thể kích vào biểu tượng để tìm kiếm và lựa chọn Mã nhà cung cấp, 

kích chuột vào Nhà cung cấp cần chọn và kích Choose để nhập Nhà cung cấp 

vào báo giá mua hàng.(Xem lại bài tập trước để tìm kiếm NCC phù hợp) 

 

Ngày hiệu 

lực 

( 2) 

Nhập ngày hiệu lực của Báo giá mua hàng theo định dạng dd.mm.yy hoặc kích 

vào biểu tượng  để chọn ngày hiệu lực. 

 

 
 

Ngày nhận 

hàng 

(3) 

Nhập ngày nhận hàng hóa theo yêu cầu của Báo giá mua hàng theo định dạng 

dd.mm.yy hoặc kích vào biểu tượng  để chọn ngày nhận hàng 

 

 
 

Mã hàng 

hóa 

(4) 

Người dùng có thể nhập tay Mã hàng hóa, RDCODE, Tên hàng hóa hoặc kích 

vào biểu tượng  để lựa chọn Mã hàng hóa cần tạo trên báo giá tương tự như 

nhập Mã nhà cung cấp.  

Lưu ý: chỉ cần nhập hoặc lựa chọn 1 trong 3 trường dữ liệu trên, hệ thống sẽ 

tự động nhảy ra hai trường dữ liệu tương ứng của mỗi hàng hóa. 

 

 

RDCODE 

(5) 

Tên hàng 

hóa  

(6) 

Ngày nhận 

hàng  

(7) 

Nhập ngày nhận hàng cho từng Hàng hóa trong Báo giá mua hàng  

Trường hợp sản phẩm cần giao hàng vào hai ngày khác nhau với số lượng 

khác nhau thì tại dòng tiếp theo người dùng cũng chọn mã sản phẩm giống ở 

dòng đầu tiên với thông tin vê ngày nhận hàng và số lượng khác 

 

 
 

 

Số lượng 

Yêu cầu 

Nhập số lượng yêu cầu báo giá cho từng hàng hóa trên Báo giá  Ví dụ : 600000 
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(8) 

Số lượng  

(9) 

Nhập số lượng cần mua hoặc cần nhận hàng theo đợt cho từng hàng hóa trên 

Báo giá. Ví dụ 350000 

Đơn giá 

(10) 

Nhâp đơn giá của từng hàng hóa trên Báo giá: ví dụ: 3000. ( Hoặc hệ thống có 

thể tự động lấy giá trị theo từng hàng hóa) 

Chiết khấu 

(11) 

Nhập số tiền chiết khấu cho từng hàng hóa trên Báo giá 

Thuế  

(12) 
Kích vào biểu tượng  để chọn khai báo thuế đầu vào cho từng đơn hàng. 

Khai báo thuế sễ không ảnh hưởng đến giá trị tồn kho 

 
UoM 

Name 

(11) 

Nhập đơn vị tính của từng hàng hóa trên Báo giá. Ví dụ : Cái 

 

Tab Giao nhận: 

 

Trường 

thông tin 

Nội dung nhập 
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Vận 

chuyển 

đến 

(1) 

Nhập thông tin địa chỉ giao hàng 

Thanh 

toán đến 

(2) 

Nhập thông tin địa chỉ thanh toán 

Hình 

thức vận 

chuyển  

(3) 

Kích biểu tượng  để chọn hình thức vận chuyển 

 

Tab Kế toán: 

 

 

Kích vào biểu tượng  để chọn Điều khoản thanh toán tùy theo yêu cầu. 
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Tab file đính kèm: 

 

Chọn Browse để tạo đường dẫn file đính kèm cần thiết cho Báo giá 

Phía dưới màn hình báo giá là phần hiển thị thông tin chung về tổng số tiền phải trả theo báo 

giá, chiết khấu, thuế và khung ghi chú cho báo giá 
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Nhập thông tin chiết khấu theo % tại Trường dữ liệu số (1) và theo số tiền tại Trường dữ liệu số 

(2)  

Bước 3: 

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, kích nút Add để lưu Báo giá mua hàng vào hệ thống 
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Muốn xem lại báo giá vừa tạo thì trên thanh công cụ của phần mềm người dùng chọn biểu tượng 

 để hiển thị báo giá mình vừa tạo. Như vậy là đã kết thúc các bước thực hiện tạo một báo giá mua 

hàng 

 

 Yêu cầu 2: Tạo nhiều Purchase Quotation (Nhóm theo nhà cung cấp) từ Purchase Request 

- Tạo cùng lúc các Purchase Quotation theo những thông tin yêu cầu sau: 

 

STT Tên vật tư Đơn vị 

tính 

Số lượng Giá Nhà cung 

cấp 

Hạn giao hàng 

1 Vasistor-

07K561-T-

S-FH 

Cái 800000 1$ Fenghua 

 

27/9/2016:350N 

29/9/2016:450N 

2 Cầu chì-

RFW2580-

1A-250v-T-

CCTC 

Cái 600000 3$ CCTC 27/9/2016:350N 

29/9/2016:250N  

3 Cầu chì-

RFW2580-

3.15A-250v-

T-CCTC 

Cái 700000 5$ CCTC 27/9/2016:450N 

29/9/2016:250N 

 

Giải pháp:  

Sử dụng chức năng “Purchase Quotation Generation Wizard” để tạo báo giá từ một 

hoặc nhiều Purchaser Request 

 Tạo “Purchase Quotation” từ một hoặc nhiều “Purchase Request” 

- Trường hợp 1: “Purchase Request” có nhiều mặt hàng từ một nhà cung cấp thì người 

dùng chỉ việc sử dụng chức năng “Copy to” để sao chép toàn bộ thông tin về hàng hoá ở 

“Purchase Request” tới “Purchase Quotation” 
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Màn hình của Purchase Request 

 

Chọn Draw all Data để sao chép toàn bộ thông tin từ Purchase Request, Chọn Customize nếu 

muốn chỉnh sửa lại thông tin từ Purchase Request 
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- Trường hợp 2: Khi có một hoặc nhiều “Purchase Request” của một hoăc nhiều hàng hoá 

khác nhau nhưng lại có cùng một nhà cung cấp thì sẽ sử dụng chức năng “Purchase 

Quotation Generation Wizard” để tạo một báo giá tổng từ các “Purchase Request” 

 

Ví dụ ta có 2 yêu cầu mua hàng sau:  

 

Màn hình Purchase Request 1 

 

 

Màn hình Purchase Request 2 
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- Bây giờ người dùng sử dụng “Purachase Quotation Generation Wizard” để tạo báo 

giá từ 2 “Purchase Request” trên  

 Đường dẫn : Phân hệ mua hàng A/PPurchase Quotation Generation Wizard” 

 

- Màn hình “Purachase Quotation Generation Wizard” xuất hiện, người dùng chọn 

Next. 
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- Tại màn hình tiếp theo người dùng đặt tên cho báo giá tạo mới hoặc sử dụng những báo 

giá đã có sẵn từ trước 

 

- Bước tiếp theo chúng ta sẽ lựa chọn tạo báo giá dựa theo Item hay dựa theo “Purchase 

Request”, ở đây chúng ta chọn dựa theo “Purchase Request” để tạo báo giá 
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Trường 

dữ liệu 

Nội dung lọc 

Posting 

Date 

(1) 

Lọc Purchase Request theo ngày nhập. Điền ngày nhập theo định dạng 

ddmmyy vào các ô From….To… để lọc những Purchase Request được 

nhập trong khoảng thời gian đó 

 

Ngày nhập trên Purchase 

Request:

 
Document 

Date 

(2) 

Lọc Purchase Request theo ngày chứng từ. Điền ngày nhập theo định 

dạng ddmmyy vào các ô From….To… để lọc những Purchase Request 

được có ngày chứng từ trong khoảng thời gian đó 

 

Ngày chứng từ trên Purchase Request: 

 
 

Required 

Date 

(3) 

Lọc Purchase Request theo ngày nhận hàng. Điền ngày nhập theo định 

dạng ddmmyy vào các ô From …. To… để lọc những Purchase Request 

được có ngày nhận hàng trong khoảng thời gian đó 
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Ngày nhận hàng trên Purchase Request: 

 
 

 

Valid 

Until 

(4) 

Lọc Purchase Request theo ngày hiệu lực. Điền ngày nhập theo định 

dạng ddmmyy vào các ô From …. To… để lọc những Purchase Request 

được có ngày hiệu lực trong khoảng thời gian đó 

 

Ngày hiệu lực trên Purchase Request: 

 
Document 

No. 

(5) 

Lọc Purchase Request theo số Purchase Request. Điền số Purchase 

Request vào các ô From …. To… để lọc những Purchase Request được 

có ngày hiệu lực trong khoảng thời gian đó 

 

Số Purchase Request: 

 
 

Users 

(6) 

 

Tích chọn lọc Purchase Request theo User, nhân viên tạo lập hoặc cả hai 

điều kiện.  

.  

  Kích vào biểu tượng  để chọn user hoặc nhân viên muốn lọc 

 

 

Employee

s 

(7) 

 

Item code 

From 

(8) 

Lọc Purchase Request theo Mã hàng hóa. Kích vào biểu tượng chọn 

Mã hàng hóa vào các ô From …. To… để lọc những Purchase Request 

được có chứa những hàng hóa trong khoảng đã chọn 

 

 Item code 

To 

(9) 
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Item 

Group 

(10) 

Lọc Purchase Request theo Item Group. Kích vào biểu tượng  để 

chọn Item Group. 

 
Preferred 

Vendor 

From 

(11), 

To(12) 

Lọc Purchase Request theo Nhà cung cấp chính. Kích vào biểu 

tượng chọnNhà cung cấp chính vào các ô From …. To… để lọc những 

Purchase Request được có chứa những Nhà cung cấp trong khoảng đã 

chọn 

 

 

- Tại đây người dùng có thể lọc “Purchase Request” theo ngày nhập, theo user tạo và theo 

những Item có trong “Purchase Request”. 

-  Tại ví dụ này chúng ta sẽ chọn theo ngày nhập, chọn “Next” để chuyển sang bước tiếp 

theo 

 

- Tại màn hình này t có thể thấy 2 “Purchase Request” số 2 và số 3 như ở ví dụ phía trên, 

ở bước tiếp theo chúng ta sẽ chọn nhà cung cấp cho 2 “Purchase Request” này. 
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- Người dùng tích vào biểu tượng  để chọn nhà nhà cung cấp cho vật tư Cầu chì-

RFW2580-3.15A-250v-T-CCTC và vật tư Cầu chì-RFW2580-1A-250v-T-CCTC. 

Nếutự động hiển thị nhà cung cấp là vì trong bước khai báo vật tư đã khai báo nhà cung 

cấp chính của Item, nên khi ta chạy chức năng tạo báo giá này sẽ hiển thị nhà cung cấp 

chính. Nếu muốn thay đổi nhà cung cấp thì người dùng có thể thay đổi tại bước này. Sau 

khi chọn được nhà cung cấp cho 2 yêu cầu mua hàng ta được kết quả như sau:  
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- Người dùng next để hoàn thiện việc tạo báo giá từ 2 “Purchase Request” 

 

- Khi next ở bước này hệ thống sẽ hiển thị một thông báo rằng sẽ tạo một báo giá tổng và 

người dùng không thể thay đổi hay dừng được, chọn “Yes” 

 

- Thông báo báo giá số 3 đã được tạo xuất hiện 
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-  

Người dùng tích vào biểu tượng  ở đầu thông báo để xem báo giá đã được tạo, màn 

hình báo giá vừa được tạo xuất hiện 
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- Tại đây người dùng có thể cập nhật, thay đổi thông tin về nhà cung cấp và Item như một 

báo giá bình thường. Sau đó chọn Update để lưu báo giá vào hệ thống 

 

- Trường hợp 3: Nhiều “Purchase Request” của nhiều hàng hóa khác nhau và không 

cùng nhà cung cấp thì sẽ sử dụng chức năng “Purchase Quotation Generation Wizard” 

để tạo thành các báo giá khác nhau được gộp theo từng nhà cung cấp từ các “Purchase 

Request” đó. 

Trường hợp này thực hiện các bước tương tự như trường hợp 2. Tuy nhiên tại bước chọn 

Nhà cung cấp cho hàng hóa, thay vì chọn cùng 1 nhà cung cấp thì ta chọn nhiều nhà cung 

cấp khác nhau tương ứng với mỗi hàng hóa. 

 

Kết quả hệ thống sẽ cho ra nhiều Báo giá của từng từng Nhà cung cấp với từng sản phẩm 

tương ứng 



24  

 

 

Màn hình Purchase Request 3 

 

Màn hình Purchase Request 4 
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Bài tập 2: Tạo mới Đơn hàng mua (Purchase Order) 

 Yêu cầu 1: Tạo mới Đơn hàng mua với những thông tin sau: 

STT Tên vật tư Đơn 

vị 

tính 

Số 

lượng 

Giá Nhà 

cung 

cấp 

Hạn giao hàng 

1 Cầu chì-

RFW2580-

1A-250v-T-

CCTC 

Cái 600000 3$ CCTC 27/9/2016:350N 

29/9/2016:250N  

2 

 

Cầu chì-

RFW2580-

3.15A-

250v-T-

CCTC 

Cái 700000 5$ CCTC 27/9/2016:450N 

29/9/2016:250N 

 

Giải pháp: Sử dựng chức năng Purchase Order trên Phân hệ Mua hàng – A/P của SAP B1 

Cách 1: Tạo đơn hàng khi chưa có Purchase Quotation (Báo giá) 

Bước 1: 

Truy cập đường dẫn : Phân hệ mua hàng A/PĐơn hàng mua (Purchase Order) 

 

 

Màn hình sẽ tự động mở ra ở chế độ thêm mới 

Nhấn Ctrl + Shift + U để mở màn hình hiển thị thêm các trường thông tin 
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Bước 2: Nhập các thông tin cần thiết trên đơn hàng 

Tab Thông tin chung và nội dung 
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Trường dữ 

liệu 

Nội dung nhập 

Mã nhà 

cung cấp 

(1) 

- Người dùng có thể nhập tay Mã nhà cung cấp 

 

 
 

Hoặc có thể kích vào biểu tượng để tìm kiếm và lựa chọn Mã nhà cung cấp, 

kích chuột vào Nhà cung cấp cần chọn và kích Choose để nhập Nhà cung cấp 

vào Đơn hàng mua 

Ngày nhận 

hàng 

(2) 

Nhập ngày nhận hàng hóa theo yêu cầu của Đơn hàng mua theo định dạng 

dd.mm.yy hoặc kích vào biểu tượng  để chọn ngày nhận hàng 

 

 
 

Mã hàng 

hóa 

(3) 

Người dùng có thể nhập tay Mã hàng hóa, RDCODE, Mô tả hàng hóa hoặc 

kích vào biểu tượng  để lựa chọn Mã hàng hóa cần tạo trên Đơn hàng mua 

tương tự như nhập Mã nhà cung cấp.  

Lưu ý: chỉ cần nhập hoặc lựa chọn 1 trong 3 trường dữ liệu trên, hệ thống sẽ 

tự động nhảy ra hai trường dữ liệu tương ứng của mỗi hàng hóa. 

 

 

RDCODE 

(4) 

Mô tả 

hàng hóa 

(5) 

Số lượng 

(6) 

Nhập số lượng cần mua cho từng hàng hóa trên Đơn hàng mua  Ví dụ : 600000 

Đơn vị 

tính (7) 

Nhập đơn vị tính của từng hàng hóa trên Đơn hàng mua. Ví dụ: Cái. Hoặc hệ 

thống sẽ tự động lấy dữ liệu đơn vị tính nếu đã được khai báo từ Item Master 

Data 

Đơn giá 

(8) 

Nhâp đơn giá của từng hàng hóa trên Đơn hàng mua: ví dụ: 3000. ( Hoặc hệ 

thống có thể tự động lấy giá trị theo từng hàng hóa) 

Tax Code 

(9) 

Lựa chọn thuế đầu vào cho Đơn hàng mua. Khai báo thuế không ảnh hưởng 

đến giá trị tồn kho 

 
CK t.tiếp 

(10) 

Nhập số tiền chiết khấu cho từng hàng hóa trên Đơn hàng mua 
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Tab Giao nhận 

 

Trường thông tin Nội dung nhập 

Địa chỉ nhận hàng (1) Nhập thông tin địa chỉ nhận hàng hàng 

Địa chỉ thanh toán (2) Nhập thông tin địa chỉ thanh toán 

Hình thức vận chuyển (3) Kích biểu tượng  để chọn hình thức vận chuyển 

Tác PO (theo từng kho) 

(4) 

Tích chọn nếu muốn tách PO theo từng kho  

Phê duyệt (5) Tích chọn nếu muốn đơn hàng mua được phê duyệt trước khi 

add vào hệ thống 

 

Tab kế toán 
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Kích vào biểu tượng  để chọn Điều khoản thanh toán. 

Tab file đính kèm: 

 

Chọn Browse để tạo đường dẫn file đính kèm cần thiết cho Đơn hàng mua 

Phía dưới màn hình Đơn hàng mua là phần hiển thị thông tin về tổng số tiền phải trả theo đơn 

hàng, chiết khấu, thuế và khung ghi chú cho đơn hàng 
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Nhập thông tin chiết khấu theo % tại Trường dữ liệu số (1) và theo số tiền tại Trường dữ liệu số 

(2)  

Bước 3: 

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, kích nút Add để lưu Đơn hàng mua vào hệ thống 

 

Muốn xem lại Đơn hàng mua vừa tạo thì trên thanh công cụ của phần mềm người dùng chọn biểu 

tượng  để hiển thị Đơn hàng mình vừa tạo. Như vậy là đã kết thúc các bước thực hiện tạo một Đơn 

hàng mua. 

Bước 4: Tại bảng User-defined fields, phòng KDVT điền số hóa đơn khi hóa đơn về. 
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Lưu ý: Cách trên chỉ sử dụng khi chưa có Purchase Quotation, nếu đã có sẵn Purchase 

Quotaion, khuyến nghị nên sử dụng chức năng Copy From để sao chép toàn bộ thông tin từ Báo giá 

Mua hàng sang Đơn hàng mua. 
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Chọn Draw all Data để sao chép toàn bộ thông tin từ báo giá, Chọn Customize nếu muốn chỉnh 

sửa lại thông tin từ Báo giá. 
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  Yêu cầu 2: Xuất/ in đơn hàng mua. 

Giải pháp: 

Sử dụng chức năng Preview Layout tại menu File trên thanh công cụ của SAP B1. 

 

Bước 1: Người dùng click vào menu File trên thanh công cụ, trong list danh sách tùy chọn bên 

dưới chọn Preview Layout. 

Bước 2: Trong cửa sổ Choose Layout mới hiện ra, người dùng chọn kiểu đơn đặt hàng là tiếng 

Anh (EN) hoặc tiếng Việt (VN). Sau khi chọn, người dùng nhấn OK để tiến hành tạo đơn đặt 

hàng (Purchase Order). 
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Bước 3: Tại cửa sổ thể hiện đơn hàng mua vừa hiện ra như sau, người dùng có thể chọn xuất đơn 

hàng ra file PDF tại nút . Hoặc nếu đơn đặt hàng có nhiều trang, người dùng có thể bấm các 

nút trên thanh công cụ để xem tiếp . 

 

 

Bài tập 3: Hàng sắp về kho, gửi thông báo cho thủ kho xưởng về đơn hàng sắp về (đơn hàng 

số 1) 

Bước 1: Mở màn hình giao việc bằng cách kích vào biểu tượng lịch trên thanh công cụ 
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Bước 2: Màn hình hiện ra, kích đúp chuột vào ngày muốn nhắc nhở hàng về 

 

Bước 3: Điền thông tin chi tiết vào các Tab sau 

 Tab tổng hợp 

Trường 

dữ liệu 

Nội dung 

Hoạt động Có các loại hoạt động cho người dùng lựa chọn như sau 

 
Type Loại công việc (người dùng có thể tự định nghĩa bằng cách thêm 

mới) 

Chủ đề Chủ đề công việc sẽ giao (người dùng có thể tự định nghĩa bằng 

cách thêm mới) 
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Phân công 

đến 

Chọn người được giao việc 

 
Ghi chú Ghi chú thông tin thêm 

Thời gian 

bắt đầu 

Thời gian bắt đầu việc được giao 

Ngày kết 

thúc 

Thời gian kết thúc việc được giao 

Thời hạn Hệ thống tự nhảy  

Ưu tiên Mức độ ưu tiên của phân công này (có 3 mức độ) 

 
Địa điểm 

họp 

Nơi diễn ra cuộc họp (trong trường hợp giao việc là meeting) 

Recurrence Hệ thống tự động lặp lại phân công này hàng ngày/tuần/tháng/năm 

 
Nhắc nhở Tích chọn để hệ thống nhắc nhở người được giao việc 

15 minutes Nhắc nhở sau bao nhiêu phút (ví dụ nhắc nhở sau 15 phút) 

 

Khi việc được giao đã được hoàn thành hoặc người giao việc muốn hủy lịch giao việc, chọn 

Đóng/Không hoạt động. 



38  

 

 

 Tab nội dung 

Người dùng ghi lại nội dung phân công công việc chi tiết tại đây 

 

 

 

 Tab Linked Document 
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Người  giao việc điền số chứng từ tương ứng với loại chứng từ đã tạo trên hệ thống 

(chứng từ này liên quan đến nội dung công việc được giao), chọn Loại chứng từ là 

Purchase Order, Số chứng từ là 1 
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 Tab Attachments 

Người dùng đính kèm file nếu cần thiết 

Bước 4: Tích vào ô Cá nhân và Add vào hệ thống, người được giao sẽ nhận được nhắc nhở từ hệ 

thống theo những giừ người giao việc đã cài đặt ở những bước trên. 
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Bài tập 4: Tạo mới Hóa đơn mua hàng (Ghi nhận công nợ đối với khách hàng – A/P 

Invoice) 

 Yêu cầu : Tạo nhiều mới Hóa đơn mua hàng với những thông tin sau: 

STT Tên vật tư Đơn 

vị 

tính 

Số 

lượng 

Giá Nhà 

cung 

cấp 

Hạn giao hàng 

1 Cầu chì-

RFW2580-

1A-250v-T-

CCTC 

Cái 600000 3$ CCTC 27/9/2016:350N 

29/9/2016:250N  

2 

 

Cầu chì-

RFW2580-

3.15A-

250v-T-

CCTC 

Cái 700000 3$ CCTC 27/9/2016:450N 

29/9/2016:250N 
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Giải pháp:  

Sử dụng chức năng Hóa đơn mua hàng (A/P Invoice) trên Phân hệ Mua hàng – A/P của SAP 

B1 

Bước 1:  

Truy cập đường dẫn : Phân hệ mua hàng A/PHóa đơn mua hàng (A/P Invoice) 

 

Màn hình sẽ tự động mở ra ở chế độ thêm mới 

Nhấn Ctrl + Shift + U để mở màn hình hiển thị thêm các trường thông tin 

 

Bước 2: Nhập các thông tin cần thiết trên đơn hàng 
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Tab Thông tin chung và nội dung 
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Trường dữ 

liệu 

Nội dung nhập 

Mã nhà 

cung cấp 

(1) 

- Người dùng có thể nhập tay Mã nhà cung cấp 

 

 
 

Hoặc có thể kích vào biểu tượng để tìm kiếm và lựa chọn Mã nhà cung cấp, 

kích chuột vào Nhà cung cấp cần chọn và kích Choose để nhập Nhà cung cấp 

vào Hóa đơn mua hàng. 

 

Ngày hạch 

toán 

(2) 

Nhập ngày hạch toán theo yêu cầu của Hóa đơn mua hàng theo định dạng 

dd.mm.yy hoặc kích vào biểu tượng  để chọn ngày hạch toán 

 

 
 

Ngày 

thanh toán 

(3) 

Nhập ngày thanh toán theo yêu cầu của Hóa đơn mua hàng theo định dạng 

dd.mm.yy hoặc kích vào biểu tượng  để chọn ngày thanh toán 

 

 
Ngày hóa 

đơn 

(4) 

Nhập ngày hóa đơn theo yêu cầu của Hóa đơn mua hàng theo định dạng 

dd.mm.yy hoặc kích vào biểu tượng  để chọn ngày hóa đơn 

 
 

Mã hàng 

hóa 

(5) 

Người dùng có thể nhập tay Mã hàng hóa, RDCODE, Mô tả hàng hóa hoặc 

kích vào biểu tượng  để lựa chọn Mã hàng hóa cần tạo trên Hóa đơn mua 

hàng tương tự như nhập Mã nhà cung cấp.  

Lưu ý: chỉ cần nhập hoặc lựa chọn 1 trong 3 trường dữ liệu trên, hệ thống sẽ 

tự động nhảy ra hai trường dữ liệu tương ứng của mỗi hàng hóa. 

 

 

RDCODE 

(6) 

Mô tả 

hàng hóa 

(7) 

Số lượng 

(8) 

Nhập số lượng cần nhập cho từng hàng hóa trên Hóa đơn mua hàng. Ví dụ : 

600000 

Đơn vị 

tính (9) 

Nhập đơn vị tính của từng hàng hóa trên Hóa đơn mua hàng. Ví dụ: Cái. Hoặc 

hệ thống sẽ tự động lấy dữ liệu đơn vị tính nếu đã được khai báo từ Item 

Master Data 

Đơn giá 

(10) 

Nhâp đơn giá của từng hàng hóa theo yêu cầu của Hóa đơn mua hàng. ví dụ: 

3000. ( Hoặc hệ thống có thể tự động lấy giá trị theo từng hàng hóa) 

CK trực 

tiếp 

(11) 

Nhập số tiền chiết khấu cho từng hàng hóa trên Hóa đơn mua hàng 

Tax Code 

(12) 

Lựa chọn thuế giá trị gia tăng đầu vào cho Hóa đơn mua hàng 
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Tab T.tin Giao nhận 

 

 

Trường 

thông tin 

Nội dung nhập 

Địa chỉ 

nhận 

hàng 

(1) 

Nhập thông tin địa chỉ nhận hàng 

Địa chỉ 

thanh 

toán 

(2) 

Nhập thông tin địa chỉ thanh toán 

Hình 

thức vận 

chuyển  

(3) 

Kích biểu tượng  để chọn hình thức vận chuyển 
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Tab kế toán: 

 

 

 

 

 

Trường dữ 

liệu 

Nội dung nhập 

Control 

Account 
Kích vào biểu tượng  và chọn tài khoản theo dõi công nợ của Nhà cung 

cấp 

Điều khoản 

thanh toán 

Kích vào biểu tượng  để chọn Điều khoản thanh toán. 

 

 

Tab file đính kèm: 
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Chọn Browse để tạo đường dẫn file đính kèm cần thiết cho Hóa đơn mua hàng 

Phía dưới màn hình Hóa đơn mua hàng là phần hiển thị thông tin về tổng số tiền phải trả theo đơn 

hàng, chiết khấu, thuế và khung ghi chú cho phiếu nhập kho 

 

Nhập thông tin chiết khấu theo % tại Trường dữ liệu số (1) và theo số tiền tại Trường dữ liệu số 

(2)  

Bước 3: 

Sau khi nhập đầy đủ các thông tin, kích nút Add để lưu Hóa đơn mua hàng vào hệ thống 
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Muốn xem lại Hóa đơn mua hàng vừa tạo thì trên thanh công cụ của phần mềm người dùng chọn 

biểu tượng  để hiển thị Hóa đơn mua hàng vừa tạo. Như vậy là đã kết thúc các bước thực hiện tạo 

một Hóa đơn mua hàng 

Lưu ý: Nếu muốn tạo Hóa đơn mua hàng từ Phiếu nhập kho hàng mua (Good Receipt PO), người 

dùng có thể sử dụng chức năng Copy From để sao chép toàn bộ thông tin từ Phiếu nhập kho hàng mua 

sang Hóa đơn mua hàng 

 

Chọn Draw all Data để sao chép toàn bộ thông tin từ Đơn hàng mua, Chọn Customize nếu 

muốn chỉnh sửa thông tin trên hóa đơn. Sau đó chọn Finish.  
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Lưu ý: Sau khi Nhà cung cấp xuất hóa đơn gửi về cho bên mua, Người dùng cần tiến hành cập 

nhật lại Mã hóa đơn, Ký hiệu mẫu HĐ, Ký hiệu hóa đơn, Số hóa đơn, Ngày hóa đơn theo hóa đơn 

nhận được tại trường như sau: 

 

Lưu ý: bước này giúp hàng về kho được lưu dấu trong quá trình sản xuất và nếu có sự cố về 

chất lượng sẽ dễ dàng truy xuất lại được thông tin mua hàng để thực hiện khiếu kiện NCC 

 

Bài tập 5: Cách xem sơ đồ quy trình mua hàng, tiến độ hoàn thành, 1 chứng từ được tạo 

dựa trên những chứng từ nào: 
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- Mở 1 chứng từ bất kỳ. 

Ví dụ: Mở Hóa đơn mua hàng gần nhất vừa tạo 

 

- Kích chuột phải vào màn hình chứng từ. Chọn Relationship maps 
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Sơ đồ quy trình mua hàng của Hóa đơn này sẽ hiện ra như sau: 

 

 

Tại sơ đồ này người dùng có thể xem được, Hóa đơn này được tạo cho nhà cung cấp nào, 

quy trình mua hàng hoàn thành hay chưa, từ những Purchase Request, Purchase 

Quotation, Purchase Order, Good Receipt PO nào, chứng từ nào đã đóng, chứng từ 

nào còn đang mở, tổng số tiền của các chứng từ và ngày nhập của các chứng từ. 

 

Bài tập 6: Lập yêu cầu phê duyệt các chứng từ trước khi Add vào hệ thống 

Giải pháp: Phê duyệt trong mua hàng 

Theo quy trình tại Rạng Đông, mỗi bước trong quy trình mua hàng đều phải thông qua phê duyệt. 

Sau mỗi lần Add chứng từ, hệ thống sẽ hiển thị một bảng gửi yêu cầu phê duyệt trên màn hình người 

tạo chứng từ. 

 

Người tạo chứng từ ấn OK để gửi yêu cầu phê duyệt đến người duyệt chứng từ. Lúc này, trên 

màn hình của người duyệt sẽ hiện lên cảnh báo yêu cầu phê duyệt. 
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Kích vào dòng yêu cầu phê duyệt để xem chi tiết 

 

Có 3 trạng thái phê duyệt là Pending (Chờ xử lý), Approved (Phê duyệt) và Not Approved 

(Không phê duyệt). Người duyệt ấn vào mũi tên số chứng từ nháp để xem chi tiết chứng từ cần duyệt 

rồi chọn 1 trong 3 trang thái và nhấn OK để hoàn thành bước phê duyệt. 

Trên màn hình người tạo chứng từ, thông báo hiện lên như sau: 
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Người dùng xem lại thông tin và Add chứng từ vào hệ thống. 

 

Bài tập 7: Hủy đơn hàng mua (Purchase Order), hàng về lỗi tạm treo không thanh toán 

(A/P Credit Memo) 

Yêu cầu 1: Hủy đơn hàng mua số 2 

Yêu cầu 2: Xử lý hàng về lỗi tạm treo không thanh toán 

Giải pháp: 

 Yêu cầu 1: Hủy đơn hàng mua số 2 

Bước 1: Mở màn hình đơn hàng mua theo đường dẫn Phân hệ mua hàng – A/P => Đơn hàng 

mua 
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Bước 2: Tìm đến đơn hàng số 2 (bài tập tìm kiếm) 

 

 

Bước 3: Kích chuột phải vào khoảng trống và chọn Hủy chứng từ 
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Bước 4: Màn hình hiện ra chọn Yes để xác nhận hủy chứng từ 

 

Bước 5: Chứng từ đã bị hủy sẽ có trạng thái là Canceled và không thể thực hiện thao tác trên 

chứng từ này nữa 
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 Yêu cầu 2: Xử lý hàng về lỗi tạm treo không thanh toán của đơn hàng số 3 (trường hợp 

đã lên hóa đơn ghi nhận công nợ) 

Bước 1: Mở phiếu Hóa đơn mua hàng theo đường dẫn Phân hệ mua hàng – A/P => Hóa đơn 

mua hàng 



57  

 

 

 

Bước 2: Tìm đến hóa đơn mua hàng số 3 và dùng chức năng Copy To để tạo phiếu hủy hóa đơn 

mua hàng  
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Bước 3: Màn hình phiếu hủy hóa đơn mua hàng hiện ra chưa toàn bộ thông tin từ hóa đơn mua 

hàng 
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Bước 4: Phiếu hủy hóa đơn mua hàng vừa làm giảm công nợ với nhà cung cấp vừa xuất hàng lỗi 

ra khỏi kho để trả nhà cung cấp. Trường hợp vẫn giữ hàng lỗi trong kho, tích vào ô Không xuất kho 

tương ứng với mã hàng (có bao nhiêu dòng mã hàng, tích bấy nhiêu ô không xuất kho) 
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Bước 5: Ấn Add để lưu chứng từ vào hệ thống, hoàn thành bước hủy hóa đơn mua hàng. 



61  

 

 

 

Bước 6: Click Yes để xác nhận hủy hóa đơn mua hàng 

 


