
HƯỚNG DẪN ĐÓNG GIAO VIỆC BẰNG DATA TRANSFER WORKBENCH 

 

1. Tạo file danh sách giao việc cần đóng 

Bước 1: Truy cập báo cáo nhanh để mở bảng danh sách giao việc trong SAP 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Bước 2: Ấn chuột phải vào bảng chọn Copy bảng rồi paste ra excel 

 

 
 

 



Bước 3: Lọc ra các phiếu giao việc cần đóng (ví dụ lọc các phiếu từ tháng 8 trở về 

trước và chưa được đóng) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Bước 4: Copy các số phiếu giao việc cần đóng vào template sau 

 

 
Bước 5: Lưu template dưới dạng Unicode Text (.txt) 

 

 
 



 

 



 

 
 

 
 

Sau khi lưu, tắt hết màn hình excel của file cần đẩy. 

2. Đẩy file cập nhật giao việc bằng Data Transfer Workbench 

Bước 1: Mở công cụ DTW trên màn hình và đăng nhập như trên SAP 

 

 
 

 



Bước 2: Chọn Import và chọn Transactional Data => Next 

 

 
 

Bước 3: Chọn Update Existing Data => Next 

 

 



Bước 4: Chọn Business Partners => Activity => Next 

 

 
 

Bước 5: Màn hình hiện ra như sau 

 

 
 



Bước 6: Ấn chuột vào biểu tượng dấu ba chấm tại dòng đầu tiên và chọn tới file txt đã 

lưu 

 

 
 

Bước 7: Ấn Next 

 

 



 

Bước 8: Tiếp tục ấn Next 

 

 
 

Bước 9: Chọn như hình và ấn Next 

 

 
 



Bước 10: Màn hình sau hiện ra thông báo kết quả câp nhật thành công (26 phiếu được 

cập nhật, 0 phiếu lỗi) 

 

 
 

Bước 11: Ấn Close để xem chi tiết kết quả cập nhật 

 

 
 

 

 

 


