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NEWCA - BÁN HÀNG  

1. Tạo Agency/Collaborator – Đại lý/Cộng tác viên 

Bước 1: Tại giao diện odoo chọn menu Bán hàng => Chọn Các hoạt động => Chọn 

Agency/Collaborator 

 

Bước 2: Tại giao diện chính của Agency/Collaborator => Chọn Tạo 
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Bước 3: Chọn Cá nhân hoặc Công ty 

Nếu chọn loại Agency/Collaborator Cá nhân thì phải tạo Công ty trước, để biết 

được Cá nhân đó thuộc Công ty nào. 

 

 

Hình: Nhập thông tin đối với Đại lý/CTV là Cá nhân 

 

Hình: Nhập thông tin đối với Đại lý/CTV là Công ty 

Bước 4: Nhập thông tin 

LƯU Ý: Các trường gạch đậm ko được bỏ trống, thêm đầy đủ thông tin Tên công 

ty, MST, số điện thoại, email (thiếu MST, thiếu email sẽ báo lỗi), … 

- Nhập các thông tin cần thêm của Khách hàng tại những trường gạch đậm 

trước sau đó nhập Mã số thuế của Cá nhân/Công ty => Chọn  , 

hệ thống sẽ tự động tìm kiếm theo MST và cập nhật thông tin của Cá 

nhân/Công ty => CẬP NHẬT 

Đối với Đại lý/CTV là Công ty thì sẽ có thêm tab Các đầu mối liên hệ 

- Tại Tab Account List => Thêm một dòng => Nhập thông tin account 

 

- Tại Tab Các liên hệ & Địa chỉ => Thêm => Chọn và Nhập các thông tin 

Liên hệ, Địa chỉ xuất hóa đơn, … => Lưu & Đóng/Lưu & Tạo mới/Hủy bỏ 
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- Tại tab Bán hàng và Mua hàng: Chọn đúng NVKD. Vì Đại lý/CTV của 

NVKD nào thì chỉ NVKD đó thấy. 

 

Bước 5: Lưu 

2. Tạo Khách hàng 

Bước 1: Tại giao diện odoo chọn menu Bán hàng => Chọn Các hoạt động => Chọn 

Khách hàng  
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Bước 2: Tạo giao diện chính của phần Khách hàng => Chọn Tạo 

Bước 3: Chọn Khách hàng Cá nhân hoặc Khách hàng là Công ty 

Nếu chọn loại Khách hàng Cá nhân thì phải tạo Công ty trước, để biết được Cá 

nhân đó thuộc Công ty nào. 

 

Bước 4: Nhập thông tin 

Lưu ý các trường gạch đậm không được bỏ trống 
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Hình: Nhập thông tin đối với KH Cá nhân 

 

Hình: Nhập thông tin đối với KH là Công ty 

- Nhập các thông tin cần thêm tại các trường gạch đậm của Khách hàng sau đó  

nhập Mã số thuế của Cá nhân/Công ty => Chọn  , hệ thống sẽ 

tự động tìm kiếm theo MST và cập nhật thông tin của Cá nhân/Công ty => 

CẬP NHẬT 

 

- Đối với Khách hàng là Công ty có thêm tab Các đầu mối liên hệ => Thêm 

một dòng => Chọn và Nhập thông tin của các đầu mối liên hệ 
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- Tại Tab Các liên hệ & Địa chỉ => Thêm => Chọn và Nhập các thông tin 

Liên hệ, Địa chỉ xuất hóa đơn, … => Lưu & Đóng/Lưu & Tạo mới /Hủy bỏ 

 

- Tại Tab Bán hàng và Mua hàng: Tại phần Bán hàng mục Nhân viên kinh 

doanh chọn CTV của NVKD đó. 
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Bước 5: Chọn Lưu 

3. Báo giá 

Bước 1: Tại giao diện odoo chọn menu Bán hàng => Chọn Các hoạt động => 

Chọn Báo giá  

 

Bước 2: Tại giao diện Báo giá => Chọn TẠO 

Khi mới tạo Báo giá, trạng thái là BÁO GIÁ 



8 

 

 

Bước 3: Nhập thông tin 

Các trường gạch đậm không được bỏ trống. 

- Chọn các Khách hàng đã tạo (Có thể tìm kiếm KH theo MST để tránh nhầm 

hoặc chọn sai) hoặc nhập và tạo mới Khách hàng. 

- Tại tab Chi tiết đơn hàng: Chọn Thêm sản phẩm để thêm thông tin của 

sản phẩm => Chọn mũi tên quay xuống để chọn các thông tin về Nhà phân 

phối, Sản phẩm, Token Type, ...  
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Hoặc chọn SELECT COMBO PRODUCT để thêm Combo sản phẩm 

 

- Tại tab Hồ sơ đính kèm: Chọn Thêm một dòng => Chọn Loại hồ sơ => 

TẢI LÊN TẬP TIN ĐÍNH KÈM. Tệp đính kèm dung lượng khoảng 2MB. 

 

- Tại tab Thông tin khác: phần Bán hàng mục NVKD sẽ là CTV của NVKD 

đó, chọn Synchronization Account tương ứng với CTV đó. Nếu chưa có sẽ 

báo lỗi. 
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(Trường hợp chưa có Synchronization Account phải tạo Account List cho CTV 

như ở phần 1).  

 

Bước 4: Chọn Lưu => Chọn GỬI QUA EMAIL để gửi báo giá cho KH 

Trạng thái chuyển sang BÁO GIÁ ĐÃ GỬI 

Bước 5: Sau khi KH đã đồng ý với báo giá đó => chọn XÁC NHẬN 

Trạng thái chuyển sang ĐƠN BÁN HÀNG 

Bước 6: Chọn phần Đơn mua hàng  

 

Bước 6.1: Để sửa đơn hàng, chọn đơn hàng cần sửa 

 

 Trường hợp trang QLDV trả về, khi đó trong đơn hàng mua hàng báo Trạng thái 

là Từ chối và lý do từ chối được báo đỏ ở phía trên của đơn hàng. 
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Bước 6.2: Chọn SỬA => Nhập các thông tin cần sửa các thông tin => LƯU 

Bước 6.3: Chọn CẬP NHẬT ĐẾN NCC (Trạng thái là Chờ duyệt) 

 

Bước 6.4: Sau khi Đơn bán hàng được duyệt yêu cầu trên trang QLDV, Đơn mua 

hàng hiện Trạng thái là Chờ gen. 
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