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GIỚI THIỆU 

1. MỤC ĐÍCH 

Tài liệu này mô tả cách sử dụng phần mềm Quản lý Tài sản nhằm giúp người sử dụng 

dễ dàng và nhanh chóng. 

 

2. PHẠM VI 

Tài liệu này chỉ mô tả cách sử dụng phần mềm. 

 

3. ĐỐI TƯỢNG THAM GIA DỰ TRÙ 

Tài liệu này được sử dụng cho Người sử dụng phần mềm. 

Bảng 1: Người đọc 

Số TT Người đọc Lý do của việc đọc tài liệu này 

1 Người sử dụng Sử dụng phần mềm 

 
4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT 

Bảng 2: Từ viết tắt 

Số TT Từ viết tắt Nghĩa từ viết tắt 

1 QLTS Quản Lý Tài Sản 

2   

3   

 

5. THAM KHẢO 

Địa chỉ trên web: http://giaiphaptot.com/san-pham/quan-ly-tai-san/huong-dan-su-dung-phan-mem-

quan-ly-tai-san-mien-phi 

http://giaiphaptot.com/san-pham/quan-ly-tai-san/huong-dan-su-dung-phan-mem-quan-ly-tai-san-mien-phi
http://giaiphaptot.com/san-pham/quan-ly-tai-san/huong-dan-su-dung-phan-mem-quan-ly-tai-san-mien-phi


Phần mềm Quản lý Tài sản – QLTAISAN_GPT  Tài liệu Hướng dẫn sử dụng 

Công ty TNHH MTV Công nghệ TECHPA  Website: giaiphaptot.com 
 

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

QUY TRÌNH QUẢN LÝ TÀI SẢN CỦA PHẦN MỀM QLTAISAN_GPT GỒM CÓ 4 

BƯỚC: 

- Bước 1: Tạo danh mục tài sản bằng cách tạo mới từng tài sản hoặc import tài sản 

từ file excel (chi tiết tại mục 2.6). 

- Bước 2: Nhập kho tài sản vừa tạo ở bước 1 (chi tiết tại mục 3.4.1). 

- Bước 3: Thực hiện giao tài sản (chi tiết tại mục 3.5.1), chuyển tài sản (chi tiết tại 

mục 3.5.7) cho các đơn vị/cá nhân sử dụng. 

- Bước 4: Lập báo cáo thống kê hằng ngày, tháng, năm (chi tiết tại mục 3.7). Kiểm kê 

tài sản (chi tiết tại mục 3.6), thống kê tồn kho (chi tiết tại mục 3.7.2). 

 

 

PHẦN MỀM GỒM CÓ 3 MÔ ĐUN: 

- Hệ thống: chứa các chức năng về đăng nhập, đăng xuất, quản lý người dùng, phân 

quyền người dùng, lịch sử truy cập, nhập dữ liệu, thiết lập thông số. 

- Chức năng: chứa các chức năng về quản lý danh mục liên quan đến tài sản, quản 

lý tài sản, giao – nhận tài sản, thanh lý tài sản, thống kê … 

- Trợ giúp: chứa thông tin về bản quyền, tác giả, hướng dẫn sử dụng. 

1. Đăng nhập 

 

Nhập tên đăng nhập và mật khẩu để đăng nhập. 
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Tài khoản mặc định: demo – 123456 

 

Sau khi đăng nhập thành công sẽ xuất hiện màn hình chào mừng đến với phần mềm: 

 

2. Module Hệ thống 

 

 

2.1. Đăng xuất 

Dùng để thoát khỏi hệ thống khi đang làm việc. 

2.2. Đổi mật khẩu 

 

Nhấn vào menu Đổi mật khẩu  để mở cửa sổ form Đổi mật khẩu như hình: 
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Nhập mật khẩu cũ tại mục Mật khẩu cũ, sau đó nhập mật khẩu mới tại mục Mật khẩu 

mới, sau đó nhập lại mật khẩu mới một lần nữa tại mục Xác nhận mật khẩu mới. 

Nhấn nút Thay đổi để lưu mật khẩu mới. 

Nhấn nút Thoát để tắt cửa sổ Thay đổi mật khẩu. 

2.3. Quản lý Người dùng 

Nhấn vào menu Người dùng  để mở cửa sổ form Quản lý Người dùng như 

hình: 

 

2.3.1. Thêm mới Người dùng: 

Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới Người dùng như hình: 
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- Tên đăng nhập: nhập tên đăng nhập của người dùng, tên đăng nhập phải không 

tiếng việt có dấu, không chứa dấu cách (khoảng trắng), không chứa ký tự đặc biệt 

(!@#$^&*). 

- Thuộc nhân viên: chọn nhân viên để tạo tên đăng nhập. 

- Mật khẩu: tạo mật khẩu cho tên đăng nhập ở trên. 

- Là Quản trị: nếu tích vào ô này thì tài khoản này sẽ là người quản trị, có quyền cao 

nhất trong hệ thống. 

- Đang hoạt động: nếu tích vào ô này thì tài khoản này được sử dụng cho hệ thống, 

tức là được phép đăng nhập vào hệ thống. 

- Nút Lưu & Thêm mới: nhấn nút này để lưu thông tin và thông tin trên form sẽ được 

xóa để nhập mới một người dùng khác. 

- Nút Lưu & Thoát: nhấn nút này để lưu thông tin và đóng cửa sổ form. 

- Nút Thoát: nhấn nút này để đóng cửa sổ form. 

2.3.2. Chỉnh sửa Người dùng 

Chọn một dòng bất kỳ trên danh sách người dùng, sau đó nhấn đôi chuột hoặc nhấn 

vào biểu tượng  để mở form Chỉnh sửa Người dùng như hình: 
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- Tên đăng nhập: nhập tên đăng nhập của người dùng, tên đăng nhập phải không 

tiếng việt có dấu, không chứa dấu cách (khoảng trắng), không chứa ký tự đặc biệt 

(!@#$^&*). 

- Thuộc nhân viên: chọn nhân viên để tạo tên đăng nhập. 

- Mật khẩu: tạo mật khẩu cho tên đăng nhập ở trên. 

- Là Quản trị: nếu tích vào ô này thì tài khoản này sẽ là người quản trị, có quyền cao 

nhất trong hệ thống. 

- Đang hoạt động: nếu tích vào ô này thì tài khoản này được sử dụng cho hệ thống, 

tức là được phép đăng nhập vào hệ thống. 

- Nút Lưu & Thêm mới: nhấn nút này để lưu thông tin và thông tin trên form sẽ được 

xóa để nhập mới một người dùng khác. 

- Nút Lưu & Thoát: nhấn nút này để lưu thông tin và đóng cửa sổ form. 

- Nút Thoát: nhấn nút này để đóng cửa sổ form. 

2.3.3. Xóa Người dùng 

Chọn một dòng bất kỳ trên danh sách người dùng, sau đó nhấn đôi chuột hoặc nhấn 

vào biểu tượng  để xóa người dùng đó. 

2.3.4. In danh sách Người dùng 

Nhấn vào biểu tượng  để hiển thị form In danh sách người dùng như hình: 
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2.3.5. Xuất file excel danh sách Người dùng 

Nhấn vào biểu tượng  để lưu file excel danh sách người dùng: 

 

 

2.4. Phân quyền Người dùng 
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Nhấn vào biểu tượng  để mở cửa sổ form Quản lý quyền Người dùng như 

hình: 

 

Mục số 1: Danh sách Người dùng trong hệ thống 

Mục số 2: Danh sách các chức năng có trong hệ thống 

Cách phân quyền: 

- Chọn một người dùng bất kỳ bên mục số 1, sau đó muốn phân chức năng nào cho 

người dùng thì tích vào ô tương ứng với từng quyền (xem, thêm, sửa, xóa, in, duyệt) 

ở mục số 2. 

- Cuối cùng nhấn vào biểu tượng  để lưu tất cả thông tin vừa chọn. 

- Biểu tượng : refresh dữ liệu. 

- Biểu tượng : in danh sách dữ liệu bên dưới. 

- Biểu tượng : xuất danh sách dữ liệu ra file excel. 

2.5. Lịch sử truy cập 

Nhấn vào biểu tượng  để mở cửa sổ form Lịch sử truy cập như hình: 
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Từ ngày – Đến ngày: chọn khoảng thời gian muốn xem lịch sử truy cập. 

2.6. Nhập dữ liệu 

Chức năng này dùng để import danh sách Tài sản từ file excel mẫu vào hệ thống. Để 

lấy file excel mẫu hãy nhấp vào nút Lấy File Mẫu, sau đó điền thông tin tài sản vào file excel 

theo như mẫu.  

 

Các cột như sau: 

- Mã tài sản: không buộc nhập. Hệ thống tự động tạo Mã tài sản nếu không nhập. 

- Tên tài sản: bắt buộc nhập. 

- Nhóm tài sản: bắt buộc nhập. 

- Loại tài sản: bắt buộc nhập. 

- Đơn vị tính: bắt buộc nhập. 

- Năm sản xuất: không bắt buộc. Nếu nhập phải là kiểu số. 

- Năm sử dụng: không bắt buộc. Nếu nhập phải là kiểu số. 
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- Giá nhập: không bắt buộc. Nếu nhập phải là kiểu số. 

- Số lượng: không bắt buộc. Nếu nhập phải là kiểu số. 

- Mã vạch: không bắt buộc. 

- Thông số kỹ thuật: không bắt buộc. 

- Hạn bảo hành: không bắt buộc. 

- Hạn sử dụng: không bắt buộc. 

- Tỷ lệ hao mòn: không bắt buộc. 

- Nhà cung cấp: không bắt buộc. 

- Nhà sản xuất: không bắt buộc. 

- Nước sản xuất: không bắt buộc. 

- Trạng thái sử dụng: bắt buộc nhập, giá trị mặc định là “Đang Sử Dụng”. 

 

Cách import dữ liệu: 

Bước 1: 

Nhấn vào biểu tượng  để mở cửa sổ form import dữ liệu như hình: 

 

- Chọn dữ liệu: chọn loại dữ liệu cần import. 

- Nút lấy file mẫu: nhấn nút này để tải về file mẫu của loại dữ liệu cần import, sau đó 

điền dữ liệu vào file đó để import. Lưu ý là không được thêm hoặc xóa bất kỳ cột 

nào trong file. Mặc định cột không có dữ liệu sẽ được bỏ qua. 

- Nút Chọn file: nhấn nút này để chọn file dữ liệu đã có để import. 
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- Nút Import: nhấn nút này để thực hiện thao tác import dữ liệu. 

- Trường DB: là trường lưu trữ cột dữ liệu trên file excel. 

- Trường excel: là cột dữ liệu tương ứng trong file excel, hệ thống sẽ tự động dò tên 

cột trong file excel và ghép tương ứng với tên trường bên DB, chúng ta có thể chọn 

lại trường excel bằng cách nhấn vào dấu mũi tên xuống ở từng ô trường excel. 

- Nhấp nút Import: để thực hiện thao tác nhập dữ liệu. 

Bước 2: chọn Kho để nhập danh sách tài sản này vào Kho (nếu muốn) hoặc có 

thể thực hiện thao tác nhập kho sau. 

 

Chọn Có để nhập kho lúc này, chọn không để chỉ import tài sản mà không tạo phiếu 

nhập kho. 

Nếu chọn Có: sẽ hiển thị màn hình chọn Kho cần nhập kho: 

 

Chọn 1 kho nào đó để nhập kho tài sản. 

Cuối cùng nhấp nút Chọn Kho để hoàn tất thủ tục nhập tài sản. 

 

2.7. Thiết lập thông số ban đầu 

Nhấn vào biểu tượng  để mở cửa sổ form Thiết lập thông số như hình: 
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Mục Thiết lập chung: nhập các thông tin chung của đơn vị sử dụng phần mềm. 

 

Mục Tham số:  



Phần mềm Quản lý Tài sản – QLTAISAN_GPT  Tài liệu Hướng dẫn sử dụng 

Công ty TNHH MTV Công nghệ TECHPA  Website: giaiphaptot.com 
 

 

Số chữ số làm tròn Tổng tiền: -3 tức là làm tròn đến hàng ngàn. 

Thời hạn (ngày) cho phép chỉnh sửa Phiếu: là số ngày đã qua trong quá khứ so với 

ngày hiện tại được phép chỉnh sửa Phiếu nhập kho, Phiếu giao nhận tài sản, Phiếu kiểm kê, 

… 

Nút Lưu dữ liệu: nhấn nút này để lưu thông tin trên form. 

Nút Thoát: nhấn nút này để tắt cửa sổ form. 
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Nhắc tồn kho: nếu tích vào ô này và nhập giá trị % thì sẽ kích hoạt chức năng nhắc tồn 

kho. Nhắc tồn kho dựa trên số lượng xuất so với số lượng nhập. 

Ví dụ: 50%, tức là nếu số lượng xuất so với số lượng nhập nhỏ hơn hoặc bằng 5% thì 

phần mềm sẽ báo. 

Mục In ấn: khai báo các thông số phục vụ in ấn như hình: 

Ô tích Hiển thị: là để hiển thị các mục này trong báo cáo khi xuất báo cáo. 
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3. Module Chức năng 

 

3.1. Bàn làm việc 

Nhấn vào biểu tượng  để mở cửa sổ form Bàn làm việc như hình: 
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Cung cấp cái nhìn tổng quan về dữ liệu liên quan đến việc sử dụng hệ thống. 

Mục Thống kê: hiển thị số lượng về các Phiếu đã được tạo trong hệ thống, số lượng 

tài sản đang có. 

Mục Biểu đồ: hiển thị biểu đồ tài sản theo loại tài sản, biểu đồ nhập xuất, biểu đồ đơn 

vị sử dụng tài sản. 

Mục Nhắc việc: Nếu chức năng này được kích hoạt ở mục Tham số thì chỗ này sẽ 

hiển thị nhắc số lượng tồn kho. 

 

3.2. Danh mục 

Nhấn vào biểu tượng  để hiển thị cửa sổ form Quản lý Danh mục như hình: 
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Các danh mục cần quản lý gồm: 

Danh mục Đơn vị: nhấn vào menu Đơn vị ở cửa sổ số 1 sẽ hiển thị cửa sổ như hình: 

 

Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới dữ liệu. 

Nhấn vào biểu tượng  để mở form Chỉnh sửa dòng dữ liệu đang chọn. 

Nhấn vào biểu tượng  để xóa dòng dữ liệu đang chọn. 

Nhấn vào biểu tượng  để in danh sách dữ liệu. 

Nhấn vào biểu tượng  để xuất danh sách dữ liệu ra file excel. 
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Danh mục Nhân viên, Chức vụ, Nhà sản xuất, Nhóm tài sản, Loại tài sản, Đơn vị 

tính: thao tác tương tự Danh mục Đơn vị. 

3.3. Tài sản 

Nhấn vào biểu tượng  để mở cửa sổ form Quản lý Tài sản như hình: 

 

Mục số 1: Thanh công cụ: 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Chỉnh sửa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xóa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để in danh sách dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xuất danh sách dữ liệu ra file excel. 

- Nhấn vào biểu tượng  để in mã vạch (barcode) cho danh sách tài sản ở dưới. 

Mục số 2: muốn lọc tìm sản phẩm theo cột nào thì gõ giá trị cần tìm vào cột đó. Nếu 

muốn tìm một từ bất kỳ thì gõ: %ký tự cần tìm. 

Mục số 3: danh sách tài sản hiện có. 

3.3.1. Thêm mới Tài sản: 
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Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới Tài sản như hình: 

 

Nhập đầy đủ thông tin trên form, nếu ở những mục cho phép chọn giá trị từ danh sách, 

nếu giá trị đó không có trong danh sách xổ xuống thì nhấn vào dấu + để thêm mới giá trị cần 

tìm. 

Nút Lưu & Thêm mới: nhấn nút này để lưu thông tin và thông tin trên form sẽ được 

xóa để nhập mới một thông tin khác. 

Nút Lưu & Thoát: nhấn nút này để lưu thông tin và đóng cửa sổ form. 

Nút Thoát: nhấn nút này để đóng cửa sổ form. 

3.3.2. Chỉnh sửa Tài sản: 

Nhấn vào biểu tượng  hoặc nhấn đôi chuột trên dòng dữ liệu ở danh sách để mở 

form Chỉnh sửa Tài sản như hình: 
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Nhập đầy đủ thông tin trên form, nếu ở những mục cho phép chọn giá trị từ danh sách, 

nếu giá trị đó không có trong danh sách xổ xuống thì nhấn vào dấu + để thêm mới giá trị cần 

tìm. 

Nút Lưu & Thêm mới: nhấn nút này để lưu thông tin và thông tin trên form sẽ được 

xóa để nhập mới một thông tin khác. 

Nút Lưu & Thoát: nhấn nút này để lưu thông tin và đóng cửa sổ form. 

Nút Thoát: nhấn nút này để đóng cửa sổ form. 

3.3.3. Lịch sử Sửa chữa: 

Quản lý lịch sử sữa chữa 1 tài sản nào đó, nhấp vào nút  để hiển thị 

form nhập thông tin sửa chữa. 
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Nhập thông tin ngày sửa, Nơi sửa, Nội dung sửa (mô tả) sau đó nhấp nút Lưu Dữ liệu. 

Muốn nhập mới thêm 1 lần sửa chữa tiếp theo, ta nhấp nút Làm mới rồi sau đó nhập 

thông tin cần thiết. 

3.3.4. In Mã vạch (Barcode): 

Để in toàn bộ danh sách tài sản, ta nhấn vào biểu tượng  hoặc tổ hợp phím CTRL + 

B để in. 

Để lọc tài sản cần in, ta nhấp vào biểu tượng  (mục số 1) tương ứng với cột dữ liệu 

cần lọc, sau đó chọn giá trị cần lọc (mục số 2) sẽ hiển thị kết quả ở danh sách dưới, sau đó 

nhấp biểu tượng  hoặc tổ hợp phím CTRL + B để in mã vạch. 

 

3.4. Xuất Nhập kho 

3.4.1. Nhập kho 
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Muốn sử dụng tài sản để giao cho các đơn vị hay cá nhân sử dụng thì phải thực hiện 

quá trình nhập kho các Tài sản đã nhập ở trên. 

Quy trình nhập kho như sau: 

Nhấn vào biểu tượng  để mở cửa sổ form Nhập kho như hình: 

 

Mục số 1 - Thanh công cụ: 

- Từ ngày – Đến ngày: lọc để xem theo khoảng thời gian các Phiếu nhập kho. 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Chỉnh sửa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xóa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để refresh dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để in danh sách dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xuất danh sách dữ liệu ra file excel. 

- Nhấn vào biểu tượng  để in mã vạch (barcode) cho danh sách tài sản thuộc phiếu 

nhập kho ở dưới. 

3.4.2. Thêm mới Phiếu nhập kho: 
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Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới Phiếu nhập kho như hình: 

 

Điền đầy đủ thông tin ở mục số 1 & 2: 

Số phiếu: Số phiếu sẽ được sinh tự động từ hệ thống. 

Ngày phiếu: mặc định là ngày hiện tại khi lập phiếu, có thể chỉnh sửa. 

Nhân viên: chọn nhân viên lập phiếu. 

Diễn giải: nội dung lập phiếu nhập. 

Danh sách Tài sản: danh sách này cho phép chọn tài sản để tiến hành nhập kho. 

Nhấp vào biểu tượng dấu + ở mục 3: 

- Nhấn vào biểu tượng dấu xổ xuống ở cột Tài Sản để chọn một tài sản cần nhập kho, 

mặc định sẽ load Đơn vị tính, Năm sử dụng, Đơn giá, Thành tiền sau khi chọn. 

- Nhập số lượng cần nhập kho tại cột Số Lượng. 

- Muốn thêm 1 tài sản khác thì nhấn vào biểu tượng dấu + ở dưới cùng danh sách tài 

sản và chọn tài sản như trên. 

- Muốn xóa 1 tài sản đã có trong danh sách thì nhấn vào dòng tài sản sau đó nhấn 

vào biểu tượng dấu - ở dưới cùng danh sách để xóa. 

- Nhấn In Barcode để in mã vạch cho danh sách tài sản ở trên phiếu nhập. 

- Nhấn Lưu Dữ liệu để lưu phiếu vừa lập. 

- Nhấn In Phiếu Nhập để in phiếu sau khi lưu. 

- Nhấn Làm mới để tạo mới một phiếu nhập khác. 

- Nhấn Thoát để tắt form đang mở. 
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3.4.3. In Phiếu Nhập 

Nhấn nút In Phiếu Nhập trên form Thêm mới Phiếu nhập/Chỉnh sửa Phiếu nhập để in 

phiếu nhập: 

 

 

3.5. Giao Nhận 

Nhấn vào biểu tượng  để mở menu chọn chức năng Giao tài sản, Nhận tài 

sản, Chuyển tài sản. 

3.5.1. Giao Tài sản 

Xảy ra khi Đơn vị quản lý Tài sản muốn giao tài sản cho cá nhân hoặc đơn vị nào đó 

nhận để sử dụng. 

Nhấn vào biểu tượng  để mở cửa sổ form Giao tài sản như hình: 
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Mục số 1 - Thanh công cụ: 

- Từ ngày – Đến ngày: lọc để xem theo khoảng thời gian các Phiếu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Chỉnh sửa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xóa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để refresh dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để in danh sách dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xuất danh sách dữ liệu ra file excel. 

3.5.2. Thêm mới Phiếu Giao Tài Sản: 

Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới Phiếu Giao Tài sản như hình: 
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Số phiếu: Số phiếu sẽ được sinh tự động từ hệ thống. 

Ngày phiếu: mặc định là ngày hiện tại khi lập phiếu, có thể chỉnh sửa. 

Nhân viên: chọn nhân viên lập phiếu. 

Diễn giải: nội dung lập phiếu nhập. 

Bên giao: chọn đơn vị giao tài sản. 

Người giao: người đại diện giao tài sản. 

Bên nhận: chọn đơn vị nhận tài sản. 

Người nhận: người đại diện nhận tài sản. 

Danh sách Tài sản: danh sách này cho phép chọn tài sản để tiến hành giao. 

- Nhấn vào biểu tượng dấu xổ xuống ở cột Tài Sản để chọn một tài sản cần giao, mặc 

định sẽ load Đơn vị tính, Năm sử dụng sau khi chọn. 

- Nhập số lượng cần giao tại cột Số Lượng. 

- Muốn thêm 1 tài sản khác thì nhấn vào biểu tượng dấu + ở dưới cùng danh sách tài 

sản ở mục số 3 và chọn tài sản như trên. 

- Muốn thêm 1 danh sách tài sản tư file excel thì nhấp vào biểu tượng  ở mục số 

3 để hiển thị form nhập tài sản từ file excel. 

- Muốn xóa 1 tài sản đã có trong danh sách thì nhấn vào dòng tài sản sau đó nhấn 

vào biểu tượng dấu - ở dưới cùng danh sách để xóa. 
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- Nhấn Lưu Dữ liệu để lưu phiếu vừa lập. 

- Nhấn In Phiếu Nhập để in phiếu sau khi lưu. 

- Nhấn Làm mới để tạo mới một phiếu giao khác. 

- Nhấn Thoát để tắt form đang mở. 

3.5.3. In Phiếu Giao 

Nhấn nút In Phiếu Giao trên form Thêm mới Phiếu giao/Chỉnh sửa Phiếu giao để in 

phiếu giao: 

 

3.5.4. Nhận Tài sản 

Xảy ra khi Đơn vị quản lý Tài sản nhận lại tài sản từ cá nhân hay đơn vị nào đó hoàn 

trả lại tài sản. 

Nhấn vào biểu tượng  để mở cửa sổ form Giao tài sản như hình: 
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Thanh công cụ (mục số 1): 

- Từ ngày – Đến ngày: lọc để xem theo khoảng thời gian các Phiếu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Chỉnh sửa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xóa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để refresh dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để in danh sách dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xuất danh sách dữ liệu ra file excel. 

3.5.5. Thêm mới Phiếu Nhận Tài Sản: 

Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới Phiếu Nhận Tài sản như hình: 
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Số phiếu: Số phiếu sẽ được sinh tự động từ hệ thống. 

Ngày phiếu: mặc định là ngày hiện tại khi lập phiếu, có thể chỉnh sửa. 

Nhân viên: chọn nhân viên lập phiếu. 

Diễn giải: nội dung lập phiếu nhập. 

Bên trả: chọn đơn vị trả tài sản. 

Người trả: người đại diện trả tài sản. 

Bên nhận: chọn đơn vị nhận tài sản. 

Người nhận: người đại diện nhận tài sản. 

Danh sách Tài sản: danh sách này cho phép chọn tài sản để tiến hành trả. 

- Nhấn vào biểu tượng dấu xổ xuống ở cột Tài Sản để chọn một tài sản cần trả, mặc 

định sẽ load Đơn vị tính, Năm sử dụng sau khi chọn. 

- Nhập số lượng cần trả tại cột Số Lượng. 

- Muốn thêm 1 tài sản khác thì nhấn vào biểu tượng dấu + ở dưới cùng danh sách tài 

sản và chọn tài sản như trên. 

- Muốn xóa 1 tài sản đã có trong danh sách thì nhấn vào dòng tài sản sau đó nhấn 

vào biểu tượng dấu - ở dưới cùng danh sách để xóa. 

Nhấn Lưu Dữ liệu để lưu phiếu vừa lập. 

Nhấn In Phiếu Nhập để in phiếu sau khi lưu. 

Nhấn Làm mới để tạo mới một phiếu nhận khác. 

Nhấn Thoát để tắt form đang mở. 
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3.5.6. In Phiếu Nhận 

Nhấn nút In Phiếu Nhận trên form Thêm mới Phiếu nhân/Chỉnh sửa Phiếu nhận để in 

phiếu nhận: 

 

3.5.7. Chuyển Tài sản 

Xảy ra khi Đơn vị quản lý Tài sản muốn điều chuyển tài sản từ cá nhân hay đơn vị nào 

đó cho một cá nhân hay đơn vị khác. 

Nhấn vào biểu tượng  để mở cửa sổ form Chuyển tài sản như 

hình: 
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Thanh công cụ (mục số 1): 

- Từ ngày – Đến ngày: lọc để xem theo khoảng thời gian các Phiếu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Chỉnh sửa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xóa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để refresh dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để in danh sách dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xuất danh sách dữ liệu ra file excel. 

3.5.8. Thêm mới Phiếu Chuyển Tài Sản: 

Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới Phiếu Chuyển Tài sản như hình: 
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Số phiếu: Số phiếu sẽ được sinh tự động từ hệ thống. 

Ngày phiếu: mặc định là ngày hiện tại khi lập phiếu, có thể chỉnh sửa. 

Nhân viên: chọn nhân viên lập phiếu. 

Diễn giải: nội dung lập phiếu nhập. 

Bên giao: chọn đơn vị giao tài sản. 

Người giao: người đại diện giao tài sản. 

Bên nhận: chọn đơn vị nhận tài sản. 

Người nhận: người đại diện nhận tài sản. 

Danh sách Tài sản Bên giao: danh sách này cho phép chọn tài sản để tiến hành chuyển 

tài sản. 

- Nhấn chọn dòng tài sản cần chuyển, nhấn nút 1 mũi tên qua phải  để chuyển 1 

tài sản, nhấn nút 2 mũi tên qua phải  để chuyển tất cả số tài sản đang chọn, 

mặc định sẽ load Đơn vị tính, Năm sử dụng sau khi chọn. 

- Muốn xóa 1 tài sản đã có trong danh sách đã chuyển thì nhấn vào dòng tài sản sau 

đó nhấn vào nút 1 mũi tên qua trái  để giảm số lượng chuyển xuống 1 đơn vị, 

nhấn nút 2 mũi tên qua trái  để giảm hết số lượng đã chuyển. 

Nhấn Lưu Dữ liệu để lưu phiếu vừa lập. 

Nhấn In Phiếu Chuyển để in phiếu sau khi lưu. 

Nhấn Làm mới để tạo mới một phiếu nhận khác. 
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- Nhấn Thoát để tắt form đang mở. 

3.5.9. In Phiếu Chuyển 

Nhấn nút In Phiếu Chuyển trên form Thêm mới Phiếu chuyển/Chỉnh sửa Phiếu chuyển 

để in phiếu chuyển: 

 

 

3.6. Kiểm kê Tài sản 

Xảy ra khi Đơn vị quản lý Tài sản đi kiểm kê tài sản định kỳ ở từng đơn vị sử dụng tài 

sản hoặc kiểm kê tất cả tài sản trong kho. 

Có 2 chức năng Kiểm kê Tài sản: Kiểm kê Tài sản và Kiểm kê Tài sản theo Đơn vị. 

Nhấn vào biểu tượng  để mở chọn các chức năng kiểm kê. 

3.6.1. Kiểm kê Tài sản: 

Nhấn vào biểu tượng  để mở cửa sổ form Kiểm kê tài 

sản như hình: 
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Thanh công cụ (mục số 1): 

- Từ ngày – Đến ngày: lọc để xem theo khoảng thời gian các Phiếu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để mở form Chỉnh sửa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xóa dòng dữ liệu đang chọn. 

- Nhấn vào biểu tượng  để refresh dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để in danh sách dữ liệu. 

- Nhấn vào biểu tượng  để xuất danh sách dữ liệu ra file excel. 

3.6.2. Thêm mới Phiếu Kiểm kê Tài Sản: 

Nhấn vào biểu tượng  để mở form Thêm mới Phiếu Kiểm kê Tài sản như hình: 
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Số phiếu: Số phiếu sẽ được sinh tự động từ hệ thống. 

Ngày phiếu: mặc định là ngày hiện tại khi lập phiếu, có thể chỉnh sửa. 

Đơn vị kiểm kê: chọn đơn vị đi kiểm kê tài sản. 

Người lập phiếu: chọn nhân viên lập phiếu. 

Diễn giải: nội dung lập phiếu nhập. 

Người đi kiểm kê: người đại diện đi kiểm kê tài sản. 

Loại tài sản: chọn Loại tài sản cần kiểm kê. 

Danh sách Toàn bộ Tài sản trước khi Kiểm kê: danh sách này cho phép chọn tài sản 

để tiến hành kiểm kê tài sản. 

- Nhấn chọn dòng tài sản cần kiểm kê, nhấn nút 1 mũi tên qua phải  để chuyển 

1 tài sản, nhấn nút 2 mũi tên qua phải  để chuyển tất cả số tài sản đang chọn, 

mặc định sẽ load Đơn vị tính, Năm sử dụng sau khi chọn. 

- Muốn xóa 1 tài sản đã có trong danh sách đã chuyển thì nhấn vào dòng tài sản sau 

đó nhấn vào nút 1 mũi tên qua trái  để giảm số lượng chuyển xuống 1 đơn vị, 

nhấn nút 2 mũi tên qua trái  để giảm hết số lượng đã chuyển. 

Danh sách Tài sản sau khi Kiểm kê: 

- Cột SL Kế toàn: là số lượng kế toán, tức là số lượng đã nhập kho ban đầu. 

- Cột SL Thực tế: là số lượng lúc kiểm kê. 

- Cột SL Thừa: là số lượng thừa so với số lượng kế toán. 
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- Cột SL Thiếu: là số lượng thiếu so với số lượng kế toán. 

Nhấn Lưu Dữ liệu để lưu phiếu vừa lập. 

Nhấn In Phiếu Kiểm kê để in phiếu sau khi lưu. 

Nhấn Làm mới để tạo mới một phiếu nhận khác. 

Nhấn Thoát để tắt form đang mở. 

3.6.3. In Phiếu Kiểm Kê 

Nhấn nút In Phiếu Kiểm Kê trên form Thêm mới Phiếu kiểm kê/Chỉnh sửa Phiếu kiểm 

kê để in phiếu kiểm kê: 

 

 

3.7. Thống kê 

Nhấn vài mục  để mở menu các chức năng thống kê. 

3.7.1. Sổ tài sản cố định 

Nhấn vào menu  để mở cửa sổ form Thống kê Sổ Tài 

sản Cố định như hình: 
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Chọn Loại tài sản và Năm thống kê, sau đó nhấn nút Thống kê để xem kết quả. 

 

3.7.2. Thống kê tồn kho 

Nhấn vào menu  để mở cửa sổ form Thống kê Tồn 

kho như hình: 
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Chọn Loại tài sản sau đó nhấn nút Thống kê để xem kết quả. 

 

3.7.3. Thống kê Đơn vị sử dụng tài sản 

Nhấn vào menu  để mở cửa sổ form Thống kê Đơn vị 

sử dụng Tài sản như hình: 
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Nhấn nút Thống kê để xem kết quả. 

 

3.7.4. Thống kê Tài sản sử dụng theo Đơn vị 

 Nhấn vào menu  để mở cửa sổ form Thống kê Tài 

sản sử dụng theo Đơn vị như hình: 
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3.7.5. Sổ theo dõi tài sản 

Cho cái nhìn tổng quát về việc giao, nhận, điều chuyển tài sản của doanh nghiệp theo 

từng thời điểm. 

Nhấn vào menu  để mở cửa sổ form Thống kê Sổ theo 

dõi Tài sản như hình: 

 

Nhấn nút Thống kê để xem kết quả. 

4. Module Trợ giúp 
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4.1. Giới thiệu 

 

4.2. Trợ giúp 

Mọi thắc mắc vui lòng liên hệ: 

- Số điện thoại: 0983.955.591 (Zalo/Whatapps) 

- Email: goodsolutions247@gmail.com 

- Website: giaiphaptot.com 
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