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HƯỚNG DẪN NỘI BỘ

Nhận hàng, giao hàng và
trả tiền cho tiểu thương
Tiểu thương mang hàng lên văn phòng Tổ quản lý chợ. Văn phòng nhận
hàng, in phiếu, xếp đợt giao. Nhân viên giao hàng nhận đơn trên điện
thoại, đi giao và thu tiền. Cuối ngày văn phòng thanh toán lại cho tiểu
thương.

Một ngày ở chợ

Một đơn hàng đi qua những bước nào

Mới đặt
khách đặt › Đã xác nhận

tiểu thương › Đã nhận tại chợ
văn phòng › Đang giao

văn phòng xếp đợt › Hoàn thành
nhân viên giao hàng ›

Thanh toán
văn phòng › Đã nhận tiền

tiểu thương

Khách Tiểu thương Văn phòng Tổ quản lý chợ Nhân viên giao hàng

MẸO Mỗi khách một lần đặt, một mã giao hàng dạng GH26-00005 . Một lần đặt có thể gồm
hàng của nhiều tiểu thương. Văn phòng và nhân viên làm việc theo từng khách: gom đủ
hàng của mọi tiểu thương rồi giao một lần, thu một lần.

Trước 10:00
Tiểu thương mang hàng đợt 1. Văn phòng nhận hàng.

10:00
Đi giao đợt 1.

Trước 13:30
Tiểu thương mang hàng đợt 2.

14:00
Đi giao đợt 2.

Cuối ngày
Đối soát tiền mặt, thanh toán tiểu thương.
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Dành cho văn phòng Tổ quản lý chợ
Làm việc trên máy tính tại crm.annhontay.gov.vn. Tài khoản do quản trị viên tạo
cho bạn, vai trò “Tổ quản lý chợ”. Bạn chỉ thấy một mục: Nhận hàng & giao hàng.

Đăng nhập và làm quen màn hình

Vào crm.annhontay.gov.vn, đăng nhập bằng tài khoản của bạn. Đăng nhập xong
máy tự vào trang Giao nhận Chợ Số. Phiên đăng nhập kéo dài 12 giờ, hết hạn thì
đăng nhập lại.

Trang đăng nhập

1 Tên đăng nhập
Do quản trị viên cấp, ví dụ quanlycho .

2 Mật khẩu
Bấm chữ Hiện để kiểm tra. Quên mật khẩu thì báo quản trị viên để được
cấp lại.

3 Đăng nhập

Đầu trang Giao nhận Chợ Số (số liệu ví dụ)

1 Đồng hồ
Giờ hiện tại để biết còn bao lâu đến giờ chốt.

2 Hai đợt giao
Đợt 1: tiểu thương mang hàng trước 10:00, đi
giao 10:00. Đợt 2: trước 13:30, đi giao 14:00. Đợt
đang tới được tô viền vàng, có ghi “còn bao lâu
để nhận hàng”.

3 Năm ô số liệu 4 Năm thẻ công việc

BƯỚC 0
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Việc đang chờ: đơn chờ nhận hàng, khách sẵn
sàng giao, khách đang giao, đã giao hôm nay
(kèm tiền đã thu), tiểu thương chờ thanh toán. Ô
vàng là việc cần làm. Bấm vào ô để mở đúng thẻ.

Đi theo thứ tự 1 → 5 là đúng quy trình trong ngày.
Số nhỏ bên phải tên thẻ là số việc đang chờ.

5 Số đỏ ở menu bên trái
Tổng việc cần xử lý. Trang tự làm mới mỗi 30
giây.

Nhận hàng từ tiểu thương

Tiểu thương mang hàng lên. Bạn đối chiếu hàng với danh sách trên màn hình rồi
bấm xác nhận đã nhận. Hàng của tiểu thương nào hiện theo tên tiểu thương đó.

Thẻ 1 · Nhận hàng

1 Ô tìm kiếm
Gõ tên tiểu thương, mã đơn hoặc tên khách để
tìm nhanh.

2 Nhận tất cả (N)
Tiểu thương mang đủ hàng của N đơn thì bấm
một lần, nhận hết.

3 Đã nhận hàng
Nhận từng đơn một khi chỉ mang được một phần.
Máy ghi tên bạn và giờ nhận.

4 Hủy đơn
Tiểu thương báo hết hàng hoặc không giao
được. Nhập lý do (không bắt buộc). Số lượng trả

BƯỚC 1 · THẺ “NHẬN HÀNG”



lại kho tự động.

Phía dưới thẻ còn hai danh sách thu gọn, bấm tiêu đề để mở:

Hai danh sách thu gọn của thẻ Nhận hàng



1 Xác nhận hộ
Dùng cho “Tiểu thương chưa xác nhận đơn”.
Gọi điện cho tiểu thương; họ báo đã xác nhận
qua điện thoại (hoặc không dùng được app) thì
bạn bấm thay. Hàng của đơn chưa xác nhận
không nhận được.

2 Xác nhận hộ tất cả
Xác nhận hộ mọi đơn của tiểu thương đó cùng
lúc.

3 Bỏ nhận
Ở danh sách “Đã nhận, chờ xếp đợt giao”. Bấm
khi nhận nhầm đơn. Đơn quay lại “chờ nhận
hàng”. Mỗi đơn có ghi ai nhận và lúc nào.

LƯU Ý Chỉ bấm “Đã nhận hàng” khi hàng đã nằm trên bàn của bạn. Đơn đã nhận mới được
gom vào phiếu giao. Nhận nhầm thì dùng “Bỏ nhận”, không phải gọi quản trị viên.

Xếp đợt giao và in phiếu A5

Thẻ này gom các đơn đã nhận theo từng khách, xếp theo ấp và đường để người
giao đi một vòng cho gọn. Bạn chọn khách, chọn đợt, bấm một nút: máy xếp
đợt, in phiếu và báo cho nhân viên giao hàng.

Thẻ 2 · Soạn đợt giao

1 Chọn tất cả / tích từng khách
Tích ô vuông ở đầu mỗi thẻ khách.

2 Giao hôm nay / ngày mai
Máy tự gợi ý. Sau 14:00 máy gợi ý đợt 1 sáng mai.
Chọn được tối đa 2 ngày tới.

3 Đợt 1 · 10:00 hoặc Đợt 2 · 14:00 4 Nút xếp & in phiếu A5

BƯỚC 2 · THẺ “SOẠN ĐỢT GIAO”



Máy tự chọn đợt theo giờ hiện tại, bạn có thể
đổi.

Hỏi xác nhận, rồi mở trang phiếu giao và bật hộp
thoại in.

5 “Đủ hàng”
Khách này đã nhận đủ hàng của mọi tiểu thương
nên xếp đợt được. Thẻ khách có ghi chú của
khách (nếu có), số tiền cần thu và nút Xem
phiếu, Hủy.

Khách chưa đủ hàng nằm ở mục “Chờ đủ hàng” ngay bên dưới:

Khách còn thiếu hàng

1 Còn thiếu hàng của…
Cho biết tiểu thương nào chưa mang hàng và số
điện thoại để bấm gọi nhắc. Khách này chưa xếp
đợt được.

2 Hủy phần của (tên tiểu thương)
Tiểu thương không có hàng nữa thì hủy riêng
phần đó, các phần còn lại vẫn giao cho khách.
Hàng đã hủy trả lại kho.

Phiếu giao A5

Một phiếu cho mỗi khách

Mỗi khách một phiếu, gồm: mã giao hàng, đợt và giờ đi giao, tên
- số điện thoại - địa chỉ - ghi chú của khách, bảng hàng chia
theo tiểu thương, tổng thu hộ, hai ô ký (người giao, người nhận).

1. Trong hộp thoại in, chọn khổ giấy A5, lề: Không, tỷ lệ 100%.

2. In xong, cho phiếu vào cùng túi hàng của khách đó.

3. Cần in lại: bấm Xem phiếu ở thẻ khách, hoặc In lại phiếu cả đợt ở
thẻ Đang giao.

LƯU Ý Nếu trình duyệt chặn cửa sổ in, hãy cho phép cửa sổ
bật lên (pop-up) với trang này rồi bấm lại. Đơn đã xếp
đợt rồi nên bấm lại sẽ không xếp trùng, chỉ cần dùng
“Xem phiếu” / “In phiếu”.

MẸO Sau khi xếp đợt, mọi nhân viên giao hàng đều nhận thông báo trên điện thoại (nếu đã
bật). Ai thấy đơn trước thì nhận đơn đó.



Theo dõi các khách đang giao

Các khách đã xếp đợt hiện ở đây, nhóm theo đợt và ngày. Bạn thấy ai đã nhận
đơn nào và nhận lúc mấy giờ.

Thẻ 3 · Đang giao

1 Tiêu đề đợt
Đợt, ngày, số khách và tổng tiền cần thu. Đơn
tồn từ ngày trước có nhãn đỏ “Còn tồn từ ngày
trước”.

2 Tên nhân viên đã nhận
Màu xanh, kèm giờ nhận. Nhân viên này đang đi
giao đơn đó.

3 “Chưa có người nhận”
Chưa ai nhận đơn. Gọi nhắc nhân viên hoặc đợi
họ nhận trên app.

4 Đã giao & thu tiền
Chỉ dùng khi nhân viên không bấm được trên app
(máy hỏng, hết pin). Bạn xác nhận thay, máy ghi
tên bạn.

5 Giao không được
Đơn về lại “Đã nhận tại chợ”, hiện ở thẻ 2 để xếp
đợt khác.

6 In lại phiếu cả đợt
In lại phiếu của mọi khách trong đợt, ví dụ khi
phiếu bị ướt hoặc mất.

Hai nút khác trên thẻ khách: Bỏ người nhận (nhân viên nghỉ giữa chừng, đơn quay lại danh sách
chờ để người khác nhận), Hủy (khách không nhận hàng, hủy cả lần đặt; hàng trả lại kho).

BƯỚC 3 · THẺ “ĐANG GIAO”



Đối soát tiền mặt cuối buổi

Thẻ này liệt kê khách đã giao xong trong ngày, ai giao, lúc mấy giờ và đã thu
bao nhiêu.

Thẻ 4 · Đã giao

1 Chọn ngày
Xem lại các ngày trước.

2 Tổng đã thu
Tổng tiền mặt của mọi khách đã giao trong
ngày.

3 Cột “Người giao / thu”
Dùng để đối chiếu: cộng các dòng của từng nhân
viên, so với số tiền nhân viên đó nộp lại.

LƯU Ý Hệ thống ghi nhận nhân viên đã thu bao nhiêu, nhưng chưa có bước ghi nhận nhân viên
đã nộp tiền cho văn phòng. Việc nộp và nhận tiền mặt cuối buổi hãy ghi sổ riêng như
hiện nay.

BƯỚC 4 · THẺ “ĐÃ GIAO”



Thanh toán tiền hàng cho tiểu thương

Tiền khách trả (tiền mặt) về văn phòng. Sau khi đơn giao xong, văn phòng trả lại
tiền hàng cho tiểu thương, rồi tiểu thương tự bấm xác nhận đã nhận tiền trên tài
khoản của họ.

Thẻ 5 · Thanh toán tiểu thương

1 Tổng quan
Tổng tiền cần thanh toán và số phiếu đang chờ
tiểu thương xác nhận.

2 Thanh toán (số tiền)
Trả đúng số tiền ghi trên nút rồi bấm. Máy hỏi
xác nhận, sau đó lưu tên bạn và giờ thanh toán
và gửi thông báo cho tiểu thương.

3 Danh sách đơn của khoản
Bấm để xem mã đơn và tiền hàng từng đơn, dùng
để đối chiếu với tiểu thương.

Phiếu chờ tiểu thương xác nhận

✓ Sau khi bấm Thanh toán, khoản này chuyển xuống “Chờ tiểu thương xác nhận đã nhận tiền”.
Tiểu thương nhận tiền xong sẽ bấm “Tôi đã nhận được tiền”, máy ghi giờ họ xác nhận. Phiếu
hiện trong “Lịch sử thanh toán”.

✓ Bấm nhầm? Dùng Hủy phiếu (bấm nhầm) khi tiểu thương chưa xác nhận. Khoản tiền trở lại
“Cần thanh toán”. Tiểu thương đã xác nhận rồi thì không hủy được.

✓ Gian hàng chưa có tài khoản (ví dụ “Chợ Số An Nhơn Tây”): không tự xác nhận được, nên
bấm Thanh toán là máy ghi luôn “đã nhận”, kèm tên bạn xác nhận hộ.

BƯỚC 5 · THẺ “THANH TOÁN TIỂU THƯƠNG”



LƯU Ý Số tiền chỉ tính tiền hàng của các đơn đã giao xong. Không tính phí giao hàng, không
trừ hoa hồng. Đơn đã hủy hoặc chưa giao xong không nằm trong khoản này. Nếu số tiền
trên màn hình đổi giữa lúc bạn xem và lúc bấm (có đơn vừa giao xong), máy từ chối và
bạn chỉ cần tải lại trang.

Những việc hay gặp

Tiểu thương không mang hàng lên đúng giờ

Gọi nhắc tiểu thương (số điện thoại ở ngay thẻ khách đang thiếu hàng). Hàng đến
sau giờ chốt thì xếp vào đợt kế tiếp. Không đợi được thì dùng Hủy phần của … để
khách nhận phần còn lại.

Khách gọi báo muốn hủy đơn

Đơn chưa nhận hàng: bấm Hủy đơn ở thẻ Nhận hàng. Đã gom hàng, chưa giao:
bấm Hủy ở thẻ khách (hủy cả lần đặt). Hàng trong đơn hủy tự trả lại kho.

Nhân viên báo giao không được

Nhân viên tự bấm Giao không được trên app và ghi lý do. Đơn về “Đã nhận tại
chợ”, khách hiện lại ở thẻ 2 kèm nhãn “Giao lại · lý do”. Bạn gọi khách xác nhận rồi
xếp vào đợt khác.

Nhân viên nghỉ giữa chừng, đơn đang nằm trên máy họ

Ở thẻ Đang giao, bấm Bỏ người nhận ở các khách đó. Đơn quay lại danh sách
chờ, nhân viên khác nhận được và nhận thông báo.

Nhân viên không bấm được “Đã giao” (máy hỏng, hết pin)

Hỏi nhân viên đã giao chưa, thu bao nhiêu, rồi bấm Đã giao & thu tiền ở thẻ Đang
giao thay họ.

XỬ LÝ TÌNH HUỐNG



Đơn hàng giữ lại đến hôm sau

Xếp đợt cho ngày mai (chọn ở ô “Giao”). Nhân viên chỉ nhận được đơn của hôm
nay trở về trước, nên đơn xếp cho ngày mai sẽ nhận được khi sang ngày.

Không thấy mục “Nhận hàng & giao hàng”

Tài khoản của bạn chưa được cấp vai trò “Tổ quản lý chợ”. Báo quản trị viên để
cấp quyền. Quyền có hiệu lực ngay, không cần đăng nhập lại.

Câu hỏi thường gặp

Máy tính báo “Tài khoản của bạn chưa được cấp quyền”

Báo quản trị viên kiểm tra vai trò của tài khoản. Vai trò “Tổ quản lý chợ” chỉ vào
được mục Giao nhận; các mục khác của CRM bị khóa là bình thường.

Đơn không thấy ở thẻ “Nhận hàng”

Có thể tiểu thương chưa xác nhận: mở danh sách “Tiểu thương chưa xác nhận
đơn” bên dưới. Hoặc đơn đã nhận rồi: tìm trong “Đã nhận, chờ xếp đợt giao”.
Dùng ô tìm kiếm theo tên tiểu thương hoặc mã đơn.

Khách không hiện ở thẻ “Soạn đợt giao”

Khách chỉ hiện ở mục “Đủ hàng” khi mọi tiểu thương trong lần đặt đó đã được bấm
“Đã nhận hàng”. Còn thiếu thì khách ở mục “Chờ đủ hàng”, kèm tên tiểu thương còn
thiếu.

Tôi in phiếu mà không thấy hộp thoại in

Trình duyệt đã chặn cửa sổ bật lên. Cho phép pop-up với trang
crm.annhontay.gov.vn rồi bấm Xem phiếu ở thẻ khách và bấm nút in trên thanh
xanh của trang phiếu.

HỎI ĐÁP



Ngày nào máy tự chọn ngày giao “ngày mai”?

Sau 14:00 (đã hết đợt 2 trong ngày), máy gợi ý đợt 1 của sáng hôm sau. Bạn vẫn
đổi lại được ở ô “Giao”.

Thanh toán nhầm số tiền cho tiểu thương

Tiểu thương chưa bấm “Tôi đã nhận được tiền” thì bấm Hủy phiếu (bấm nhầm) rồi
thanh toán lại. Tiểu thương đã xác nhận rồi thì báo quản trị viên để xử lý.

Cần giúp thêm?
Báo quản trị viên hệ thống (cấp tài khoản, đổi mật khẩu, cấp
quyền) hoặc lãnh đạo Tổ quản lý chợ (quy định về giờ giao, tiền
mặt, thanh toán).

Chợ Số xã An Nhơn Tây
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