Luéng lead - Vai tro: KHO VAN giao hang thu COD - Bén 4/5

Kho véan: chudn bi ddn, giao hang, theo doi
COD va hang hoan

Danh cho nhan vién kho, giao van. Baon sale chét xong vé man Van don; kho déng
don sang hding, nh&t, déng godi, ban giao, roi theo ddi téi khi tién COD vé hodic
hang hodn vé kho.

Pudng di: Khovan - Vandon

Quang cdo / landing Data vé hé théng Chia s, chia chat Goi chét - Chat chét

Kho ddng gai, giao Thu COD, hang hoan

B6 5 ban hudng dan luéng lead (méi vai troé doc bén ctia minh)

Marketing chay ads: data vé dau, kiém data, do hiéu qué kénh.

Telesale goi chét: goi, ghi két qua, 1&én don, theo di don.

Chat sale chat chét: nhan chat Facebook/Zalo, trd 18i, I&én don trong chat.

Kho vén giao hang thu COD: chudn bi don, giao, theo déi, d6i sodt tién va hang
hoan.

Trudng nhém / quén ly: chia s, chia chat, theo déi cé lubng mdi ngdy.

a M& Vén don, tab Chudn bi don

Vao Kho vén — Van don (D). Cdc tab (@): Chudn bi dén, Theo dbi don, Déi
sodt, Bdo cdo vdan chuyén, Nhat ky giao hang, Giao hang ndi bé.

3 Chudn bj don, don di theo ddy (®): Dan méi — Nhat hang — Dang déng goi
— Pa dong géi — Da ban giao. Hang 6 mau phia trén loc theo kénh bdn

(Facebook Ads, Zalo, Shopee...); 6 Hoda téc |& don can di gap.
Co6t SLA (@) bdo dan con trong han hay dd Qua han phdi rgi kho.
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Van don — Chudin bj don

e Pon mai: kiém kho, héng giao, ldy méa van don

Bam Pon méi. V4i ting don:

« (D DPai kho: déi kho Iay haing néu kho mdc dinh hét hang.
« @ P3&i don vi: d6i héing giao (Viettel Post, GHN, GHTK, J&T... ho&c giao noi

bd).

« Kéo bdng sang phdi, bdm Ldy mé dé ddng don sang hdng va nhdn md van

don. Bon dd cé ma thi mudn déi kho, di héing phai Huy mé trudc (don quay

vé chua dang).

Cot Khéi hang ldy cén néing, thé tich theo sén phdm; c6t Phi giao hang Ia phi

hdng tinh.
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Hai don mai chs xily

Lay ma va huy ma la thao tdc that véi hang

LAy mé tao don that bén héing van chuyén (hdng cé thé téilay hang). Childy

ma khi don da didng kho, dung hdng, dung dia chi.

e Nhat hang, déng géi, in phiéu



B&m Nhét hang (D). Don dudc gom thanh phiéu nhat (@): mbi phiéu ghi sé
don, s6 mén, ngudi nhat, tinh trang. Chon don & Don mai réi badm Tao phiéu
nhét dé gom; in lai phiéu bdng In lai phiéu nhét ().

Doéng gdi xong: in nhén bdng In phiéu giao hang, khi giao cho buu td in In bién
bén ban giao. O Chua in / Dd in gilip khdng sét don.
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Phiéu #1_3010 - Giao h... 15:26 - 30/10 3 4 Bang nhit
D Phiéu #1_2710 - Giao h... 13:46 - 27/10 a7 18 Bang nhat

Phiéu nhat hang

o Theo doi don dang giao
Tab Theo déi don: D don theo trang thdi hdng tré vé: BDa dang, Pang lay
hang, Pé lay hang, Pang giao hang, Péa giao hang, Giao hang mét phan, Yéu
céu giao lai, Khéng giao dugc, Pa thanh todn, Dang hodn, D& hodn, Huy vén
don.
@ Quda han: don giao Idu hon mic cho phép. 3 Cot Pa rdi kho va SLA cho
biét don di bao Iau roi.
Méi ngdy loc Khéng giao dudc, Yéu cau giao lai: bdo sale phu trdch hodic
ngugai care don goi khdach hen lai, trudc khi hdng hoan dan.
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Tab Theo doi don

e Doi soat: tién COD va hang hoan

Tab Doi soat (D) gom don déa két thic giao: Pa giao hang, Pang hoan, Pa

hoan, Boi hoan (2).

« @ COt D6i soat: Chd thu tién | héing dé& giao nhung tién COD chua vé; Pa
thu tién la d& ghi nhan tién vé. O téng phia trén cdt cho biét con bao nhiéu
don chd tién, chd hang.

« ® O vang Tit ma don / méa van daon géi hoan vé: hang hoan vé kho thi quét
mé trén goi vao day dé ghinhan.

« (B COt Tac nghiép: Hoan hang, chit Ché tao phiéu la géi hodn chua lam
phiéu nhap lai kho.
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Tab Doi sodt

Dai chiéu tién véi bang ké clia hdng

K& todn ddi chiéu bang k& COD clia hdng v3i don trén hé théng. Cdch lam bdng
file Excel c6 6 tai liéu huong-dan-ban-hang/2026-10-31-doi-soat-don-
online-ke-toan-hungdv (soan cho trang riéng tén.sandbox.com.vn; trén v2 tén
nat cé thé khdc, chua kiém lai).

e Bdo cdo vdan chuyén: tién COD chua vé
Tab Bdo cdo van chuyén: M COD chua vé: téng tién thu ho héng con giir. @
Can xt ly ngay: don nh&t qud 2 gid chua xong, don mdi chd qud 24 gis. @
Cdc tab con: Pdéng hang, Giao hang, Déi tdc giao, Péi sodt, Nguén & khu vuc.
Bang So kho canh kho phia dudi so s6 don, qud han, COD chua vé, hang hodn
gilra cdc kho.



Téng quan [T Péng hang @ Giao hang

Tat ca kho b4 = Namnay - Dir ligu cap nhat : 09:55 C C3ap nhat lai £ Tuy chinh

5, Déitac giao 4 Dbisoat © Nguén & khu viye

od

n xif Iy ngay Pon dang ndm & ching nao
Nhat qua 2 gid chua xong Bon mdi chd qua 24 gid

So kho canh kho

o
KHO BON J KHO QUA HAN NHAT DA GUI GIAO BUgGC TOC DO COD CHUA VE HANG HOAN
Kho Téng Ha Noi o 44 100% (44) - 0 — —_ —_ -
Kho Céng ty CP KD1 o 8 100% (8) — a — - - —

Bdo cdo van chuyén, tab Téng quan

0 Phdn cho qudn ly kho: két ndi héing véan chuyén
Vao Kho vén — K&t ndi giao hang — tab Két néi don vi van chuyén. Chon
hang (D), bdm Thém tai khodn (@) dé nhap tai khodn héing cho tiing kho; Cai
théng s6 dé d&t mdic dinh (ngudi trd phi, cho xem hang...). Chi ngusi dugc
giao qudn ly k&t néi mai stra & day.
Tab Pdnh gid déi tdc giao hang so ti 1é giao thanh cdng, hodn, thdi gian giao
cla tung hdng theo tinh.
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K&t ndi don vi van chuyén

Luuy

« Hang hodn vé: quét méa ngay khi nhan goéi, kiém hang réi méi nhép lai kho, dé tén
kho dung.

« Don Da giao hang ma qud 1du van Chd thu tién: bdo ké todn déi chiéu véi héng.

o Khdéng huy mé van don khi héng da lély hang; lién hé hang trude.

SandBox v2 - sandboxvn.vn - Anh chup tir don vi demo ngély 02/11/2026. Dit liéu trong dnh 1&1 dit [iéu minh hog,
s6 dién thoai va &nh dai dién khach dé che.



