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Hһ֦NG DӽN S  ָDְNG 

 H  ֒TH֜NG QUӵN LÝ  CֲA PROSHIP.VN 

1. Cách tӴo ĽҺn hàng éééééééééééééééééééééééé1 

2. KiԜm tra trӴng thái  ĽҺn hàng ééééééééééééééééééé.2 

3. KiԜm tra chi tiԒt tַng ĽҺn hàng éééééééééééééééééé.3 

4. Tìm kiԒm các ĽҺn hàng Ľ« tַng tӴo éééééééééééééééé.4 

5. CԀp nhԀt thông tin khách hàng éééééééééééééééééé..5 

6. CԀp nhԀt s  ֡Ľ֗a ché֕ééééééééééééééééééééééé.6 

7. CԀp nhԀt tài khoӶn ngân hàng éééééééééééééééééé...7 

8. Cách tӴo nhanh nhiԚu ĽҺn hàng ééééééééééééééééé...8 

9. Cách tӴo ĽҺn hàng t  ַfile excel éééééééééééééééééé.9 

10. Chi tiԒt cách nhԀp thông tin ĽҺn hàng trong file excel ééééééé.10 

* Quý khách s  ֹdֱng email và mԀt khӼu , ĽŁng nhԀp vào trang http://proship.vn/dang-nhap/ 

cֳa Proship.vn ĽԜ tӴo ĽҺn hàng theo hҼ֧ng dӾn nhҼ dҼ֧i Ľ©y 

* NԒu có thԂc mԂc , quý khách vui lòng g֙i t֡ng Ľ¨i (08) 66884488 ï (08) 66889944 Proship.vn 

luôn sԈn sàng h  ֣tr֯ quý khách. 

http://proship.vn/dang-nhap/
http://proship.vn/dang-nhap/
http://proship.vn/dang-nhap/
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CÁCH TӳO ņҹN HÀNG 

BҼ֧c 1:  

Ch֙n ñQuӶn lý vԀn ĽҺnò 

BҼ֧c 2: 

 Ch֙n ñTӴo vԀn ĽҺn nhanhò 

Ghi chú mô 

tӶ sӶn phӼm 

Ch֙n ai là ngҼ֩i trӶ 

phí ship: ngҼ֩i gֹi 

trӶ phí hoԊc ngҼ֩i 
nhԀn trӶ phí 

Ch֙n gói cҼ֧c(Gói có 
t֝c Ľ  ֥nhanh sԐ có 

cҼ֧c phí cao) 

Quý khách Ҽ֧c lҼ֯ng kh֝i 
lҼ֯ng cֳa ĽҺn hàng và 

nhԀp vào ô tr֝ng theo kg 

(không ĽҼ֯c ĽԜ tr֝ng) 

Thông tin 
cֳa ngҼ֩i 

gֹi (NԒu 

bӴn mu֝n 
lӸy hàng ֫  

Ľ֗a ch֕ khác 

bӴn ch֙n 
ñCh֙n Ľ֗a 

ch֕ khácò 

nhԀp Ľ֗a ch֕ 
cӺn mong 

mu֝n vào) 

TiԚn thu h  ֥

là s  ֝tiԚn 

quý khách 
mu֝n 

Proship thu 

giúp (S  ֝
tiԚn này 

không bao 

g֟m phí 

ship) 

Có vӸn ĽԚ gì cӺn lҼu 

ý vԚ ĽҺn hàng quý 

khách ghi chú vào 
phӺn ghi chú 

Tick vào 

d֗ch v  ֱ

bӶo hiԜm 

và nhԀp 

s  ֝tiԚn 

Tick ch֙n 

lӸy hàng tӴi 

nhà Ľ֝i v֧i 
hàng Ľi t֕nh 

HԌn gi֩ 

ĽԜ nhân 

viên ĽԒn 

lӸy hàng 

1 
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KIԛM TRA TRӳNG THÁI ņҹN HÀNG 

Ch  ֩lӸy 

hàng: Quý 

khách m֧i 

tӴo ch ֩

Proship 

ĽԒn lӸy 

hàng 

ņang lӸy 

hàng: nhân 

viên cֳa 

Proship Ľang 

ĽԒn nҺi Quý 

khách yêu cӺu 

ĽԜ lӸy hàng 

Hֳy lӸy 

hàng: Quý 

khách hֳy 

ĽҺn hàng 

vַa mói 

tӴo 

LҼu kho: 

Món hàng 

Ľang ֫ kho 

cֳa Proship, 

có thԜ là kho 

64 t֕nh thành 

ņang giao 

hàng: Nhân 

viên Proship 

Ľang giao 

hàng cho 

ngҼ֩i nhԀn 

 

ņ« giao hàng: 

ĽҺn hàng Ľ« 

giao xong, bên 

Proship và 

quý khách Ľ« 

hoàn tӸt m֙i 

vӸn ĽԚ 

  

TrӶ hàng: khách hàng 

không nhԀn hàng, sai 

hàng, sai thông tin ngҼ֩i 

nhԀn, không liên lӴc 

ĽҼ֯c v֧i ngҼ֩i nhԀn,é 

bên Proship phӶi trӶ hàng 

cho quý khách 

Giao thӸt 

bӴi: ĽԒn giao 

hàng mà 

không giao 

ĽҼ֯c, không 

Ľ¼ng Ľ֗a 

ch,֕é 

Ch֙n ñQuӶn lý vԀn ĽҺnò 

2 

S  ֝lҼ֯ng ĽҺn 

hàng thu֥c trӴng 

thái Ľ· 
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KIԛM TRA CHI TIԑT TֶNG ņҹN 

BӸm vào biԜu 

tҼ֯ng ñkính lúpò 

hoԊc mã ĽҺn 

hàng ĽԜ xem chi 

tiԒt thông tin 

ĽҺn hàng 

Ghi chú: TӸt cӶ các ghi chú 

cֳa Quý khách và Proship Ľ֝i 

v֧i ĽҺn hàng trong su֝t quá 

trình nhԀn  và giao hàng hóa 

TrӴng thái cֳa ĽҺn hàng, nԒu lҼu kho thì Ľang ֫ 

kho nào, nԒu giao hàng thì kho nào giao 

Ghi lӴi l֗ch trình cֳa ĽҺn hàng t ַ

khi kh֫i tӴo kԒt thúc ĽҺn hàng: 

th֩i gian, nhân viên nào thֽc hi֓n 

hoӴt Ľ֥ng trong ĽҺn hàng này 

3 

Ch֙n ñQuӶn lý 

vԀn ĽҺnò 
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TÌM KIԑM CÁC ņҹN HÀNG CӹN TӳO 

Ch֙n ñQuӶn lý vԀn ĽҺnò 

Ch֙n khoӶng th֩i gian tӴo ĽҺn hàng 

cӺn tìm kiԒm ĽԜ kiԜm tra toàn b  ֥ĽҺn 

mà quý khách Ľ« gֹi ĽԒn Proship trong 

khoӶng th֩i gian Ľ· 

Ch֙n khoӶng th֩i gian hoàn thành ĽҺn 

hàng cӺn tìm kiԒm ĽԜ kiԜm tra toàn b  ֥

ĽҺn mà quý khách Ľ« gֹi ĽԒn Proship 

trong khoӶng th֩i gianĽ· 

Nút Excel: BӸm vào ký 

hi֓u Excel ĽԜ xuӸt thông 

tin vԀn ĽҺn ra file Excel  

4 
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CӿP NHӿT THÔNG TIN KHÁCH HÀNG 

BҼ֧c 1: 

Ch֙n  

ñTên khách hàngñ 

BҼ֧c 2: 

Ch֙n 

 ñCԀp nhԀt thông tinò  

1 

2 

3 

4 

5 

LҼu ý: Thông tin 1, 2, 3, 4, 5 Quý khách t  ֽĽiԚn và cԀp nhԀt 

NhԀp các thông tin thay Ľ֡i 

vào trong khung tҼҺng ֵng BӸm LҼu thay Ľ֡i sau khi cԀp nhԀt 

5 
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CӿP NHӿT S  ֠ņ֖A CH֔ KHÁCH HÀNG 

BҼ֧c 1: 

Ch֙n  

ñTên khách hàngñ 

BҼ֧c 2: 

Ch֙n 

 ñCԀp nhԀt thông tinò  

1 2 3 

4 5 

LҼu ý: Thông tin 1, 2, 3, 4, 5 Quý khách t ֽĽiԚn và cԀp nhԀt 

NhԀp các thông tin thay Ľ֡i 

vào trong khung tҼҺng ֵng 

BӸm LҼu 

thay Ľ֡i sau 

khi cԀp nhԀt 

Khi không s  ֹ

dֱng Ľi֓n ch֕ 

này, Quý khách 

có thԜ xóa Ľ֗a ch֕ 

này 

ņ֗a ch֕ chính là Ľ֗a 

ch֕ mà Quý khách 

thҼ֩ng xuyên Ľ°n 

lӸy hàng 
Thêm Ľ֗a ch֕ là mu֝n tӴo 

nhiԚu Ľ֗a ch֕ lӸy hàng  

6 
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CӿP NHӿT TÀI KHOӵN NGÂN HÀNG 

BҼ֧c 1: 

Ch֙n  

ñTên khách hàngñ 

BҼ֧c 2: 

Ch֙n 

 ñCԀp nhԀt thông tinò  

NhԀp ĽӺy Ľ  ֳthông tin vào các ô tr֝ng quy 

Ľ֗nh g֟m: tên ngân hàng, s  ֝tài khoӶn, h  ֙

tên ch ֳtài khoӶn, tên chi nhánh BӸm lҼu tài khoӶn 

sau khi cԀp nhԀt 

BӸm xóa tài khoӶn 

khi không s  ֹdֱng 

Ch֙n nút này ĽԜ thêm tài khoӶn ngân hàng ĽԜ chuyԜn COD   

7 
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CÁCH TӳO NHANH NHIԓU ņҹN HÀNG 

BҼ֧c 1:  

Ch֙n ñQuӶn lý vԀn ĽҺnò 

BҼ֧c 2:  

Ch֙n ñTӴo nhiԚu vԀn ĽҺnò 

NhԀp các thông tin cӺn thiԒt ĽԜ tӴo ĽҺn hàng: H  ֙tên ngҼ֩i nhԀn, s  ֝

Ľi֓n thoӴi, Ľ֗a ch֕, ngҼ֩i gֹi hay ngҼ֩i nhԀn trӶ phí, gói d֗ch v ,ֱ kh֝i 

lҼ֯ng, thu h ,֥ n֥i dung hàng hóa và ghi chú vԚ ĽҺn hàng 

Ch֙n nút thêm ĽҺn hàng ĽԜ thêm các 

dòng nhԀp thông tin Ľ·n hàng 
Ch֙n lҼu vԀn ĽҺn sau khi hoàn 

thành ĽԜ gֹi t֧i Proship 
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CÁCH TӳO ņҹN HÀNG T  ֶFILE EXCEL 

BҼ֧c 1:  

Ch֙n ñQuӶn lý vԀn ĽҺnò 
BҼ֧c 2:  

Ch֙n ñTӴo vԀn ĽҺn Excelò 

TӶi file excel mӾu cֳa 

Proship vԚ máy tính cֳa 

quý khách ĽԜ nhԀp 

thông ttin ĽҺn hàng 

Sau khi nhԀp ĽӺy Ľ  ֳthông tin 

ĽҺn hàng, quý khách ch֙n file 

excel  Ľ« có ĽӺy Ľ  ֳd  ֻli֓u 

Sau khi nhԀp ĽӺy Ľ  ֳthông tin 

ĽҺn hàng, quý khách ch֙n file 

excel  Ľ« có ĽӺy Ľ  ֳd  ֻli֓u 

9 

LҼu ý:  

- Vui lòng nhԀp kh֝i lҼ֯ng KG 

- Khách hàng nên tӴo file Excel d  ֻli֓u vԚ trҼ֧c khi Import ĽҺn hàng.  
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CHI TIԑT CÁCH NHӿP THÔNG TIN VÀO FILE EXCEL 

Sheet òImportDataò: 

Quý khách ch֕ ch֕nh 

sֹa trên sheet này  

Các sheet khác: Quý 

khách giֻ nguyên 

sheet còn lӴi  LҼu ý: NhԀp và nhӸn phím Ctrl khi kéo ĽԜ coppy các thông tin. 

N֥i dung hàng hóa: 

N֥i dung hàng hóa 

trong ĽҺn hàng này, 

Quý khách có thԜ ghi 

chú trong ô này 

T֡ng kh֝i lҼ֯ng(kg): 

Quý khách Ҽ֧c lҼ֯ng 

ĽҺn hàng bԄng Kg  

S  ֝tiԚn cӺn thu h (֥COD): 

s  ֝tiԚn quý khách mu֝n 

Proship thu h  ֥giúp quý 

khách (S  ֝tiԚn này không 

bao g֟m  phí ship và ĽҼ֯c 

nhԀp không có dӸu chӸm, 

không có dӸu phӼy) 

NhԀp thông tin ngҼ֩i nhԀn bao 

g֟m: tên ngҼ֩i nhԀn, Ľi֓n thoӴi 

10 
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NhԀp Ľ֗a ch֕ ngҼ֩i nhԀn ch֕ 

nhԀp s  ֝nhà và tên ĽҼ֩ng 

T֕nh Thành, QuԀn Huy֓n, PhҼ֩ng Xã cֳa 

ngҼ֩i nhԀn: BӸm vào mȈi tên ֫ m֣i ô ĽԜ ch֙n. 

LҼu ý: PhӶi ch֙n T֕nh Thành r֟i m֧i ch֙n 

QuԀn Huy֓n, ch֙n QuԀn Huy֓n r֟i m֧i ch֙n 

ĽҼ֯c PhҼ֩ng Xã. 

Gói d֗ch v  ֱvà hình thֵc 

thanh toán: bӸm vào dӸu 

mȈi tên ֫ m֣i ô ĽԜ lֽa ch֙n 

Mã ĽҺn hàng: nԒu 

shop có mã vӴch dán 

trên ĽҺn hàng thì 

nhԀp mã vӴch vào. 

LҼu ý: NhԀp và nhӸn phím Ctrl khi kéo ĽԜ coppy các thông tin. 

CHI TIԑT CÁCH NHӿP THÔNG TIN VÀO FILE EXCEL(tt) 

10 
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