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1 Vận đơn nội địa 

B1: Trên  menu < TN thương vụ>, click chọn < Quản lý hóa đơn gửi hàng> 

 

B2: Hiển thị màn hình quản lý vận đơn, click < Lập vận đơn điện tử> chọn < Lập vận đơn xếp nội địa> 
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Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin vận đơn điện tử 
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B3: Nhập thông tin người gửi, người nhận 

- Nhập đầy đủ thông tin bắt buộc (*) 

- Click <Lược thông tin> để ẩn bớt thông tin không cần thiết 

- Click <Thêm thông tin> để hiển thị đầy đủ các thông tin nhập vào 

 

B4: Nhập các thông tin bắt buộc vào phần <Thông tin vận chuyển> 
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- Click < --chọn-- > trong  < Hình thức thanh toán> để chọn hình thức như hình  

 

- Click <- -chọn-- > trong < HT V.chuyển> để chọn hình thức vận chuyển của vận đơn như hình 

 

- Thông tin Công ty vận đơn lấy theo đơn vị của người đăng nhập hệ thống làm tác nghiệp 

 

- Click < --chọn--> trong <HT giao nhận> để chọn Hình thức giao nhận hàng hóa vận chuyển 
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- Nhập < Toa xe>, <Thời gian bắt đầu xếp>, <Thời gian xếp xong> của toa xe 

(Lưu ý: mỗi vận đơn chỉ viết cho 1 toa xe xếp hàng) 

 

- Nhập Ký hiệu VNP và đơn vị VNP 

 

- Nhập thông tin mặt hàng vận chuyển theo các thông tin hình dưới 

Trường hợp nếu xe chở 2 mặt hàng thì click < Thêm mặt hàng> để hiển thị thêm ô nhập thông 

tin cho mặt hàng thứ 2 
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- Nhập các thông tin bổ sung 

Click <Bổ sung cont> để hiển thị hoặc ẩn thông tin về cont, nhập các thông tin nếu vận đơn có sử 

dụng cont 

Click < Thông tin khác> để hiển thị hoặc ẩn thông tin bổ sung khác, nhập các thông tin cần thiết 

 

B5: Nhập cước vận chuyển và tiền thu 

- Nhập thông tin vào <Cước vận chuyển1> : Chọn < Đơn vị tính>, nhập <Giá cước> 

- Click < Bổ sung khoản thu> để chọn khoản thu thêm nếu có 
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- Chọn các khoản thu như hình dưới (Đối với loại thu khác thì có thể nhập thông tin cụ thể vào ô 

trống) 

Click <Lưu> để lưu thông tin vận đơn đã nhập 

 

Hệ thống thông báo tạo vận đơn thành công 
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B6: Click <Duyệt>  để duyệt vận đơn gửi hàng 
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B7: Click < In> để in giấy gửi hàng điện tử 
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2  Vận đơn xếp liên vận QT 

ĐỐi với trường hợp lập vận đơn xếp liên vận quốc tế, hóa vận tại ga không nhập được thông tin vận 
đơn bằng ngôn ngữ nước ngoài thì hệ thống sẽ có chức năng cho chủ hàng lập yêu cầu toa xe xếp 
hàng với đầy đủ thông tin cần có của vận đơn. Sau đó hóa vận sẽ lập giấy gửi hàng từ yêu cầu xin xe 
chủ hàng đã lập thì hệ thống sẽ tự động lấy các thông tin đã nhập cập nhật vào vận đơn xếp hàng liên 
vận QT. 

 

Lập phiếu yêu cầu xin xe (Chủ hàng nhập) 
- Nhập thông tin trên phiếu yêu cầu xin xe xếp hàng 

 

 

 



QUY TRÌNH QUẢN LÝ HỆ THỐNG LÕI QTVTHH   Trang 13 
 

- Lưu, duyệt phiếu yêu cầu toa xe xếp hàng 
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In phiếu yêu cầu toa xe xếp hàng 
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Lập vận đơn xếp liên vận quốc tế ( Hóa vận nhập) 

 

Trường hơp 1: Chủ hàng đã nhập yêu cầu xin xe trên hệ thống thì hóa vận có thể lập vận đơn từ yêu cầu 

xin xe chủ hàng đã nhập 

B1: Trên menu <Kế hoạch> chọn < Sổ yêu cầu toa xe xếp hàng(hóa vận)> 

 

 
 

B2: Hệ thống hiển thị màn hình tìm kiếm yêu cầu xin xe của chủ hàng, chọn đúng số yêu cầu, click  biểu 

tượng như hình dưới để lập vận đơn xếp LVQT 
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Hiển thị màn hình lập vận đơn, các thông tin đã nhập bên yêu cầu xin xe tự động cập nhật trên form lập 

vận đơn LVQT, hóa vận chỉ cần điền các thông tin được khoanh đỏ như hình dưới 

 

 

 
 

B3: Các thao tác lưu, duyệt, in tiếp theo làm như vận đơn xếp nội địa 
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Trường hợp 2: Chủ hàng không nhập yêu cầu xin xe, hóa vận có thể nhập các thông tin vận đơn liên vận 

thì làm các thao tác nhập từ đầu như vận đơn nội địa 

B1: Click < Lập vận đơn điện tử>, chọn < Lập vận đơn xếp LVQT> 
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Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin cho vận đơn xếp LVQT 
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B2: Nhập thông tin người gửi, người nhận ( thao tác giống lập vận đơn xếp nội địa) 

 

 
 

 

 

B3: Nhập thông tin ga đi, ga đến của vận đơn 

- Nhập các thông tin bắt buộc (*) ở trên form 

- Click <Bổ sung thuyết mình người gửi> để ẩn hoặc hiển thị thông tin nhập bổ sung.  

Nhập vào  ô< Thuyết minh> nếu có thông tin 
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B4: Nhập thông tin vận chuyển ( thao tác nhập giống vận đơn nội địa) 

      (Lưu ý: mỗi vận đơn chỉ viết cho 1 toa xe xếp hàng) 

 

 

 
 

B5: Nhập các mục tính toán chi phí chuyên chở 

- Nhập <Cước vận chuyển>, < Bổ sung các khoản thu>  ( thao tác giống vận đơn nội địa) 

- Nhập các  khoản bổ sung khác tại các ga biên giới nếu có 
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B6: Click < Lưu> để lưu thông tin đã nhập. Hệ thống chuyển sang màn hình duyệt vận đơn, click < Duyệt> 
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B7:  Tại màn hình xem chi tiết vận đơn, Click <In VĐ> sẽ hiển thị 6 bản in như hình bên dưới 
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In Bản chính vận đơn 
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Bản In giấy theo hàng 
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Bản In Giấy giao hàng 
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Bản sao vận đơn 
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Bản in Giấy nhận hàng 
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Bản in Giấy báo hàng đến 
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3  Vận đơn nhập liên vận QT 

Hóa vận tại ga biên giới khi nhận được vận đơn LVQT  sẽ nhập thông tin của vận đơn nhập vào hệ 

thống 

B1: Click < Lập vận đơn điện tử> chọn < Lập vận đơn nhập LVQT> 
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Hệ thống hiển thị màn hình nhập thông tin vận đơn nhập liên vận quốc tế 
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B2: Nhập < Ngày PH>, < Số VĐ> theo đúng thông tin của vận đơn LVQT về  
       Nhập thông tin người gửi, người nhận ( thao tác giống vận đơn nội địa) 
 

 
 
B3: Nhập thông tin vận chuyển ( thao tác giống vận đơn nội địa) 
      (Lưu ý: mỗi vận đơn chỉ viết cho 1 toa xe xếp hàng) 
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B4:  Click < Lưu> để lưu thông tin vận đơn đã nhập theo vận đơn liên vận 
     (  Phần tiền cước vận chuyển và tiền thu bị ẩn đi, khi nào xe về đến ga dỡ thì hóa vận tại ga dỡ mới 
nhập thông tin tiền cước vào vận đơn LVQT) 
 

 
 
B5: Sau khi Lưu hệ thống chuyển sang màn hình duyệt vận đơn nhập LVQT, click <Duyệt VĐ> 
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Sau khi vận đơn về đến ga dỡ, hóa vận tại ga dỡ nhập tiền cước vận chuyển tại ga dỡ trong nội địa  
B1: Trên menu <TN thương vụ> click < Nhập tiền cước hàng đến LVQT> 

 

 
 
B2: Hiển thị màn hình tìm kiếm vận đơn, tìm đúng số vận đơn để nhập tiền cước 

      Click    để hiển thị màn hình nhập tiền cước cho vận đơn đã chọn 
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B3: Nhập thông tin <Người trả tiền chuyên chở> , < Giá cước>,  <Bổ sung khoản thu> nếu có 
 

 
 

 
 
B4: Click <Lưu> để lưu thông tin người trả tiền chuyên chở và cước phí đã nhập tại ga dỡ. 
B5: Xem chi tiết giấy gửi hàng, click  <In VĐ>  
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