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1.1 Định dạng trang giấy 
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Chọn 1 trong 2 mẫu sau để nhập liệu:
Mẫu 1:	
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

HỢP ĐỒNG KINH TẾ
Số: 01/2014/SXTG
- Căn cứ bộ Luật Thương mại của Quốc hội nước cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam số: 36/2005/QH11 ngày 16/06/2005.
- Căn cứ Luật dân sự số 33/2005/QH 11 của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam hiện hành.
- Căn cứ vào nhu cầu và khả năng của hai bên.
Hôm nay, ngày 28 tháng 11năm 2014. Chúng tôi gồm các bên dưới đây:
Bên  A (Bên giao khoán): 
1. Ông:				Chức vụ: 
- Địa chỉ: 
- Mã số thuế: 
- Tài khoản: 
BÊN B (Bên nhận khoán): ………………………………………...
- Ông:					Chức vụ:
- Địa chỉ: 

- Mã số thuế: 
- Tài khoản: 
Sau khi bàn bạc, trao đổi hai bên cùng nhau thống nhất ký hợp đồng sản xuất với các điều khoản sau:
Điều 1: Nội dung của hợp đồng:
Bên B nhận sản xuất và lắp đặt bàn và quầy giao dịch theo quy cách và số lượng cụ thể như sau:
	STT
	Nội dung
	Đơn vị
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	1
	Bàn dung cho người điều hành.
	Chiếc
	1
	
	

	2
	Vách ngăn gỗ Verneer, kính, sơn phủ PU, khung nhôm định hình, có gia cố các bản mã, bu lông vít xuống nền nhà cao 2800 gồm 04 cửa vào.
	m2
	
	
	

	3
	Quầy giao dịch gỗ làm bằng Verneer nhập ngoại, sơn phủ PU, có ốp chân chống xước, có các khung INÔC để gắn kính, trong quầy có ngăn để bàn phím, có hốc bàn để bút giấy
	m
	
	
	

	4
	Bàn viết hồ sơ dành cho công dân
	cái
	
	
	

	5
	Tủ đựng tài liệu
	Chiếc
	
	
	

	6
	Ốp tường trang trí bằng gỗ Verneer nhập ngoại Sơn phủ PU chống xước
	m2
	
	
	

	
	Tổng: 
	
	

	
	Thuế 10 %
	
	

	
	Tổng cộng
	
	


Bằng chữ: ……………………………………………………………………………….../.
Điều 2: Thời gian, địa điểm:
- Bên B bàn giao và lắp đặt tại công trình ………………………………………….
- Thời gian hoàn thành: ……………………………………………………………….
Điều 3: Tiêu chuẩn, chất lượng:
Được kỹ thuật hoặc cán bộ giám sát của công trình xác nhận về khối lượng và chất lượng của từng hạng mục đã thi công.
Điều 4: Giá hợp đồng và Phương thức thanh toán
- Giá trị hợp đồng là: ………………………...( ………………………………………/.)
- Phương thức thanh toán: Thanh toán bằng tiền mặt hoặc chuyển khoản .
- Trả trước hoặc trả sau.
Điều 5: Trách nhiệm của mỗi bên:
1- Trách nhiệm của bên A
- Bàn giao mặt bằng cho nhà thầu thi công và cử cán bộ giám sát thi công.
- Thanh toán đầy đủ số tiền đã ký hợp đồng khi nhà thầu bàn giao cho bên A.
 2 - Trách nhiệm của bên B
- Hoàn thành và bàn giao đúng tiến độ.
- Giữ vệ sinh và bảo đảm an toàn thi công.
Điều 6: Điều khoản chung:
- Hai bên cam kết thực hiện đúng như Hợp đồng đã ký. Trong thời gian thực hiện hợp đồng, trong quá trình thực hiện nếu có những vướng mắc hai bên sẽ gặp nhau cùng nhau bàn bạc giải quyết như cơ sở thương lượng. Trường hợp hai bên không tự giải quyết được những tranh chấp (nếu có) thì đưa ra Tòa án tỉnh Vĩnh Phúc giải quyết, quyết định của Tòa án là quyết định cuối cùng để giải quyết những tranh chấp giữa hai bên. Bên thua kiện phải chịu mọi chi phí giải quyết vụ việc.
- Hợp đồng có giá trị kể từ ngày ký cho tới hết ngày 31 tháng 12 năm 2014. Nếu không có gì phát sinh thêm thì hợp đồng nàyđược coi là hết giá trị và sẽ tự thanh lý hợp đồng.
- Hợp đồng gồm 02 trang và được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản có giá trị như nhau
	            ĐẠI DIỆN BÊN A

	ĐẠI DIỆN BÊN B




Mẫu 2: 
Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
---------o0o---------
HỢP ĐỒNG KINH TẾ
(V/v: Cho thuê xe tự lái)
Số:………./HĐKT
· Căn cứ vào Pháp lệnh HĐKT ban hành ngày 25/9/1989 của Hội đồng Nhà nước.
· Căn cứ vào Nghị định 17/HĐBT của Hội đồng Bộ trưởng ban hành ngày 16/1/1990 quy định chi tiết thi hành pháp lệnh hợp đồng kinh tế.
· Căn cứ vào nhu cầu thực tế của hai bên
Hôm nay, ngày … tháng …. năm …….Tại …….Chúng tôi gồm có.
Bên cho thuê xe (Gọi tắt là bên A):……………………………….. 
Đại diện	: …………………………….. 	Chức vụ: Giám đốc
Địa chỉ	: ………………………………………………………………..
Điện thoại	: ………………………………………………………..
Bên thuê xe (Gọi tắt là bên B):……………………………………. 
Đại diện	: ………………………………	Chức vụ: Giám đốc
Địa chỉ	: ………………………………………………………………. 
Điện thoại	: ………………………………………………………
Điều 1: Nội dung công việc
Bên A cho bên B thuê một chiếc xe du lịch 8 chỗ loại Joliess thời hạn phụ thuộc yêu cầu bên thuê với đầy đủ tiện nghi và giấy tờ lưu hành. Biển số xe: ……………….
Xe ô tô đảm bảo còn mới 100%. Toàn bộ máy, bảng táp lô, gầm xe và các chi tiết khác của xe đều được dán tem đảm bảo.
Điều 2: Đơn giá và hình thức thanh toán.
1. Đơn giá thuê: 800USD/ một tháng (Tám trăm đô la Mỹ một tháng)
2. Khống chế: 3.000km/tháng
3. Phụ trội: 2.000đ/1km
4. Thời gian thuê: 	Từ ngày …….tháng……… năm …………
Đến ngày ……tháng………năm ….
5. Hình thức thanh toán: Trả sau bằng tiền mặt. Được thanh toán 6 tháng một lần.
Điều 3: Trách nhiệm của các bên
1.3. Trách nhiệm của bên A.
	Giao xe đúng chất lượng và thời gian
3.2. Trách nhiệm của bên B
- Kiểm tra kỹ xe trước khi nhận.
- Không được bóc, hay làm rách tem bảo hành và đảm bảo sửa chữa, thay thế bất cứ chi tiết nào.
- Bên B phải tự sửa chữa nếu có xảy ra hỏng hóc nhỏ.
- Mọi sự cố bẹp, nứt, vỡ nóc méo các chi tiết của xe do bên B gây ra thì bên B phải mua đồ của hãng thay thế (không chấp nhận gò, hàn).
- Các vết xây xước, bẹp nhẹ không phải thay đồ mới thì bên B phải bồi thường cho bên A số tiền gấp 2 đến 5 lần (tuỳ vào vị trí) theo báo giá của Trung tâm Bảo hành.
- Nếu xe chạy được 5000km trở lên, bên B phải tự thay dầu một lần.
- Các ngày xe nghỉ không chạy được do lỗi của bên B thì bên B phải trả tiền hoàn toàn trong các ngày đó như đang thuê xe để sử dụng.
- Mọi chi phí đi lại, ăn ở vv.... của bên A để giải quyết việc do lỗi bên B gây ra. Bên phải chịu hoàn toàn.
- Cứ sau 30 ngày bên B phải mang xe vê công ty để bên A kiểm tra và bảo dưỡng xe định kỳ 1 lần.
- Khi trả xe, phải rửa xe sạch sẽ như lúc nhận.
Điều 4: Điều khoản cụ thể
1.4 Nghiêm cấm bên B:
- Cấm sử dụng xe trở hàng quốc cấm, hàng lậu hay sử dụng vào mục đích xấu.
- Cấm đem xe đi cầm cố, thế chấp.
- Cấm giao xe cho người khác.
- Cấm đi vào đường ngập nước
2.4 Bên A có quyền:
- Báo cho công an khi bên B cố tình không liên lạc với bên A
- Bên A có quyền đơn phương chấm dứt hợp đồng nếu bên B vi phạm những điều khoản trên
Điều 5: Điều khoản chung
· Hai bên cam kết thực hiện nghiêm túc những điều khoản trên 
· Trong khi thực hiện hợp đồng, hai bên chủ động thông báo những vướng mắc và giải quyết khó khăn nảy sinh. Nếu không tự giải quyết được thì đưa đến Cơ quan Nhà nước có thẩm quyền để giải quyết. bên nào có lỗi, bên đó phải chịu mọi phí tổn
- Hợp đồng được lập thành 02 bản, mỗi bên giữ 01 bản, có giá trị pháp lý như nhau.
	                   Đại diện bên A
	Đại diện bên B





[bookmark: _Toc208144706]Bài 2. Tạo bảng biểu trong WORD
	Ông/Bà
	Họ tên
	Giới tính
	Năm sinh
	Địa chỉ
	Thành phố

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Kê khai sử dụng nước
	

Stt
	
Số nhà
	
Số sổ hộ khẩu
	Số người trong
hộ khẩu
	Bản chất sử dụng nước

	
	
	
	
	
Ngành nghề
	Công suất
 thiết kế nhà
máy
	Doanh số theo
 kh nhà nước
	đơn vị SP/m3 nước

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Soạn thảo mẫu văn bản sau.
TÊN CUC THUE................	Mau so: 02GTTT3/001
HÓA ÐƠN BÁN HÀNG
Liên 1: Lưu
Ký hiệu: 03AA/11P So: 0000001
Ngày………tháng………năm 20.....
Ðơn vị bán hàng:.....................................................................................................................
Địa chỉ:.....................................................................................................................................
Ðiện thoại:.......................................................Số tài khoản................................................
Họ tên ngưòi mua hàng...........................................................................................................
Số tài khoản............................................................................................................................
	STT
	Tên hàng hóa, dịch vụ
	Ðơn vị tính
	Số lượng
	Ðơn giá
	Thành tiền

	1
	2
	3
	4
	5
	6=4x5

	
	
	
	
	
	


Cộng tiền bán hàng hóa, dịch vụ:…...........................
Số tiền viết bằng chữ:........................................................................................................
  Người mua hàng 							Người bán hàng
(Ký, ghi rõ họ, tên) 						(Ký, đóng dấu, ghi rõ họ, tên)


Lưu ý: Cần kiểm tra, đối chiếu khi lập, giao, nhận hoá đơn
[bookmark: _Toc208144707]Bài 3: Thiết kế bộ thương hiệu cho 1 sản phẩm (VD: Bộ thương hiệu của SV Hồ Đăng Trọng Vũ - lớp 20T4-TMĐ1)
















[bookmark: _Toc208144708]Bài 4: Trộn thư mail merge trong word 
		 Mẫu 1:
BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
	
	
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC X
	
	ĐỘC LẬP - TỰ DO - HẠNH PHÚC






GIẤY CHỨNG NHẬN

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC X
CHỨNG NHẬN
Anh/chị:	
Sinh ngày:	Nơi sinh:		
Mã số sinh viên:	
Đăng kí học kì/học phần:	
Tại lớp:	Khoa: 	
Hệ đào tạo:	.	
Giấy này dùng để:	.	
(Giấy này có giá trị đến ngày…..tháng…..năm 20….)

	
	
	TPHCM, ngày….tháng….năm 

	
	
	TL Hiệu trưởng

	
	
	


Danh Sách (dùng cho mẫu 1). Sinh viên thêm nội dung cần thiết phù hợp cho mẫu 1
	Họ tên
	Nơi sinh
	Ngày sinh
	Id

	Nguyễn Mùa Xuân
	TP.HCM
	6/7/90
	0804000020

	Lê Mùa Hạ
	ĐỒNG NAI
	5/9/90
	0804000056

	Trần Mùa Thu
	BÌNH DƯƠNG
	7/10/90
	0804000046

	Huỳnh Mùa Đông
	LONG AN
	8/6/90
	0804000064



[bookmark: _GoBack]Mẫu 2: Dùng chức năng trộn văn bản để in giấy mời sau (dùng cho mẫu 2)
	STT
	Họ và tên
	Căn hộ số

	1
	Nguyễn Thị Hoa
	A101

	2
	Lê Thị Lan
	A201

	3
	Trần Thị Nhài
	B103

	4
	Nguyễn Văn Quỳnh
	C502

	5
	Lê Thị Cúc
	D305

	6
	Trịnh Văn Hồng
	B409

	7
	Trương Thị Trúc
	A306

	8
	Nguyễn Thị Mai
	C204

	9
	Trần Văn Dương
	D301

	10
	Lê Thị Lài
	B205


[image: C:\Users\Administrator\Desktop\THU-MOI_GIA-PHU-02[5].jpg]


















[bookmark: _Toc208144709]Bài 5: Tạo CV ứng tuyển vào vị trí công việc của bạn trên CANVA.

[bookmark: _Toc208144710]2. Kỹ thuật trình bày trình chiếu báo cáo
[bookmark: _Toc208144711]Bài 1: Tạo slide master
- Tiêu đề slide có font: Arial, size 40, color: Đỏ, hiệu ứng
- Các cấp con của slide
- Footer có nội dung: bài tập PowerPoint
- Data area: chèn ngày tháng hiện hành
- Dùng template tạo các slide độc lập nhau . Dùng slide layout để chọn layout thích hợp. Thực hiện với các hiệu ứng tùy thích
[bookmark: _Toc208144712]Bài  2: Xây dựng 1 bài thuyết trình
- Xây dựng một trình diễn với nội dung là một bài thuyết trình Powerpoint
- Gán hiệu ứng phù hợp với từng nội dung muốn trình bày
- Tạo hiệu ứng chuyển slide
- Dùng slide master định dạng màu chữ thống nhất cho cả  bài trình diễn
- Chèn âm thanh, video vào slde
- Chèn footer với tên sinh viên
- Thiết lập các thông số cho việc in ấn



[bookmark: _Toc208144713]CHƯƠNG 2:  CÁC HÀM ỨNG DỤNG TRONG KINH DOANH DU LỊCH
[bookmark: _Toc208144714]2.1. Ôn tập excel cơ bản
	[bookmark: _Toc208144715]Bài 1: Bảng kê hàng nhập kho tháng 1/2016
	STT
	TÊN
HÀNG
	SỐ
LƯỢNG
	ĐƠN
GIÁ
	TRỊ
GIÁ
	THUẾ
	CƯỚC
CHUYÊN
CHỞ
	CỘNG

	
	Bàn làm việc chân sắt
	100
	4000000
	
	
	
	

	
	Bàn trà
	50
	150000
	
	
	
	

	
	Kệ 3 tầng nhiều ngăn
	58
	1200000
	
	
	
	

	
	Kệ 5 tầng
	79
	850000
	
	
	
	

	
	Tủ Vintage 1 ngăn
	92
	200000
	
	
	
	

	
	Tủ Vintage 3 hộc
	220
	2500000
	
	
	
	

	
	Tủ trắng xanh cao 2 hộc
	199
	600000
	
	
	
	

	TỔNG CỘNG:
	
	
	
	


Nhập dữ liệu vào MS Excel và thực hiện yêu cầu tính toán sau:
1. Đánh số thứ tự tự động ở cột STT
2. Định dạng cột ĐƠN GIÁ có dấu phân cách hàng ngàn
3. TRỊ GIÁ = SỐ LƯỢNG * ĐƠN GIÁ
4. THUẾ = TRỊ GIÁ * 5%
5. CƯỚC CHUYÊN CHỞ = SỐ LƯỢNG * 1500
6. Tính tổng các cột TRỊ GIÁ, THUẾ, CƯỚC CHUYÊN CHỞ và CỘNG
[bookmark: _Toc208144716]Bài 2: Bảng theo dõi nhập - xuất hàng
	Mã hàng
	Nhập
	Xuất
	Đơn giá
	Thành tiền
	Thuế

	A001Y
	1000
	 
	 
	 
	 

	B012N
	2500
	 
	 
	 
	 

	B003Y
	4582
	 
	 
	 
	 

	A011N
	1400
	 
	 
	 
	 

	B054Y
	1650
	 
	 
	 
	 

	A021Y
	3449
	 
	 
	 
	 

	B003N
	2768
	 
	 
	 
	 


Nhập dữ liệu vào MS Excel và thực hiện yêu cầu tính toán sau:
1. Tính cột XUẤT như sau
a. Nếu MÃ HÀNG có ký tự đầu là A thì XUẤT = 60%  * NHẬP
b. Nếu MÃ HÀNG có ký tự đầu là B thì XUẤT = 70%  * NHẬP
2. Tính ĐƠN GIÁ như sau
a. Nếu MÃ HÀNG có ký tự cuối là Y thì ĐƠN GIÁ = 110000
b. Nếu MÃ HÀNG có ký tự cuối là N thì ĐƠN GIÁ = 135000
3. THÀNH TIỀN = XUẤT * ĐƠN GIÁ
4. Cột THUẾ được tính như sau
a. Nếu MÃ HÀNG có ký tự đầu là A và ký tự cuối là Y thì THUẾ = 8% của THÀNH TIỀN
b. Nếu MÃ HÀNG có ký tự đầu là A và ký tự cuối là N thì THUẾ = 11% của THÀNH TIỀN
c. Nếu MÃ HÀNG có ký tự đầu là B và ký tự cuối là Y thì THUẾ = 17% của THÀNH TIỀN
Nếu MÃ HÀNG có ký tự đầu là B và ký tự cuối là N thì THUẾ = 22% của THÀNH TIỀN
	[bookmark: _Toc208144717]Bài 3: Bảng lương công ty TNHH Đại Thái Bình Dương
	
	

	STT
	HỌ
	TÊN
	CHỨC
VỤ
	LƯƠNG
CĂN
BẢN
	NGÀY
CÔNG
	PHỤ
CẤP
CHỨC VỤ
	LƯƠNG
	TẠM
ỨNG
	CÒN
LẠI

	
	Trần Thị
	A
	NV
	100000
	24
	
	
	
	

	
	Nguyễn
	B
	BV
	100000
	30
	
	
	
	

	
	Đoàn
	C
	TP
	300000
	25
	
	
	
	

	
	Lê
	D
	GĐ
	500000
	28
	
	
	
	

	
	Hồ
	E
	PGĐ
	400000
	26
	
	
	
	

	
	Trần
	F
	TP
	200000
	29
	
	
	
	

	
	Nguyễn Văn
	G
	KT
	100000
	30
	
	
	
	

	
	Lê
	H
	TP
	300000
	30
	
	
	
	

	
	HồTấn
	I
	NV
	100000
	26
	
	
	
	

	
	
	
	TỔNG CỘNG:
	
	
	
	

	
	
	
	TRUNG BÌNH:
	
	
	
	

	
	
	
	CAO NHẤT:
	
	
	
	

	
	
	
	THẤP NHẤT:
	
	
	
	


Nhập dữ liệu vào MS Excel và thực hiện yêu cầu tính toán sau:
1. Đánh số thứ tự cho cột STT
2. PHỤ CẤP CHỨC VỤ được tính như sau: 
a. Phụ cấp cho Giám đốc là 500.000đ
b. Phụ cấp cho Phó Giám đốc là 400.000đ
c. Phụ cấp cho Trưởng phòng là 300.000đ
d. Phụ cấp cho Nhân viên là 250.000đ
e. Các trường hợp khác là 100.000đ
3. LƯƠNG = LƯƠNG CĂN BẢN * NGÀY CÔNG
4. TẠM ỨNG: nếu (PHỤ CẤP CHỨC VỤ + LƯƠNG)*2/3 <2.500.000 thì TẠM ỨNG = (PHỤ CẤP CHỨC VỤ + LƯƠNG)*2/3, ngược lại: TẠM ỨNG = 2.500.000(làm tròn đến hàng, sử dụng hàm ROUND)
5. CÒN LẠI = PHỤ CẤP CHỨC VỤ + LƯƠNG – TẠM ỨNG
6 . Tháng: dùng hàm lấy tháng hiện hành
7. Tính TỔNG CỘNG, TRUNG BÌNH, CAO NHẤT, THẤP NHẤT cho các cột PHỤ CẤP CHỨC VỤ, LƯƠNG, TẠM ỨNG và CÒN LẠI
[bookmark: _Toc208144718]Bài 4: Bảng kê chi tiết đại lý bưu điện trong ngày
	BẢNG KÊ CHI TIẾT ĐẠI LÝ BƯU ĐIỆN TRONG NGÀY

	NGÀY
	BẮT ĐẦU
	KẾT THÚC
	SỐ GIỜ
	SỐ PHÚT
	TỈNH
	ĐƠN GIÁ
	TIỀN

	13/10
	13:00:55
	13:02:56
	
	
	BDG
	
	

	13/10
	20:17:50
	20:19:01
	
	
	DTP
	
	

	14/10
	08:15:20
	08:28:10
	
	
	BDG
	
	

	14/10
	09:12:53
	09:38:02
	
	
	HNI
	
	

	15/10
	14:33:24
	14:40:30
	
	
	HNI
	
	

	16/10
	10:14:18
	10:20:39
	
	
	AGG
	
	

	17/10
	15:15:15
	15:30:12
	
	
	DTP
	
	

	19/10
	14:18:17
	14:20:26
	
	
	AGG
	
	

	 

	ĐƠN GIÁ
	
	BẢNG THỐNG KÊ
	
	
	

	Tỉnh
	Đơn giá
	
	Số cuộc gọi từng tỉnh:
	
	
	

	AGG
	1100
	
	AG
	
	
	
	

	BDG
	1000
	
	BD
	
	
	
	

	DTP
	1100
	
	DTP
	
	
	
	

	HNI
	3250
	
	HNI
	
	
	
	


Nhập dữ liệu vào MS Excel và thực hiện yêu cầu tính toán sau:
1. SỐ GIỜ = KẾT THÚC – BẮT ĐẦU
2. SỐ PHÚT =PHÚT, GIÂY là các giá trị phút, giây ở ô SỐ GIỜ tương ứng. Định dạng với 2 số lẻ.
3. ĐƠN GIÁ: căn cứ vào TỈNH, tra cứu trong bảng ĐƠN GIÁ
4. TIỀN = SỐ PHÚT * ĐƠN GIÁ
5. Thống kê số cuộc gọi như BẢNG THỐNG KÊ  trên
[bookmark: _Toc208144719]Bài 5: Bảng báo cáo doanh thu cửa hàng Vinamilk
	Cửa Hàng Vinamilk số 1
	BÁO CÁO DOANH THU
	
	
	

	
	
	
	
	
	QUÍ …/…..
	
	
	

	STT
	Ngày Xuất
	Mã Hóa Đơn
	Tên Hàng
	Tổng số hộp
	số thùng
	số hộp lẻ
	Thành tiền
	Chuyển Cho
	Tổng Cộng

	1
	
	YC08A
	Sữa Chua Dừa
	
	
	
	
	
	

	2
	
	YD09D
	Sữa Chua Chanh
	
	
	
	
	
	

	3
	
	YS10D
	Sữa Chua Dâu
	
	
	
	
	
	

	4
	
	YC11B
	Sữa Chua Dừa
	
	
	
	
	
	

	5
	
	YC13E
	Sữa Chua Dừa
	
	
	
	
	
	

	6
	
	YV14A
	Sữa Chua Vải
	
	
	
	
	
	

	7
	
	YS15A
	Sữa Chua Dâu
	
	
	
	
	
	

	8
	
	YT16E
	Sữa Tươi TT
	
	
	
	
	
	

	9
	
	YT17B
	Sữa Tươi TT
	
	
	
	
	
	

	10
	
	YV18E
	Sữa Chua Vải
	
	
	
	
	
	

	11
	
	YC08A
	Sữa Chua Dừa
	
	
	
	
	
	

	12
	
	YC09D
	Sữa Chua Dừa
	
	
	
	
	
	

	13
	
	YS10D
	Sữa Chua Dâu
	
	
	
	
	
	

	14
	
	YC1B
	Sữa Chua Dừa
	
	
	
	
	
	

	15
	
	YC13E
	Sữa Chua Dừa
	
	
	
	
	
	

	16
	
	YV14A
	Sữa Chua Vải
	
	
	
	
	
	

	17
	
	YS15A
	Sữa Chua Dâu
	
	
	
	
	
	

	18
	
	YT16E
	Sữa Tươi TT
	
	
	
	
	
	

	19
	
	YT17B
	Sữa Tươi TT
	
	
	
	
	
	

	20
	
	YV18E
	Sữa Chua Vải
	
	
	
	
	
	

	BẢNG TÊN HÀNG VÀ ĐƠN GIÁ
	
	PHÍ CHUYỂN CHO

	Mã Hàng
	Tên Hàng
	Đơn Giá Sỉ
	Đơn Giá Lẻ
	
	Khu Vực
	Chi  Phí Chuyển Cho

	YC
	Sữa Chua Dừa
	2000
	2300
	
	A
	2.0%

	YD
	Sữa Chua Chanh
	2400
	2700
	
	B
	0.5%

	YS
	Sữa Chua Dâu
	2200
	2500
	
	C
	1.0%

	YT
	Sữa Tươi TT
	2600
	3000
	
	D
	3.0%

	YV
	Sữa Chua Vải
	2300
	2500
	
	E
	2.5%


Nhập dữ liệu vào MS Excel và thực hiện yêu cầu tính toán sau:
1. Định dạng Ngày xuất thành dd/mm/yy
2. Tính số thùng và số hộp lẻ dựa vào tổng số hộp, biết rằng 1 thùng có 24 hộp
3. Thành tiền = 24 * số thùng * đơn giá sỉ + số hộp * đơn giá lẻ
4. Chuyển cho = thành tiền * chi phí chuyển cho (dựa vào kí tự bên phải của Mã hóa đơn)
5. Tính cột: Tổng cộng = Thành tiền + chuyển cho
6. Điền vào bảng thống kê
	Tên Hàng
	Thành Tiền
	Tổng Cộng

	Sữa Chua Dừa
	
	

	Sữa Chua Chanh
	
	

	Sữa Chua Dâu
	
	

	Sữa Tươi TT
	
	

	Sữa Chua Vải
	
	


Dựa vào bảng thống kê trên, vẽ biểu đồ tròn biểu diễn thành tiền theo tên hàng






[bookmark: _Toc208144720]Bài 6: Bảng tiêu thụ nhiên liệu                       
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	Yêu cầu:
1. Dựa  vào ký tự đầu của Mã hàng và bảng phụ để điền vào cột Tên hàng
2. Dựa vào bảng phụ và 2 ký tự cuối của Mã hàng để điền vào cột Hãng sản xuất, nếu “TN” thì điền là hàng trong nước
3. Cột đơn giá lấy trong bảng phụ
4. Thuế: Hàng trong nước được miễn thuế, còn lại thuế tính theo bảng phụ (số lượng *đơn giá*thuế)
5. Thành tiền = (đơn giá * số lượng )+thuế
6. Tính tổng số lượng và giá trị Dầu của hai hãng British Pertro và Esso
	[bookmark: _Toc208144721]Bài 7: Bảng tổng kết Nhập xuất Nông sản


	Số phiếu
	Mã hàng
	Tên hàng
	Nhập/Xuất
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền

	N1
	L01
	 
	 
	230
	 
	 

	X1
	C01
	 
	 
	110
	 
	 

	N2
	C01
	 
	 
	5
	 
	 

	N3
	B01
	 
	 
	210
	 
	 

	X2
	L01
	 
	 
	165
	 
	 

	X3
	C01
	 
	 
	65
	 
	 

	N4
	L01
	 
	 
	320
	 
	 

	N5
	C01
	 
	 
	120
	 
	 

	N6
	L01
	 
	 
	110
	 
	 

	X4
	B01
	 
	 
	115
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	

	Mã hàng
	Tên hàng
	Đơn giá
	
	Tổng số tiền
	Tổng số tiền nhập
	Tổng số tiền xuất

	C01
	Café
	120
	
	 
	 
	 

	L01
	Lúa
	60
	
	
	
	

	B01
	Bắp
	45
	
	
	
	


Yêu cầu:
Dựa vào cột Mã hàng và bảng phụ để điền vào cột tên hàng
Điền vào cột Nhập/Xuất dưa trên số phiếu, nếu ký tự đầu của số phiếu là N thì Nhập, ngược lại là Xuất
Dựa vào cột Mã hàng và bảng phụ để điền vào cột Đơn giá
Định dạng tiền tệ cột dữ liệu là “ đồng”
Tính tổng giá trị thành tiền, tổng giá trị nhập và tổng giá trị xuất
	[bookmark: _Toc208144722]Bài 8: BẢNG KÊ CHI TIẾT HÀNG MAY MẶC
	



	STT
	Mã ĐH
	Tên hàng
	Số lượng
	Đơn giá
	Thành tiền
	Giảm giá
	Tổng tiền

	01
	AT1-001
	Áo thun
	95
	
	
	
	

	02
	QJ2-002
	Quần Jean
	105
	
	
	
	

	03
	QK1-003
	Quần Kaki
	285
	
	
	
	

	04
	AT2-004
	Áo thun
	50
	
	
	
	

	05
	SM1-005
	Sơ mi
	85
	
	
	
	

	06
	AT2-006
	Áo thun
	100
	
	
	
	

	07
	QJ1-007
	Quần Jean
	75
	
	
	
	

	08
	QJ2-008
	Quần Jean
	35
	
	
	
	

	09
	AT1-009
	Áo thun
	55
	
	
	
	

	10
	SM2-010
	Sơ mi
	140
	
	
	
	

	11
	QK1-011
	Quần Kaki
	20
	
	
	
	

	12
	SM2-012
	Sơ mi
	60
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	BẢNG TÊN HÀNG  - ĐƠN GIÁ
	
	

	
	Mã hàng
	AT
	SM
	QK
	QJ
	
	

	
	Tên hàng
	Áo thun
	Sơ mi
	Quần Kaki
	Quần Jean
	
	

	
	ĐG- Loại 1
	80000
	105000
	160000
	220000
	
	

	
	ĐG – Loại 2
	45000
	75000
	90000
	125000
	
	

	
	BẢNG THỐNG KÊ DOANH THU
	
	

	
	Mã hàng
	AT
	SM
	QK
	QJ
	
	

	
	Tổng tiền
	 
	 
	 
	 
	
	


Yêu cầu:
Lập công thức cho cột tên hàng, biết rằng 2 ký tự đầu của mã HĐ là Mã hàng
Lập công thức cho cột Đơn giá, biết rằng nếu ký tự thứ 3 cũa HĐ là 1 thì đó là hàng loại 1, còn nếu là 2 thì đó là hàng loại 2
Tính cột Thành tiền = số lượng * đơn giá
Tính cột Giảm giá sao cho: 
Nếu số lượng >=150 thì giảm giá 50% * thành tiền
Nếu số lượng >=100 thì giảm giá 30% * thành tiền
Nếu số lượng >=50 thì giảm giá 15% * thành tiền
Tính cột tổng tiền = thành tiền – giảm giá
Vẽ biểu đồ hình cột thể hiện tình hình doanh thu của các mặt hàng ở bảng thống kê
Lọc ra danh sách các mặt hàng thỏa điều kiện sau:
Là mặt hàng áo thun có số lượng trên 80
Hoặc bất kỳ mặt hàng quần Jean nào có số lượng từ 120 trở lên
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1. Tìm tên hàng trong kí tự đầu của mã hàng trong bảng tra 1
2. Hãng sản xuất theo 2 ký tự cuối của mã hàng, nếu là “TN” thì là “Trong Nước” nếu khác thì tìm bảng tra 2
3. Tính đơn giá theo ký tự đầu của mã hàng trong bảng 1
4. Nếu hãng sản xuất là trong nước thuế bằng 0, nếu không thì dựa vào bảng tra 1 tính thuế = số lượng * đơn giá * thuế xuất
5. Thành tiền = số lượng * đơn giá – thuế
	

		[bookmark: _Toc208144724]Bài 10: QUẢN LÝ THUÊ PHÒNG




	Khách hàng
	Quốc tịch
	Ngày đến
	Ngày đi
	Loại phòng
	Số ngày ở
	Đơn giá
	Thành tiền
	Giảm giá
	Phải trả

	A
	VN
	12/15/2017
	12/30/2017
	A
	
	
	
	
	

	B
	ANH
	5/6/2017
	6/7/2017
	C
	
	
	
	
	

	C
	NHẬT
	4/1/2017
	4/30/2017
	B
	
	
	
	
	

	D
	VN
	8/13/2017
	10/13/2017
	B
	
	
	
	
	

	E
	MỸ
	2/7/2017
	2/15/2017
	A
	
	
	
	
	

	F
	VN
	12/4/2017
	12/30/2017
	C
	
	
	
	
	

	G
	ANH
	2/6/2017
	4/7/2017
	C
	
	
	
	
	

	H
	ÚC
	9/7/2017
	9/19/2017
	B
	
	
	
	
	

	I
	VN
	1/31/2017
	2/14/2017
	A
	
	
	
	
	

	J
	PHÁP
	7/11/2017
	9/12/2017
	B
	
	
	
	
	

	
	Loại phòng
	Đơn giá

	A
	500000

	B
	400000

	C
	200000


Biết:
Khách hàng ở trên 30 ngày và đến vào này CN giảm 10%
Khách hàng ở từ 14 ngày trở lên giảm 5%
Trường hợp khác không giảm
Hãy thực hiện những nội dung sau:
1. Tìm số khách du lịch là người Việt Nam
2. Tỷ lệ khách du lịch là người VN và người nước ngoài
3. Tổng số ngày khách nước ngoài ở
4. Có bao nhiêu khách có số ngày ở nhỏ hoặc bằng 14 ngày
5. Số phòng loại A được sử dụng là bao nhiêu
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· 2 ký tự đầu của MÃ PHÒNG  cho biết phòng đó thuộc lầu mấy.
· Ký tự thứ 3 của MÃ PHÒNG  cho biết loại phòng.
Nhập dữ liệu vào MS Excel và thực hiện yêu cầu tính toán sau:
1. Số ngày ở = (Ngày đi – Ngày đến) +1
2. Tiền phòng = Số ngày ở * Đơn giá phòng
Đơn giá phòng: dựa vào Loại phòng, tra trong BẢNG ĐƠN GIÁ PHÒNG kết hợpvới LẦU để lấy giá trị
3. Tiền ăn = Số ngày ở * Giá ăn (định dạng 1,000)
Giá ăn: dựa vào 2 ký tự cuối của MÃ PHÒNG, tra trong BẢNG GIÁ ĂN để có giá trị hợp lý
4. Tiền PV: nếu là khách trong nước (Việt Nam) thì tiền PV = 0, ngươc lại thì tiền PV = Số ngày ở * 2(USD/ ngày). Tỷ giá USD đổi sang VNĐ xem trên website của vietcombank.com.vn
5. Tổng cộng = Tiền phòng + Tiền ăn + Tiền PV
6. Sắp xếp bảng tính tăng dần theo Mã phòng
7. Thống kê tiền phòng theo mẫu
[bookmark: _Toc208144726]2.2. Ứng dụng tính toán giá phòng
1. Xác định khấu hao nhà:  Căn cứ vào
 - Diện tích buồng ngủ, diện tích khu vệ sinh, diện tích cầu thang, hành lang, tiền sảnh,...phân bố cho phòng ngủ theo hệ số
- Giá cả xây dựng 1m2
- Thời gian sử dụng
- Chi phí sửa chữa lớn tòa nhà theo tỷ lệ so với giá xây dựng 
Công thức tính chi phí khấu hao nhà trên 1 ngày đêm:


D: Diện tích BQ 1 buồng (kể cả khu vệ sinh)
K: Hệ số diện tích cầu thang, hành lang trên diện tích buồng ngủ và khu vệ sinh
Z: giá xây dựng 1m2 nhà
t: tỷ lệ chi phí sửa chữa trên tổng giá trị xây nhà
n: số năm tính khấu hao
2. Khấu hao trang thiết bị ở buồng ngủ và phòng vệ sinh
gồm: gương, tủ, tivi, điều hòa nhiệt độ,bàn ghế, bình nước nóng, bệ xí, bồn tắm, tủ lạnh,...
Công thức tính khấu hao từng loại thiết bị: 

 
S: số lượng thiết bị
Z: giá mua thiết bị
n: số năm khấu hao
t: tỷ lệ chi phí sửa chữa lớn trên giá trị tài sản
3. Xác định chi phí trừ dần vật rẻ tiền 
Gồm: ga, gối,khăn tắm, khăn mặt, dụng cụ uống nước, điện thoại để bàn,...


i: số lượng vật rẻ tiền
Z: giá mua vật rẻ tiền
t: số tháng
4. Định mức chi phí tiêu hao vật chất 
Xà phòng, kem đánh răng, bàn chải, trà uống, nước lọc, trái cây,...
Công thức: 

 
V: định mức tiêu hao từng loại vật chất i
Z: giá cả từng loại vật chất
5. Chi phí tiền lương nhân viên trực tiếp phục vụ khách lưu trú
- Nhân viên lễ tân
- Nhân viên phục vụ buồng
- Nhân viên dịch vụ tiền sảnh
- Bảo vệ


R: số lượng nhân viên từng bộ phận
L:  Tiền lương trung bình từng bộ phận
T: Tiền thưởng, phụ cấp lương và BHXH của nhân viên từng bộ phận
S: số buồng ngủ
6. Chi phí quản lý khách sạn bộ phận lưu trú
Quản lý khách sạn gồm 2 bộ phận chủ yếu là Kinh doanh lưu trú và Kinh doanh ăn uống
Chi phí bình quân cho 1 buồng 1 ngày đêm:
F = (Dự kiến DT kế hoạch x Định mức CP quản lý trên DT x tỷ trọng Dt lưu trú)/(360x số buồng)
7. Chi phí điện nước
[bookmark: _Toc208144727]2.3. Ứng dụng tính toán giá món ăn
	BẢNG TÍNH COST

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mã sản phẩm
	:
	BX
	
	
	
	
	
	

	Tên sản phẩm
	:
	Bánh xèo
	
	
	
	
	
	

	ĐVT
	:
	Đồng
	
	
	
	
	
	

	TỔNG HỢP
	 
	Giá 1
	Giá 2
	Giá 3
	Giá 4
	Giá 5
	Giá 6
	Giá 7

	- Tổng chi phí
	:
	       4,550 
	               4,550 
	     4,550 
	     4,550 
	     4,550 
	     4,550 
	     4,550 

	- Tỉ lệ lợi nhuận gộp/ Giá bán
	:
	50%
	57%
	65%
	70%
	80%
	90%
	95%

	- Giá bán đề xuất
	:
	       9,100 
	             10,581 
	   13,000 
	   15,167 
	   22,750 
	   45,500 
	   91,000 

	1. CHI PHÍ NVL
	 
	       3,000 
	               3,000 
	     3,000 
	     3,000 
	     3,000 
	     3,000 
	     3,000 

	Bột gạo
	:
	         500 
	                 500 
	        500 
	        500 
	        500 
	        500 
	        500 

	Tôm thịt
	:
	       2,000 
	               2,000 
	     2,000 
	     2,000 
	     2,000 
	     2,000 
	     2,000 

	Các loại vật liệu phụ
	:
	         400 
	                 400 
	        400 
	        400 
	        400 
	        400 
	        400 

	Biến phí khác
	:
	         100 
	                 100 
	        100 
	        100 
	        100 
	        100 
	        100 

	2. CHI PHÍ NHÂN CÔNG
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	- NC 1
	:
	         500 
	                 500 
	        500 
	        500 
	        500 
	        500 
	        500 

	- NC 2
	:
	
	
	
	
	
	
	

	3. CHI PHÍ CHUNG
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	- Chi phí cố định/sp
	:
	       1,050 
	               1,050 
	     1,050 
	     1,050 
	     1,050 
	     1,050 
	     1,050 



[bookmark: _Toc208144728]2.4. Ứng dụng tính doanh thu- lợi nhuận
2.4.1. Ứng dụng Goal seek để phân tích hòa vốn:
Q: Sản lượng hoà vốn 		B: Định phí
P: Giá bán 1 sản phẩm 		v: Biến phí 1 sản phẩm
· Doanh thu = Sản lượng * giá bán = P*Q
· Chi phí = Biến phí + Định phí = V*Q + F
· Doanh nghiệp hòa vốn khi Doanh thu – Chi phí = 0
Bài tập 1:  Công ty SX gạch chịu nhiệt ước tính biến phí  để sản xuất 1 tấn gạch chịu nhiệt là 2.7 trđ,  giá bình quân trên thị trường là 3.4 trđ, được biết định phí hàng tháng của côngty là 650 trđ, như vậy công ty cần sản suất và tiêu thụ bao nhiêu tấn gạch để hoà vốn?
[image: ]Tạo vùng dữ liệu như sau:
· Giá bán lấy ở vùng dữ liệu (C7=$B$3)
· Doanh thu = Giá bán * Sản lượng (C8=C6*C7)
· Tổng biến phí = Biến phí đơn vị * Sản lượng  (C9=$B$4*C7)
· Định phí lấy trên vùng dữ liệu (C10=$B$2)
· Tổng chi phí = Tổng biến phí+Định phí  (C11=C9+C10)
· Lợi nhuận = Doanh thu - Tổng chi phí (C12=C8- C11)
· Đặt con trỏ tại vị trí ô lợi nhuận
· Vào Tool\Goal Seek
· Khi hộp thoại Goal Seek xuất hiện, ở vùng Set cell sẽ có địa chỉ C12 ( là địa chỉ giá trị ô lợi nhuận), nhập giá trị 0 vào vùng To value, nhập địa chỉ C6 vào vùng By changing cell (là ô cần thay đổi giá trị để ô C12 đạt giá trị 0), sau đó click OK để thi hành.
[image: ]

· Hàm mục tiêu Goal seek tìm ra kết quả sẽ thông báo Goal seeking with C12 found a solution, click OK để hoàn tất, khi đó ta sẽ thấy ô C6 có giá trị là 929 là sản lượng điểm hòa vốn và ô C12 có giá trị là 0 là lợi nhuận điểm hòa vốn. Kết quả:
[image: ]



· Vẽ đồ thị để xác định điểm hòa vốn
Bài tập 2:  Một công ty A có các số liệu sau:
· Giá bán đơn vị sản phẩm là 66000 đồng
· Tổng số sản phẩm tiêu thụ hiện tại là 20000 đơn vị
· Định phí là 195 triệu đồng
· Biến phí một sản phẩm là 27000 đồng
a. Công ty sẽ lời hay lỗ ở mức 4000 và 6000 đơn vị
b. Doanh thu ở điểm hòa vốn là bao nhiêu ?
Bài tập 3: Doanh nghiệp B đang sản xuất và bán một loại sản phẩm X trên thị trường với giá bán đơn vị là 20.000/sp. Tổng doanh thu trong năm là 500 triệu đồng. Tổng biến phí trong năm là 300 triệu đồng. Chi phí cố định trong năm là 100 triệu đồng.
a. Xác định mức sản lượng hòa vốn và doanh thu hòa vốn của DN?
b. Tại các mức sản lượng lớn hơn 12.500sp, doanh nghiệp lời hay lỗ?
c. Tại các mức sản lượng nhỏ hơn 12.500sp, doanh nghiệp lời hay lỗ?
d. Giả sử giá bán sản phẩm X tăng lên 5000/sp (các yếu tố khác không đổi). Hãy xác định mức sản lượng hòa vốn mới.
e. Giả sử biến phí đơn vị giảm xuống 2000/sp. Định phí tăng thêm 5 triệu/năm. hãy xác định mức sản lượng và doanh thu hòa vốn mới?
Bài tập 4: Một công ty sản xuất bánh kẹo ước tính biến phí để sản xuất 1 kg sản phẩm là 10.000 đồng, giá bán bình quân trên thị trường là 18.000 đồng, định phí hàng tháng của công ty là 5.000.000 đồng.
a. Công ty nên sản xuất và tiêu thụ bao nhiêu kg bánh kẹo để hòa vốn
b. Hãy vẽ đồ thị xác định điểm hòa vốn
2.4.2. Xác định giá trị tối ưu 
Bộ phận Marketing khi nghiên cứu thị trường đã đưa ra một bảng kế hoạch như sau:
Ở mức giá giả định ban đầu là 100.000đ/sản phẩm thì số lượng bán như sau:
· Tháng 1: 1.236 sản phẩm
· Tháng 2: 1.513 sản phẩm
· Tháng 3: 1.352 sản phẩm
· Tháng 4: 1.684 sản phẩm
· Tháng 5: 1.484 sản phẩm
· Tháng 6: 1.675 sản phẩm
Chi phí hoạt động tháng 1 là 100 triệu, mỗi tháng tiếp theo sẽ tăng 5% so với tháng trước.
Yêu cầu: Tìm mức giá bán thu được lợi nhuận lớn nhất, biết biến động số lượng bán theo các mức giá bán như sau:
· Mức giá 80.000đ thì số lượng bán đạt 120% so với mức giá 100.000đ
· Mức giá 110.000đ thì số lượng bán đạt 80% so với mức giá 100.000đ
· Mức giá 130.000đ thì số lượng bán đạt 70% so với mức giá 100.000đ
GIẢI
TẠO TRÊN EXCEL
Bước 1: Lập bảng theo dõi Doanh thu – Chi phí – Lợi nhuận theo từng tháng.
[image: https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2018/06/Bang-DT-CP-LN.png]
Bởi chúng ta có 6 tháng, do đó phải xác định các chỉ tiêu theo từng tháng. Cộng tổng các tháng lại để xác định xem trong 6 tháng đó lợi nhuận cuối cùng là bao nhiêu.
Bước 2: Lập bảng tính số lượng bán theo giá bán
Trong đề bài đã cung cấp cho chúng ta đủ thông tin về các mức giá bán, số lượng bán ở 1 mức là 100.000đ và tỷ lệ thay đổi theo các mức giá bán khác. Do đó chúng ta lập bảng tính như sau:
[image: https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2018/06/Bang-phan-tich-so-luong-theo-cac-muc-gia.png]
Bước 3: Xác định mục tiêu
Yêu cầu bài toán là xác định mức giá bán thu được lợi nhuận cao nhất. Ở đây chúng ta hiểu là:
Mỗi mức giá sẽ làm thay đổi doanh thu
Chi phí không ảnh hưởng bởi mức giá (theo dữ kiện đề bài)
Do đó lợi nhuận sẽ thay đổi khi doanh thu thay đổi
Cần tìm ra ở giá bán nào có lợi nhuận cao nhất
Lập bảng theo dõi kết quả như sau:
[image: https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2018/06/Bang-xac-dinh-loi-nhuan-theo-cac-muc-gia-ban.png]
Sau khi đã xây dựng được cấu trúc các bảng tính chúng ta sẽ thực hiện xây dựng các công thức tính như sau:
XÂY DỰNG CÔNG THỨC TÍNH LỢI NHUẬN THEO CÁC MỨC GIÁ BÁN
Bước 1: Xây dựng công thức tính bảng Số lượng bán theo các mức giá bán
Tại mức giá 100.000đ được quy ước có tỷ lệ số lượng bán đạt 100%, tương ứng với các số liệu đã có ở dòng 9
Mức giá 80.000đ có tỷ lệ số lượng bán đạt 120% so với mức giá 100.000 do đó:
B8=B9*120%
Công thức tại B8 có thể áp dụng sang các tháng khác tới tháng 6 (ô G8)
Tương tự các mức giá khác:
Mức giá 110.000 ô B10 = B9*80%
· Mức giá 130.000 ô B11=B9*70%
Kết quả thu được:
[image: https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2018/06/Bang-phan-tich-so-luong-theo-cac-muc-gia-kq.png]
Lưu ý: Khi tính ra kết quả thì chúng ta có thể thấy phần số lẻ (số có phần thập phân). Nhưng về nguyên tắc sản phẩm không có lẻ, do đó chúng ta phải làm tròn xuống cho tất cả các giá trị tính được.
Sử dụng hàm ROUNDDOWN để làm tròn xuống cho công thức tại các ô như sau:
· B8=ROUNDDOWN(B9*120%,0)
· B10=ROUNDDOWN(B9*80%,0)
· B11=ROUNDDOWN(B9*70%,0)
Áp dụng công thức từ B8 tới G8, B10 tới G10, B11 tới G11
Khi đó bảng kết quả sẽ là:
[image: https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2018/06/Bang-phan-tich-so-luong-theo-cac-muc-gia-kq-roundown.png]
Bước 2: Xác định chi phí các tháng
Chi phí tháng sau tăng 5% so với tháng trước: cách tính như sau:
· Chi phí tháng 1: B3=100.000.000đ
· Chi phí tháng 2: C3=B3*5%+B3=B3*(1+5%)
· Chi phí tháng 3: D3=C3*(1+5%)
· Cứ như vậy tăng dần tới tháng 6
Do đó kết quả thu được sẽ là:
[image: https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2018/06/Xac-dinh-chi-phi-cac-thang.png]
 Bước 3: Xác định doanh thu : tạo danh sách chọn các mức giá bán
Doanh thu phụ thuộc vào từng mức giá bán. Do đó chúng ta cần có 1 tham số là Giá bán để tính doanh thu.
Coi vị trí cần đặt danh sách chọn giá bán là H1.
Tại ô H1 sử dụng Data Validation/List. Trong đó danh sách chọn là các mức giá bán (A8:A11)
[image: https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2018/06/Xac-dinh-doanh-thu-Tao-danh-sach-chon-gia-ban.png]
(Xem thêm: Tạo danh sách chọn Drop-down List với chức năng Data Validation)
Bước 4: Xác định doanh thu : Công thức tính doanh thu
Với mức giá bán được  chọn tại ô H1 ta có doanh thu tương ứng của mỗi tháng là:
Doanh thu = Giá bán * Số lượng bán.
Số lượng bán của tháng sẽ được tham chiếu tới bảng Số lượng bán theo giá bán (bước 1) bằng cách sử dụng hàm Vlookup. Tuy nhiên ở đây chúng ta cần tìm theo nhiều cột kết quả, do đó có thể kết hợp thêm hàm Match để làm công thức vlookup được linh động hơn, không phải xác định thủ công đối số col_index_num trong hàm vlookup.
(Xem thêm: Cách sử dụng hàm vlookup kết hợp hàm Match khi tìm theo nhiều cột chứa kết quả)
Kết quả thu được như sau:
[image: https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2018/06/Ham-vlookup-match-xac-dinh-doanh-thu-theo-tung-thang.png]
Bước 5: Xác định lợi nhuận
Lợi nhuận có thể được xác định một cách dễ dàng bằng cách: Lợi nhuận = Doanh thu – chi phí
Sau khi đã thực hiện tất cả các bước trên chúng ta có kết quả tổng lợi nhuận cho mức giá bán 80.000đ là:
[image: https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2018/06/Ket-qua-Loi-nhuan-muc-gia-80k.png]
Bước 6: Xác định kết quả khi thay đổi từng mức giá bán
Sau khi đã xác định được lợi nhuận cho 1 mức giá, chúng ta chỉ cần thay đổi giá bán là có thể tự động xác định được lợi nhuận của mức giá đó.
Lần lượt thay đổi các giá bán, chúng ta có kết quả cuối cùng như sau:
[image: https://blog.hocexcel.online/wp-content/uploads/2018/06/Ket-qua-Loi-nhuan-cac-muc-gia.png]
Kết luận: Mức giá có lợi nhuận cao nhất là mức giá 100.000đ
Đây là dạng bài toán điển hình trong các mô hình giả định, xây dựng phương án kinh doanh, phương án hoạt động tối ưu dựa trên giả định thay đổi 1 tiêu chí. Qua bài toán này chúng ta đã có thể bước đầu hình thành được tư duy xây dựng mô hình giả định trên Excel một cách cơ bản được rồi.
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[bookmark: _Toc208144730]3.1. Tạo bảng khảo sát
[bookmark: _Toc208144731]Tạo phiếu khảo sát online và offline. Nhập liệu trên SPSS 20
BẢNG KHẢO SÁT
Chào các bạn sinh viên!
Tôi đang nghiên cứu đề tài “……………………………”. Đề tài nhằm giúp ban lãnh đạo nhận dạng nhu cầu sinh viên để có các đáp ứng kịp thời. 
Các bạn vui lòng trả lời bảng câu hỏi sau đây  bằng cách check (gạch chéo) vào ô |_| ngay trước con số tương ứng với lựa chọn của bạn. Nếu:
- Hoàn toàn không đồng ý với câu phát biểu: chọn ô số |_|1.
- Hoàn toàn đồng ý với câu phát biểu: chọn ô số |_|5.
- Đồng ý ở các mức độ khác xin vui lòng chọn các ô 2, 3, 4 tương ứng.
Tất cả các trả lời đều giúp ích cho việc nghiên cứu, không có câu trả lời nào là đúng hoặc sai.
Sau đây, các bạn vui lòng cho biết mức độ đồng ý của mình với các phát biểu dưới đây:
	
	Hoàn toàn không đồng ý
	Không đồng ý
	Bình thường / trung hoà
	Đồng ý
	Hoàn toàn đồng ý

	I
	Phòng học
	
	
	
	
	

	1
	Phòng học rộng,sạch sẽ, thoáng mát
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	2
	Đủ phòng học
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	3
	Bàn ghế không bị hư, ánh sáng tốt
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	4
	Trang thiết bị phục vụ cho việc dạy và học tốt (máy chiếu, micro,..)
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	II
	Thư viện
	
	
	
	
	

	1
	Không gian rộng, sạch sẽ, thoáng mát
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	2
	Thư viện im lặng
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	3
	Đầy đủ bàn ghế, ánh sáng
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	4
	Nhân viên phục vụ tận tình
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	5
	Nhiều đầu sách tham khảo
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	6
	Có thể tra cứu sách tham khảo dễ dàng
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	III
	Điều kiện học tập
	
	
	
	
	

	1
	Số lượng sinh viên trong một lớp học rất đông
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	2
	Giảng viên vào lớp đúng giờ và dạy đủ số tiết trong học phần quy định
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	3
	Giảng viên giảng dạy dễ tiếp thu
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	4
	Có đầy đủ tài liệu để tham khảo
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	5
	Có được sự hướng dẫn tận tình của giảng viên khi có vấn đề trong học tập
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	7
	Chương trình đào tạo vừa sức với sinh viên
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	8
	Điểm kiểm tra công bằng, hợp lý
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	IV
	Phòng, Ban, khoa chuyên môn
	
	
	
	
	

	1
	Cán bộ quản lý và giải quyết các vấn đề của sinh viên hiệu quả cao
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	2
	Cán bộ nhân viên ở Phòng, Ban, Khoa nhiệt tình, vui vẻ, tôn trọng sinh viên
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	3
	Các khiếu nại của sinh viên được giải quyết thỏa đáng
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	4
	Thời khóa biểu phân bổ hợp lý
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	V
	Trang web
	
	
	
	
	

	1
	Luôn truy cập được
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	2
	Thông tin trên trang web luôn cập nhật đầy đủ, nhanh chóng
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	3
	Có nhiều tài liệu từ trang web
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	VI
	Giảng viên
	
	
	
	
	

	1
	Nhiệt tình, vui vẻ
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	2
	Có chuyên môn vững vàng
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	4
	Phương pháp giảng dạy hiệu quả, nội dung giảng thực tế, bám sát bài học
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	VII
	Sinh viên
	
	
	
	
	

	1
	Phương pháp học tập hiệu quả
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	2
	Phân bổ thời gian hợp lí
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	4
	Làm bài tập, học bài, đọc tài liệu 
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	5
	Hoạt động nhóm
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	6
	Tham gia các câu lạc bộ học tập
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	7
	Đến lớp đầy đủ, đúng giờ
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	8
	Yêu thích ngành đang học
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5

	9
	Hài lòng về kết quả học tập
	|_|1
	|_|2
	|_|3
	|_|4
	|_|5



Một số thông tin khác, xin cho biết về:
· [bookmark: Check12][bookmark: Check13]Giới tính:        Nam     |_|             Nữ |_|
· [bookmark: Check14][bookmark: Check15][bookmark: Check16]Khoa:              Kinh tế |_|      Du lịch |_|         Ngoại ngữ |_|     Mỹ thuật  CN |_|
· Khóa học:   :   Khóa 16 |_|      Khóa 17 |_|          Khóa 18   |_|

Xin cảm ơn sự hợp tác của các bạn sinh viên!
[bookmark: _Toc208144732]3.2. Thống kê số liệu
- Nghiên cứu thị trường qua mạng
- Phỏng vấn nhóm
- Forum, chat room  hoặc netmeeting




* Ưu điểm: Tăng sự tự do, Thời gian, Địa điểm, Thông tin nhiều hơn
*Nhược điểm: Tính chân thực, Yêu cầu kỹ thuật, Tiến độ thực hiện
· Phỏng vấn chuyên gia
· E-mail group, chatroom, netmeeting
*Ưu điểm: Tập trung được nhiều câu hỏi, Đồng thời nhiều chuyên gia, Thông tin chi tiết









- Bảng câu hỏi qua mạng
 * Ưu điểm: Thời gian nhập dữ liệu chính xác hơn do tự trả lời, Phạm vi rộng, Nhược điểm, Mức độ phản hồi thấp

Nhu cầu					Phản hồi			Theo dõi













- Thống kê trên SPSS 20
[image: https://phantichspss.com/wp-content/uploads/2023/07/spss20-3.png]
[image: gioi-thieu-phan-mem-spss-20]

[bookmark: _Toc208144733]3.3. Quảng bá sản phẩm
[bookmark: _Toc173739219]Một số công cụ quảng cáo sản phẩm
·  Banner quảng cáo (Banner Ads)










· [bookmark: _Toc173739220]Cửa sổ quảng cáo (Pop-up)















· [bookmark: _Toc173739221] SEO/SEM




















































[bookmark: _Toc173739222]



· Affiliate Marketing









· [bookmark: _Toc173739223]Partnership








[bookmark: _Toc173739224][bookmark: _Toc175247042][bookmark: _Toc175247213][bookmark: _Toc175247323][bookmark: _Toc175247495][bookmark: _Toc175247536][bookmark: _Toc175247722][bookmark: _Toc208144734]




[bookmark: _Toc173739225]
· Email marketing
Sai lầm khi nghĩ về Email  Marketing
· Dễ làm: 80 – 90%
· Tỉ lệ mở email10 – 15%
·  Hiển thị đẹp
·  Truyền tải được nhiều thông tin
· Chỉ cần email marketing là đủ
Sử dụng email marketing để
1. Xác nhận đăng ký / hủy đăng ký / đơn hàng
2. Quan hệ khách hàng (Chúc mừng sinh nhật)
3. Hỗ trợ chiến dịch truyền thông  (nhasachkinhte)
4. Bán hàng (Jetstar)
Thói quen duyệt mail
· Trang ăn uống nên gửi lúc nào?
· Email nên gửi vào sáng thứ 2 hay thứ 3?
· Dân văn phòng hay check mail vào thời điểm nào?
Nội dung email
· Tiêu đề: thu hút, khẩn cấp, cá nhân hóa
· Nội dung:
· Vì sao nên đọc email này?
· Đọc tiếp thì tôi sẽ có lợi ích gì?
· Người gửi là ai?
· Hành động






· [bookmark: _Toc173739226]Viral marketing













[bookmark: _Toc208144735]CHƯƠNG 4: SỬ DỤNG PHẦN MỀM QUẢN LÝ NHÀ HÀNG – bePOS
bePOS BackOffice - v3.0.11.6
 (
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.be.bePOS&hl=vi
) (
bePOS trên iOS
)[image: ] (
bePOS trên Android
)4.1.   TẢI VÀ ĐĂNG NHẬP APP
[image: ] (
https://apps.apple.com/vn/app/bepos-si%C3%AAu-app-q-l%C3%BD-b%C3%A1n-h%C3%A0ng/id1271263321?l=vi
)

Đăng nhập app bePOS bằng tài khoản đã được cấp trước đó
Lựa chọn đăng nhập bằng Email
Pass mặc định: bePOS@123
Lưu ý: Sau khi đăng nhập, anh/chị vui lòng đổi mật khẩu đăng nhập 
[image: ][image: ]






Chọn chi nhánh làm việc
[image: ]
Nhấn chọn tên tương ứng và nhập mã pin
[image: ]
Pin mặc định là 0000
[image: ]





4.2. TẠO/SỬA DANH MỤC

Để tạo danh mục mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
[image: ]

Nhập các thông tin cần thiết để tạo Danh mục:
- Tên 
- Các danh mục con (nếu có)
- Có hiệu lực tại tất cả chi nhánh (Nếu tắt nút này, có thể tích chọn một số chi nhánh có hiệu lực)
- Có thể đặt lịch hẹn trực tuyến
- Có thể đặt hàng trực tuyến
[image: ]

Nhập sửa một Danh mục có sẵn, gõ tìm tên tại ô tìm kiếm, sau đó nhấn vào tên Danh mục cần sửa.
[image: ]
 4.3. TẠO/SỬA SẢN PHẨM 
Để tạo sản phẩm mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải[image: ]

Nhập các thông tin cần thiết để tạo Sản phẩm:
· Tên 
· Ảnh
· Mã sản phẩm
· Mã vạch sản phẩm (nếu có)
· Thương hiệu
· Hashtag cho sản phẩm
[image: ]







· Nhập các thông tin cần thiết để tạo Sản phẩm:
· Có hiệu lực tại tất cả chi nhánh: tắt nút này nếu sản phẩm chỉ áp dụng ở một số chi nhánh
· Giới hạn giờ
· Giới hạn ngày
· Giới hạn theo thứ
[image: ]








Nhập các thông tin cần thiết để tạo Sản phẩm:
- Giá bán sản phẩm (nếu mỗi chi nhánh có mức giá khác nhau thì tắt nút “cùng mức giá cho tất cả chi nhánh”
- Hạn chế giá bán: giá bán tối thiểu được áp dụng
- Hỏi số lượng khi bán
- Hỏi giá khi bán
- Lựa chọn danh mục cho sản phẩm để hiện thị lên màn hình
- Bật quản lý tồn kho (nếu có)
- Chọn Công thức cho sản phẩm
[image: ]

Để tìm một Sản phẩm có sẵn, gõ tìm tên tại ô tìm kiếm, sau đó nhấn vào tên Sản phẩm cần sửa.
[image: ]









4.4. TẠO/SỬA TÙY CHỌN
Để tạo Tùy chọn mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
[image: ]








Tương tự với tạo sản phẩm, nhập các thông tin cần thiết để tạo Tùy chọn:
- Ảnh
- Mã tùy chọn
- Hashtag cho sản phẩm
- Có hiệu lực tại tất cả chi nhánh
- Giới hạn giờ
- Giới hạn ngày
- Giới hạn theo thứ
- Giá bán tùy chọn
- Lựa chọn danh mục
- Chọn Công thức 
[image: ]Để sửa một 

Tùy chọn có sẵn, gõ tìm tên tại ô tìm kiếm, sau đó nhấn vào tên Tùy chọn cần sửa.
[image: ]









4.5. TẠO/SỬA NHÓM TÙY CHỌN
Để tạo Nhóm tùy chọn mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
[image: ]








Nhóm tùy chọn dùng để cài đặt các Combo khuyến mãi cho khách hàng.
Cần nhập các thông tin sau:
- Tên nhóm
- Số lượng sản phẩm tối thiểu
- Số lượng sản phẩm tối đa
- Có hiệu lực tại tất cả chi nhánh
- Lựa chọn các tùy chọn/sản phẩm thuộc nhóm
[image: ]



Để sửa một Nhóm tùy chọn có sẵn, gõ tìm tên tại ô tìm kiếm, sau đó nhấn vào tên Nhóm tùy chọn cần sửa.
[image: ]









4.6. TẠO/SỬA CÔNG THỨC
Để tạo Công thức mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
[image: ]








Công thức dùng để cài đặt định lượng nguyên vật liệu cho các sản phẩm.
Cần nhập các thông tin sau:
- Tên công thức
- Ảnh công thức
- Mã công thức
- Có hiệu lực tại tất cả chi nhánh
- Chọn danh mục cho công thức
[image: ]




Nguyên liệu: thêm danh sách kèm định mức các nguyên liệu đi kèm với sản phẩm.
Ví dụ: Công thức cho Nước chanh có Chanh và Đường. Ta nhập:
· Chanh với định mức 0.15kg
· Đường với định mức 0.045kg
[image: ]






Để sửa một Công thức có sẵn, gõ tìm tên tại ô tìm kiếm, sau đó nhấn vào tên Công thức cần sửa.
[image: ]









4.7. TẠO/SỬA CHIẾT KHẤU
Để tạo Chiết khấu mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
[image: ]








Chiết khấu dùng để áp dụng cho việc giảm giá các đơn hàng.
Cần nhập các thông tin sau:
- Tên chiết khấu
- Giá trị theo % hoặc $
- Có hiệu lực tại tất cả chi nhánh
- Tự động áp dụng: nếu bật nút này lên, hệ thống sẽ yêu cầu thêm các thông tin để thiết lập tự động áp dụng cho các đơn hàng đủ điều kiện. Nếu không bật, cần thao tác chọn chiết khấu có sẵn đã được tạo
[image: ]




Thiết lập chiết khấu tự động áp dụng bao gồm:
- Cho phép điều chỉnh sau khi dùng
- Giới hạn giờ
- Giới hạn ngày
- Giới hạn thứ
- Áp dụng cho nhóm khách hàng chỉ định
- Áp dụng cho giá trị đơn hàng
- Áp dụng cho Sản phẩm/Danh mục cụ thể
[image: ]


4.8. TẠO/SỬA PHỤ THU
Để tạo Phụ thu mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
[image: ]








Phụ thu dùng để áp dụng cho việc tăng thêm giá trị các đơn hàng.
Cần nhập các thông tin sau:
- Tên phụ thu
- Giá trị theo % hoặc $
- Có hiệu lực tại tất cả chi nhánh
- Tự động áp dụng: nếu bật nút này lên, hệ thống sẽ yêu cầu thêm các thông tin để thiết lập tự động áp dụng cho các đơn hàng đủ điều kiện. Nếu không bật, cần thao tác chọn phụ thu có sẵn đã được tạo
[image: ]



4.9. TẠO/SỬA LÝ DO HỦY
Để tạo Lý do hủy/hoàn mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
[image: ]








Lý do hủy/hoàn sử dụng khi nhân viên thao tác hủy.
Cần nhập các thông tin sau:
- Tên lý do hủy
- Loại áp dụng
- Có trả lại các mặt hàng đã bán về kho?
- Có hiệu lực tại tất cả chi nhánh
[image: ]





Các loại Lý do hủy bao gồm: 
- Hủy món
- Hủy đơn hàng
- Hoàn tiền
[image: ]






4.10. TẠO/SỬA CT KHUYẾN MÃI
Để tạo Chương trình khuyến mãi mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
[image: ]








Chương trình khuyến mãi áp dụng với các chương trình như: mua 1 tặng 1, mua 2 tặng 1…
Cần nhập các thông tin sau:
- Tên CT Khuyến mãi
- Có hiệu lực tại tất cả chi nhánh
- Giới hạn thứ, ngày và giờ
- Chọn nhóm khách hàng chỉ định
- Chọn giá trị đơn hàng
[image: ]




Lựa chọn “Khi một khách hàng Mua các mặt hàng sau”
- Cài đặt số lượng tối thiểu/tối đa mà khách cần mua sản phẩm
- Chọn mặt hàng áp dụng
Ở đây có thể chọn 2 lựa chọn:
- Nhận các mặt hàng sau (lựa chọn mặt hàng được tặng và số lượng áp dụng)
- Chiết khấu một giá trị nhất định (cài giá trị chiết khấu)
[image: ]
[image: ]
4.11. TẠO/SỬA KHU VỰC
Để tạo Khu vực mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
[image: ]
Chỉ cần nhập Tên và Ghi chú (nếu có) để tạo mới khu vực
[image: ]









4.12. TẠO/SỬA BÀN
Để tạo Bàn mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
[image: ]








Các thông tin cần nhập để tạo bàn
- Chọn khu vực cho bàn
- Nhập tên/số bàn
- Lựa chọn Size bàn
- Lựa chọn Style bàn
- Cho phép tạo nhiều đơn hàng
[image: ]





4.13. TẠO/SỬA NHÂN VIÊN
Để tạo Nhân viên mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
[image: ]








Các thông tin cần nhập để tạo nhân viên
- Nhập tên
- Thông tin liên hệ
- Địa chỉ
- Tích chọn chi nhánh làm việc
- Bật các phân quyền tương ứng cho nhân viên
Lưu ý: để nhân viên đăng nhập được app, cần bật quyền “Có thể Đăng nhập và sử dụng App”
[image: ]



Để sửa một Nhân viên có sẵn, gõ tìm tên tại ô tìm kiếm, sau đó nhấn vào tên Nhân viên cần sửa.
[image: ]









4.14. TẠO/VÔ HIỆU TÀI KHOẢN
Để tạo Tài khoản cho nhân viên mới, nhấn vào biểu tượng dấu + ở góc trên bên phải
Lưu ý: Chỉ có tài khoản owner mới có quyền tạo tài khoản đăng nhập cho các user
[image: ]







Có thể chọn Nhân viên đã được tạo sẵn trước đó ở nút “Lựa chọn”, địa chỉ email sẽ tự động được điền.
Nhập mật khẩu và xác nhận lại mật khẩu tạo cho nhân viên
Lưu ý: Mật khẩu phải chứa ký tự viết hoa và viết thường, số, ký tự đặc biệt và dài ít nhất 8 ký tự
[image: ]






Để Vô hiệu tài khoản, nhấn vào tên tài khoản cần vô hiệu, lựa chọn:
· Đặt lại mật khẩu
· Vô hiệu hóa tài khoản
[image: ]

VÍ DỤ: 
· Xem báo cá doanh thu theo từng loại sản phẩm

[image: ]
[image: ]
· Báo cáo đặt cọc và trả dần
[image: ]
· Báo cáo dịch vụ theo nhân viên
[image: ]
· Báo cáo số liệu
[image: ]
Phương thức thanh toán
[image: ]
· Top sản phẩm, nhân viên xuất sắc
[image: ]
· Báo cáo lịch hẹn
[image: ]
· Quản lý thông tin khách hàng (CRM)
[image: ]
· Chấm công nhân viên
[image: ]
· Kiểm tra kho hàng[image: ]
· Nhập kho hàng
[image: ]


[bookmark: _Toc208144736]CHƯƠNG 5: SỬ DỤNG PHẦN MỀM QUẢN LÝ KHÁCH SẠN

[bookmark: _Toc208144737][image: https://cloudgo.vn/public/media/images/top-phan-mem-quan-ly-khach-san.jpg]5.1. Phần mềm quản lý khách sạn
Phần mềm quản lý khách sạn (Hotel Management Software - HMS) là giải pháp công nghệ hiện đại được thiết kế để tự động hóa, số hóa và tối ưu toàn bộ các hoạt động vận hành trong khách sạn, đặc biệt là các quy trình lễ tân và buồng phòng. Các tính năng chính của phần mềm bao gồm đặt phòng, nhận phòng, xử lý thủ tục nhận và trả phòng, phân bổ phòng, quản lý vệ sinh phòng, xuất hóa đơn và quản lý thanh toán một cách hiệu quả. Ngoài ra, phần mềm quản lý khách sạn còn tích hợp nhiều mô-đun quan trọng như:
· Quản lý lễ tân (Front Office),
· Hệ thống POS bán hàng tại quầy
· [image: https://cloudgo.vn/public/media/images/phan-mem-quan-ly-khach-san.jpg]Tích hợp Channel Manager để đồng bộ dữ liệu với các kênh OTA (Online Travel Agencies),
· CRM chăm sóc khách hàng
· Liên kết với hệ thống kế toán
Nhờ khả năng vận hành đồng bộ và tối ưu này, phần mềm giúp nâng cao hiệu suất làm việc, tiết kiệm chi phí quản lý và cải thiện trải nghiệm khách hàng toàn diện từ khâu đặt phòng đến thanh toán và dịch vụ hậu mãi.
[bookmark: _Toc208144738]5.2. Những khó khăn mà ngành Khách sạn - Resort đang phải đối mặt
Ngành Khách sạn hiện đang đứng trước nhiều thách thức phức tạp do thị trường du lịch liên tục biến động. Dưới đây là tổng hợp những khó khăn mà ngành Khách sạn - Resort đang phải đối mặt trong quá trình phục hồi và phát triển bền vững.
· Mất thông tin đặt phòng, dễ gây trùng phòng hoặc overbooking.
· Không có hệ thống quản lý trạng thái phòng, dẫn đến việc nhận phòng và trả phòng không nhất quán
· Thiếu sự phối hợp giữa các bộ phận như lễ tân, buồng phòng, kế toán
· Khó quản lý khuyến mãi và chương trình ưu đãi, ảnh hưởng đến sự hài lòng của khách hàng.
· Báo cáo thiếu minh bạch, khó kiểm soát chi phí và doanh thu.
· Thiếu công cụ chăm sóc khách hàng tự động, gây trải nghiệm không liền mạch.
· Thiếu tính bảo mật thông tin của khách hàng, có thể liên quan đến pháp lý.
· Không lưu trữ được thông tin khách hàng cũ nên ảnh đến việc giữ chân cũng như quảng bá chiến dịch truyền thông cho họ.
· Không tìm được nguồn khách hàng tiềm năng từ đa kênh như Website, Zalo, Facebook,...
· Không có hệ thống đo lường, theo dõi quá trình hoạt động của khách sạn.
Ngoài các yếu tố khách quan thì yếu tố chủ quan là khách sạn không áp dụng phương thức chuyển đổi số bằng phần mềm sẽ khiến khách sạn mất lợi thế cạnh tranh, đặc biệt trong bối cảnh thị trường ngày càng khốc liệt. Vậy có những phần mềm nào hiệu quả, đánh giá qua tiêu chí gì?
[bookmark: _Toc208144739]5.3. Tiêu chí chọn phần mềm quản lý khách sạn phù hợp
Khi lựa chọn phần mềm quản lý khách sạn phù hợp, bạn cần cân nhắc kỹ càng các tiêu chí sau để đảm bảo giải pháp công nghệ đáp ứng đúng nhu cầu vận hành và phát triển của cơ sở lưu trú:
· Xác định quy mô và loại hình khách sạn
Trước khi lựa chọn phần mềm quản lý khách sạn, cần xác định rõ loại hình và quy mô cơ sở lưu trú của bạn. Ví dụ, nhu cầu quản lý của một homestay nhỏ sẽ khác biệt rất nhiều so với một khách sạn 3 sao hoặc một resort 5 sao cao cấp. Với resort 5 sao, hệ thống cần tích hợp chuyên sâu hơn như quản lý nhà hàng, spa, khu vui chơi, chăm sóc khách VIP… Do đó, lựa chọn phần mềm cần phù hợp với quy mô vận hành thực tế.
· Giao diện dễ sử dụng, thân thiện với người dùng
Phần mềm nên có giao diện trực quan, dễ hiểu, giúp nhân viên dễ dàng thao tác mà không mất nhiều thời gian đào tạo. Giao diện cần tương thích và hoạt động mượt mà trên cả máy tính (desktop) lẫn thiết bị di động (mobile) để đảm bảo quản lý linh hoạt, ngay cả khi người quản lý không có mặt tại khách sạn.
· Hỗ trợ đa ngôn ngữ và đa tiền tệ
Đây là yếu tố đặc biệt quan trọng nếu bạn hướng đến khách quốc tế. Phần mềm cần hỗ trợ nhiều ngôn ngữ khác nhau, đồng thời có thể chuyển đổi đơn vị tiền tệ một cách linh hoạt, giúp khách dễ dàng hiểu và thanh toán mà không gặp rào cản ngôn ngữ hay tỷ giá.
· Tích hợp hệ thống CRM (Customer Relationship Management)
CRM cho phép khách sạn lưu trữ thông tin khách hàng, theo dõi lịch sử đặt phòng, ghi nhớ sở thích cá nhân và gửi ưu đãi đúng lúc. Việc này không chỉ nâng cao trải nghiệm mà còn giúp khách sạn chăm sóc và giữ chân khách hàng hiệu quả, từ đó tăng tỉ lệ khách quay lại.
· Chi phí hợp lý và linh hoạt
Tùy theo nhu cầu và quy mô, phần mềm nên có các gói chi phí linh hoạt, chẳng hạn như thuê bao theo tháng, quý hoặc năm, hoặc trọn gói một lần. Việc này giúp khách sạn dễ dàng cân đối ngân sách và lựa chọn phương án phù hợp nhất với tình hình tài chính.
· Có bản dùng thử hoặc demo
Một phần mềm tốt nên cung cấp bản dùng thử miễn phí hoặc demo trải nghiệm, giúp bạn và đội ngũ có thể đánh giá giao diện, tính năng và mức độ phù hợp với quy trình vận hành trước khi chính thức đầu tư.
· Đánh giá và phản hồi tích cực từ người dùng thực tế
Hãy tìm hiểu thêm các đánh giá từ người dùng đã sử dụng phần mềm trên các nền tảng mạng xã hội như YouTube, Facebook, Instagram, hoặc các trang chuyên về công nghệ. Những phản hồi thực tế này là nguồn tham khảo đáng tin cậy để bạn đưa ra quyết định chính xác.
[bookmark: _Toc208144740]5. 4. Giải pháp quản lý khách sạn CloudHOTEL
CloudHOTEL - phần mềm hỗ trợ quản lý khách sạn, nhà nghỉ, resort, homestay & villa là một giải pháp nổi bật trong năm nay, hỗ trợ tối ưu hiệu quả marketing, quản trị bán hàng và chăm sóc khách hàng tự động giúp gia tăng trải nghiệm và sự hài lòng của khách hàng.
Tính năng chính của CloudHOTEL:
· Quản lý khách hàng: Tạo kho dữ liệu khách hàng tập trung, cung cấp góc nhìn 360 độ với thông tin liên hệ, lịch sử đặt phòng, và tương tác.
· Kết nối đa kênh: Tập trung dữ liệu khách hàng từ các kênh như Facebook ads, Facebook chat, Google, Zalo, tổng đài, và email vào một hệ thống duy nhất.
· Phân quyền và bảo mật: Đảm bảo an toàn dữ liệu với các tính năngi phân quyền bảo mật tối đa như: phân quyền dữ liệu, phân quyền truy cập, phân quyền thao tác, phân quyền theo chi nhánh, phòng ban.
· Tối ưu marketing: Đo lường hiệu quả các chiến dịch quảng cáo, đánh giá ROI, và thực hiện remarketing qua SMS, email, Zalo ZNS.
· Hỗ trợ bán hàng: Tối ưu hoạt động bán hàng, theo dõi cơ hội, quản lý đặt phòng, và chăm sóc khách hàng tự động qua nhiều kênh.
· Quản lý đặt phòng: Quản lý phòng, bảng giá, lịch đặt phòng, check-in, check-out, và các nhóm khách đoàn một cách khoa học.
· Tối ưu vận hành nội bộ: Quản lý lịch làm việc, giao việc, tài liệu, dự án, và tự động hóa quy trình liên kết giữa các phòng ban.
· Báo cáo và ra quyết định: Theo dõi tình hình kinh doanh qua dashboard, tạo báo cáo động, và truy cập báo cáo mọi lúc, mọi nơi.
Ưu điểm của CloudHOTEL:
· Hơn cả quản lý khách sạn: CloudHOTEL Ttích hợp sẵn với CRM chuyên sâu, hỗ trợ marketing và chăm sóc khách hàng chuyên nghiệp, giúp tối ưu trải nghiệm khách hàng.
· Tùy chỉnh linh hoạt: Dễ dàng điều chỉnh hệ thống theo đặc thù của doanh nghiệp, đảm bảo phù hợp với quy trình kinh doanh riêng.
· Đội ngũ tư vấn kinh nghiệm: Chuyên gia giàu kinh nghiệm sẵn sàng hỗ trợ từ triển khai đến vận hành.
· Hỗ trợ sau triển khai: Cung cấp dịch vụ đào tạo và hỗ trợ toàn diện, đảm bảo hệ thống hoạt động hiệu quả.
Vào website: https://cloudpro.vn/public/phan-mem-crm-cho-khach-san-resort để dùng thử và thực hiện các thao tác sau:
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1. [bookmark: _Toc208144741]Xây dựng kho dữ liệu khách hàng tập trung, cung cấp góc nhìn 360 độ về khách hàng
· Kết nối đa kênh, tập trung dữ liệu khách hàng về một nơi duy nhất
· Phân quyền bảo mật dữ liệu khách hàng tối đa
· Gắn nhãn, phân loại, phân nhóm khách hàng theo nhiều tiêu chí
· Cung cấp góc nhìn 360 độ về khách hàng: thông tin liên hệ, lịch sử đặt phòng, lịch sử chăm sóc…
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2. [bookmark: _Toc208144742]Đo lường và tối ưu hiệu quả marketing
· Đo lường hiệu quả các chiến dịch quảng cáo Facebook Ads, Google Ads theo chiến dịch, theo nguồn, theo nhân viên: chi phí, số lượng data thu về, số lịch hẹn khám, số khách đến, số lịch hẹn phát sinh doanh thu, tỷ lệ chốt, doanh số, ROI…
· Thực hiện chiến dịch remarketing qua SMS, email, Zalo ZNS cho các tệp khách hàng được phân loại phân nhóm theo nhiều tiêu chí
[image: https://cloudpro.vn/public/images/solution_thumbs/detail_image/do-luong-va-toi-uu-hieu-qua-marketing-0_hiv41koLHa.png]
3. [bookmark: _Toc208144743]Tối ưu hoạt động bán hàng hằng ngày của nhân viên một cách dễ dàng
· Theo dõi và cập nhật các cơ hội bán hàng
· Hỗ trợ bán hàng cho khách lẻ và khách đoàn
· Nhắc nhở chăm sóc, follow khách hàng tự động
· Hỗ trợ công cụ gọi điện, chat Zalo, Messenger tương tác tư vấn với khách
[image: https://cloudpro.vn/public/images/solution_thumbs/detail_image/toi-uu-hoat-dong-ban-hang-hang-ngay-cua-nhan-vien-mot-cach-de-dang-0_2Qdxuaj49R.png]
4. [bookmark: _Toc208144744]Quản lý đặt phòng khoa học, không chồng chéo
· Quản lý danh mục Phòng, bảng giá ngày thường, bảng giá ngày lễ
· Ghi nhật Đặt phòng, sắp xếp lịch trên giao diện khoa học
· Xác nhận đặt phòng, nhắc nhở nhận phòng tự động qua SMS, ZNS
· Check-in nhận phòng cho khách hàng
· Quản lý danh sách khách đoàn
· Check-out thanh toán khi trả phòng
[image: https://cloudpro.vn/public/images/solution_thumbs/detail_image/quan-ly-dat-phong-khoa-hoc-khong-chong-cheo-1_YamLoaWSkd.png]
5. [bookmark: _Toc208144745]Chăm sóc khách hàng đa kênh, tự động
· Tương tác với khách hàng đa kênh: gọi điện, gửi sms, gửi email, chat Zalo, gửi ZNS, chatbot Messenger
· Xây dựng kịch bản chăm sóc khách hàng tự động qua SMS, ZNS: cảm ơn khách hàng sau check-out, khảo sát hài lòng
· Tiếp nhận và xử lý khiếu nại, yêu cầu hỗ trợ của khách hàng
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6. [bookmark: _Toc208144746]Tối ưu vận hành nội bộ
· Quản lý lịch làm việc, giao việc
· Quản lý tài liệu
· Quản lý dự án
· Thông báo nhắc nhở tự động
· Workflow tự động hoá liên kết nghiệp vụ các phòng ban
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7. [bookmark: _Toc208144747]Báo cáo phân tích tổng hợp, hỗ trợ ra quyết định
· Dashboard theo dõi báo cáo tập trung, nắm bắt tình hình kinh doanh nhanh chóng
· Cơ chế tạo báo cáo động theo nhu cầu xem của người dùng
· Xem báo cáo ở bất kỳ đâu, bất kỳ lúc nào mà không phụ thuộc vào nhân viên báo cáo
[image: https://cloudpro.vn/public/images/solution_thumbs/detail_image/bao-cao-phan-tich-tong-hop-ho-tro-ra-quyet-dinh-0_KAIy1Lkzch.png]



CHƯƠNG 6: SỬ DỤNG PHẦN MỀM DÙNG CHO NGÀNH DU LỊCH – LỮ HÀNH
(TOURWELL)
TRANG WEB: https://tourwell.vn/
HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM: https://help.tourwell.vn/tourwell
Phù hợp với mọi quy mô: 3 đến 1000 nhân sự, mọi loại hình: nội địa, outbound, inbound
6.1. Quy trình nghiệp vụ
[image: C:\Users\HP\Desktop\Untitled.png]
· Lead: tạo và quản lý lead (contact khách hàng tiềm năng), cơ hội bán hàng
· Sale: quản lý đơn hàng (booking), thanh toán, gửi yêu cầu dịch vụ sang điều hành
· Điều hành: quản lý phiếu điều hành tour, mỗi phiếu gồm các việc lập dự toán, đặt dịch vụ, làm thanh toán cho đối tác, bàn giao tour cho hướng dẫn viên, quyết toán tour. Hoặc Điều hành dịch vụ lẻ cho đặt khách sạn, combo, thuê xe....
· Phiếu yêu cầu dịch vụ: công cụ để tương tác giữa bộ phận Sale và bộ phận Điều hành
· Phiếu chi Đề nghị thanh toán
· Nhà cung cấp: quản lý hợp đồng, báo giá, chương trình khuyến mãi, lịch sử đặt, công nợ
· Báo cáo: doanh thu, lợi nhuận, các báo cáo chi tiết để có góc nhìn đa chiều
· Cấu hình: GIúp bạn phân quyền, tạo các nhóm phê duyệt, quản lý tài khoản nhân viên...
6.2. Tour sản phẩm
Đóng gói trước các sản phẩm tour để sử dụng cho khâu bán hàng (tạo đơn hàng); tạo lịch khởi hành và điều hành tour
Truy cập vào menu Tour sản phẩm để quản lý danh sách sản phẩm tour đã đóng gói
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Các Tour sản phẩm đã tạo sẵn sẽ xuất hiện ở đây
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Tour sản phẩm là gì?
Trong phần mềm bạn sẽ gặp 2 thuật ngữ là "Tour sản phẩm" và "Tour khởi hành". Để dễ hiểu bạn xem ví dụ sau:
Tour sản phẩm
Là tour bạn đóng gói sẵn để giới thiệu cho khách hàng với các thông tin như:
· Tên tour
· Thời lượng: số ngày, số đêm
· Điểm đến
· Lịch trình
· Đơn giá: giá người lớn, trẻ em...
· Điều khoản, chính sách: bao gồm, không bao gồm, hoàn huỷ....
Ví dụ ta sẽ có: Tour Hạ Long 2 ngày 1 đêm, giá 2.500.000 đ/khách
Tour khởi hành
Là khi ta có kế hoạch chạy 1 tour cụ thể vào một ngày cụ thể, thông thường rơi vào 2 trường hợp
· Trường hợp 1: Khách hàng là Anh Long yêu cầu làm 1 đoàn riêng đi Hạ Long vào 30/4, ta sẽ có tour khởi hành là "Tour Hạ Long 2 ngày 1 đêm - Đoàn riêng Anh Long 30/4"
· Trường hợp 2: Công ty lập kế hoạch chạy tour Hạ Long 2 ngày 1 đêm vào 30/4 và sẽ bán lẻ (ghép/gom), ta có tour khởi hành là "Tour Hạ Long 2 ngày 1 đêm - ghép khách 30/4"
Tạo tour sản phẩm
Từ menu bạn tạo tour sản phẩm theo hướng dẫn
[image: C:\Users\HP\Desktop\Untitled.png]
Bạn điền đầy đủ thông tin được yêu cầu để tạo tour, trong đó bạn lưu ý phần cấu hình giá
Công cụ này giúp bạn tính được chính xác số chỗ trên 1 tour khởi hành, để dễ hình dung bạn xem ví dụ:
· Tour Hà Nội - Đà Nẵng phương tiện ô tô: nếu Trẻ em 2-5 tuổi ngồi chung ghế bố mẹ => Số chỗ của Trẻ em (2-5) tuổi = 0 (không tính chỗ)
· Tour Hà Nội - Đà Nẵng phương tiện máy bay: trẻ em 2-5 tuổi sẽ chiếm 1 chỗ trên máy bay theo quy định của hãng hàng không. Do đó bạn có thể cấu hình = 1 chỗ. Như vậy nếu bạn đã mua sẵn series 20 chỗ cho tour này thì sẽ quản lý chính xác được số vé máy bay đã bán
[image: C:\Users\HP\Desktop\Untitled.png]
Sau khi lưu lại bạn tiếp tục cập nhật các thông tin chi tiết cho tour (nếu cần thiết) như sau:
· Cập nhật Bao gồm & không bao gồm
[image: C:\Users\HP\Desktop\Untitled.png]
· Cập nhật Lịch trình
[image: C:\Users\HP\Desktop\Untitled.png]
· Thời gian giữ chỗ (có thể cập nhật lại khi tạo Tour khởi hành) Áp dụng cho các tour ghép lẻ, sale hoặc đại lý được giữ chỗ để chờ khách thanh toán
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