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   COÂNGTY TNHH PHAÀN MEÀM ACE 
18/1 Haø Thanh – Nha Trang – Khaùnh Hoaø 
Ñieän Thoïai:  058.6281056,website:http://www.vanct.com 
 

HÖÔÙNG DAÃN SÖÛ DUÏNG CHÖÔNG TRÌNH 
 QUAÛN LYÙ BAÙN HAØNG ACESOFTS PRO V3.2 

 
I.PHẦN DÀNH CHO THU NGÂN: 

Click đôi biểu tượng chương trình trên màn hình Destop của Windows để xuất hiện sơ đồ bàn, đặt 
con trỏ tại vị trí số bàn nhập số bàn nhấn phím Enter để gài sản phẩm vào bàn chỉ định hoặc click chuột 
trực tiếp vào số bàn đó.  

 
Tiện ích : 

- Sửa chữa dữ liệu 
- Nén dữ liệu. 
- Liên kết dữ liệu.  
- Nhập dữ liệu. 
- Thoát. 
 

 
 
 
 
 
 

ACESOFTS 
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1.Nhập yêu cầu và in phiếu order 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Chọn tên khách hàng, tên người phục vụ, nhập vào những sản phẩm mà khách yêu cầu bằng cách gõ trực 
tiếp mã sản phẩm hoặc nhấn phím ALT + mũi tên xuống để chọn mã. Nhập số lượng vào và check và ô 
KM nếu món đó khiến mãi cho khách.Sau đó ta dùng chuột click và dấu nhân bên góc phải hoặc nhấn 
phím F12 để đóng form và in phiếu order. Và cứ thao tác đó ta nhập lần lượt các bàn của khách và các yêu 
cầu sản phẩm.  
2. Xử lý bàn hiện hành: Nhập số bàn chỉ định bằng cách click chuột hoặc nhập bằng phím số bàn cần xử 
lý sau đó chương trình sẽ hiển thị form như hình sau: 
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+Trả sản phẩm: Ta nhấn dấu trừ sau sản phẩm cần trả, nhập số lượng trả và  nhấn F12 để in ra phiếu trả. 
+Nhập bổ sung sản phẩm: Đặt con trỏ tại vị trí dòng trên cùng và nhập mã sản phẩm mới vào enter cho 
sản phẩm nhảy xuống dòng và nhấn F12 để in phiếu order. Đổi với những sản phẩm đã order trước đó ta 
chỉ cần nhấn vào dấu cộng sau sản phẩm đó , nhập số lượng và nhấn F12 để in ra phiếu order 
-Khách Vip giảm giá : Nhập mã số thẻ  vip vào nhấn Enter để thực hiện giảm giá cho khách . Có hai cách 
giảm giá nếu giảm phần trăm trên thức ăn thì ta check vào ô chỉ giảm thức ăn và ngược lại thì check vào ô 
giảm trên tổng bill 
-In bill tính tiền: Nhấn phím F9 hoặc bấm vào nút In phiếu tính tiền. Nhấn F12 để đóng Form  trở về lại sơ 
đồ bàn ban đầu và bàn đó sẽ chuyển sang màu vàng. 
- Nhấn F10 hoặc  nút thanh toán thoát bàn khi khách đưa đủ tiền. Nhập số tiền khách đưa vào để xem tiền 
thừa bao nhiêu . 
 
3. Khi cần xem và in lại các phiếu đã tính tiền bấm chuột vào ô check box ở giao diện sơ đồ bàn 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Khi bấm vào sẽ hiện ra các bàn đã in bill tính tiền ngày giờ, tên thu ngân, tổng số tiền và các chi tiết sản 
phẩm mà bàn đó đã dùng. Khi cần in lại bill tính tiền thì nhấn đôi chuột vào bàn cần in và chọn Yes để 
thực hiện in bill lại. Bill in lại có ghi chữ  “IN LẠI” và không tăng doanh thu trong báo cáo. Sử dụng 
trong trường hợp bị mất Bill hoặc kẹt giấy hỏng Bill khi bấm F9 in Bill lần đầu. 
4.F4 xem lại các bill tính tiền, và nhập hàng theo từng nhà cung cấp trong khoản thời gian và ghi nợ 
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4.1 Xem lại các phiếu tính tiền và ghi nợ 
Ghi nợ: Chọn Bill cần ghi nợ sau đó bấm vào nút ghi nợ phần mềm xuất hiện hộp thoại sau: 
-Ghi nợ Bill chỉ định với một khách hàng đã được gài trước vào danh mục (xem cách gài tên khách hàng 
được phép nợ phần sau) 
-Chọn tên khách hàng để ghi nợ số tiền gắng liền với Bill chỉ định 
-Sau đó nhấn thực hiện để ghi nhận khách hàng nợ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.2 xem lại các mặt hàng nhập theo tên nhà cung cấp 
Nhấn vào thanh nhập , gõ vào từ ngày đến ngày và chọn tên nhà cung cấp cần xem phần mềm sẽ hiển thị 
lên tất cả các mặt hàng nhập bao gồm ngày tháng, tên, số lượng, đơn giá, thành tiền và tổng thành tiền. Có 
thể xuất ra excel  và in ra giấy. 
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5. F3 khách hàng trả nợ, trả nợ nhà cung cấp và thu chi 
 

- Khách hàng trả nợ, check vào nút khách hàng -> chọn tên khách hàng -> nhập số tiền thu-> diễn 
giải -> bấm thực hiện để cập nhật số tiền khách hàng trả nợ. 

- Trả nợ nhà cung cấp, check và ô nhà cung cấp -> chọn tên nhà cung cấp -> nhập số tiền trả -> diễn 
giải -> bấm thực hiện để ghi nhận số tiền trả cho nhà cung cấp. 

- Thu ngoài, check vào nút thu -> chọn đối tượng thu -> nhập số tiền thu -> diễn giải –>nhấn nút 
thực hiện để ghi nhận số tiền thu ngoài 

- Chi linh tinh , check vào nút chi -> chọn đối tượng chi -> nhập số tiền chi -> diễn giải -> nhấn nút 
thực hiện để ghi nhận số tiền chi. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. F5 Xem công nợ khách hàng, nhà cung cấp, số tiền thu và chi ngoài trong tháng 
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- Bổ sung tên khách hàng, nhà cung cấp , thu, chi bao gồm họ tên, địa chỉ, loại. 
- Đối với khách hàng thì chọn loại “ B” ; Nhà cung cấp chọn loại “ M” ; thu chọn loại “T” ; chi 

chọn loại “ C” 
Trước khi xem công nợ ta cần thực hiện thao tác nhấn bốn nút cuối 
 

- Nút: Xóa về không :xoá tất cả dữ liệu về 0 để chuẩn bị làm mới lại   
- Nút: Nạp nợ cũ :Tức số dư cuối kỳ của tháng trước và là đầu kỳ của tháng này  
- Nút: Nạp phát sinh:Nạp giá trị nợ và trả tiền của khách hàng trong tháng này  
- Nút: Ghi nợ cuối :Khi cuối tháng chốt số dư cuối kỳ để chương trình nạp sang đầu tháng sau. 

 
-Click đôi chuột vào tên khách hàng để xem chi tiết khách hàng đó nợ và trả tiền ra sao như giao 
diện sau đây: 

 
7. F1 xem kết quả bán hàng và in giao ca  
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Khi thu ngân nhấn F1 thì phần mềm sẽ hiển thị lên form kết quả bán hàng của thu ngân đó và muốn gia ca 
kết sổ thì nhấn vào biểu tượng máy in để in báo cáo bán hàng trong ca làm việc của mình bao gồm: 
- Doanh số bán hàng 
- Chi tiết khách nợ 
- Tiền giảm giá 
- Chi tiết các khoản thu  
- Chi tiết các khoản chi 
* Lưu ý : Khi thu ngân đã giao ca kết sổ thì thu ngân đó không được phép chọn tên mình tiếp tục bán được 
trong ngày hôm đó nữa mà phải chuyển cho thu ngân tiếp theo. 
Mỗi thu ngân chỉ được xem kết quả bán hàng trong ca làm việc của mình . Chỉ có quyền Admin mới xem 
được kết quả bán hàng của tất cả các thu ngân trong ngày/ tháng/ năm bằng cách nhập dấu “*” vào ô tên 
của thu ngân. 
 
8. F6 nhập hàng 
 
 Nhấn F6 phần mềm sẽ hiển thị lên form nhập hàng, chọn tên nhà cung cấp và lần lượt nhập mã sản phẩm, 
số lượng, đơn giá . Nhập xong ta nhấn nút in phiếu để in ra phiếu nhập đồng thời ghi nhân công nợ nhà 
cung cấp. 

 
* Xem và chỉnh sửa các  phiếu nhập hàng: 
-Xem lại và chỉnh sữa các phiếu nhập hàng nhấp chuột vào ô check box ở giao diện chính sơ đồ bàn.Liệt 
kê các phiếu nhập hàng khi đó sẽ xuất hiện danh sách các phiếu nhập hàng như hình sau: 
-Click đôi chuột vào số phiếu để xem đồng thời điều chỉnh lại phiếu nhập hàng nếu có sai sót. 
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9. F7 xem và in báo cáo xuất nhập tồn 
 
Phần mềm sẽ xuất hiện giao diện xuất nhập tồn trong tháng gồm tồn đầu kỳ ,nhập trong kỳ, xuất trong kỳ 
và tồn cuối kỳ cụ thể về đơn giá nhập, số lượng, giá trị và giá vốn của từng sản phẩm. 
- Có thể xem , in và kết xuất ra excel bảng xuất - nhập - tồn theo ngày/ tháng /năm. Trước khi xem ta thực 
hiện thao tác nhấn bốn nút cuối. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. F8 giờ vào ra của nhân viên 
 
Tên nhân viên được cập nhật trong phần hệ thống khi nhân viên đi làm hoặc ra về thì ta nhấn vào F8 phần 
mềm sẽ hiện lên form bấm giờ đi làm và check vào ô đi làm và đi về của mỗi nhân viên. Từ đó ta có thể 
quản lý được thời gian làm việc của nhân viên dễ dàng hơn. 
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II.DÀNH CHO QUẢN LÝ   
F2 CÀI ĐẶT THỰC ĐƠN(MENU) GÀI CÔNG THỨC ĐỊNH LƯỢNG TỈ LÊ CHO SẢN PHẨM 
-Nhấn F2: 
-Nhập mật khẩu nhấn Enter 
-Đổi mật khẩu 
1. Hệ thống:  
-Chọn menu xuất hiện giao diện sau: 
- Gài tất cả các sản phẩm bán ra và mua vào 
trước hết ta chọn nhóm cho sản phẩm đó. 
Mã sản phẩm thường thì ta đặt bằng những 
ký tự đầu để cho dễ nhớ, mã sản phẩm 
không được trùng nhau khi trùng phần mềm sẽ báo khi đó ta nhấn ESC để gài lại. Check vào ô tồn hoặc 
chế biến nếu sản phẩm đó có kiểm tra hàng tồn hoặc chế biến.     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.SẢN PHẨM CHẾ BIẾN 
-Đối với sản phẩm pha chế mà có và sử dụng các nguyên vật liệu cơ bản chúng ta có  thể  sử dụng định 
lượng để kiểm soát Xuất  Nhập Tồn đối với nguyên liệu đó thông qua khai báo các thành phần và tỉ lệ của 
các nguyên liệu cấu thành sản phẩm đó vd: 
Ta có sản phẩm có tên gọi là: 
-B52  
-Bò Lúc Lắc Khoai tây chiên 
 
 THÀNH PHÂN1 TỈ LỆ 1 THÀNH PHÂN1 TỈ LỆ 1 THÀNH PHÂN3 TỈ LỆ 3 
B52 Balley 0.4ml Kalua 0.3ml Tequila 0.6ml 
Bò lúc lắc Bò phô 0.2kg Khoai tây 0.3kg Hành tây 0.1kg 
 
 
2.SẢN PHẨM CHUYỂN BÁN: 
-Đối với hàng chuyển bán thì chương trình tự tính xuất-nhập-tồn ( Là những sản phẩm mua về bán ra 
không qua khâu chế biến vd: bia, nước ngọt …) 
* Chọn nhân viên : 
Phần mềm sẽ xuất hiện form dùng để khai báo nhân viên làm việc bao gồm họ tên, địa chỉ, ngày vào làm, 
chức vụ, hệ số lương và mật khẩu (mật khẩu chỉ gài đối với những người được phép sử dụng chương 
trình). Đối với phần chức vụ thì chỉ có quyền Admin được vào phần dành cho quản lý và xem được kết 
quả bán hàng của tất cả thu ngân trong một ngày hoặc một khoảng thời gian xác định. 
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* Chọn khách Vip: 
Phần mềm sẽ hiển thị form dùng để nhập danh sách khách hàng Vip được cấp phát thẻ Vip vào bao gồm: 
Mã thẻ, Họ tên , địa chỉ, phần trăm giảm giá và hạn dùng của từng thẻ. 
* Chọn nhật ký : 
Phần mềm sẽ hiển thị lên doanh số khách hàng dùng thẻ vip trong khoảng thời gian nhất định. 
* Chọn cài đặt:  
- Check vào ô bật chế độ in phiếu yêu cầu nếu in phiếu order từ phần mềm 
- Chec vào nếu cho phép trả hàng sau khi in nếu không thì sau khi in sẽ khóa lại k cho phép trả đổi. 
- Tiêu đề cuối bill sẽ được cập nhật trong này. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Doanh số: 
Dùng để xem lại kết quả bán hàng theo ngày / tháng / nămcủa từng thu ngân và của tất cả. 
Chọn tên để xem từng thu ngân và nhấn dấu”*” vào để xem được tất cả . Có thể in và xuất ra excel. 
Chỉ có quyền Admin mới đăng nhập vào xem phần doanh số này. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Chấm công: 
Dùng để chấm công cho nhân viên tùy từng doanh nghiệp ta có thể chấm công theo đơn vị là ngày hoặc ca 
làm việc. Ta có thể xem tổng số công làm việc, hệ số, tiền thưởng, phạt và thành tiền của mỗi nhân viên 
để cuối tháng dễ dàng tính lương cho nhân viên. 


