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USER’S GUIDE 

  Phần mềm: Bravo 

   Chức năng: Hành chính  

    + Đặt phòng họp. 

    + Đặt văn phòng phẩm – Đồng phục. 

  

 

 

 

 

 

 



 

2 

 

 

I. Group phím taét thoâng duïng 

STT Phím taét Moâ taû chöùc naêng 

1 F2 Theâm môùi 

2 Ctrl + F2 Taïo baûn sao (Phaûi choïn item caàn copy) 

3 F3 Môû  

4 F8 Xoùa (ñình chæ) döõ lieäu. 

 

II. Ñaët phoøng hoïp – Treân maùy tính 

1. Truy caäp giao dieän ñaët phoøng hoïp 

Truy caäp Layout  

→ “99. Coâng vieäc chung” 

 

 

Truy caäp Menu: 

→ Quaûn lyù phoøng hoïp → 

Ñaêng kyù söû duïng phoøng hoïp 

 

 

Theâm môùi leänh ñaët phoøng 

hoïp 

Caùch 1: Theâm töø thanh menu 

Caùch 2: Nhaán chuoät theâm töø 

menu ngöõ caûnh 

→ Click chuoät phaûi → theâm 

môùi (Phím tắt F2) 

→ Theâm môùi baûn sao: Copy 

theâm 1 leänh môùi. (Phím tắt 

Ctrl + F2) 

 

Caùch 1: Theâm töø top menu 

 

Caùch 2: Theâm töø click chuoät phaûi 
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2. Theâm môùi thoâng tin ñaët phoøng hoïp 

– Ñieàn thoâng tin caùc tröôøng beân döôùi, caùc tröôøng coù daáu  laø baét buoäc. 

 

3. Theo doõi phoøng hoïp 

 

Lòch ñaët phoøng hoïp taïi maøn hình chính 

 

 

Theo doõi phaân boå phoøng hoïp, chuù yù moác thôøi gian. 
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4. Xoùa leänh ñaêng kyù phoøng hoïp 

 

 

 

– Nhaán chuoät phaûi choïn xoùa ñoái vôùi leänh ñaët sai 

– Döõ lieäu seõ chuyeån sang muïc “Ñình chæ” 

 

III. Ñaët phoøng hoïp – Ñieän thoaïi 

1. Sau khi ñaêng nhaäp treân mobile 

Truy caäp tab “Phaùt sinh”  

→ “Ñaêng kyù söû duïng phoøng 

hoïp” 
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Nhaäp thoâng tin ñeå ñaêng kyù 

phoøng hoïp: 

 

 

Duyeät chöùng töø: 

→ Phaùt sinh → Duyeät chöùng 

töø. 

→ Check choïn chöùng töø → 

duyeät 
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IV. Ñaët vaên phoøng phaåm / Ñoàng phuïc  – Treân maùy tính 

1. Truy caäp menu “Phieáu Y/C caáp phaùt VPP-ÑP” 

Truy caäp Layout  

→ “99. Coâng vieäc chung” 

 

 

Truy caäp Menu: 

→ Quaûn lyù vaên phoøng phaåm 

→ Phieáu Y/C caáp phaùt VPP-

ÑP 

 

 

Theâm môùi  

Caùch 1: Theâm töø thanh menu 

Caùch 2: Nhaán chuoät theâm töø 

menu ngöõ caûnh 

→ Click chuoät phaûi → theâm 

môùi (Phím tắt F2) 

→ Theâm môùi baûn sao: Copy 

theâm 1 leänh môùi. (Phím tắt 

Ctrl + F2) 

 

Caùch 1: Theâm töø top menu 

 

Caùch 2: Theâm töø click chuoät phaûi 

 

2. Caäp nhaät ñeà xuaát vaên phoøng phaåm – ñoàng phuïc cho thaùng tieáp theo. 

– Ñieàn thoâng tin caùc tröôøng beân döôùi, caùc tröôøng coù daáu  laø baét buoäc. 

– Chuù yù:  

✓ Phaûi loaïi “Phaân loaïi haøng” laø Vaên phoøng phaåm môùi choïn ñöôïc danh 

muïc VPP beân döôùi. 

✓ Choïn ñeà xuaát thaùng T+1 (Ví duï: Ñang ôû thaùng 10 thì ñeà xuaát cho 

thaùng 11) 
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Laäp phieáu ñeà xuaát vaên phoøng phaåm. 

 

Laäp phieáu caáp phaùt ñoàng phuïc. 

3. Xoùa leänh ñaêng kyù vaên phoøng  
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– Choïn doøng VPP - ÑP caàn xoùa → Nhaán chuoät phaûi. (Khi chöa ñöôïc 

duyeät) 

4. Theo doõi VPP - ÑP ñaõ ñeà xuaát 

 

V. Ñaët vaên phoøng phaåm – Treân ñieän thoaïi 

1. Sau khi ñaêng nhaäp treân ñieän thoaïi  

Click tab “Phaùt sinh”  

→ “Phieáu Y/C caáp phaùt VPP- 

ÑP” 
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Nhaäp thoâng tin VPP caàn ñeà 

xuaát: 

→ Choïn ñeà xuaát cho thaùng 

→ Choïn coâng ty – phoøng 

ban söû duïng 

Click (1) ñeå choïn loaïi haøng 

laø vaên phoøng phaåm hoaëc 

ñoàng phuïc. 

Click (2) ñaây ñeå theâm doøng . 

Click (3) ñeå choïn saûn phaåm. 

Click (4) ñeå xoùa. 

 

 

Duyeät chöùng töø 

Vaøo tab “Phaùt sinh” => 

Check choïn chöùng töø caàn 

duyeät => duyeät. 
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