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1 . Tr u y c ậ p Tr u n g  t â m q u ả n l ý t ậ p t i n  m ớ i

2 . S ử d ụ n g Tr u n g  t â m q u ả n l ý t ậ p t i n  ( c h o c á c t ậ p t i n  đ ã t ả i l ê n /  t ả i x u ố n g )

3 . P h ư ơ n g t h ứ c T ả i t ậ p t i n  l ê n

4 . Đ i ề u c h ỉ n h t ậ p t i n  ( x ó a d ò n g ,  x ó a t ậ p t i n  h o ặ c t ạ o l ạ i n h ó m )

Mục lục



C h ọ n m ụ c “ T ậ p t i n ” ,  v à t r u y c ậ p “ Tr u n g  

t â m q u ả n l ý t ậ p t i n ”

Truy cập Trung tâm quản lý tập tin mới

Trước
đây:



C h ọ n “ T ả i t ậ p t i n  l ê n ”  – m à n h ì n h c h í n h

Truy cập Trung tâm quản lý tập tin mới



Diễn giải trang Các tập tin đã tải lên

1. Màn hình chính sẽ hiển thị

mặc định thông tin của mục

“Các tập tin đã tải lên”

2. Chọn “Tìm tập tin ” để tìm các

tập tin lưu trong máy tính

HOẶC kéo và thả tập tin tới

bất cứ vị trí nào trên màn hình

3. Chọn các mục để xem tập tin 

phân loại theo trạng thái

4. Sử dụng thanh công cụ để
tìm tập tin HOẶC chọn “Hiện

các tiêu chí lọc”

5. Tập tin tạo thử sẽ được báo

bằng biểu tượng “Thử”

6. Chọn Tên tập tin để xem chi 

tiết

7. Chọn tập tin cần xóa bằng

cách nhấn vào ô vuông ngay

đầu dòng và nhấn “Xóa tập

tin” tại cuối trang

8. Chọn Hiển thị thanh toán để
xem chi tiết tập tin và chi tiết

người thụ hưởng



Diễn giải trang Các tập tin đã tải xuống

2. Nhấn “Tải xuống” để tải các

tập tin đã tạo trước đó

3. Có thể tìm các tập tin cũ
bằng tên

1. Chọn “Tạo tập tin mới để tải

xuống” để Tạo yêu cầu tải tập

tin xuống

Trước đây:



Phương thức Tải tập tin lên
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1. Để tải tập tin lên, kéo và thả
tập tin vào bất cứ vị trí nào

của trang hoặc chọn Tìm tập

tin

2. Chọn Loại thanh toán và định

dạng tập tin, và Lựa chọn

duyệt (theo thanh toán hoặc

theo tập tin – tùy vào thiết lập

của công ty)

3. Nhấn Xác nhận tải lên để tải

tập tin lên



Kiểm tra tập tin

1. Nếu người dùng chưa được

ủy quyền phù hợp, người

dùng sẽ không thể kiểm tra

hoặc điều chỉnh tập tin

2. Để truy cập trang này, chọn

Tên tập tin từ trang chủ để
xem chi tiết tập tin

3. Chọn mã tham chiếu của

từng thanh toán để xem chi 

tiết của thanh toán đó

4. Tải xuống hoặc In cho việc

lưu trữ chứng từ

5. Xem tóm tắt của tập tin

6. Chọn để xem thanh toán

phân loại theo từng trạng thái

7. Người dùng với ủy quyền phù

hợp sẽ có thể Xóa dòng, Xóa

tập tin, Tạo nhóm mới bằng

cách chọn các dòng cần

nhóm lại. Người dùng không

có ủy quyền phù hợp sẽ
không xem được các nút yêu

cầu ở cuối trang



Kết thúc

Cảm ơn!
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