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PHẦN MỀM QUẢN LÝ THÔNG TIN LƯU TRÚ TỈNH KHÁNH HÒA 

 
1. HỆ THỐNG 

1.1. Mô tả hệ thống 

 Địa chỉ truy cập hệ thống: http://qllt.khanhhoa.vn 

 Địa chỉ tải tài liệu hướng dẫn sử dụng hệ thống: 

http://qllt.khanhhoa.vn/Documents/HDSD.doc 

 Đối tượng tham gia: Các khách sạn, nhà nghỉ, nhà khách, khu du lịch, khu nghỉ 

dưỡng, homestay, cơ sở kinh doanh lưu trú trên toàn địa bàn tình Khánh Hòa. 

 Quy trình đăng ký khách trực tuyến: 
 

 

 

http://qllt.khanhhoa.vn/
http://qllt.khanhhoa.vn/Documents/HDSD.doc
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1.2. Đăng nhập hệ thống 

Người dùng nhập tên đăng nhập và mật khẩu đã được cung cấp để đăng nhập 

vào hệ thống. 

 

1.3. Đăng ký thông tin khách sạn 

Bấm   để đăng ký thông tin khách sạn. 

1.3.1. Doanh nghiệp mới 

Chức năng này dành cho những doanh nghiệp mới muốn đăng ký một khách sạn 

mới, những doanh nghiệp này trước đó chưa từng đăng ký thông tin trên hệ thống. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản Lý Thông tin lưu trú Tỉnh Khánh Hòa 

Trang 6 © 2020 – UBND Tỉnh Khánh Hòa | Trung tâm nghiên cứu & phát triển nguồn lực 

CNTT 

 

 

 

 
 

Nhập đầy đủ các thông tin và chọn Đăng ký để lưu lại thông tin hoặc chọn Quay 

lại đăng nhập nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

1.3.2. Doanh nghiệp cũ 

Chức năng này dành cho những doanh nghiệp cũ muốn đăng ký thêm khách sạn, 

những doanh nghiệp này đã có thông tin trên hệ thống trước đó. 

 

Người dùng chỉ cần nhập email hoặc mã số thuế mà doanh nghiệp đã đăng ký 

trước đó trên hệ thống và bấm  (hoặc nhấn phím enter) để tìm kiếm doanh nghiệp 
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của mình. Nếu doanh nghiệp đã đăng ký thông tin trên hệ thống thì thông tin sẽ hiển 

thị phía dưới. 

 

Sau đó, nhập đầy đủ thông tin của khách sạn muốn đăng ký mới và chọn Đăng ký 

để lưu lại thông tin. 
 

1.4. Quản lý thông tin cá nhân 

Chọn chức năng Thông tin cá nhân từ menu góc trên phải. 
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Giao diện Thông tin cá nhân: 

 

 
 

Nếu muốn thay đổi mật khẩu tài khoản thì chọn tab Đổi mật khẩu: 
 
 

 

Sau khi sửa các thông tin tài khoản, chọn Lưu để lưu lại thông tin đã chỉnh sửa 

hoặc chọn Nhập lại để xóa và nhập lại thông tin từ đầu. 
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2. QUẢN LÝ KHÁCH SẠN 

2.1. Quản lý API 
 Chọn chức năng Quản lý API từ menu trái 

 Chức năng này hỗ trợ các thông tin liên quan tới việc tạo kết nối từ các hệ thống quản lý khách 

sạn tới hệ thống quản lý lưu trú, cho phép các thao tác checkin/out được thực hiện tự động khi 

người dùng thao tác ở phần mềm quản lý khách sạn 

 

Giao diện chức năng: 

 
 

2.2. Thông tin khách sạn 

Chọn chức năng Thông tin khách sạn từ menu trái. 
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Giao diện chức năng Thông tin doanh nghiệp: 
 

Sau khi sửa các thông tin của doanh nghiệp, chọn Lưu thông tin doanh nghiệp để 

lưu lại thông tin đã chỉnh sửa. 
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Giao diện chức năng Thông tin khách sạn: 
 

 

Sau khi sửa các thông tin của khách sạn, chọn Lưu thông tin khách sạn để lưu lại 

thông tin đã chỉnh sửa. 

2.3. Quản lý người dùng 

Chọn chức năng Tài khoản người dùng từ menu trái. 
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Giao diện chức năng Tài khoản người dùng: 

 

 
 

- Thêm mới: Bấm  để thêm mới tài khoản người dùng. 
 

Nhập đầy đủ các thông tin và chọn Lưu để lưu lại thông tin người dùng hoặc 

chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

- Cập nhật: Bấm  để cập nhật thông tin tài khoản người dùng. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản Lý Thông tin lưu trú Tỉnh Khánh Hòa 

Trang 13 © 2020 – UBND Tỉnh Khánh Hòa | Trung tâm nghiên cứu & phát triển nguồn lực 

CNTT 

 

 

 

 

Sau khi sửa các thông tin tài khoản, chọn Lưu để lưu lại thông tin đã chỉnh sửa 

hoặc chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

- Phân quyền: Bấm  để phân vai trò cho tài khoản người dùng công an. 
 

- Xóa: Bấm  để xóa tài khoản khỏi hệ thống. 

- Tìm kiếm: Bấm  để tìm kiếm tài khoản theo các điều kiện. 
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Nhập các điều kiện tìm kiếm và chọn Lọc dữ liệu để tìm kiếm hoặc chọn Đóng 

để quay lại giao diện chính. 

 

3. DANH MỤC 

3.1. Khu vực 

Chọn chức năng Khu vực từ menu trái. 
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Giao diện chức năng Khu vực: 

 

 
 

- Thêm mới: Bấm  để thêm mới một khu vực. 
 

Nhập đầy đủ các thông tin và chọn  để lưu lại thông tin khu vực hoặc chọn  

nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

- Cập nhật: Bấm  để cập nhật thông tin khu vực. 
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Sau khi sửa các thông tin, chọn  để lưu lại thông tin đã chỉnh sửa hoặc chọn 

 nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

- Xóa: Bấm  để xóa khu vực khỏi hệ thống. 

- Tìm kiếm: Bấm  để tìm kiếm khu vực theo các điều kiện. 

3.2. Tầng 

Cách sử dụng tương tự chức năng Khu vực mục 2.1 

 

3.3. Loại phòng 

Chọn chức năng Loại phòng từ menu trái. 
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Giao diện chức năng Loại phòng: 

 

 
 

- Thêm mới: Bấm  để thêm mới thông tin loại phòng. 
 

Nhập đầy đủ các thông tin và chọn Thêm mới để lưu lại thông tin loại phòng hoặc 

chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

- Cập nhật: Bấm  để cập nhật thông tin loại phòng. 
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Sau khi sửa các thông tin loại phòng, chọn Cập nhật để lưu lại thông tin đã chỉnh 

sửa hoặc chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

- Xóa: Bấm  để xóa loại phòng khỏi khách sạn. 

- Tìm kiếm: Bấm  để tìm kiếm loại phòng theo các điều kiện. 

 

3.4. Phòng 

Chọn chức năng Phòng từ menu trái. 
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Giao diện chức năng Phòng: 

 
 

- Thêm mới: Bấm  để thêm mới phòng. 
 

Nhập đầy đủ các thông tin và chọn Thêm mới để lưu lại thông tin phòng hoặc 

chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

- Cập nhật: Bấm  để cập nhật thông tin phòng. 
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Sau khi sửa các thông tin phòng, chọn Cập nhật để lưu lại thông tin đã chỉnh sửa 

hoặc chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

- Xóa: Bấm  để xóa phòng khỏi khách sạn. 

- Tìm kiếm: Bấm  để tìm kiếm phòng theo các điều kiện. 

 

3.5. Thuế GTGT 

Chọn chức năng Thuế GTGT từ menu trái. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản Lý Thông tin lưu trú Tỉnh Khánh Hòa 

Trang 21 © 2020 – UBND Tỉnh Khánh Hòa | Trung tâm nghiên cứu & phát triển nguồn lực 

CNTT 

 

 

Giao diện chức năng Thuế GTGT: 

 
 

- Thêm mới: Bấm  để thêm mới thông tin thuế GTGT của tháng. 
 

Nhập đầy đủ các thông tin và chọn Thêm mới để lưu lại thông tin thuế GTGT 

hoặc chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

- Cập nhật: Bấm  để cập nhật thông tin thuế GTGT. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản Lý Thông tin lưu trú Tỉnh Khánh Hòa 

Trang 22 © 2020 – UBND Tỉnh Khánh Hòa | Trung tâm nghiên cứu & phát triển nguồn lực 

CNTT 

 

 

 

 

Sau khi sửa các thông tin thuế GTGT, chọn Cập nhật để lưu lại thông tin đã 

chỉnh sửa hoặc chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

- Xóa: Bấm  để xóa thông tin thuế GTGT khỏi khách sạn. 

- Tìm kiếm: Bấm  để tìm kiếm phòng theo các điều kiện. 

 

4. ĐĂNG KÝ LƯU TRÚ 

4.1. Đặt/Trả phòng 

4.1.1. Đặt phòng 

Chọn chức năng Đặt/Trả phòng từ menu trái. 
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Giao diện chức năng Đặt/Trả phòng: 
 

 
 

- Tìm kiếm: Bấm  để tìm kiếm phiếu đặt phòng theo các điều kiện. 

- Thêm mới: Bấm  để thêm mới một phiếu đặt phòng. 
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Trong tab Thông tin khách, nhập số giấy tờ của khách và bấm  để tìm kiếm 

thông tin khách đã có trong cơ sở dữ liệu hay chưa. Nếu đã có thông tin khách trong 

hệ thống, thông tin của khách sẽ tự động hiện lên, có thể cập nhật lại thông tin cho 

khách đó. Nếu chưa có thông tin khách trong hệ thống thì sẽ phải đầy đủ thông tin cá 

nhân của khách vào các trường yêu cầu (các trường có đánh dấu ). 
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Sau khi nhập đầy đủ các thông tin của một khách lưu trú, chọn Thêm khách để 

thêm khách đó vào phòng. 

Nếu có trẻ em đi cùng, chọn tab Thông tin trẻ em để nhập thông tin trẻ em. 
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Nhập đầy đủ các thông tin của một trẻ em và chọn Thêm trẻ để thêm trẻ em đó 

vào phòng. 
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Nhập đầy đủ các thông tin đặt phòng trong tab Phiếu đặt phòng. Các ô đánh dấu 

là các ô bắt buộc nhập dữ liệu. 

Sau khi nhập hết các thông tin, chọn Đặt phòng để lưu lại thông tin phiếu đặt 

phòng hoặc chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

Mã checkin là mã code (mã booking, mã invoice,…) để sử dụng checkout 

theo mã. 

- Xóa: Bấm  để xóa phiếu đăng ký khỏi hệ thống. 

- Tìm kiếm: Bấm  để tìm kiếm phiếu đăng ký theo các điều kiện. 

 

4.1.2. Sửa thông tin đặt phòng 

Vẫn trên giao diện chức năng Đặt/Trả phòng. 
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- Cập nhật: Bấm  để cập nhật thông tin cho một phiếu đặt phòng. 
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Nếu muốn cập nhật thông tin khách, chọn tab Thông tin khách, bấm  ở dòng 

có khách muốn chỉnh sửa thông tin. 

 

Sau khi chỉnh sửa thông tin, chọn Cập nhật để lưu lại thông tin khách hoặc chọn 

Hủy nếu không muốn lưu. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản Lý Thông tin lưu trú Tỉnh Khánh Hòa 

Trang 30 © 2020 – UBND Tỉnh Khánh Hòa | Trung tâm nghiên cứu & phát triển nguồn lực 

CNTT 

 

 

- Cập nhật thông tin tình trạng ở: Trong trường hợp phòng ở trên 1 người có nhu 

cầu cập nhật tình trạng không còn lưu trú, thực hiện các thao tác sau: 

1. Mở thông tin phiếu đặt phòng 

 
2. Click cập nhật thông tin khách lưu trú 

 
3. Bỏ chọn trạng thái đang ở = “Không”, cập nhật ngày đi dự kiến 

 

Nếu muốn cập nhật thông tin trẻ em, chọn tab Thông tin trẻ em, bấm  ở dòng 

có trẻ em muốn chỉnh sửa thông tin. 

 
 

Sau khi chỉnh sửa thông tin, chọn Cập nhật để lưu lại thông tin trẻ em hoặc chọn 

Hủy nếu không muốn lưu. 

Sau khi sửa xong các thông tin phiếu đặt phòng, chọn Cập nhật để lưu lại thông 

tin đã chỉnh sửa hoặc chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản Lý Thông tin lưu trú Tỉnh Khánh Hòa 

Trang 31 © 2020 – UBND Tỉnh Khánh Hòa | Trung tâm nghiên cứu & phát triển nguồn lực 

CNTT 

 

 

4.1.3. Trả phòng 

Vẫn trên giao diện chức năng Đặt/Trả phòng. 
 

 

 

 

 

- Trả phòng: Bấm  để tạo phiếu trả phòng. 
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Trường hợp giá phòng từng ngày khác nhau thì chọn mục Chi tiết trả phòng để 

điều chỉnh giá cho từng ngày cụ thể. 
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Bấm   để lưu lại giá và lý do vừa chỉnh sửa. 

Sau khi nhập giá phòng tăng/giảm và giá dịch vụ, chọn Trả phòng để lưu lại 

thông tin Phiếu trả phòng hoặc chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện 

chính. 

- Hủy trả phòng: Trong trường hợp có sự nhầm lẫn trong thao tác trả phòng và 

muốn khôi phục lại, bấm  để hủy phiếu trả phòng cho phòng đã thao tác nhầm 

trước đó. 

4.1.4. Trả phòng theo mã đặt phòng 

Bấm  Trả phòng theo mã đặt phòng để thực hiện thao tác trả phòng theo mã checkin. 
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Nhập mã check in và bấm Tìm khách theo mã checkin để tìm tất cả các khách đi 

theo mã checkin. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản Lý Thông tin lưu trú Tỉnh Khánh Hòa 

Trang 35 © 2020 – UBND Tỉnh Khánh Hòa | Trung tâm nghiên cứu & phát triển nguồn lực 

CNTT 

 

 

 

 

Chọn tất cả khách trong đoàn hoặc chọn một số khách muốn check-out, rồi bấm 

Trả phòng để check-out cho các khách đã chọn trong đoàn. 

4.1.5. Trả phòng theo danh sách 
 -  Là chức năng cho phép người dùng checkout theo danh sách excel.  

 - Bước 1: Export danh sách các phòng đang checkin trên hệ thống. Click Export danh sách trả 

phòng để thực hiện  

   

- Bước 2: Kiểm tra, điều chỉnh lại nội dung file excel danh sách trả phòng vừa tải xuống cho phù 

hợp với thực tế. Lưu ý kiểm tra cột Giá phòng theo ngày: 
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-  
- Sau khi đã điều chỉnh file import checkout, sử dụng chức năng Trả phòng bằng danh sách để tiến 

hành checkout bằng file excel. 
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4.1.6. Chuyển phòng 

Vẫn trên giao diện chức năng Đặt/Trả phòng. 

 

 
 

- Chuyển phòng: Bấm  để chuyển phòng cho một phiếu đặt phòng. 
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Chức năng Diễn giải 

 
 

Chuyển tất cả khách 

Chọn Chuyển tất cả khách trong phòng 

Không chọn Chỉ chuyển một số khách trong phòng 

Hủy phòng cũ (sẽ vô 

hiệu hóa và không 

cho phép hủy phòng 

cũ sau 12 tiếng từ khi 

đặt phòng) 

 
Chọn 

Hủy thông tin phòng cũ, tạo thông tin 

phòng mới 

 

Không chọn 

 
Tạo phiếu trả phòng cho phòng cũ, tạo 

phiếu đặt phòng mới cho phòng mới 

 

Trường hợp chỉ chuyển một số khách thì chọn các khách muốn chuyển trong 

danh sách khách của phòng, sau đó chọn khách đại diện. 
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Trường hợp chuyển cả phòng mà không hủy phòng cũ thì nhập dữ liệu tương tự 

như khi đặt phòng và trả phòng. 
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Sau khi nhập xong thông tin chuyển phòng, chọn Chuyển phòng để lưu lại thông 

tin hoặc chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

4.1.7. Import danh sách khách đang lưu trú 

Từ chức năng Đặt 

phòng, chọn Import 

, 

giao diện import hiện ra: 
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Người dùng sử dụng theo mẫu excel quy định của hệ thống, tải file mẫu để nhập 

dữ liệu 

 

Lưu ý (*): Các trường dữ liệu màu đậm là bắt buộc nhập 

Sau khi chọn file, click Import dữ liệu  
 

Dữ liệu sau khi import sẽ có thông báo chi tiết: 
 

Lưu ý (*): trường dữ liệu “khác” là dữ liệu import không có trong danh mục, hệ 

thống tự động khai báo dữ liệu khác 
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Tải file kết quả xuống để chỉnh sửa lại các dữ liệu chưa chính xác 
 

Lưu ý (*): Nên sử dụng lại file kết quả tải về (có đánh dấu màu) để chỉnh sửa dữ 

liệu và import lại. 

4.2. Xem sơ đồ phòng 

Chọn chức năng Xem sơ đồ phòng từ menu trái. 

 

 

 

 

 
Giao diện chức năng Xem lịch sử chỉnh sửa thông tin phòng: 
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- Đối với phòng trống (màu xám): Bấm để thêm phiếu đặt phòng cho 

phòng trống đã chọn. 

- Đối với phòng có khách (màu cam): 

o Bấm   để xem chi tiết phiếu đặt phòng. 

o Bấm   để tạo phiếu trả phòng. 

4.3. Xem lịch sử chỉnh sửa thông tin phòng 

Chọn chức năng Xem lịch sử chỉnh sửa thông tin phòng 

từ menu trái. 
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Giao diện chức năng Xem lịch sử chỉnh sửa thông tin phòng: 
 

Nhập thời gian bắt đầu, thời gian kết thúc và bấm chọn Lọc dữ liệu để tìm kiếm 

thông tin thỏa điều kiện. 

 

- Xóa: Bấm  để xóa lịch sử chỉnh sửa thông tin phòng. 
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4.4. Tra cứu khách lưu trú 

Chọn chức năng Tra cứu khách lưu trú từ menu trái. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Giao diện chức năng Tra cứu khách lưu trú: 

 

 

- Cập nhật: Bấm  để cập nhật thông tin khách lưu trú. 
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Sau khi sửa các thông tin của khách lưu trú, chọn Cập nhật để lưu lại thông tin đã 

chỉnh sửa hoặc chọn Đóng nếu không muốn lưu và trở về giao diện chính. 

- Xem lịch sử lưu trú: Bấm  để xem lịch sử lưu trú của khách. 
 

Bấm   để xem phiếu đặt phòng của khách. 

- Xem danh sách khách cùng phòng: Bấm  để xem danh sách khách cùng 

phòng. 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm Quản Lý Thông tin lưu trú Tỉnh Khánh Hòa 

Trang 47 © 2020 – UBND Tỉnh Khánh Hòa | Trung tâm nghiên cứu & phát triển nguồn lực 

CNTT 

 

 

 

 
 

- Tìm kiếm: Bấm  để tìm kiếm khách lưu trú theo các điều kiện. 

 
4.5. Tra cứu khách lưu trú nước ngoài 

Chọn chức năng Tra cứu khách lưu trú nước ngoài 

từ menu trái. 
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Giao diện chức năng Tra cứu khách lưu trú nước ngoài: 
 

 

- Xuất thông tin XML: Chọn khách muốn xuất thông tin và bấm 

 để xuất thông tin các khách này thành file xml phục vụ cho việc 

import trên Hệ thống Khai báo tạm trú cho người nước ngoài của cục Quản lý Xuất 

nhập cảnh. 

- Tìm kiếm: Bấm  để tìm kiếm khách lưu trú theo các điều kiện. 

- Lưu ý: Điều kiện lọc theo Tình trạng checkout: 

• Chưa check-out: xuất danh sách các khách mới checkin lên hệ thống. 

• Đã check-out: xuất danh sách các khách đã check-out ra hệ thống. Kết hợp với tiêu chí 

tìm kiếm ngày check-out để lấy danh sách checkout trong ngày. 
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5. BÁO CÁO – THỐNG KÊ 

5.1. Báo cáo tổng hợp doanh thu theo tháng 

Chọn chức năng Báo cáo tổng hợp doanh thu theo tháng 

từ menu trái. 
 

 

 

Giao diện chức năng Báo cáo tổng hợp doanh thu theo tháng: 
 

 
 

Chọn tháng, năm và bấm chọn Thống kê để lập báo cáo theo tháng năm đã chọn. 
 

Kết quả báo cáo: 
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Chọn  để xuất báo cáo ra tập tin định dạng pdf/excel/word. 

 

 

 
5.2. Báo cáo kết quả kinh doanh cơ sở 

Chọn chức năng Báo cáo kết quả kinh doanh cơ sở từ 

menu trái. 

 

 

 

 

 

 

Giao diện chức năng Báo cáo kết quả kinh doanh cơ sở: 
 

 

Nhập các dữ liệu đầu vào phục vụ cho việc tính toán báo cáo. Chọn tháng, năm 

và bấm chọn Thống kê để lập báo cáo theo tháng năm đã chọn. 
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Kết quả báo cáo: 
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5.3. Báo cáo hoạt động dịch vụ lưu trú 

Chọn chức năng Báo cáo hoạt động dịch vụ lưu trú từ 

menu trái. 
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Giao diện chức năng Báo cáo hoạt động dịch vụ lưu trú: 
 

Nhập các dữ liệu đầu vào phục vụ cho việc tính toán báo cáo. Chọn năm và bấm 

chọn Thống kê để lập báo cáo theo năm đã chọn. 

 

Kết quả báo cáo: 
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5.4. Báo cáo An ninh trật tự 

Chọn chức năng Báo cáo tình hình ANTT từ meu trái  

Giao diện chức năng Báo cáo tình hình ANTT: 
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5.5. Báo cáo chi tiết doanh thu 

Chọn chức năng Báo cáo chi tiết doanh thu từ menu trái. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Giao diện chức năng Báo cáo chi tiết doanh thu: 

 

Chọn tháng, năm và bấm chọn Thống kê để lập báo cáo theo tháng năm đã chọn. 
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Kết quả báo cáo: 
 

 


