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1. GIỚI THIỆU 

1.1. Mục đích 

Tài liệu này mục đích để hướng dẫn sử dụng phầm mềm PMS của hệ thống quản trị khách sạn 

fotel.vn. 

1.2. Phạm vi áp dụng 

Tài liệu này áp dụng cho vivu và các thành viên khác cần sử dụng Hệ thống (có sự đồng ý của 

vivu). 

2. TỔNG QUAN VỀ FOTEL 

Hệ thống quản trị khách sạn fotel.vn bao gồm các chức năng sau: 

1. Đặt phòng (khách lẻ và khách đoàn) 

2. Trả phòng 

3. Đổi phòng 

4. Thêm người ở cùng phòng 

5. Làm tạm trú tạm vắng cho khách 

6. Danh sách báo cáo gồm: 

a. Báo cáo tiền phòng 

b. Báo cáo dịch vụ 

c. Báo cáo doanh thu 

d. Báo cáo khách cư trú 

e. Báo cáo huỷ nhận phòng 

7. Thống kê danh sách đặt phòng 

8. Thống kê danh sách khách sẽ đến 

9. Thống kê danh sách khách đang ở 

10. Thông kê danh sách khách đã đi 

11. Quản lý khách 

12. Giao ca 

13. Nộp tiền 

2.1. Quy trình đặt phòng 
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Đặt phòng

Đổi phòng
Thêm khách ở 

cùng
Tạm trú tạm vắng

Chuyển thanh 

toán

Thanh toán

 

2.2. Quy trình giao ca 

Giao ca

Xác nhận nhận ca

Đóng ca

 

2.3. Quy trình nộp tiền 
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Nộp tiền

Xác nhận nhận 

tiền

 

2.4. Quy trình kho 

Tạo NCC Tạo đơn vị sp Tạo sản phẩm

Nhập kho

Chuyển kho Bù định mức

Xuất kho

 

2.5. Quy trình cài đặt khách sạn 
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Tạo khách sạn

Cấu hình tham số

Cấu hình hạng 

phòng

Cấu hình phòng

Cấu hình giá 

phòng
Nhập liệu từ excel

Tạo người dùng

 

3. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG FOTEL.VN 

3.1. Đặt phòng khách lẻ 

Bước 1: Từ màn hình Sơ đồ phòng, chọn tab “Phòng trống”, nhấn vào nút “Đặt phòng”. 
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Bước 2: Nhập họ tên khách hàng và chọn khung giá phòng theo giờ, theo ngày, theo đêm. Hệ thống tự 

động hiển thị giá tiền theo khung giá phòng đã chọn. 

 

Bước 3: Nhấn nút “OK”. 

 



Guideline Hệ thống Quản trị khách sạn fotel.vn 

Vivu 10 

 

 

3.2. Đặt phòng khách đoàn 

Bước 1: Từ menu Lễ tân >> Đặt phòng khách đoàn. 

 

Bước 2: Nhập họ tên khách hàng và nhấn nút “Khách hàng” để hệ thống thêm vào danh sách khách 

trong đoàn. 
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Lưu ý: Khi thêm khách trong đoàn, chọn ai là Trưởng đoàn và là Người thanh toán. 

Bước 3: Nhấn nút “Chọn phòng” để thực hiện chọn phòng cho khách trong đoàn. 
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Bước 4: Sau khi chọn phòng xong, hệ thống tự động hiển thị số phòng tương ứng. 

 

Bước 5: Nhấn nút “Nhận phòng” và nhấn nút “OK”. 

 

Hệ thống hiển thị thông báo đặt phòng thành công cho đoàn. 
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3.3. Trả phòng 

Bước 1: Từ màn hình Sơ đồ phòng, chọn tab “Phòng có khách”, nhấn vào nút “Trả phòng”. 

 

Bước 2: Chọn dịch vụ đi kèm, nhập số lượng và nhấn icon + để thêm các dịch vụ khác nhau. Sau đó 

nhập dịch vụ đi kèm khác nếu có, số tiền và nhấn icon + để thêm các dịch vụ khác. Hệ thống tự động tính 

ra tổng tiền phải thanh toán và nhấn nút “Thanh toán”. 



Guideline Hệ thống Quản trị khách sạn fotel.vn 

Vivu 14 

 

 

Bước 3: Nhấn nút “OK”. 

 

3.4. Trả phòng theo đoàn 

Bước 1: Từ màn hình Sơ đồ phòng, nhấn chuột trái vào phòng có khách đang ở muốn trả phòng, nhấn 

nút “Đoàn Trả phòng”. 
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Bước 2: Hệ thống tự động tính toán số tiền phòng mà đoàn đã ở, nhập thêm dịch vụ phát sinh đi kèm với 

từng phòng và nhấn nút “Thanh toán”. 

 

3.5. Đổi phòng 

Bước 1: Từ màn hình Sơ đồ phòng, chọn tab “Phòng có khách”, nhấn chuột trái vào phòng có khách 

muốn đổi. Hệ thống hiển thị màn hình các menu tương ứng, nhấn nút “Đổi phòng”. 
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Bước 2: Chọn hạng phòng muốn đổi, Nhấn nút “Kiểm tra phòng” để kiểm tra phòng nào còn trống. 

 

Bước 3: Hệ thống hiển thị danh sách các phòng còn trống, chọn phòng muốn đổi sang. 
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Bước 4: Nhập lý do đổi phòng và Nhấn nút “Lưu”. 

 

 

Bước 5: Hệ thống gửi thông báo xác nhận và thành công đổi phòng. 
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3.6. Thêm khách ở cùng phòng 

Bước 1: Từ màn hình Sơ đồ phòng, chọn tab “Phòng có khách”, nhấn vào nút “Chi tiết”. 

 

Bước 2: Nhấn vào icon Thêm khách ở cùng. 
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Bước 3: Nhập thông tin khách ở cùng và nhấn nút “Lưu”. 

 

3.7. Làm tạm trú tạm vắng 

Bước 1: Từ màn hình Sơ đồ phòng, chọn tab “Phòng có khách”, nhấn chuột  trái vào phòng có khách. Hệ 

thống hiển thị menu, nhấn nút “Tạm trú tạm vắng”. 
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Bước 2: Chọn khách Việt Nam hoặc khách nước ngoài, nhập thông tin của khách và nhấn nút “Lưu”. 

 

Danh sách khách cư trú có thể xem thêm tại menu Báo cáo >> Báo cáo khách cư trú. 
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3.8. Danh sách khách ở cùng phòng 

Bước 1: Từ màn hình Sơ đồ phòng, chọn tab “Phòng có khách”, nhấn vào nút “Chi tiết”. 

 

Bước 2: Nhấn icon Danh sách khách ở cùng. 
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Hệ thống hiển thị danh sách các khách hàng ở cùng phòng: 

 

3.9. Danh sách đặt phòng 

Danh sách khách đặt phòng sẽ bao gồm cả khách đặt phòng theo nguồn vãng lai và khách đặt phòng từ 

OTA chuyển xuống. Người dùng có thể thực hiện các chức năng sau: 

- Đổi phòng cho khách đặt. 
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- Nhận phòng cho khách. 

- Huỷ phòng cho khách. 

- Thông tin chi tiết khách đặt phòng. 

Bước 1: Nhấn chọn menu Lễ tân >> Danh sách đặt phòng. 

 

Bước 2: Nhập thông tin tìm kiếm khách đặt phòng và nhấn nút “Tìm kiếm”. 

 

Bước 3: Nhấn icon Thông tin chi tiết để xem thông tin chi tiết khách đặt phòng. 
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Hệ thống hiển thị thông tin chi tiết như sau: 

 

3.10. Danh sách khách sẽ đến 

Tại màn hình danh sách khách sẽ đến, người dùng có thể thao tác các chức năng sau: 

- Đổi số phòng khách đã đặt. 

- Nhận phòng cho khách. 

- Huỷ đặt phòng cho khách. 
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- Gán phòng cho khách. 

Bước 1: Nhấn chọn menu Lễ tân >> Danh sách sẽ đến. 

 

- Nhấn vào icon Sửa phòng/Nhận phòng để thực hiện đổi phòng hoặc nhận phòng cho khách. 

- Nhấn vào icon Huỷ phòng để thực hiện huỷ phòng cho khách. 

- Nhấn vào icon Gán phòng để thực hiện gán phòng cho khách. 

- Nhấn vào icon Thông tin chi tiết để xem thông tin chi tiết khách đặt phòng. 
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3.11. Danh sách khách đang ở 

Danh sách khách đang ở hiển thị danh sách khách hàng đang ở tại fotel, người dùng có thể thực hiện 

các chức năng sau từ danh sách này: 

- Thêm khách cùng phòng. 

- Trả phòng. 

- Đổi phòng. 

- Làm tạm trú tạm vắng. 

- Thông tin chi tiết khách đặt phòng. 

Bước 1: Từ menu Lễ tân >> Danh sách khách đang ở. 

 

3.12. Quản lý khách đã đi 

Quản lý danh sách khách đã đi được quản lý chi tiết đến từng lần khách đã ở và đã đi ở fotel. Người 

dùng có thể quản lý lịch sử khách hàng đã đặt phòng và xem chi tiết lần checkout gần nhất của khách 

hàng tại đây. 

Bước 1: Từ menu Lễ tân >> Quản lý khách đã đi. 
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Nhấn vào icon  để xem lịch sử đặt phòng của khách. 
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Nhấn vào icon  để xem thông tin lần thanh toán gần nhất của khách. 
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3.13. Quản lý khách hàng 

Quản lý khách hàng bao gồm tất cả các khách hàng đã đặt phòng tại PMS hoặc OTA, đã ở và đã đi. Tại 

đây người dùng có thể thực hiện các chức năng sau: 

- Đặt phòng tiếp theo cho khách. 

- Chỉnh sửa thông tin khách. 

- Xem thông tin đặt phòng khách. 

- Xem thông tin chi tiết khách. 

- Lịch sử đặt phòng của khách.  

Bước 1: Từ menu Lễ tân >> Quản lý khách hàng. 
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Một số lưu ý: 

1. Nếu phòng bẩn, và cần có yêu cầu dọn phòng. Nhấn icon Báo phòng bẩn. 

 

2. Nếu phòng hỏng, cần sửa chữa, nhấn icon Báo phòng hỏng.  
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3.14. Danh sách báo cáo 

3.14.1. Báo cáo tiền phòng 

Từ menu Báo cáo >> Báo cáo tiền phòng. 

 

3.14.2. Báo cáo tiền dịch vụ 

Từ menu Báo cáo >> Báo cáo tiền dịch vụ. 
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3.14.3. Báo cáo doanh thu 

Từ menu Báo cáo >> Báo cáo doanh thu. 

 

3.14.4. Báo cáo chi tiết doanh thu 

Từ menu Báo cáo >> Báo cáo chi tiết doanh thu. 
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3.14.5. Báo cáo khách cư trú 

Từ menu Báo cáo >> Báo cáo khách cư trú. 

 

3.14.6. Báo cáo huỷ nhận phòng 

Từ menu Báo cáo >> Báo cáo huỷ nhận phòng. 
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3.15. Giao ca 

Bước 1: Nhấn chuột vào Tên lễ tân đăng nhập, hệ thống hiển thị các menu con, nhấn tiếp vào menu 

“Giao ca”. 

 

Bước 2: Chọn lễ tân bàn giao, sau đó nhấn nút “Bàn giao”. 
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Bước 3: Nhấn nút “Xác nhận” để hoàn tất việc bàn giao. 

 

Hệ thống hiển thị thông báo giao ca thành công. 
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3.15.1. Xác nhận giao ca 

Khi  lễ tân khác tiếp nhận việc giao ca, đăng nhập vào hệ thống hiển thị thông báo yêu cầu xác nhận việc 

bàn giao ca. 

 

3.16. Nộp tiền 

Bước 1: Nhấn chuột vào Tên lễ tân đăng nhập, hệ thống hiển thị các menu con, nhấn tiếp vào menu 

“Nộp tiền”. 
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Bước 2: Nhấn nút “Thêm mới”. 

 

Bước 3: Nhập số tiền nộp, nội dung nộp và nhấn nút “Lưu”. 
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Sau khi thêm mới nộp tiền sẽ ở trạng thái “Chưa xác nhận”. 

 

Bước 4: Chủ khách sạn sẽ đăng nhập vào hệ thống và Nhấn icon xác nhận nhận tiền. 
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Bước 5: Nhấn nút “Xác nhận”. 

 

Nộp tiền chuyển sang trạng thái “ Đã xác nhận”. 
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