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I. QUY TRÌNH XỬ LÝ SỐ LIỆU TRÊN PHẦN MỀM NGHIỆP VỤ 

1. Quy trình xử lý số liệu 

Phần mềm quản lý nghiệp vụ được thiết kế liên kết chặt chẽ với phần quản lý 

hóa đơn ấn chỉ, quản lý tài chính kế toán. Mỗi phát sinh bên phần mềm nghiệp vụ 

bảo hiểm đều có sự ràng buộc về mặt số liệu đối với 02 phần mềm còn lại. 

Mô hình quy trình xử lý số liệu 

 

Bộ mã nghiệp vụ được coi là "bộ xương sống" của chương trình quản lý 

nghiệp vụ bảo hiểm, hầu hết các phát sinh của các chức năng chương trình đều sử 

dụng bộ mã nghiệp vụ để thực hiện phân tích các con số. 

Quy trình xử lý số liệu luôn xuất phát từ phát sinh đơn bảo hiểm gốc (ở các 

màn hình nhập hợp đồng, giấy chứng nhận), sau khi phát sinh tại đơn bảo hiểm gốc 

chương trình sẽ đẩy số liệu để thực hiện các bước ghi nhận doanh thu bán hàng, tiếp 

theo là thực thu, hoa hồng bảo hiểm chỉ thực hiện khi đã phát sinh thực thu và thực 

hiện tính toán hoa hồng theo số tiền thu về, thanh toán đồng bảo hiểm (nếu có)…. 

Tương tự quy trình bồi thường cũng được thực hiện chặt chẽ. Muốn mở hồ sơ 

bồi thường thì phải có phát sinh đơn gốc, muốn thanh toán bồi thường thì hồ sơ bồi 

thường phải được duyệt… 
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Quy trình được quản lý chặt chẽ qua các khâu xử lý, người sử dụng chương 

trình muốn thực hiện bước tiếp theo đòi hỏi phải thực hiện đúng trình tự các bước đã 

xây dựng sẵn trên chương trình. 

Mỗi một bước phát sinh theo mô hình trên thì số liệu đều đẩy sang chương 

trình tài chính kế toán để thực hiện hạch toán tự động. Đối với chương trình quản lý 

hóa đơn ấn chỉ thì quản lý các ấn chỉ có series (ấn chỉ xe máy, ô tô, hóa đơn giá trị 

gia tăng) phát sinh từ bên nghiệp vụ. 

2. Quy trình trình đơn, duyệt đơn: 

Quy trình này được áp dụng đối với từng mã người sử dụng dựa trên mã chức 

vụ gắn với mã người sử dụng.  

Sơ đồ trình: Việc trình đơn được thực hiện từ người có phân cấp thấp tới 

người có phân cấp cao, phân cấp được khai báo sẵn đối với mỗi cán bộ sử dụng 

chương trình. Chương trình sẽ tự động chuyển đơn đến cán bộ có phân cấp khai 

thác/bồi thường/tái và thẩm quyền cao hơn (tức là có mã chức vụ quản lý trực tiếp 

cao hơn). Quy trình kết thúc khi người có thẩm quyền (phân cấp khai thác/bồi 

thường) thực hiện duyệt đơn. 

Trách nhiệm Tiến trình

Nhập HĐBH / SĐBS

& trình duyệt

Duyệt HĐBH / SĐBS

Xác định cấu trúc TBH

Duyệt cấu trúc TBH

Hạch toán Kế toán

Bƣớc 3

Cán bộ Tái BH

Bƣớc 2

Trƣởng P. nghiệp vụ 

hoặc ngƣời đƣợc 

ủy quyền

Bƣớc 5

P. Tài chính Kế toán

Từ chối

Từ chối

Từ chối

Từ chối

Bƣớc 4

Trƣởng P. Tái BH

hoặc ngƣời đƣợc 

ủy quyền

Bƣớc 1

Cán bộ cấp HĐBH
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Một số lưu ý của việc trình, duyệt  

 - Mỗi màn hình nhập đơn bảo hiểm đều có các tình trạng của đơn là: “Đang 

trình”, “Đã ký”, “Hủy bỏ” 

 - Khi đơn ở tình trạng “đang trình” hoặc “Hủy bỏ”, đơn vị không thể ghi nhận 

doanh thu bán hàng, thực thu, duyệt hoa hồng…. trên PMNV 

 - Khi đơn đã chuyển sang tình trạng “Đã ký” , lúc này có thể ghi nhận doanh 

thu bán hàng, thực thu và các bước tiếp theo; 

 - Khi đã thực hiện các bước tiếp theo thì không thể chuyển tình trạng đơn từ 

“Đã ký” về “Đang trình” hoặc “Hủy bỏ”; 

 - Khi đã nhập để lấy số tự động, hợp đồng không cho xóa  

 Đối với hồ sơ bồi thƣờng: Chỉ thanh toán được bồi thường khi hồ sơ bồi 

thường chuyển từ tình trạng “Đang trình” sang “Đã ký” 

 Duyệt ngày nào thì chương trình tự động coi ngày đó là ngày hoàn thiện hồ sơ 

bồi thường (đóng hồ sơ bt) 

Màn hình trình, duyệt đơn 

Do Trưởng Phòng nghiệp vụ thực hiện và để duyệt hợp đồng, thao tác như sau: 

- Mở chương trình nghiệp vụ bảo hiểm. Chọn Duyệt\Hợp đồng:  

 

(Click vào 01 đơn để thực hiện việc duyệt hoặc không duyệt/bỏ duyệt) 

- Lựa chọn các tham số lọc như ngày tháng, nghiệp vụ trạng thái hợp đồng và 

kích chuột vào nút Tìm. Khi đó kết quả sẽ được hiển thị ở lưới bên dưới như 

hình trên. 

- Trong trường hợp muốn duyệt hợp đồng, ta tìm kiếm theo tiêu chí tình trạng 

Đang trình. Sau khi có kết quả, kích đúp chuột vào bất kỳ hợp đồng để xem 
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chi tiết và kích nút Duyệt nếu đồng ý. Trong trường hợp phát hiện sai sót, 

Trưởng Phòng có thể từ chối và kích Trao đổi để thông báo lý do từ chối. 

- Kết quả bước này nếu được duyệt, hợp đồng/đơn BH sẽ được lưu và chuyển 

vào vùng chờ xử lý Tái. Trong trường hợp từ chối, đơn sẽ được thông báo cho 

cán bộ nhập để chỉnh sửa. 

Trao đổi được sử dụng khi muốn trao đổi các thông tin với người liên quan đến 

đơn/hợp đồng. Màn hình trao đổi như sau 

 

Màn hình duyệt tỷ lệ tái 
 

Do Trưởng Phòng Tái BH thực hiện và để duyệt cấu trúc tái, thao tác như sau: 

- Mở chương trình nghiệp vụ bảo hiểm. Chọn Duyệt\Tỷ lệ tái, màn hình sẽ xuất 

hiện như dưới đây 

 

(Click vào 01 đơn/hợp đồng để thực hiện việc duyệt hoặc không duyệt/bỏ duyệt) 
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- Chọn đầy đủ các thông tin về ngày tháng, nghiệp vụ, trạng thái và ấn nút Tìm 

để hiển thị kết quả. 

- Tương tự như phần duyệt hợp đồng gốc, kết quả cấu trúc Tái của các hợp 

đồng chưa được duyệt sẽ phải được duyệt bằng thao tác ấn nút Duyệt. Trong 

trường hợp cấu trúc tái chưa đúng, Trưởng Phòng Tái có thể từ chối và thông 

báo lý do cho cán bộ xử lý tái. 

- Kết quả của bước này là nếu cầu trúc được duyệt, hợp đồng sẽ được chuyển 

sang Kế toán để tiến hành hạch toán và ngược lại, chương trình sẽ thông báo 

cho cán bộ xử lý tái khi cấu trúc không được duyệt 

Màn hình duyệt bồi thường 

Tương tự với màn hình duyệt bồi thường ta thao tác tương tự như mục duyệt 

đơn/hợp đồng 

 

(Click vào 01 hồ sơ bồi thường để thực hiện việc duyệt hoặc không duyệt/bỏ duyệt) 

3. Bộ mã nghiệp vụ: (Tham khảo trong chƣơng trình) 

+ Mã nghiệp vụ bảo hiểm, mã các điều khoản bổ sung 

+ Mã khách hàng, mã nhà bảo hiểm khác 

 F1 vào ô chọn mã khách hàng khi nhập hợp đồng để hiển thị cửa sổ nhập mã 

khách hàng hoặc vào menu Bảo hiểm  Hệ thống mã  Mã khách hàng 
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 Giải thích: 

 . Click vào nút mới để bắt đầu tạo mới khách hàng; 

 . Nhập các thông tin khác về khách hàng theo như cửa sổ trên 

 . Nhập chính xác loại hình doanh nghiệp cho khách hàng 

 . Lưu ý: mỗi một mã khách hàng phải có mã số thuế khác nhau. 

+ Mã đại lý 

- Sau khi đăng nhập vào chương trình với tài khoản trên, chọn Bảo hiểm/Hệ 

thống mã/Mã đại lý để vào cửa sổ quản lý đại lý như hình dưới 
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- Kích chuột vào chữ P màu xanh góc phải trên cửa sổ để chuyển trạng thái 

thành T (hiển thị tất cả). 

- Để nhập mới đại lý, điền đầy đủ các thông tin bắt buộc về Mã, Tên, Địa 

chỉ, Nhàng, Loại, Mã CT, thời gian bắt đầu, kết thúc, Phòng QL, 

Pass,… và ấn nút nhập để hoàn tất. Lƣu ý: khi nhập liệu cần lưu ý các 

điểm sau: 

o Chuyển cách gõ theo ABC trước khi thao tác. 

o Để phân biệt đại lý thuộc NHNo hay không ta cần nhập đúng Loại (ví 

dụ nếu đại lý thuộc NHNo cần chọn loại là NHNo có mã là 0301) 

o Để biết đại lý thuộc NHNo huyện hoặc PGD nào, ta cần chọn chính 

xác NH tương ứng trong phần N.hàng. 

o Tương tự các thông tin thuộc cấp trên (Mã CT, ví dụ nếu đại lý thuộc 

NHNo Lai châu thì ở đây ta sẽ ấn F1 để hiển thị cửa sổ tìm kiếm và lựa 

chọn đúng NHNo Lai châu với mã tương ứng và ấn nút Esc để lựa 

chọn), Phòng quản lý của ABIC (Phòng QL, tương tự ta ấn F1 để lựa 

chọn phòng) cần nhâp chính xác. 

o Nếu các thông tin này không đầy đủ và chính xác, số liệu báo cáo sẽ 

không chính xác. 

- Trong trường hợp muốn sửa chữa, cần tìm và chọn đúng đại lý đó bên cửa 

sổ bên trái để hiển thị các thông tin bên cửa sổ phải. Sau đó tiến hành 

chỉnh sửa các thông tin cần thiết và ấn nhập để hoàn tất việc sửa chữa. 

Hỗ trợ: Trong trường hợp cần tìm kiếm, có thể đánh tên vào mục Tên (kiểu 

gõ ABC) và kích nút Tìm để hiện thị kết quả cửa sổ bên phải. Ngoài ra có thể nhập 

vào phần Mã để chương trình tự động tìm (ví dụ nếu đánh đúng mã, thông tin sẽ 

được hiển thị bên dưới, trong trường hợp không đúng, chương trình sẽ thu gọn danh 

sách đại lý bên phải theo các mã gần giống với chuỗi số người dùng nhập trong phần 

Mã) 

+ Và các bộ mã tham khảo khác của từng nghiệp vụ tương ứng 
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II. CHI TIẾT CÁCH NHẬP ĐƠN BẢO HIỂM 

1. Những thông tin chung của các màn hình nhập hợp đồng 

 + Tiện ích chung: 

 Các phím chức năng 

 F1 (chuột phải): dùng để mở các cửa sổ chọn các đối tượng đã khai báo sẵn 

tại các ô nhập thông tin (Ví dụ: chọn tài khoản để hạch toán, chọn mã thống kê, chọn 

mã khách hàng…); 

 Enter (Tab), các phím mũi tên: dùng để di chuyển giữa các ô nhập số liệu 

 Các thông tin chung của các màn hình nhập hợp đồng là các chức năng mà ở 

màn hình hợp đồng hoặc giấy chứng nhận đều có. 

 1 : nút chèn dòng, sử dụng trong trường hợp 

chương trình không tự đẩy danh sách các dòng 

chứng từ cần thực hiện 

2 : Nút cắt các dòng đã chọn 

 

 + Thông tin khách hàng, mã khai thác, hiệu lực 

 

 

- Ngày nhập: Là ngày phát sinh của hợp đồng hay GCN 

- Trạng thái: Đang trình, đã ký, hủy bỏ (được dùng cho việc trình duyệt đơn 

sau này) 

- Khai thác: “T” là cán bộ trực tiếp khai thác  Không phát sinh hoa hồng  

    “D” là đại lý (tỷ lệ hoa hồng theo quy định của Công ty) 

    “M”: Khai thác qua môi giới (tỷ lệ hoa hồng không quá 15%) 

- CB Q.lý: Chọn mã cán bộ quản lý của hợp đồng này, phục vụ cho việc in 

doanh thu phát sinh, bán hàng, thực thu, công nợ của các hợp đồng mà cán bộ này 

quản lý; Việc chọn này trong trường hợp mỗi phòng chỉ sử dụng một tài khoản thống 

kê nhập số liệu cho tất cả mọi người trong cùng phòng;  

 Khi chọn các kiểu đối tượng như trên, F1 vào ô bên cạnh chương trình sẽ 

hiển thị cửa sổ để chọn đối tượng tương ứng; 
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- Mã khách hàng: F1 chọn mã khách hàng tương ứng, cửa sổ khách hàng hiển 

thị, nhập tên khách hàng cần tìm kiếm và click nút nhập trong trường hợp khác hàng 

đã tồn tại trong danh sach; 

 - Hiệu lực hợp đồng: (bao gồm giờ và ngày) Chương trình ngầm định là hiệu 

lực 1 năm, nếu hợp đồng mà khác 1 năm thì cần phải sửa lại; 

+ Thông tin thêm về hợp đồng 

 

Thông tin thêm HĐ: Gồm 3 phần  

-  Phần 1: Đại diện bảo hiểm - là mã cán bộ đứng ra ký kết hợp đồng /GCN 

 - Phần 2: Các thông tin liên quan đến khác hàng  

 - Phần 3: Thông tin liên quan đến người hưởng khác và ô hoa hồng môi giới 

trong trường hợp khai thác qua môi giới; 

+ Kỳ thanh toán (hạn trả): 

 

Hạn trả (Kỳ thanh toán): 

Đơn/ hợp đồng có bao nhiêu kỳ thanh toán thì nhập đầy đủ vào đây; 



Hướng dẫn sử dụng phần mềm nghiệp vụ 

Phòng CNTT - Bảo hiểm NHNo Trang 11 
 

- Kỳ thanh toán sẽ dùng để chạy các báo cáo quản lý chính xác các hợp đồng 

quá thời hạn thanh toán, doanh thu chưa phát sinh trách nhiệm… 

- Đặc biệt: Kỳ thanh toán dùng để bóc tách doanh thu nhận trước, doanh thu 

bán hàng ghi nhận trong kỳ. Ví dụ cụ thể: nếu GCN xe ô tô bảo hiểm 2 năm từ 

01/01/2010 đến 31/12/2011 (phát hành hóa đơn và thu đủ phí) thì phí năm 2010 được 

ghi nhận DTBH, phí 2011 được coi là DT nhận trước; vì vậy khi nhập trên phần 

mềm cần tách kỳ thanh toán thành 2:  

  Kỳ 1: 01/01/2010: số tiền …. 

  Kỳ 2: 01/01/2011: số tiền …. 

+ Điều khoản bổ sung 

 

- Mã ĐK: Chọn mã nhóm chứa các điều khoản bổ sung  

 Ví dụ: Mã nhóm ĐKBS xe cơ giới là 710-Bảo hiểm Xe ô tô; mã nhóm ĐKBS 

Hỏa hoạn và các rủi ro đặc biệt 311, … 

- Số BS: Sau khi chọn mã nhóm điều khoản tại cửa sổ bên trái, chọn  danh 

sách các điều khoản bổ sung cửa sổ bên phải, có thể chọn nhiều điều khoản bs 1 lần; 

- Mức miễn thường: nhập số tiền hoặc mô tả mức miễn thường. 

+ Các tiện ích chức năng: 

 Dùng để liên kết thực hiện mở các cửa sổ chức năng liên quan từ màn hình 

nhập đơn bảo hiểm gốc, hồ sơ bồi thường, thanh toán phí,… 
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2. Nhập hợp đồng xe máy: 

 Đường dẫn: vào menu Bảo hiểm  Hợp đồng  Bảo hiểm xe máy  Hợp 

đồng; 

 

 Giải thích các thông tin: 

 + Hiệu lực: Là khoảng thời gian hiệu lực của hợp đồng, khoảng thời gian này 

phải bao toàn bộ thời gian bảo hiểm của các Giấy chứng nhận đi kèm hợp đồng. 

 + Thuế: Là phần thuế chương trình tự động tính (tuyệt đối không được sửa =0 

nếu hợp đồng có thuế); 

 + Ngày cấp: Là ngày cấp của hợp đồng; 

 + Danh sách xe: Là cửa sổ để nhập các GCN thuộc hợp đồng xe máy; 
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 Giải thích từ các thông tin:  

1 : Phần chữ GCN (XG.1, OTOBB.1,…) 

2 : năm phát hành ấn chỉ 

3 : Phần số của GCN 

 

 + Chủ xe, địa chỉ: Họ tên chủ xe, địa chỉ  ghi trên GCN xe máy; 

 + Biển xe, số khung, số máy: Chương trình bắt buộc phải nhập chính xác 1 

trong 3 thông tin trên nhằm đáp ứng yêu cầu thống kê, tìm kiếm và tra cứu SMS; 

 + T.hạn: Khoảng cách thời gian hiệu lực ghi trên GCN;  

+ Tiện ích xử lý: hiển thị bên khung bên phải các tiện ích liên quan đến hợp 

đồng như thông tin, tình trạng thanh toán phí,… 

 Nút copy: Để thực hiện việc sao chép các thông tin GCN vừa nhập thành một 

GCN hoàn toàn mới (GCN tăng thêm 1 số), tuy nhiên cần phải thay đổi thông tin về 

chủ xe, địa chỉ, biển số để phù hợp với GCN chuẩn bị nhập mới.  

 Lưu ý: Chỉ nên nhập khoảng 20-30 GCN trong 1 hợp đồng để dễ theo dõi và 

kiểm soát số liệu trên bảng kê nộp phí 

 Sau khi nhập danh sách xe xong, click vào nút Đóng để trở lại màn hình hợp 

đồng và click vào nút Nhập để lưu lại hợp đồng. 

3. Hợp đồng, GCN xe ô tô: 

 Quản lý cấp GCN xe ô tô, có 2 hình thức nhập: 

 Hợp đồng: Trong trường hợp đơn vị có ký hợp đồng với khách hàng 
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 GCN: Trong trường hợp cấp GCN ô tô cho khách hàng không có ký kết hợp 

đồng kinh tế. 

 Ở phần này, chúng tôi chỉ giới thiệu phần nhập GCN xe ô tô, còn phần hợp 

đồng nhập tương tự (giống nhập hợp đồng xe máy) 

 Đường dẫn: Bảo hiểm  Hợp đồng  Bảo hiểm xe cơ giới  GCN BH 

 

Giải thích các thông tin: 

       + Số GCN: nhập số GCN mà đơn vị đang quản lý (bao gồm phần chữ 

OTOBB.1, OTOTN.2, XG.4…và phần số 09087780…)  

+ Nhóm xe: Chọn nhóm xe phù hợp với xe để cấp giấy chứng nhận. 

+ Loại xe: ấn F1 để chọn loại xe theo quy 

định tại thông tư 126/2008/TT-BTC về các loại 

xe, đây là 1 trong 3 chỉ tiêu để phân biệt biểu phí 

TNDS. Loại xe đã được khai báo gồm cả số chỗ 

/trọng tải, đây chỉ tiêu thứ 3 để phân biệt biểu phí 

TNDS bắt buộc của BTC 

 

+ Hãng xe, hiệu xe: chọn hãng và hiệu xe 

+ Năm sản xuất: nhập năm sản xuất 
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+ Biển xe, số khung, số máy: chương trình bắt buộc phải nhập chính xác 1 

trong 3 thông tin này 

Các chỉ tiêu để phân biệt biểu phí TNDS của BTC bao gồm: "Mục đích sử 

dụng", "Loại xe", "Trọng tải hoặc số chỗ" 

+ Số ngƣời BH: nhập số người được bảo hiểm (số người tham gia bảo hiểm 

có thể không giống số chỗ đã nhập) 

+ Giá KB: giá trị khai báo của chủ xe khi tham gia bảo hiểm 

+Hiệu lực: khoảng thời gian hiệu lực của GCN, chương trình ngầm định là 1 

năm, nếu GCN bảo hiểm có hiệu lực khác 1 năm thì cần phải lưu ý điều chỉnh cho 

phù hợp. 

+ Loại BH: Bắt buộc và tự nguyện, chọn loại bảo hiểm nào thì các loại hình 

nghiệp vụ bảo hiểm tương ứng xuất hiện ở lưới thông tin dữ liệu bên dưới. 

 Sau đó dùng phím TAB hoặc phím ENTER xuống nhập số liệu về loại hình 

bảo số tiền và phí của GCN; 

       Kết thúc nhập GCN lẻ bằng cách nhấn vào nút  để lưu lại GCN. 

       Để nhập các GCN tiếp theo bằng cách nhấn vào nút Mới hoặc nút Copy để 

chương trình copy lại thông tin đã nhập. 

4. Hợp đồng bảo hiểm con ngƣời: 

Đường dẫn: Bảo hiểm  Hợp đồng  Bảo hiểm con người  Hợp đồng 

 

Nhập chi tiết 

loại hình tham 

gia bảo hiểm 
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 Giải thích các thông tin 

 + Loại BH: Chọn loại hình bảo hiểm khách hàng tham gia, cần phải chọn 

chính xác vì rất dễ nhầm lẫn giữa các nghiệp vụ bảo hiểm (ví dụ: "Tai nạn học sinh" 

với "Toàn diện học sinh") 

 + Nội dung: Sau khi chọn chính xác loại bảo hiểm, chương trình sẽ tự động 

liệt kê các điều kiện bảo hiểm tương ứng ở vùng chứa nội dung bảo hiểm, nhập thông 

tin về tiền bảo hiểm và phí bảo hiểm () 

 Lƣu ý: Chỉ nhập ở vùng này khi tiền bảo hiểm và phí bảo hiểm của tất cả các 

đối tượng trong danh sách giống nhau (không phải nhập nội dung bảo hiểm từng 

người trong danh sách), nhập nội dung nhập thông tin tiền BH và phí BH của 1 đối 

tượng (ví dụ: Bảo hiểm học sinh: các đối tượng trong danh sách đều có tiền bảo 

hiemr và phí bảo hiểm giống nhau,…) 

 + Danh sách: click vào link để mở cửa sổ nhập danh sách người 

 

 + Số GCN: Nếu GCn cấp cho khách hàng có số Series thì nhập vào đây, bao 

gồm ô đầu tiên là phần ký hiệu bằng chữ, ô thứ 3 là phần số GCN (ô thứ 2 để trắng); 

 + Đơn vị: đơn vị, cơ quan của người được bảo hiểm 

+ Tên: tên người được bảo hiểm 

+ Giới tính: Nam, Nữ 

+ Ng.sinh: ngày, tháng, năm sinh  

+ Phần “nội dung” bảo hiểm: Nhập nội dung từng điều kiện tham gia bảo 

hiểm, danh sách các điều kiện phụ thuộc vào "Loại BH" lựa chọn bên ngoài màn 

hình nhập hợp đồng; 

Lƣu ý: Nội dung này chỉ phải nhập khi các điều kiện tham gia bảo hiểm của 

từng đối tượng trong danh sách là khác nhau (Ví dụ: Bảo hiểm cho 1 công ty thì Giá 

đốc có tiền và phí bảo hiểm khác so với các vị trí khác) 
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Tiện ích "xử lý" 

Xóa toàn bộ danh sách đã nhập : chương 

trình sẽ xóa toàn bộ danh sách vừa nhập. Lưu ý 

chỉ nên dùng khi nhập dữ liệu từ file excel; 

Nhập dữ liệu từ file excel : chương trình 

sẽ đọc file excel để đưa danh sách người vào phần 

mềm nhanh hơn. 

 

Lƣu ý: Nên sử dụng nút Copy của chương trình để nhập liệu nhanh hơn, sử 

dụng file mẫu excel để thực hiện lấy danh sách người vào hợp đồng. 

5. Bảo hiểm tài sản - kỹ thuật: 

Đường dẫn: menu Bảo hiểm  Hợp đồng  Bảo hiểm TSKT  Hợp đồng 

 

 Giải thích các thông tin 

+ Loại bảo hiểm:  
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Chọn loại hình bảo hiểm phù hợp với nội 

dung đơn cấp cho khách hàng 

Lƣu ý: xác định loại hình bảo hiểm trước 

khi nhập; 

 

+ Lĩnh vực:  Nhấn F1 hoặc chuột phải chọn lĩnh vực ngành nghề kinh doanh 

của khách hàng. 

 

 Chọn mã ngành nghề rồi nhấn nút ESC hoặc đóng cửa sổ mã ngành nghề, 

chương trình sẽ tự động chọn và quay về màn hình hợp đồng. 

+ Điều kiện bão lụt:  là bảo hiểm thêm điều kiện có rủi ro về bão  chọn Có 

(là bảo hiểm thêm điều kiện rủi ro về giông, bão, lũ lụt), Không ( không bảo hiểm 

thêm điều kiện thêm rủi ro về giông, bão, lũ lụt)]. 

+ Loại rủi ro: là các rủi ro được bảo hiểm, cần nhập chính xác vào chương 

trình 

Địa điểm: là địa điểm bảo hiểm cho đơn vị rủi ro 

Khu vực: Nhấn F1 chọn khu vực BH chương trình chọn khu vực được bảo 

hiểm về màn hình hợp đồng. 

+ Nhập danh sách đơn vị rủi ro: Nhập danh sách tên các đối tượng bảo 

hiểm (ví dụ Tòa nhà trụ sở làm việc, kho xăng dầu…). Lƣu ý: Tên đơn vị rủi ro 

không được giống nhau trên cùng 1 đơn 
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Đối tượng:  Nhấn F1 chọn đối tượng rủi ro chương trình chọn đối tượng về 

màn hình hợp đồng. 

+ Vùng "Chi tiết nội dung bảo hiểm":  liệt kê chi tiết giá trị bảo hiểm, phí 

bảo hiểm của từng nghiệp vụ bảo hiểm theo "Loại BH" đã chọn. 

 

Nội dung: Tùy vào Loại BH đưa ra các nội dung khác nhau. 

N.tệ: (VND, USD, .). 

Tiền bảo hiểm: Số tiền bảo hiểm của nghiệp vụ tương ứng. 

% phí:  nhập tỷ lệ phí 

Phí bảo hiểm: chương trình tự tính phí bảo hiểm khi nhập tỷ lệ phí và số tiền 

bảo hiểm, nhưng có thể chủ động sửa cho phù hợp với thực tế 

Mức khấu trừ: Ghi số tiền/% miễn thường hoặc mô tả theo "/vụ" hay "/nhiều 

vụ". Ví dụ: miễn thường 5% không dưới 10 triêu/vụ . 

6. Bảo hiểm hàng hóa 

Đường dẫn: vào menu  Bảo hiểm\Hợp đồng\Bảo hiểm hàng hóa\ Hợp đồng 

Đối với đơn hàng hóa thông thƣờng có nhiều loại đơn bảo hiểm: 

+ Hợp đồng bao (nguyên tắc): Nhập hợp đồng có kiểu là "U" để lấy số ký kết 

cho khách hàng (dạng hợp đồng này không phát sinh doanh thu), khi phát sinh đơn 

khách hàng thông báo, nhập sửa đổi bổ sung của đơn "U" phát sinh ban đầu và sửa 

kiểu hợp đồng thành dạng "G" 

+ Đơn gốc: Nhập kiểu hợp đồng "G": Phát sinh doanh thu, khi phát sinh thay 

đổi về giá trị bảo hiểm, thông tin bảo hiểm thì ta nhập sửa đổi bổ sung của đơn "G" 

+ Đơn sửa đổi bổ sung: Dạng đơn "B" là đơn cấp đổi cho đơn trước rong 

trường hợp có phát sinh thay đổi thông tin so với đơn trước đó. 
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Chọn loại hình bảo hiểm phù hợp với nội dung đơn 

cấp cho khách hàng 

Lƣu ý: xác định loại hình bảo hiểm trước khi nhập  

 Chọn số chuyến: Trong trường hợp đơn cấp cho 

khách hàng nhưng khách hàng vận chuyển thành 

nhiều chuyến ở các thời điểm khác nhau thì chọn 

"Nhiều chuyến", mỗi chuyến phát sinh ta chọn đơn 

cấp dạng "Kèm" 

 

Có chuyển tải hay không chuyển tải, tức là trong quá 

trình vận chuyển hàng hóa có được thay đổi chuyển 

sang phương tiện khác không 

 

+ Khởi hành: Ngày khởi hành, nếu chưa biết để trống. 

+ Đến: Ngày kết thúc, nếu chưa biết để trống 

+ Giám định: Nhấn F1 để chọn mã giám định cho đơn bảo hiểm. 
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+ Cảng đi:  Cảng bắt đầu đi. F1 để chọn 

+ Nơi đi: Địa điểm bắt đầu đi (ví dụ địa chỉ kho hàng hóa đi…) Nhập tự do  

+ Cảng đến: Cảng đến. F1 để chọn 

+ Nơi đến:   Địa điểm đến(ví dụ địa chỉ kho hàng hóa đến…)  Nhập tự do 

+ Điều khoản:  Nhấn F1 để chọn quy tắc bảo hiểm áp dụng cho đơn . 

 

+ Mục hàng:  Sau khi nhập các thông tin liên quan đến đơn/hợp đồng, để 

nhập phương thức đóng gói hàng hóa, vào phần mục hàng như hình trên, cửa 

sổ sau sẽ xuất hiện: 
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- Nhập mã đối tượng 321.3 hoặc ấn F1, chọn mã đối tượng 321.3 (Hàng hóa) 

cho mục Mã đ.tƣợng và gõ Enter để chương trình liệt kê ra các tham số như 

cửa sổ dưới. 

 

- Nhập đúng phương thức đóng gói (Con: hàng đóng Container, Bao: hàng 

đóng Bao và Roi: Hàng rời) vào cột giá trị tương ứng với hàng PACKING 

như trong cửa sổ trên. 

- Sau đó ấn nút nhập để và đóng cửa sổ để trở về cửa sổ đơn/hơp đồng ban đầu. 

 

Loại phương tiện vận chuyển 

 

Tên phương tiện: Nhập tên phương tiện vận chuyển (có thể là tên tàu hoặc 

biển số xe,….). 

Loại hàng: Nhấn F1 để chọn loại hàng 
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 Khi cửa sổ hàng hóa xuất hiện, nhập tên hàng hóa và click nút tìm kiếm để 

tìm kiếm nhóm loại hàng phù hợp và chọn, sau đó ấn ESC hoặc đóng cửa sổ để quay 

về màn hình nhập hợp đồng. 

7. Đơn bảo hiểm tàu thuyền: 

Ở chức năng nhập đơn tàu thuyền, có 2 màn hình nhập là hợp đồng và GCN 

lẻ. Hướng dẫn này sẽ đề cập đến cách nhập GCN lẻ còn hợp đồng nhập tương tự 

Sự khác nhau giữa nhập Hợp đồng và GCN lẻ: Hợp đồng có thể chứa nhiều 

GCN lẻ, khi ký hợp đồng ta lấy số ở màn hình hợp đồng, khi cấp GCN ta lấy số 

trong danh sách GCN để cấp. Ở màn hình GCN lẻ chương trình chỉ quản lý số GCN 

tàu thuyền 

Đường dẫn: vào menu Bảo hiểm\Hợp đồng\ Bảo hiểm tàu thuyền\ GCN 

bảo hiểm 

 

 

Nhóm tàu: Chọn loại hình bảo 

hiểm phù hợp với nội dung đơn cấp 

cho khách hàng 

Lƣu ý: xác định chính xác nhóm 

tàu trước khi nhập 
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Loại tàu: chọn loại tàu tương ứng 

 

 

Vật liệu: nhập vật liệu tàu. Ví dụ như thép 

Cấp tàu:  nhập cấp tàu  Ví dụ như SI, SII, VR I, VR II, VR III, Khác 

+ Năm: năm sản xuất của Tàu 

+ Phạm vi HĐ: Phạm vi hoạt động của tàu (ví dụ: Theo đăng kiểm,….). 

+ Hiệp hội P&I: Chọn hội P&I tham gia của tàu trong trường hợp cấp đơn PI 

+ Hiệu lực: Nhập đầy đủ thông tin giờ hiệu lực, ngày. 

+ Điều khoản: Nhấn F1 để chọn quy tắc áp dụng cho nghiệp vụ tương ứng. 

8. Hƣớng dẫn nhập sửa đổi bổ sung: 

 Nhập sửa đổi bổ sung trên phần mềm nghiệp vụ thực hiện khi có phát sinh cấp 

đổi GCN nhằm tăng hoặc giảm giá trị bảo hiểm hoặc thay đổi các thông tin khác. 

 Ví dụ: Cấp sửa đổi bổ sung đơn hàng, cấp đổi GCN bảo hiểm xe cơ giới… 

 Nguyên tắc khi nhập sửa đổi bổ sung: 

 + Tuyệt đối không nhập sửa đổi bổ sung khi thực tế không phát sinh cấp đổi 

 + Tuyệt đối không thay đổi loại hình bảo hiểm khi nhập sửa đổi bổ sung (ví 

dụ: trong đơn bảo hiểm tài sản phát sinh gốc là đơn có loại hình BH "Cháy và các rủi 

ro đặc biệt" thì khi làm sửa đổi bổ sung không được thay đổi loại hình bảo hiểm này) 

 + Sửa đổi bổ sung sau thực hiện sửa đổi cho bổ sung trước đó (ví dụ có nhiều 

SĐBS thì khi thực hiện SĐBS phải tìm lại SĐBS trước đó để thực hiện) 

 Cách nhập: (hướng dẫn này sử dụng hợp đồng con người để làm ví dụ) 

 B1: Mở màn hình nhập hợp đồng, tìm lại hợp đồng cần thực hiện SĐBS, copy 

số hợp đồng. 

 B2: Click Mới để tạo mới hợp đồng, chuyển Loại hợp đồng từ G thành B và ô 

tiếp theo nhập số hợp đồng vừa copy và gõ enter hoặc tab để chương trình tự đẩy ra 

dữ liệu của hợp đồng cũ.  
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 Trong ví dụ với hợp đồng con ngƣời này, thông thường việc sửa đổi diễn ra 

là việc thay đổi danh sách người (thêm, bớt hoặc thay đổi danh sách từ người này 

sang người khác). 

 B3: Thực hiện thay đổi và click vào nút Nhập để lưu trữ thay đổi này. 

 Xem các sửa đổi bổ sung: Tìm đến ô số HĐ, ấn F1, danh sách các sửa đổi bổ 

sung liên quan đến hợp đồng sẽ xuất hiện 

  

III. GHI NHẬN DOANH THU BÁN HÀNG, THỰC THU, PHÁT HÀNH HÓA 

ĐƠN, DUYỆT HOA HỒNG 

1. Thanh toán phí: 

 Chức năng thanh toán phí bảo hiểm để thực hiện việc ghi nhận doanh thu bán 

hàng, ghi nhận doanh thu thực thu và tất toán công nợ khách hàng. 

 Đường dẫn: vào menu Bảo hiểm gốc  Thanh toán phí  Thanh toán phí 

 

 

 Giải thích thông tin: 

 + Ngày nhập: Là ngày ghi nhận doanh thu bán hàng, doanh thu thực thu 
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+ Mã KH: F1 để chọn mã khách hàng 

 Mã khách hàng trên chương trình là một mã công nợ, tất cả các thông tin quản 

lý liên quan đến hợp đồng, công nợ phải thu, phải trả đều thực hiện qua Mã KH. 

 + Tên KH, Địa chỉ, Mã số thuế: Các thông tin này hiển thị tự động khi lựa 

chọn "Mã KH". Người sử dụng có thể sửa các thông tin này cho phù hợp với các 

thông tin ghi trên hóa đơn GTGT 

 Lƣu ý: các thông tin này hiển thị trên báo cáo thuế đầu ra của phòng Kế toán 

nên đề nghị phải nhập chính xác theo hóa đơn GTGT. 

 + Vùng hiển thị danh sách đơn: 

 Hiển thị danh sách các đơn bảo hiểm đã cho nợ phí (đã ghi nhận doanh thu 

bán hàng) hoặc vẫn còn là phát sinh (doanh thu phát sinh). Chọn các dòng cần thực 

hiện 

 Cột "T" có 3 giá trị: "C" đã cho nợ phí, “N” đã thực hiện ghi nhận doanh thu 

bán hàng, "G" đơn vẫn còn là phát sinh (doanh thu phát sinh). 

 + P. thức trả:  

. Trả phí bằng tiền mặt: nhập “T” vào phần 

phương thức trả trong cửa sổ loại tiền thực trả 

. Cho nợ phí: Không nhập vào phần loại tiền 

thực trả 

. Công nợ khách hàng: nhập “C” vào mục 

phương thức trả tại cửa sổ loại tiền thực trả để Ghi 

nhận doanh thu thực thu (tất toán công nợ) 

  

 Lƣu ý:  

- Không thực hiện P. thức trả "Cho nợ phí" đối với những dòng hợp đồng đã 

có cột "T" là giá trị là "N" - đã ghi nhận doanh thu BH (nếu cột T có giá trị là 

"N" thì chỉ thực hiện được P. thức trả là "Công nợ khách hàng" - ghi nhận 

doanh thu thực thu) 

- Chỉ thực hiện 2 bước "Cho nợ phí" và "Công nợ khách hàng" với cùng 1 

đơn bảo hiểm khi ngày ghi nhận doanh thu bán hàng và thực thu là khác nhau 

(nếu ngày ghi nhận doanh thu bán hàng và thực thu là trùng nhau thì chỉ cần 

làm bước "Công nợ khách hàng") 

- Trong trường hợp phí còn nợ của khách hàng là ngoại tệ thì phải nhập vào ô 

tiền "TToán QĐ" và "Thuế QĐ" đúng với giá trị ghi trên hóa đơn GTGT và 

chỉ thực hiện quy đổi khi ghi nhận doanh thu bán hàng với phương thức là 

"Cho nợ phí".  
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- Có thể thực hiện phát hành hóa đơn ngay trên màn hình thanh toán phí bảo 

hiểm 

- Khi thực hiện P. thức trả là "Công nợ khách hàng", nếu tiền nợ của khách 

hàng là ngoại tệ mà khách hàng thanh toán bằng tiền Việt Nam đồng thì cần 

phải nhập thông tin vào "Tiền thực trả" 

- Ngày nhập: Ngày cho nợ phí phải cùng hoặc sau ngày phát sinh đơn, ngày 

thực hiện "công nợ khách hàng" phải cùng hoặc sau ngày "Cho nợ phí"… 

 

 + Tiện ích "Số dư công nợ": Xem số dư tiền khách hàng đã thanh toán để thực 

hiện tất toán công nợ (Công nợ khách hàng) 

2. Công nợ khách hàng 

 Quản lý khách hàng trả tiền, ngay khi khách hàng thanh toán tiền phí bảo 

hiểm cần phải nhập ngay ngày hôm đó vào chức năng này. Nhập vào chức năng này 

là phải mang tiền phí bảo hiểm nộp cho kế toán 

 Đường dẫn: vào menu Bảo hiểm   Thanh toán phí  Công nợ khách hàng 

 

 + Loại: Chứng từ thu, chi (trong trường hợp trả tiền cho khách hàng khi giảm 

phí hoặc chấm dứt bảo hiểm) 
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 + Loại PS: khách hàng trả bằng Tiền mặt/Chuyển khoản (chọn chính xác) 

+ K.hàng: Mã công nợ, là mã của khách hàng nộp tiền phí bảo hiểm 

 + Phòng: Là phòng quản lý công nợ của khách hàng đó (có thể có nhiều 

phòng sử dụng chung 1 khách hàng, nhưng việc quản lý công nợ là riêng biệt) 

 + N.tệ: Loại tiền 

 + Tiền: Số tiền khách hàng thanh toán; 

 + N. Dung: Nhập nội dung thanh toán cho cái gì…. 

 Lƣu ý: Sau khi nhập công nợ khách hàng, phải thực hiện ngay bước thanh 

toán phí (hướng dẫn trên) với P. thức trả là "Công nợ khách hàng" để tất toàn 

công nợ cho đơn bảo hiểm mà khách hàng thanh toán phí. 

3. Phát hành hóa đơn thuế VAT 

 Thực hiện khi đã thực hiện bước thanh toán phí ghi nhận doanh thu bán hàng 

 Đường dẫn: menu Bảo hiểm gốc  Thanh toán phí  Hóa đơn thuế VAT 

 

 + Ngày nhập: Là ngày ghi trên hóa đơn 

+ Mã KH: Chọn mã khách hàng 

 + Tên KH, Địa chỉ, Mã số thuế: Các thông tin này hiển thị tự động khi lựa 

chọn "Mã KH". Người sử dụng có thể sửa các thông tin này cho phù hợp với các 

thông tin ghi trên hóa đơn GTGT 

 Lƣu ý: các thông tin này hiển thị trên báo cáo thuế đầu ra của phòng Kế toán 

nên đề nghị phải nhập chính xác theo hóa đơn GTGT. 
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 + Vùng hiển thị danh sách đơn: 

 Hiển thị danh sách các đơn bảo hiểm đã cho nợ phí để thực hiện phát hành 

hóa đơn. Chọn các dòng hợp đồng cần phát hành hóa đơn. 

 + Số h. đơn:  

1 : Phần mã hóa đơn của đơn vị 

2 : Phần chữ ký hiệu của hóa đơn 

3 : Phần số của hóa đơn  

 Đổi hóa đơn thuế VAT: Thực hiện khi cấp đổi hóa đơn cho khách hàng (do 

viết nhầm các thông tin trên hóa đơn) và việc đổi này không thay đổi giá trị ghi trên 

hóa đơn GTGT đã viết 

 Đường dẫn: vào menu Bảo hiểm gốc  Thanh toán phí  Đổi hóa đơn VAT 

 

 + Số hóa đơn cũ: Nhập chính xác thông tin số hóa đơn cũ 

 + Nhập số hóa đơn mới cần thay thế 

IV. HOÀN PHÍ, GIẢM PHÍ 

1. Giảm phí 

 Là trường hợp có thay đổi giảm phí so với hợp đồng cấp ban đầu, giảm phí 

chỉ phát sinh giảm doanh thu bán hàng khi hợp đồng gốc đã ghi nhận toàn bộ doanh 

thu, nhưng vì một lý do nào đó cần phải giảm 1 phần doanh thu đi. Đối với doanh thu 

phát sinh, việc giảm phí thực hiện chương trình hiểu là giảm doanh thu phát sinh 

 B1: Thực hiện sửa đổi bổ sung như hướng dẫn ở mục 10 phần II 

 B2: Thực hiện bước thanh toán phí ở mục 1 phần III. Khi thực hiện bước này 

sẽ có 1 dòng xuất hiện trên vùng danh sách các đơn thanh toán với số tiền âm, số tiền 

này là chênh lệch giữa đơn gốc và đơn sửa đổi bổ sung; 
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2. Hoàn phí 

 Thực hiện khi khách hàng có yêu cầu chấm dứt bảo hiểm giữa chừng. 

 Đường dẫn: vào menu Bảo hiểm gốc  Thanh toán phí  hấm dứt hợp đồng 

 

  

 + Ngày nhập: Là ngày thực hiện hủy 

 + Số HĐ/GCN: Nhập chính xác số hợp đồng cần hủy, các thông tin khác 

chương trình tự động đẩy ra 

 + Còn lại (%): Chương trình tự tính toán, nếu người thực hiện hủy có tính 

toán khác thì có thể sửa lại tỷ lệ này 

 + Hoàn thuế: "C" là có hoàn thuế cho khách hàng, "K" không hoàn thuế 

 + P. thức trả (P): quan tâm 2 phương thức là "Tiền mặt" và "Công nợ 

khách hàng". "Tiền mặt" là trả bằng tiền mặt hoặc chuyển khoản, "Công nợ khách 

hàng" trong trường hợp dùng phần phải trả này để thanh toán phí cho đơn/hợp đồng 

còn nợ phí hoặc dùng để trả tiền cho khách hàng sau (nếu trả cho khách hàng phí 

hoàn sau thì khi trả cho khách hàng thực hiện loại chứng từ "CHI" ở chức năng 

"Công nợ khách hàng"); 

 Lƣu ý: Chỉ nhập ô "trả lại" khi khách hàng đã thanh toán tiền (đã ghi nhận 

doanh thu thực thu), ngược lại để là 0 
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V. HỒ SƠ BỒI THƢỜNG 

1. Mở hồ sơ bồi thƣờng 

Đƣờng dẫn: vào menu  Bảo hiểm gốc  Bồi thường  Hồ sơ bồi thường. 

 

 Vùng khai báo thông tin chung 

+ Ngày nhập: là ngày mở HSBT, ngày mở theo ngày hệ thống của máy chủ 

và không thể thay đổi được;  

+ Số hồ sơ: là số hồ sơ bồi thường do chương trình tự sinh ra 

+ Đơn vị quản lý: là đơn vị quản lý số hợp đồng, đối với bồi thường tại đơn 

vị không cần điền đơn vị quản lý, chương trình tự động hiểu là bồi thường tại đơn vị 

. trong trường hợp là bồi thường hộ chúng ta F1 chọn đơn vị nhờ bồi thường (đơn vị 

quản lý hợp đồng). 

+ Số Hợp Đồng: nhấn F1 chọn tìm hợp đồng cần bồi thường hộ (trong trường 

hợp bồi thường hộ thì gõ mã đơn vị cần tìm hợp đồng) và chọn về màn hình bồi 

thường. 

+ Ngày thông báo  và ngày  xảy  ra:  là ngày  thực  tế  xảy  ra  tổn  thất  và 

ngày khách hàng thông báo tổn thất cho doanh nghiệp bảo hiểm bằng văn bản. 

+ Ngƣời  trình, ngƣời duyệt và  ngày duyệt: Là mã cán bộ trình, mã lãnh 

đạo duyệt và ngày quyết định (ngày ký tờ trình bồi thường) hoàn thành hồ sơ bồi 

thường 
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Lƣu ý: Nếu "ngày duyệt" để trống thì hồ sơ bồi thường đang ở trạng thái ước 

tổn thất (đang trong quá trình giải quyết), nếu ngày duyệt được điền vào ngày cụ thể 

(lãnh đạo duyệt ngày nào thì ngày thực tế duyệt sẽ được điền vào) thì hồ sơ bồi 

thường ở trạng thái đã hoàn thiện (đã được duyệt). 

Vùng nhập thông tin bồi thƣờng cho từng nghiệp vụ: 

+ Đối tƣợng BH : Click chọn chính xác đối tượng tổn thất, trong trường hợp 

hợp đồng có nhiều đối tượng bảo hiểm (ví dụ hợp đồng xe ô tô có nhiều GCN bên 

trong danh sách hoặc hợp đồng con người có nhiều người trong danh sách). 

Lưu ý: trong trường hợp GCN lẻ thì không có đối tượng để chọn. 

+ N.vụ: Sau khi chọn đối tượng bảo hiểm tổn thất, chương trình tự động liệt 

kê các nghiệp vụ mà đối tượng đó tham gia, chọn nghiệp vụ đã tổn thất để thực hiện 

khai báo thông tin chi tiết về số tiền tổn thất và ước bồi thường; 

+ Mã n.tệ và Tiền BH: do chương trình tự động liệt kê khi chọn nghiệp vụ 

+ %  T. thất và  Tổn  thất:  là  tỷ  lệ  tổn  thất được bởi cán bộ giám định 

ước lượng; Trong trường hợp khi mới nhận thông tin tổn thất thì có thể ước số tiền 

tổn thất là một số bất kỳ phù hợp với thông tin tiếp nhận, sau khi đã có giám định cụ 

thể cần nhập chính xác. Số tiền này không được nhập=0; 

+  Bồi thƣờng: là số tiền ước phải bồi thường cho khách hàng không bao gồm 

thuế (hoặc duyệt bồi thường khi đã duyệt). Số tiền bồi thường khác so với số tiền tổn 

thất; 

+ Thuế: Nhập chính xác tiền thuế theo chứng từ (nếu có).  

       Sau khi điền đầy đủ nội dung bồi  thường, nhấn nút nhập chương  trình lưu lại 

thông tin sang vùng chứa nội dung bồi thƣờng, Click nút mới để nhập tiếp nội 

dung bồi thường khác. 

 Click nút nhập của màn hình bồi thường để chương trình lưu trữ toàn bộ 

thông tin vào hệ thống. 

Tab "Ngƣời hƣởng khác" :    ( VD : ngân hàng, gara.....). 

Tab "Đòi ngƣời thứ ba" :   nhập ước phải đòi người thứ 3 

Mục "TT t.kê" : Tùy theo sản phẩm, chương trình sẽ liệt kê các thông tin khác 

để khai báo. 

Lƣu ý, lƣu ý: 

 Trong trường hợp đã mở hồ sơ bồi thường, sau đó từ chối không bồi thường 

cho khách hàng nữa thì nhập tiền bồi thường =0 và nhập ngày QĐ vào (để đóng hồ 

sơ bồi thường không còn tồn trên hệ thống nữa). 
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2. Thanh toán bồi thƣờng: 

 Lƣu ý:Chức năng này chỉ thực hiện được khi hồ sơ bồi thường đã được duyệt; 

 Đường dẫn: menu Bảo hiểm gốc  Bồi thường  Thanh toán bồi thường 

 

 Giải thích thông tin: 

 + "Mã KH" hoặc "số hồ sơ": bắt buộc phải nhâp 1 trong 2 thông tin này 

(nếu nhớ mã khách hàng thì nhập hoặc nhập số hồ sơ bồi thường đã duyệt).  

 + Vùng liệt kê danh sách hồ sơ bồi thƣờng cần thanh toán: 

 Trong trường hợp khách hàng có nhiều hồ sơ bồi thường đã được duyệt và 

hiển thị trên vùng danh sách chờ thanh toán, nếu không muốn thanh toán hết thì chỉ 

cần giữ lại hồ sơ cần thanh toán và loại bỏ những hồ sơ không cần thanh toán. 

 Có thể thanh toán 1 hồ sơ bồi thường bằng nhiều phương thức thanh toán khác 

nhau (ví dụ: 1 phần trả bằng tiền, một phần để thanh toán cho đơn bảo hiểm khác 

khách hàng còn nợ phí). Đọc thêm hướng dẫn thực hiện "P. thức trả". 

+ P. thức trả (P): Áp dụng 2 phương thức: 

. Tiền mặt: Thanh toán bằng tiền cho khách hàng 

. Công nợ khách hàng: Trong trường hợp khách hàng còn nợ phí của những 

đơn khác mà ta thỏa thuân được việc lấy tiền bt này để thanh toán cho đơn khác thì 

P. thức trả để là "Công nợ khách hàng", lựa chọn này tương tự việc nhập tiền vào 

"Công nợ khách hàng" để thực hiện "thanh toán phí" 

 + Trong trường hợp khi phát sinh tổn thất bằng ngoại tệ thì khi thanh toán 

ngoài phần tiền ngoại tệ ra thì "Tiền thực trả" để ta quy đổi ra VNĐ; 

3. Tạm ứng bồi thƣờng: 

Đường dẫn: vào menu Bảo hiểm gốc  Bồi thường  Tạm ứng bồi thường 
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 + Loại: Chi: Trong trường hợp chi tạm ứng ra 

    Thu: Trong trường hợp thu hồi lại tạm ứng bồi thường 

 + Số HS: Là số hồ sơ bồi thường cần chi tạm ứng (nhập chính xác); 

 + Số CT: Số chứng từ 

 + Số tiền: gồm mã nguyên tệ (VND, USD,…) và số tiền cần chi tạm ứng cho 

hồ sơ bồi thường, không nhập vượt quá số tiền ước bồi thường; 

4. Hồ sơ giám định: 

 Quản lý chi phí giám định liên quan tới hồ sơ bồi thường, không quản lý chi 

phí giám định đề phòng hạn chế tổn thất. 

 Đường dẫn: vào menu Bảo hiểm gốc  Bồi thường  Hồ sơ giám định 
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Giải thích thông tin: 

 + Ngày nhập: là ngày mở hồ sơ giám định 

+ Số hồ sơ: là số hồ sơ giám định, chương trình tự sinh ra 

+ Đvị q.lý: Nhập mã đơn vị hoặc F1 để chọn trong trường hợp giám định hộ 

và bồi thường hộ; 

+ Số HSBT: là số hồ sơ bồi thường có phát sinh chi phí giám định 

+ Mã: Là loại đối tượng giám định (Cán bộ, nhà giám định, đại lý) 

+ Mã g.định: là mã đối tượng giám định, F1 để chọn 

+ Phí g. định: Chi phí giám định không bao gồm thuế 

 + Thuế: nhập thuế giám định nếu có 

 + Ngày HT: Là ngày hoàn thiện giám định, ngày này là ngày lãnh đạo duyệt 

chi phí giám định 

5. Thanh toán giám định: 

 Thực hiện các thanh toán giám định khi đã mở hồ sơ giám định và hồ sơ giám 

định đã nhập ngày hoàn thiện 

 Đường dẫn: vào menu Bảo hiểm gốc  Bồi thường  Thanh toán giám định 

 

 + Mã g. định: Chọn loại đối tượng giám định (Cán bộ, nhà g. định, đại lý). 

Ấn F1 để chọn mã giám định; 

 + Lựa chọn hồ sơ và nhập số tiền cần thanh toán giống như các phần thanh 

toán khác đã hướng dẫn ở trên. 

+ Click "Nhập" để lưu thanh toán giám định 

6. Nhờ bồi thƣờng hộ: 

Trong trường hợp nhờ đơn vị khác xử  lý bồi thường khi tổn thất, phải thực 

hiện bước Nhờ bồi thường hộ để đơn vị bồi thường hộ mở hồ sơ bồi thường 
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Đường dẫn: menu Bảo hiểm gốc  Bồi thường  Cho phép bồi thường hộ 

 

 + Số h.đồng:  Nhập số hợp đồng cần nhờ BT hộ; 

 + Đ.vị xử lý: Là đơn vị thực hiện bồi thường hộ, F1 để chọn 

 + Giữ lại VAT: 

  "C": Để cho đơn vị bồi thường hộ xử lý thuế 

 "K" đơn vị bồi thường hộ không xử lý thuế mà thuế sẽ xử lý ở đơn vị 

quản lý hợp đồng 

 

------Mọi vướng mắc xin liên hệ Phòng CNTT để được giải đáp !----- 

 


