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I. CÁC THAO TÁC CƠ BẢN 
1. Đăng nhập e-Services (EDO) 
 Khởi động trình duyệt web (Chrome hoặc Firefox hoặc Microsoft Edge) 

 Nhập eservices.alsc.com.vn vào thanh địa chỉ 

 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình 

 

 Nhấp chuột vào “Login” ở góc bên phải màn hình, màn hình hiển thị 

 



 Chọn tenant là Mã đơn vị được ALSC cung cấp  nhập tên tài khoản 

(username)  nhập mật khẩu (password)  Chọn ghi nhớ đăng nhập (remember 
me) nếu cần. 

 Chọn “Login” hoặc nhấn phím Enter, Sau khi đăng nhập thành công thì màn 
hình e-Services (EDO) sẽ hiển thị 

 

2. Quên mật khẩu 
 Khởi động trình duyệt web (Chrome hoặc Firefox hoặc Microsoft Edge) 

 Nhập eservices.alsc.com.vn vào thanh địa chỉ 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình 

 

 Nhấp chuột vào “Login” ở góc bên phải màn hình  Màn hình hiển thị 



 

 Chọn Quên mật khẩu (Forgot password) 

 

 Chọn “Tenant” bằng cách nhấp chuột vào “switch”  nếu trường hợp Tenant hiển 
thị không đúng tên của đại lý hiện tại. Nhập địa chỉ email đại lý đã cung cấp cho 
ALSC. 

 Chọn “Submit” hoặc nhấn phím Enter, Sau đó kiểm tra lại địa chỉ email và làm 
theo hướng dẫn. 

 

 



3. Đổi mật khẩu 
 Đăng nhập vào eServices 

 Kích vào tài khoản ở góc phía trên bên phải màn hình và chọn “My Account” 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình 

 

 

 Chọn tab “Change password”  

 



 Người dùng nhập mật khẩu hiện tại (current password)  nhập mật khẩu mới 

(new password)  Nhập lại mật khẩu mới (Confirm new password) và kích 
“Submit”. 

 Hệ thống đưa ra thông báo 

 

 

4. Tạo tài khoản cho nhân viên phụ trách:  
 Đăng nhập vào eServices bằng tài khoản của đơn vị đã được ALSC cấp 

 Truy cập vào menu Administration  Identity Management  Users 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình 

 



 Kích “New user” để thêm mới người dùng 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình 



Người dùng nhập các thông tin 

- User name: tên đăng nhập viết liền không dấu 
- Name và Surname: Họ tên 
- Password: Mật khẩu 
- Email Address: Địa chỉ email 
- Phone number: Số điện thoại 

Lưu ý các tường có dấu * là bắt buộc nhập 

 Người dùng kích tab “Role” và gán quyền cho tài khoản. Có thể gán luôn cùng 
lúc tạo tài khoản hoặc cập nhật sau 

 Người dùng kích “Save” để tạo mới tài khoản; kích “Cancel” để hủy việc tạo tài 
khoản. 

5. Tạo vai trò và phân quyền 
 Đăng nhập vào eServices bằng tài khoản của đơn vị đã được cấp 

 Truy cập vào menu Administration  Identity Management  Roles 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình 

 



 Người dùng kích “New Roles” để tạo một vai trò mới 

 

 Người dùng nhập tên role và chọn là Default hoặc Public sau đó kích “Save” để 
tạo mới vai trò. 

 Để phân quyền cho vai trò vừa tạo, trên màn hình danh sách role (vai trò), chọn 
Action   Permissions  

 

 Hệ thống hiển thị màn hình  



 

 Người dùng tích chọn các quyền ở Permission Group là “EDO” để gán quyền 
cho vai trò. 

 Người dùng kích “Save” để lưu lại quyền cho vai trò, hoặc kích “Cancel” để 
hủy việc cập nhật quyền cho vai trò. 

 

 

 



II. CÁC THAO TÁC QUẢN LÝ VÀ PHÁT HÀNH EDO 
6. Tra cứu danh sách lô hàng cần phát hành EDO 
 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu eDO  Phát hành EDO 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình danh sách lô hàng 

 

 Người dùng nhập số Mawb hoặc Hawb hoặc thông tin về chuyến bay và kích 
“Tìm kiếm” để tìm kiếm thông tin lô hàng cần phát hành EDO. 

 Kết quả sẽ được hiển thị ở màn hình danh sách phía dưới. 

 

7. Phát hành EDO 
 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu eDO  Phát hành EDO 



 

 Hệ thống hiển thị màn hình danh sách các lô hàng 

 

 Tra cứu thông tin lô hàng cần phát hành 

 Tích chọn lô hàng cần phát hành và nhấn “Phát hành eDO”, có thể tích chọn 1 
hoặc nhiều lô hàng và nhấn “Phát hành eDO”. Các lô hàng ở trạng thái “Chưa phát 
hành” với có tích chọn 

 

eDO được phát hành thành công sẽ hiển thị ở màn hình danh sách tại menu eDO 

 Danh sách eDO 

8. Gửi email phản hồi thông tin 
 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu eDO  Phát hành EDO 

 Hệ thống hiển thị màn hình danh sách các lô hàng 



 

 Tra cứu thông tin lô hàng theo mawb/hawb/chuyến bay 

 Xem thông tin lô hàng ở màn hình danh sách 

 Nếu có phát hiện sai lệch thì tích chọn lô hàng và chọn  “Gửi email” hoặc thao 
tác “Gửi mail” ở từng lô hàng để gửi tới bộ phận thủ tục hàng nhập của ALSC theo 
địa chỉ email “import.alsc@als.com.vn”. 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình nội dung email cần xác nhận 



 

 Người dùng cập nhật thông tin về tiêu đề, nội dung email, bổ sung thông tin cc 
và kích “Gửi mail” để gửi tới Bộ phận hàng nhập của ALSC. Kích “Hủy” để đóng 
lại form lại mail. 

9. Tạo phiếu eDO 
Chức năng này cho phép người dùng nhập trước các thông tin của lô hàng khi chưa 
có dữ liệu về nhà ga ALSC. Khi ALSC cập nhật thông tin hệ thống sẽ tự động kiểm 
tra và so sánh các thông tin về Mawb, Hawb, Số kiện, Trọng lượng GW, và thông 
tin đơn vị nhận ủy quyền. Nếu khớp toàn bộ thông tin thì hệ thống sẽ tự động 
chuyển trạng thái của eDO từ “Phát hành nháp” sang “Đã phát hành”. Nếu 1 trong 



các thông tin không khớp hệ thống sẽ tự động gửi email để đại lý vào kiểm tra và 
cập nhật lại thông tin. 

 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu eDO  Phát hành EDO 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình danh sách lô hàng 

 

 Kích “Tạo phiếu EDO” màn hình hiển thị 



 

Các trường có dấu * là bắt buộc nhập 

 Người dùng nhập các thông tin trên form tạo phiếu EDO như sau 

- Mawb: Nhập liền không có dấu cách ví dụ 1802345678 không nhập có dấu 
cách hoặc gạch ngang như “180-2345678” hoặc “180 2345678” 

- Hawb: Nhập liền không có dấu cách 
- Ủy quyền cho: Chọn đơn vị ủy quyền có thể tìm kiếm bằng cách gõ tên. 

Trường hợp đơn vị ủy quyền không có trong danh sách vui lòng tích chọn 
“Nhập đơn vị ủy quyền”  và nhập thông tin tên đơn vị và địa chỉ 



 

- Tên hàng 
- Số lượng: kiểu số nguyên ví dụ: 1 hoặc 10 
- Trọng lượng GW là dạng số cho phép các kiểu như 1 hoặc 10.5 
- Trọng lượng CW là dạng số cho phép các kiểu như 1 hoặc 10.5 
- Chuyến bay 
- Ngày đến: Chọn ngày 
- Nơi đi 
- Nơi đến 

 Người dùng kiểm tra lại các thông tin trên form nhập nếu có cảnh báo và kích 
“Tạo phiếu”. 

 Hệ thống sẽ thông báo kết quả tạo phiếu eDO, người dùng có thể xem lại eDO 

vừa tạo ở menu eDO  Danh sách eDO 

10. Quản lý danh sách EDO 
 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu eDO  Danh sách eDO 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình danh sách eDO 



 

 Người dùng có thể tìm kiếm danh sách eDO theo ngày tạo, theo mawb, hawb, 
hoặc theo trạng thái của eDO và chọn “Tìm kiếm” 

 

Trạng thái eDO bao gồm các trạng thái sau 

- Phát hành nháp (Thao tác Tạo phiếu EDO) 
- Đã phát hành (Thao tác Phát hành ở menu Phát hành eDO) 
- Đã sử dụng (eDO đã được dùng để làm thủ tục) 
- Thu hồi (eDO ở trạng thái Đã phát hành sau đó được Thu hồi) 

 Các Thao tác ở màn hình sách bao gồm:  

 Thu hồi với eDO ở trạng thái “Đã phát hành” 
 Phát hành lại với eDO ở trạng thái “Thu hồi” 
 In eDO với các eDO ở trạng thái “Đã phát hành” 
 Xem lịch sử thao tác eDO 
 Xem chi tiết eDO 



 Sửa và Xóa với các eDO ở trạng thái “Phát hành nháp” khi tạo từ chức năng 
6. Tạo phiếu EDO 

11. Thu hồi EDO 
 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu eDO  Danh sách eDO 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình hiển thị danh sách eDO 

 

 Chọn eDO có trạng thái Đã phát hành để thực hiện thao tác “Thu hồi”. Người 
dùng có thể chọn 1 hoặc nhiều eDO để thu hồi 

Để thu hồi nhiều, người dùng tích chọn vào các ô checkbox trên màn hình danh 
sách và chọn Thu hồi 



 

 Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận   

 

 Người dùng kích “Xác nhận” để thu hồi EDO đã phát hành, kích “Hủy” nếu 
không muốn thu hồi.   

12. Phát hành lại EDO 
 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu eDO  Danh sách eDO 



 

 Hệ thống hiển thị màn hình hiển thị danh sách eDO 

 

 Chọn eDO có trạng thái “Thu hồi” và chọn Thao tác “Phát hành lại” 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận thông tin phát hành eDO 



 

 Người dùng kích “Xác nhận” nếu muốn phát hành lại eDO hoặc kích “Hủy” nếu 
không muốn phát hành eDO 

13. Xem lịch sử thao tác EDO 
 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu eDO  Danh sách eDO 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình hiển thị danh sách eDO 



 

 Chọn thao tác xem lịch sử eDO 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình 



 

14. Xem chi tiết eDO 
 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu eDO  Danh sách eDO 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình hiển thị danh sách eDO 



 

 Chọn thao tác xem chi tiết eDO 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình chi tiết eDO 



 

15.  Cập nhật eDO phát hành nháp 
 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu eDO  Danh sách eDO 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình hiển thị danh sách eDO 



 

 Tìm kiếm eDO cần xóa (Tìm kiếm theo mawb, hawb hoặc trạng thái “Phát hành 
nháp”)  và chọn thao tác “Sửa”  

 

 Hệ thống hiển thị màn hình 



 

 Người dùng cập nhật thông tin tương tự như bước 4, 5 ở mục 6. Tạo phiếu EDO 

 Người dùng kiểm tra lại các thông tin trên form nhập nếu có cảnh báo và kích 
“Tạo phiếu”. 

 Hệ thống sẽ thông báo kết quả cập nhật phiếu eDO, người dùng có thể xem lại 

eDO vừa cập nhật ở menu eDO  Danh sách eDO 

16.  Xóa eDO phát hành nháp 



 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu eDO  Danh sách eDO 

 

 Hệ thống hiển thị màn hình hiển thị danh sách eDO 

 

 Tìm kiếm eDO cần xóa (Tìm kiếm theo mawb, hawb hoặc trạng thái “Phát hành 
nháp”) và chọn thao tác “Xóa”  

 

 Hệ thống hiển thị màn hình xác nhận 



 

 Người dùng kích “Yes” để đồng ý xóa eDO phát hành nháp hoặc kích “Cancel” 
nếu muốn hủy thao tác xóa eDO phát hành nháp. 

17.  Báo cáo thống kê danh sách EDO 
 Đăng nhập vào eServices 

 Chọn menu Report  Báo cáo thống kê eDO 

 

 Chọn  khoảng thời gian phát hành “từ ngày” – “đến ngày” và nhấn “Tìm kiếm” 

 



 Xem danh sách kết quả trả về, nhấn “Xuất Excel” nếu muốn kết xuất toàn bộ kết 
quả tìm kiếm ra file excel 

 

 File excel kết quả “Xuất Excel” 

 

 


