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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM GRAC QUẢN 

LÝ RÁC THẢI SINH HOẠT PHIÊN BẢN MÁY TÍNH 
(Dành cho lãnh đạo, PTNMT, UBND Phường/Xã, đơn vị quản lý)



02/5/2024 – 11/6/2024

15/6/2024

Tập huấn hướng

dẫn sử dụng phần

mềm và app Grac

15 – 30/6/2024

Ký hợp đồng với các 

đơn vị sử dụng

Các đơn vị truyền thông 

App Grac đến người dân

01/7/2024

Bàn giao 14 tài khoản 

vận hành phần mềm và 

triển khai cho toàn Quận

Tháng 7/2024

Sử dụng phần mềm 

quản lý

Tuyên truyền PLR và 

sử dụng App Grac

01/8/2024

Thu giá vận 

chuyển online

KẾ HOẠCH VÀ LỘ TRÌNH THỰC HIỆN TRIỂN KHAI PHẦN MỀM TRÊN 

ĐỊA BÀN QUẬN 3

Hoàn tất upload dữ 

liệu, ký kết hợp 

đồng với UBND 

quận 

- 8/12 phường được

upload: phường 1, 2, 3,

9,11,12,13,14

- 3/12 phường còn thiếu 

thông tin: 4,5,10

- 1/12 phường chưa có dữ 

liệu



Tiền thu gom, vận 
chuyển, xử lý rác

UBND Phường, Đơn 
vị thu gom

Cập nhật danh 
sách đã thanh toán 

trên phần mềm
Tiền vận chuyển

Các cửa hàng công 
nghệ

Momo

Payoo

Grac

(tự động gạch nợ 
trên phần mềm)

UBND các Phường

Thời gian đối soát theo thống nhất giữa 

các đơn vị

QUY TRÌNH THANH TOÁN GIÁ DỊCH VỤ THU GOM, VẬN CHUYỂN 

ONLINE VÀ ĐỐI SOÁT THANH TOÁN



SẢN PHẨM CỦA 
GRAC

SaaS ERP Software dành cho

đơn vị quản lý

Ứng dụng Grac dành cho

người dân



SLIDESMANIA.COM

HƯỚNG DẪN 
THAO TÁC GIAO 
DIỆN PC/MÁY 
TÍNH CÁ NHÂN







I. Giao diện tab Khách hàng trên phần mềm

Bộ lọc khách hàng: chọn các trường cần lọc dữ liệu và bấm

Lọc theo khu vực: Phường/Khu phố/Tổ hoặc lọc số nhà/tên đường trên thanh

Loại khách hàng: Cá nhân – Hộ gia đình; Tổ chức: Nhà trọ/ Chủ nguồn thải ngoài hộ gia đình

Nhân viên quản lý: lựa chọn danh sách của các đội vệ sinh cần lọc

Nhân viên thu gom: lọc danh sách theo khách hàng của từng nhân viên thu gom/thu tiền

Hợp đồng: Lọc theo danh sách khách hàng có hợp đồng/ chưa có hợp đồng



Xem chi tiết thông tin khách

hàng: bấm vào mã khách

hàng để xem thông tin, chọn

nếu muốn chỉnh sửa thông

tin khách hàng

Các dạng xem danh sách khách hàng:

Xem 50, 100, 500 và tối đa 1000 khách hàng 1 lần

+ “>” (sang trang) hoặc “<” (lùi trang)

+ : xem dạng danh sách

+ : xem dạng bản đồ

I. Giao diện tab Khách hàng trên phần mềm



2. Các chức năng trong ô thao tác:

- Nhập khẩu: đối với khách hàng chưa có hợp đồng, chỉ nhập lên để quản lý thông tin địa chỉ. Có 2 cách để thêm:

+ Thêm 1 hộ dân/chủ nguồn thải ngoài hộ đình:

+ Thêm nhiều hộ dân/chủ nguồn thải ngoài hộ đình: Chọn Nhập khẩu → tải file import mẫu về máy → điền các thông tin vào file Excel

→ chọn các trường thông tin (Tỉnh/TP, Quận/Huyện, Phường/Xã, Nhân viên quản lý) → Kéo thả file Excel vào ô Nhập khẩu.

- Xuất khẩu: Phần mềm xuất file excel có đầy đủ thông tin khách hàng: Chọn các khách hàng cần xuất khẩu → Bấm Xuất khẩu

I. Giao diện tab Khách hàng trên phần mềm



- Gửi mail: Chức năng này chỉ sử dụng được khi khách hàng đã có địa chỉ email, dùng để thông báo đến khách hàng.

- Đổi đơn vị quản lý/ NV thu gom tiền: chuyển từ đơn vị quản lý/nhân viên thu gom này sang đơn vị quản lý/nhân viên thu gom

khác

Lọc theo đơn vị quản lý/nhân viên thu gom muốn chuyển đổi → bấm chọn khách hàng → Trên bảng thao tác bấm chọn nhân viên cần

đổi

→ Cập nhật

- Xóa: Chọn các khách hàng cần xóa, thao tác này không hoàn tác được

- Phân loại rác/Bỏ phân loại rác: Chức năng này dùng để chuyển các khách hàng sang địa chỉ đã phân loại rác, sau một thời

gian rà soát nếu khách hàng đó không còn phân loại rác thì chọn khách hàng đó rồi bấm

I. Giao diện tab Khách hàng trên phần mềm



1. Bộ lọc thanh toán: tương tự như tab khách hàng:

- Bổ sung bộ lọc:

+ Công nợ: Nợ - Khách hàng chưa thanh toán; Không nợ: Khách 
hàng đã thanh toán

+ Dịch vụ: Lọc theo nhóm hộ gia đình, chung cư, nhóm 1/2/3,...

2.Các chức năng trong ô thao tác:

-Nhập khẩu hợp đồng: đối với khách hàng đã có hợp đồng, nhập

lên sẽ phát sinh công nợ hằng tháng. Có 2 cách để thêm:

+ Thêm 1 hộ dân/chủ nguồn thải ngoài hộ đình:

+ Thêm nhiều hộ dân/chủ nguồn thải ngoài hộ đình: Chọn Nhập

khẩu → tải file import mẫu về máy → điền các thông tin vào file

Excel → chọn các trường thông tin (Tỉnh/TP, Quận/Huyện,

Phường/Xã, Nv quản lý) → Kéo thả file Excel vào ô Nhập khẩu.

-Các chức năng khác: tương tự như tab khách hàng

II. Giao diện tab Hợp đồng trên phần mềm



Tập tin Excel mẫu nhập khẩu hợp đồng





Đối với các tài khoản có chức năng vận hành sẽ thực hiện thao tác cập nhật và xác nhận thanh toán cho 1 hộ hoặc nhiều hộ cùng 1

lúc. Các box hiển thị tổng số tiền khi lọc theo thời gian, bấm vào trên mỗi box sẽ hiển thị giá.

- Tổng công nợ:hiển thị tổng công nợ của tất cả các hợp đồng, tổng tiền thu gom, vận chuyển và xử lý

- Tổng doanh thu: là tổng tiền mặt và tiền thanh toán online.

- Tiền mặt: tổng tiền mặt được thanh toán sau khi đã cập nhật thanh toán bằng tiền mặt trên phần mềm

- Tiền thanh toán online: tổng tiền được thanh toán qua các cổng thanh toán, ví thanh toán qua MoMo, Payoo và các ngân

hàng.

- Tiền thu gom: tổng tiền thu gom dựa theo hợp đồng được gán mã dịch vụ “TG”

- Tiền vận chuyển: tổng tiền vận chuyển dựa theo hợp đồng được gán mã dịch vụ “VC”

- Tiền xử lý: tổng tiền xử lý dựa theo hợp đồng được gán mã dịch vụ “XL”

III. Giao diện tab Thanh toán trên phần mềm



- Bộ lọc thanh toán tương tự như tab khách hàng và hợp đồng:

+NV Quản lý: lựa chọn thanh toán của nhân viên quản lý cần lọc

+Nhân viên: lọc danh sách thanh toán theo khách hàng của từng nhân viên thu gom/thu tiền

+Hình thức thanh toán: hiện tại có 4 hình thức thanh toán tiền rác được áp dụng trên phần mềm: tiền mặt, chuyển khoản, MoMo và

Payoo.

+Trạng thái thanh toán: gồm 2 trạng thái: đã thanh toán và chưa thanh toán.

+Lọc theo Khu vực, Khu phố, Tổ dân phố: Click chọn vào “Khu vực” để lọc thanh toán theo từng Phường muốn kiểm tra hoặc theo khu phố,

tổ dân phố (nếu có)

+Loại khách hàng: kiểm tra thanh toán của hộ dân và chủ nguồn thải thông qua loại khách hàng cá nhân – tổ chức

Liệt kê dữ liệu thanh toán theo ngày, tháng, tuần, quý, năm. Có thể tùy chỉnh thời gian cần kiểm tra thanh toán bằng cách nhập ngày bắt đầu

và ngày kết thúc và click chọn

1. Bộ lọc thanh toán



- Trước khi tiến hành in giấy báo hoặc sổ tay thu tiền hoặc sổ chi tiết công nợ, tiến hành sắp

xếp thứ tự danh sách theo mong muốn. Chọn tại vị trí bên phải kế bên tên cột dữ liệu.

- Phần mềm cho phép sắp xếp theo Mã khách hang/Mã hợp đồng/Địa chỉ/Tên khách hàng,

…

III. Giao diện tab Thanh toán trên phần mềm



- Có 2 cách xem giấy báo tiền rác: xem của từng khách hàng hoặc

xem hàng loạt.

- Xem giấy báo của từng khách hàng:

+ Chọn khách hàng và hợp đồng cần xem giấy báo tiền rác click

chọn “Xem giấy báo” để xem giấy báo riêng của khách hàng đó.

Giao diện giấy báo sẽ xuất hiện một cửa sổ mới như sau

- Xem giấy báo tiền rác hàng loạt:

Chọn nhiều khách hàng cùng lúc bằng cách click chọn vào “ô vuông”

và chọn hoặc chọn Giấy báo thanh toán trên bảng Thao tác, ngay

lập tức các giấy báo sẽ được tổng hợp và lưu về 1 file duy nhất.

2. Xem giấy báo tiền rác



- Xem thanh toán: xem thanh toán của từng khách hàng, quá trình đóng tiền rác qua các kỳ

- Chọn khách hàng và hợp đồng cần xem thanh toán → click chọn “Xem thanh toán” để

xem thanh toán riêng của khách hàng đó.

-Trong kỳ thanh toán hiển thị các thanh toán của mỗi tháng tương ứng với thời hạn hợp đồng.

Màu trắng hiển thị công nợ đã được thanh toán, màu đỏ thể hiện nợ chưa thanh toán.

3. Xem thanh toán



- Cập nhật thanh toán: thanh toán cho tất cả các kỳ đã phát sinh công nợ. Chọn khách hàng cần

thanh toán, có thể chọn nhiều hộ hoặc tất cả các hộ mong muốn → Cập nhật thanh toán → Các khách hàng được cập nhật sẽ

chuyển sang màu trắng.

- Xác nhận thanh toán: Xác nhận thanh toán cho 1 tháng cần

thanh toán bất kỳ Chọn “Xác nhận thanh toán”, phần mềm hiển thị của sổ xác

nhận thanh toán: Điền thông tin: Ngày thanh toán: ngày bất kỳ trong tháng cần thanh

toán, số tiền thanh toán → xác nhận

4. Cập nhật và xác nhận thanh toán



- Thêm mới hoặc chỉnh sửa giá tiền trong mã dịch vụ: Điền các thông tin trong giao diện này:



-Chỉnh sửa mã dịch vụ đã có: Click vào ở ô chức năng để chỉnh sửa thông tin

-Xóa mã dịch vụ: Click vào ở ô chức năng để xoá hoàn toàn mã dịch vụ nếu có

nhu cầu

IV. Giao diện tab Dịch vụ trên phần mềm



+Tạo mã thu gom/vận chuyển: tick vào ô Thu gom rác/Vận chuyển rác

+Tên dịch vụ: đặt tên tùy theo dịch vụ muốn tạo

+Giá: Giá tiền ứng với dịch vụ thu gom/vận chuyển (chưa bao gồm thuế GTGT)

+Số lượng: tùy theo nhóm khách hàng và loại dịch vụ muốn tạo

+Mã dịch vụ: tên viết tắt của mã dịch vụ dùng làm ký hiệu để nhập khẩu dữ liệu lên phần mềm

+Đơn vị: Kg, lít, thùng, m3 , phòng trọ, hộ gia đình, gói dịch vụ, hợp đồng, túi rác

+Làm tròn số: tùy theo đơn vị có làm tròn giá tiền không, nếu không nhập =0

IV. Giao diện tab Dịch vụ trên phần mềm





Dùng để phân quyền cho các tài khoản con: Nhân viên quản lý/ Nhân viên thu gom

+ Tick chọn vào các quyền cho phép nhóm đó được thao tác → Lưu thông tin

+ Chỉnh sửa các nhóm quyền tick chọn trong ô chức năng

1. Nhóm chức năng:

V. Giao diện tab Quản trị trên phần 
mềm



- Thêm nhân viên mới: 
Chọn

→ Điền đầy đủ thông tin của nhân viên → Lưu thông tin

- Các thao tác trong ô chức 
năng:

Chỉnh sửa/Khóa/Xóa

2. Quản lý nhân viên



2. Quản lý nhân viên

- Chia sẻ khách hàng: Chọn chuyển danh sách khách hàng

sang nhân viên thu tiền theo mong muốn. 

- Lưu ý: chức năng này chỉ sử dụng cho phiên bản trên máy tính



2. Quản lý nhân viên

- Chọn nhân viên chia sẻ khách hàng:Là các nhân viên thu gom có
danh sách hộ gia đình/chủ nguồn thải cần chia sẻ.

- Chọn nhân viên nhận chia sẻ: là các nhân viên thu tiền cần nhìn
thấy được các hộ để thu tiền, cập nhật thanh toán.

- Sau khi đã chọn xong: bấm là hoàn tất. Nếu cần huỷ chia sẻ, 
chọn





5. Xuất sổ tay thu tiền

- Sổ tay thu tiền là sổ danh sách khách hàng chưa thanh toán được xuất ra cho

người đi thu tiền

- Chọn khách hàng cần xuất sổ tay (giới hạn 50 khách hàng/lần)→ Xuất sổ tay thu

tiền → Giao diện sổ tay thu tiền sẽ xuất hiện một cửa sổ mới như sau:

6. Xuất sổ chi tiết công nợ:

Chọn khách hàng cần xuất → Thao tác → Sổ chi tiết công nợ → File 

excel sổ chi tiết công nợ sẽ tự tải về máy có giao diện như sau:

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CƠ BẢN CÁC CHỨC 

NĂNG CỦA PHẦN MỀM









Người dân 
tra cứu  
thông tin 
thu gom 
bằng địa chỉ 
hoặc mã 
khách hàng 

















XIN CHÂN THÀNH 

CÁM ƠN!


