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Phạm vi tài liệu


Nhóm chức năng / người dùng Nội dung hướng dẫn

Người dùng Đăng nhập, đăng ký, quên mật khẩu và đổi mật khẩu.

Chủ hàng Tạo đơn vận chuyển, quản lý đơn, chỉnh sửa thông tin 
yêu cầu vận chuyển.

Chủ xe Quản lý xe, năng lực vận tải, tìm đơn hàng và đấu giá.

Vận hành đơn hàng Đơn hàng đã khớp, chuyến hàng, sự cố.

Tài chính Bảng kê, Debit Note, hóa đơn VAT và tài khoản ngân 
hàng.

Tài khoản doanh nghiệp Quản lý tài khoản phụ
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Tài liệu này hướng dẫn người dùng sử dụng các chức năng chính của ứng dụng ICIRCLING dùng 
trên hệ điều hành Android và iOS.


1. Tổng quan ứng dụng

ICIRCLING là ứng dụng dành cho chủ hàng, chủ xe và tài khoản kết hợp để tạo đơn vận chuyển, 
tìm đơn, đấu giá, quản lý đơn đã khớp, theo dõi chuyến hàng, xử lý chứng từ/tài chính và quản lý hồ 
sơ tài khoản.


Các nhóm chức năng chính (tất cả người dùng):


• Xác thực tài khoản: đăng nhập, đăng ký, quên mật khẩu, đổi mật khẩu.

• Quản lý đơn hàng đã khớp và tiến trình vận hành.

• Quản lý tài khoản ngân hàng, hồ sơ xác thực.

• Quản lý thông tin và chứng từ tài chính: bảng kê, Debit Note, hóa đơn VAT.


Các nhóm chức năng dành riêng cho chủ xe:

• Tìm kiếm đơn hàng, lọc theo vùng, tìm kiếm theo bản đồ.

• Tạo năng lực vận chuyển, hồ sơ vận tải để nhằm hệ thống gợi ý đơn hàng phù hợp.

• Tìm đơn hàng vận chuyển, đặt giá/đấu giá.

• Quản lý đội xe.


Các nhóm chức năng dành riêng cho chủ hàng:


• Tạo yêu cầu vận chuyển

• Tìm kiếm và quan tâm các nhà xe phù hợp
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2. Đăng nhập, đăng ký và bảo mật

2.1. Màn hình chào mừng


2.2. Đăng nhập


2.3. Đăng ký tài khoản


1. Mở ứng dụng Circling.

2. Tại màn hình chào mừng, chọn Đăng nhập nếu đã có tài 

khoản.

3. Chọn Đăng ký nếu cần tạo tài khoản mới.

1. Nhập email hoặc số điện thoại.

2. Nhập mật khẩu.

3. Nhấn Đăng nhập.

4. Nếu tài khoản hợp lệ, ứng dụng chuyển vào màn hình chính.

5. Với tài khoản chủ xe, sau đăng nhập có thể được điều hướng 

tới màn hình năng lực vận tải nếu chưa hoàn tất hồ sơ đội xe.
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1. Chọn Đăng ký từ màn hình chào mừng hoặc màn hình đăng nhập.

2. Chọn loại hình hoạt động:


a. Chủ hàng: cần vận chuyển hàng hóa.

b. Chủ xe: cung cấp dịch vụ vận tải.

c. Kết hợp: vừa là chủ hàng vừa là chủ xe.


3. Chọn loại tài khoản: Cá nhân hoặc Doanh nghiệp.

4. Nhập thông tin cơ bản.

5. Với cá nhân, nhập họ tên, email, số điện thoại và mật khẩu.

6. Với doanh nghiệp, nhập tên công ty, tên viết tắt, mã số thuế, địa chỉ công ty, email, số điện 

thoại và mật khẩu.

7. Kiểm tra lại thông tin ở bước hoàn tất.

8. Đồng ý với thỏa thuận người dùng và chính sách bảo mật.

9. Nhấn Đăng ký.


2.3. Quên mật khẩu và đặt lại mật khẩu

1. Tại màn hình đăng nhập, nhấn Quên mật khẩu?.




 
> Nhập thông tin đăng ký theo 
yêu cầu của biểu mẫu. 
Nhấn Đăng ký để hoàn tất.




> Nhập OTP được gửi về 
email, số điện thoại để hoàn tất 
đăng ký.




> Chọn loại hình hoạt động 
(Chủ hàng/Chủ xe/Kết hợp) và 
loại tài khoản (Cá nhân/Doanh 
nghiệp) để tiếp tục. 
Chọn Tiếp theo
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2. Nhập email hoặc số điện thoại.

3. Chọn gửi mã qua email hoặc SMS.

4. Nhập OTP xác thực.

5. Nhập mật khẩu mới và xác nhận mật khẩu mới.

6. Nhấn Đặt lại mật khẩu.

7. Quay lại đăng nhập bằng mật khẩu mới.




 
> Nhập email / số điện thoại đã 
đăng ký để khôi phục mật khẩu




> Nhập OTP thành công sau 
đó màn hình đổi mật khẩu sẽ 
xuất hiện. 
Thực hiện nhập lại mật khẩu 
mới và nhấn Đặt lại mật khẩu.




> Nhấn Quên mật khẩu
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2.4. Đổi mật khẩu khi đã đăng nhập

1. Vào mục Tài khoản.

2. Chọn Bảo mật.

3. Nhập mật khẩu hiện tại.

4. Nhập mật khẩu mới và xác nhận mật khẩu mới.

5. Nhấn Thay đổi mật khẩu.





> Nhập mật khẩu hiện tại 
Thực hiện nhập mật khẩu mới. 
Nhấn Thay đổi mật khẩu để 
hoàn tất.




> Chọn mục !"#$%&'()$*$

Chọn Bảo mật



 
> Chọn Thay đổi mật khẩu
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3. Điều hướng chung

3.1. Thanh điều hướng

Các tab chính sau khi đăng nhập:


• Trang chủ: xem vùng hoạt động và lối tắt tìm đơn.

• Đơn hàng: quản lý đơn theo vai trò hiện tại.

• Tạo đơn: 


◦ Tạo yêu cầu vận chuyển dành cho chủ hàng

◦ Tạo đơn năng lực vận chuyển dành cho chủ xe	 


• Thông báo: xem danh sách thông báo hệ thống và 
cập nhật đơn hàng.


• Tài khoản: quản lý hồ sơ, xe, tài chính và cài đặt.
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3.2. Tài khoản kết hợp và chuyển vai trò

1. Với tài khoản Kết hợp, ứng dụng có vai trò đang hoạt động: Chủ hàng hoặc Chủ xe.

2. Một số màn hình và nút tạo đơn sẽ thay đổi theo vai trò đang hoạt động.

3. Vào Tài khoản để xem và chuyển vai trò.

4. Khi mở thông báo thuộc vai trò khác, ứng dụng có thể hỏi xác nhận chuyển vai trò trước khi 

mở đơn.


 




> Xác nhận hoàn tất để chuyển vai trò chủ 
hàng / chủ xe




> Chọn mục Tài khoản. 
Nhấn Vai trò hiện tại.
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4. Trang chủ và bản đồ (Hỗ trợ dành cho chủ xe tìm đơn)

4.1. Trang chủ


1. Vào tab Trang chủ.

2. Xem lời chào và các vùng hoạt động.

3. Chọn một vùng như Miền Bắc, Bắc Trung Bộ, Đông Nam Bộ, Đồng bằng SCL.

4. Ứng dụng điều hướng tới danh sách đơn hàng phù hợp với vùng đã chọn.





> Dữ liệu tìm kiếm dựa trên điểm nhận hàng 
thuộc vùng đã chọn
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4.2. Bản đồ đơn hàng

1. Tại màn hình tìm đơn, nhấn Bản đồ nếu có.

2. Xem đánh dấu đơn hàng trên bản đồ, với những đơn hàng có đánh là số, ví dụ 3 (Tức là có 

3 đơn hàng từ vị trí đó), 

3. Nhấn vào đánh dấu để mở danh sách thông tin đơn hàng.

4. Nhấn chi tiết để xem đầy đủ thông tin đơn.

5. Có thể dùng điều khiển vị trí để quay về vị trí hiện tại nếu đã cấp quyền vị trí.





> Chọn đơn phù hợp với vị trí 
mong muốn để thực hiện đấu 




> Giao diện Bản đồ được hiển 
thị.




> Nhấn nút Bản đồ trong màn 
hình tìm kiếm.
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5. Chức năng dành cho chủ hàng

5.1. Tạo đơn vận chuyển

Tiến trình tạo đơn chủ hàng gồm các bước chính: chọn loại dịch vụ, lịch trình vận chuyển, thông tin 
hàng hóa, yêu cầu vận chuyển, giá mong muốn và xác nhận.


5.2. Chọn loại dịch vụ vận chuyển

1. Nhấn tab Tạo đơn khi vai trò đang hoạt động là Chủ hàng.

2. Chọn loại dịch vụ phù hợp với nhu cầu:


a. Xe tải thông thường.

b. SOC: container chủ hàng/chủ xe theo cấu hình app.

c. COC nhập.

d. COC xuất.


3. Nhấn Tiếp tục.




 
> Trường hợp ví dụ là cho loại hình xe tải thông 
thường, với mỗi loại hình sẽ cần nhập thông tin 
khác nhau phù hợp tương ứng với mỗi loại hình. 
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5.3. Nhập lịch trình vận chuyển

1. Nhập thông tin người liên hệ lấy hàng.

2. Nhập số điện thoại người liên hệ lấy hàng.

3. Nhập địa chỉ lấy hàng.

4. Nhập ghi chú lấy hàng nếu có.

5. Nhập thông tin người liên hệ giao hàng.

6. Nhập số điện thoại người liên hệ giao hàng.

7. Nhập địa chỉ giao hàng.

8. Nhập ghi chú giao hàng nếu có.

9. Chọn ETD và ETA dự kiến.

10. Với tuyến có điểm trung gian, thêm điểm trung gian và ghi chú lộ trình.

11. Sau khi hoàn tất quá trình nhập liệu, nhấn Tiếp theo để chuyển sang nhập Thông tin hàng 

hoá





> Rà soát thông tin và nhấn 

Tiếp theo



 
> Màn hình sau khi thực hiện ở 
bước 1. 
Thực hiện nhập thông tin và 
nhấn nút Xong.




> Chọn các ô tương ứng để 
nhập thông tin cần thiết, các 
phần nhập liệu có dấu * là bắt 
buộc phải nhập, còn lại có thể 
bổ sung sau.
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5.3.1 Nhập thông tin container depot và thời gian miễn phí (các yêu cầu đặc biệt 
nếu chủ hàng xác định được trước)


1. Với đơn container, nhập depot nhận container rỗng.

2. Nhập depot trả container rỗng.

3. Nhập DEM/DET miễn phí nếu có.

4. Nhập thời gian xếp hàng và dỡ hàng miễn phí.

5. Chọn cách tính giờ: giờ làm việc hoặc giờ liên tục, có/không tính ngày lễ.


Với đơn xuyên biên giới, bật tùy chọn vận chuyển xuyên biên giới và nhập thời gian làm thủ tục hải 
quan miễn phí. 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5.4. Nhập thông tin hàng hóa

1. Nhập tên hàng hóa.

2. Nhập mã HS nếu có.

3. Nhập trọng lượng hoặc thể tích.

4. Chọn quy cách đóng gói: đồng nhất hoặc không đồng nhất.

5. Chọn loại đóng gói, loại đơn vị hàng hóa, số lượng.

6. Nhập kích thước nếu app yêu cầu.

7. Nhập giá trị hàng hóa và tiền tệ nếu có.

8. Tải hình ảnh hàng hóa.

9. Nếu đóng gói không đồng nhất, tải packing list.




 
> Màn hình sau khi thực hiện ở 
bước 1. 
Thực hiện nhập thông tin và 
nhấn nút Xong.




> Rà soát thông tin và nhấn 

Tiếp theo




> Tương tự ở bước Nhập lịch 
trình vận chuyển
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5.5. Khai báo hàng đặc biệt

1. Trong phần hàng hóa hoặc yêu cầu vận chuyển, chọn Hàng đặc biệt nếu có.

2. Chọn loại phù hợp: quá khổ, nguy hiểm, hàng lạnh, dễ vỡ, giá trị cao hoặc đặc biệt khác.

3. Tải chứng từ liên quan.

4. Nhập ghi chú xử lý đặc biệt.




 
> Chọn loại hàng đặc biệt và tải lên chứng từ 
tương ứng để phục vụ cho quá trình vận hành
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5.6. Nhập yêu cầu phương tiện và vận chuyển

1. Chọn loại phương tiện hoặc chọn linh hoạt nếu cho phép đơn vị vận chuyển quyết định xe 

phù hợp.

2. Với container, chọn loại container, danh mục container và ghi chú nếu chọn loại khác.

3. Với xe tải, chọn loại xe tải và thông số cần thiết.

4. Nhập số lượng xe/container/chuyến nếu đơn giá tính theo xe, container hoặc chuyến.

5. Nhập ghi chú yêu cầu vận chuyển.




 
> Nếu xác định được yêu cầu phương tiện cụ 
thể, vui lòng nhập. 
Hoặc không thì hãy lựa chọn phương án Linh 
hoạt, phía đối tác sẽ quyết định.
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5.7. Nhập giá mong muốn

1. Chọn đơn vị tính giá: theo đơn hàng, theo xe, theo tấn, theo container hoặc theo chuyến 

hàng.

2. Nhập giá mong muốn.

3. Nhập số lượng tính giá nếu cần.

4. Kiểm tra tổng giá mong muốn được tính bởi hệ thống.

5. Nhấn Tiếp theo để hoàn tất
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5.8. Xác nhận và tạo yêu cầu vận chuyển

1. Mở bước Xác nhận.

2. Kiểm tra toàn bộ thông tin: lịch trình, hàng hóa, yêu cầu vận chuyển, giá, chứng từ.

3. Tích xác nhận thông tin đơn hàng chính xác.

4. Tích đồng ý chính sách hủy đơn và phí phạt.

5. Chọn bảo hiểm hàng hóa nếu có nhu cầu và app hỗ trợ.

6. Nhấn tạo/gửi đơn.

7. Khi thành công, app hiển thị modal Tạo đơn thành công.





> Xác nhận và Tạo yêu cầu




> Thực hiện rà soát lại các 
thông tin đã nhập trước đó. 
Lướt xuống để xem nhiều 
thông tin hơn



 
> Thực hiện đồng ý điều khoản 
và chính sách để tạo đơn. 
Trường hợp không đồng ý → 
Không thể tạo yêu cầu.
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5.9. Quản lý yêu cầu vận chuyển đã tạo

1. Vào tab Đơn hàng.

2. Với vai trò chủ hàng, chọn danh sách đơn vận chuyển của bạn.

3. Tìm kiếm hoặc lọc theo trạng thái.

4. Nhấn một đơn để xem chi tiết.

5. Với đơn còn cho phép sửa, nhấn Chỉnh sửa đơn hàng.

6. Chọn phần cần chỉnh sửa: địa điểm/liên hệ, hàng hóa, giá/vận chuyển, tài liệu/hình ảnh hoặc 

thông tin bổ sung.

7. Cập nhật thông tin và xác nhận lưu.





> Nhấn biểu tượng Chỉnh sửa 
để sửa yêu cầu trong trường 
hợp đơn chưa khớp.



 
> Nhấn Chi tiết để xem yêu cầu 
đã tạo trước đó.
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6. Chức năng dành cho chủ xe

6.1. Thiết lập năng lực vận tải


1. Sau đăng nhập hoặc từ Tài khoản > Trang quản lý của bạn, mở Năng lực vận tải.

2. Chọn loại hình vận tải đội xe cung cấp: xe tải, SOC, COC nhập, COC xuất, COC hoặc khác.

3. Thêm tuyến đường chính: điểm đi, điểm đến, độ ưu tiên.

4. Thêm năng lực đội xe: loại xe và số lượng.

5. Lưu hồ sơ năng lực vận tải.

6. Có thể bỏ qua và cập nhật sau, nhưng hồ sơ đầy đủ giúp nhận đơn phù hợp hơn.





> Chọn mục Tài khoản$*$
Trang quản lý của bạn




> Điền các thông tin để bổ 
sung hồ sơ. 
Sau đó nhấn Chỉnh sửa để 
hoàn tất




> Chọn mục Năng lực vận tải
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6.2. Quản lý xe

1. Vào Tài khoản > Trang quản lý của bạn > Quản lý xe.

2. Xem danh sách xe, tổng số xe và trạng thái.

3. Tìm kiếm theo biển số hoặc thông tin xe.

4. Lọc theo loại xe hoặc trạng thái.

5. Nhấn một xe để xem chi tiết.





> Chọn mục Tài khoản$*$
!+,)-$./()$01$23,$45)$*$6/()$
01$78




> Nhấn chi tiết xe cần xem / 
chỉnh sửa




> Màn hình hiển thị thông tin 
xe đã thêm, có bộ lọc hỗ trợ 
tìm kiếm.
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6.3. Thêm xe mới

1. Trong Quản lý xe, nhấn Thêm xe.

2. Chọn quốc gia đăng ký biển số.

3. Nhập biển số xe.

4. Chọn loại phương tiện, loại phụ và loại xe.

5. Nhập tải trọng, thể tích và mô tả nếu cần.

6. Xác nhận tạo xe.




> Nhập thông tin biểu mẫu yêu cầu. 
Sau đó nhấn Tạo xe để hoàn tất.



> Chọn mục Tài khoản$9
*$!+,)-$./()$01$23,$45)$*$6/()$01$789
Nhấn Thêm xe
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6.4. Xem, sửa và đổi trạng thái xe

1. Mở chi tiết xe.

2. Xem thông tin xe, bảo hiểm, hình ảnh và trạng thái.

3. Nhấn Chỉnh sửa thông tin xe để cập nhật.

4. Thực hiện nhật thông tin xe đã chọn.

5. Xác nhận thay đổi trạng thái.




> Chọn xe cần sử thông tin. 
Nhấn Chỉnh sửa thông tin xe



> Thực hiện cập nhật và nhấn Cập nhật xe để 
hoàn tất,
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6.5. Tạo năng lực vận chuyển để hệ thống gợi ý đơn nhanh chóng

1. Nhấn tab Tạo đơn khi vai trò đang hoạt động là Chủ xe.

2. Chọn thời gian khả dụng: ngay, đặt trước hoặc linh hoạt.

3. Nhập khu vực nhận hàng và khu vực giao hàng.

4. Chọn phương tiện: dùng xe có sẵn hoặc nhập thông tin xe mới.

5. Nhập sức chở còn lại và thông tin xe liên quan.

6. Xác nhận thông tin vận tải.

7. Đồng ý chính sách hủy/phạt nếu có.

8. Gửi để tạo đơn đội xe.





> Nhấn vào biểu tượng Tạo 
năng lực vận chuyển




> Nhập các thông tin về thời 
gian và tuyến khả dụng. 
Nhấn Tiếp theo để tiếp tục. 




> Chọn ít nhất một xe đã thêm 
trước đó.

Nhấn Tiếp theo để tiếp tục.
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> Đồng ý với các chính sách và 
nhấn Xác nhận để hoàn tất tạo 
năng lực vận chuyển.
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6.6. Tìm đơn hàng vận chuyển để đấu giá

1. Vào Trang chủ, chọn vùng hoặc vào màn hình Đơn hàng vận chuyển/Tìm đơn hàng.

2. Tìm theo tuyến hoặc loại hàng.

3. Chọn điểm đi/điểm đến nhanh nếu cần.

4. Dùng Lọc để lọc theo ngày lấy hàng, loại hàng, trọng lượng, thể tích, đóng gói, yêu cầu đặc 

biệt.

5. Dùng Sắp xếp để chọn mới nhất, trọng lượng tăng/giảm, thể tích tăng/giảm hoặc ngày nhận 

hàng.

6. Mở chi tiết đơn phù hợp.





> Nhấn vào biểu tượng Tìm 
kiếm




> Xem lại các thông tin của yêu 
cầu để quyết định đấu giá.




> Chọn yêu cầu với nhu cầu 
phù hợp. 
Nhấn Chi tiết
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6.7. Đặt giá/đấu giá đơn hàng

1. Mở chi tiết đơn vận chuyển từ danh sách tìm đơn.

2. Kiểm tra tuyến, lịch trình, hàng hóa, yêu cầu phương tiện và chứng từ.

3. Nhấn Đặt giá.

4. Nhập giá.

5. Kiểm tra chi tiết giá: cước vận chuyển, phí ứng dụng, phí vận hành và thực thu.

6. Xác nhận gửi giá.

7. Theo dõi kết quả trong lịch sử đấu giá hoặc đơn hàng đã khớp.


 
 
> Rà soát lại thông tin đấu giá 
và thực hiện đồng ý




> Rà soát kỹ thông tin chủ hàng 
yêu cầu trước khi ra quyết định 
đấu giá




> Việc đấu giá được thực hiện 
theo đơn giá mà phía chủ hàng 
yêu cầu
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6.7.1 Trường hợp đấu giá thất bại




> Nếu đấu giá thất bại, nhấn đồng ý và thực 
hiện đấu giá lại

6.7.2 Trường hợp đấu giá thành công




> Nhán Xem đơn hàng để xem nhanh đơn 
đã khớp
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6.8. Xem lịch sử đấu giá

1. Vào Tài khoản > Trang quản lý của bạn > Lịch sử đấu giá.

2. Xem tổng số lượt đấu giá.

3. Lọc theo Tất cả, Thành công hoặc Thất bại.

4. Mở đơn hàng liên quan nếu còn khả dụng.

5. Với lượt thành công, nhấn xem booking để mở đơn đã khớp.
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7. Quản lý đơn hàng đã khớp và vận hành

7.1. Xem danh sách đơn hàng


1. Vào danh mục Đơn hàng ở thanh điều hướng.

> Với tài khoản kết hợp, chọn hoặc chuyển vai trò nếu cần.


2. Mở danh sách đơn hàng của tôi.

3. Tìm kiếm theo mã đơn hoặc thông tin liên quan qua bộ lọc ở trên cùng màn hình Đơn hàng 

của tôi.

4. Chọn đơn để xem chi tiết, nhấn nút Vận hành đơn hàng.

5. Cần xem lại chứng từ Xác nhận booking$*$:&;)$Xem booking.




 
> Nhấn mục Đơn hàng$*$<&=)$Đơn hàng của tôi




> Chọn đơn cần xem chi tiết 
4. Vận hành đơn hàng 
5. Xem lại chứng từ booking confirmation 
mà hệ thống đã tự động tạo
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7.2. Màn hình vận hành đơn hàng

1. Mở Vận hành đơn hàng.

2. Xem mã đơn, điểm lấy/giao, lịch trình, thông tin hàng hóa, giá và trạng thái.

3. Xem Tiến trình (Timeline) để biết sự kiện hiện tại và bên cần xác nhận.

4. Xem danh sách chuyến hàng nếu đơn đã tạo chuyến hàng.

5. Mở các mục chi phí, phụ phí, chứng từ hoặc sự cố nếu có.





> Các bên có thể xem lại Chi tiết đơn trước đó 
đã khớp.




> Bao gồm các hành đồng cần thực hiện cho 
đơn hàng. 
Đây là giai đoạn lên kế hoạch chốt lịch. Chủ 
hàng cần chủ động thực hiện chốt lịch trước.
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7.3. Xử lý tiến trình lên kế hoạch chuẩn bị đơn hàng (Chốt lịch vận 
chuyển)


1. Trong chi tiết đơn, mở khu vực Tiến trình chuẩn bị.

2. Nếu có hành động cần xử lý, nhấn Thực hiện hành động hoặc Xác nhận.

3. Điền thông tin bắt buộc như ETD, ETA, lý do, ghi chú hoặc dữ liệu đề xuất.

4. Có thể Phê duyệt, Từ chối hoặc gửi đề xuất ngược tùy loại hành động.

5. Xác nhận gửi.


7.3.1 Trường hợp 1: Chủ hàng chốt ETD/ETA theo booking





> Chủ hàng chọn hành động Chốt lịch vận 
chuyển




> Tích đồng ý đã đọc kỹ thông tin và thực hiện 
Xác nhận
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7.3.2 Trường hợp 2: Chủ hàng yêu cầu gia hạn ETD (Đổi lịch)

> Bước 1: Chủ hàng thực hiện yêu cầu đổi lịch





> Chọn lịch gia hạn mới. Đồng ý với cam kết. 
Nhập Ghi chú lý do cần gia hạn ETD nếu có.

Nhấn Xác nhận để gửi




> Chủ xe Chọn hành động Đề xuất lịch mới
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> Bước 2: Chủ xe xem xét để đồng ý hoặc từ chối yêu cầu





> Chủ xe Chọn hành động Xem xét đề xuất




> Chủ xe có 3 lựa chọn cho hành động Xem xét 
đề xuất

1. Từ chối đề xuất 
2. Đề xuất lại lịch mới cho chủ hàng 
3. Chấp nhận với đề xuất 
Việc thoả thuận giữa 2 bên sẽ diễn ra tối đã 
trong số lần nhất định. Nếu vượt quá số lần quy 
định. Nhân viên hỗ trợ vận hành của 
ICIRCLING sẽ can thiệp.
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7.4. Huỷ Booking

1. Trong chi tiết đơn, mở khu vực dấu ba chấm trên cùng màn hình.

2. Chọn Huỷ booking.

3. Dựa theo chính sách huỷ booking. ICIRCLING sẽ tính phí và hiển thị cho người dùng 

xem trước, trước khi đưa ra quyết định,

4. Phải nhập lý do cụ thể để huỷ.

5. Xác nhận gửi.





> Chọn biểu tượng ba chấm 
trên màn hình chi tiết đơn




> Chọn Huỷ booking.

 
 
> Dựa theo chính sách huỷ 
booking. 
ICIRCLING sẽ tính phí và hiển 
thị cho người dùng xem trước, 
trước khi đưa ra quyết định, 
Phải nhập lý do cụ thể để huỷ. 
Nhấn Xác nhận để hoàn tất,
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7.5. Liên hệ nhân viên hỗ trợ

1. Trong chi tiết đơn, nhấn nút hỗ trợ nếu có.

2. Chọn Nhắn Zalo hoặc Gọi điện.

3. Nếu chưa có thông tin người hỗ trợ, ứng dụng hiển thị thông báo chưa có liên hệ.





> Có 2 lựa chọn Gọi điện hoặc Nhắn Zalo




> Chọn biểu tượng Liên hệ trên màn hình
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7.6. Xem chi phí vận chuyển và phụ phí phát sinh

1. Trong chi tiết đơn, mở !"#$2&>)&$*$?&>$@&AB$C#)&

2. Xem cước vận chuyển, phí ứng dụng, phí vận hành, giảm trừ và tổng phải trả/được nhận.

3. Mở chi tiết phụ phí phát sinh để xem loại phí, chiều phí, bên chịu phí, số tiền, thời gian và 

ghi chú.


 
 
> Màn hình thể hiện các khoản 
phí phát sinh trong quá trình 
vận hành đơn hàng.




> Chọn mục Tài chính.




> Chọn Xem chi tiết tại mục 
Phí phát sinh.
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7.7. Quản lý chuyến xe trong đơn

1. Chọn Chi tiết, mở Chi tiết chuyến hàng.

2. Lướt xuống phần Chuyến xe, chọn Chi tiết.

3. Với chủ xe hoặc người có quyền, thêm/chỉnh sửa chuyến xe.

4. Chọn tài xế và phương tiện từ danh sách hoặc nhập xe ngoài hệ thống.

5. Nhập biển số moóc, số container, số seal, trọng lượng/thể tích phân công và ghi chú.

6. Xác nhận tạo hoặc cập nhật chuyến xe.





> Chọn mục Chi tiết.

 
 
> Tại mục Chuyến xe chọn Chi 
tiết




> Chọn Chi tiết chuyến hàng
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> Chỉnh sửa hoặc Xoá chuyến 
xe




> Thêm mới chuyến xe

 
 
> Nhập thông tin xe và tài xế và 
sau đó nhấn Tạo để thực hiện 
tạo chuyến xe cho chuyến 
hàng.
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7.8. Xem chi tiết chuyến hàng và thực hiện vận hành

1. Trong chi tiết đơn, mở một chuyến hàng.

2. Xem thông tin chuyến, phân công xe, POD, vận đơn và bảng kê.

3. Xem lịch trình vận chuyển.

4. Nếu có hành động cần phải vận hành, nhấn thực hiện.

5. Nhập thời gian, địa điểm, tọa độ, ghi chú và tài liệu/hình ảnh nếu được yêu cầu.

6. Xác nhận cập nhật.


Ví dụ chủ xe cần phân công xe và tài xế 
Tương tự với những hành động khác cũng sẽ có nút bấm ở vị trí tương tự và làm theo mô tả 
yêu cầu.




 
> Nếu trạng thái chủ xe chưa 
thực hiện phân công thì không 
thể hành động. 
Chủ xe phải thực hiện hành 
động và khi xác nhận thì phải 
chịu trách nhiệm đã phân công 
đầy đủ và chính xác thông tin.

 
 
>  Khi phân công xong, có thể 
thực hiện hành động.




> Hệ thống hiển thị trạng thái 
cần phân công xe và tài xế. 
Chủ xe thực hiện nhấn Phân 
công xe và tài xế
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7.9. Xem vận đơn đường bộ

1. Trong chi tiết chuyến hàng, mở phần Vận đơn đường bộ.

2. Vận đơn được hệ thống tự động tạo sau khi các bên xác nhận hàng đã giao cho xe thành 

công.

3. Nếu vận đơn đã phát hành, nhấn Xem / Tải vận đơn hoặc Tải vận đơn.


 
 
> Màn hình Vận đơn. Có thể 
thực hiện các thao tác di 
chuyển, thu / phóng để xem chi 
tiết chứng từ.




> Chọn mục Chứng từ.




> Tại mục Vận đơn đường bộ 
1. Chọn Xem vận đơn để thực 
hiện xem nhanh chứng từ

2. Nếu muốn tải chứng từ về 
máy. Chọn Tải vận đơn
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7.10. Báo cáo, cập nhật và giải quyết sự cố

1. Trong chi tiết đơn hoặc chuyến hàng, nhấn Báo cáo sự cố.

2. Chọn loại sự cố: tại điểm lấy hàng, trong vận chuyển, tại điểm giao hàng hoặc sau giao 

hàng.

3. Nhập mô tả chi tiết và ghi chú nếu có.

4. Tải hình ảnh minh chứng nếu cần.

5. Gửi báo cáo.

6. Mở danh sách sự cố để xem trạng thái.

7. Với sự cố đang xử lý, có thể cập nhật tiến độ hoặc nhập ghi chú giải quyết rồi xác nhận Giải 

quyết. 




> Chọn Báo cáo sự cố mới.

 
 
> Nhập các thông tin mô tả về 
sự cố và nhấn nút Gửi báo 




> Chọn mục Sự cố.
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8. Tài chính và chứng từ

8.1. Mở trung tâm tài chính


1. Vào tab Tài khoản, chọn Trang quản lý của bạn.

2. Chọn Tài Chính trong trang quản lý.

3. Màn hình tài chính hiển thị các tab:


a. Bảng kê

b. Debit Note

c. Hóa đơn VAT với tài khoản chủ hàng hoặc tài khoản kết hợp có quyền phù hợp.




 
> Chọn mục !"#$%&'()$*$!+,)-$
./()$01$23,$45)




> Màn hình danh sách bảng kê 
được hiển thị. 
Có thể điều khiển bằng tab đầu 
trang để xem Debit Note, Hoá 
đơn VAT (Đối với chủ hàng)




> Chọn mục Tài chính
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8.2. Xác nhận hoặc từ chối bảng kê

1. Mở chi tiết bảng kê.

2. Kiểm tra tổng quan, đối tượng, tham chiếu đơn/chuyến, tổng tiền và dòng phí.

3. Nếu đồng ý, nhấn Xác nhận, nhập ghi chú tùy chọn và xác nhận.

4. Nếu không đồng ý, nhấn Từ chối, nhập lý do từ chối và xác nhận.




 
> Chọn bảng kê cần xác nhận




> Rà soát kỹ lại các thông tin 
và khoản phí. Có 2 lựa chọn 
1. Xác nhận 
2. Từ chối (Nếu từ chối phải 
kèm lý do cụ thể)




> Nhập Ghi chú nếu có. 
Nhấn Xác nhận để hoàn tất
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8.3. Xem Debit Note

1. Mở tab Debit Note.

2. Lọc theo trạng thái, chiều chứng từ hoặc sắp xếp.

3. Chọn một Debit Note để xem chi tiết.

4. Kiểm tra đối tượng, thông tin tham chiếu, tổng tiền và dòng phí.

5. Nhấn Xem PDF hoặc Tải chứng từ nếu có.





> Màn hình Debit Note. Có thể 
thực hiện các thao tác di 
chuyển, thu / phóng để xem chi 
tiết chứng từ.




> Nhấn Debit Note cần xem chi 
tiết. 
1. Chọn Xem PDF để thực hiện 
xem nhanh chứng từ

2. Nếu muốn tải chứng từ về 
máy. Chọn Tải chứng từ



 
> Nhấn mục Debit Note

2026 © ICIRCLING. All rights reserved.



8.4. Xem hóa đơn VAT

1. Mở tab Hóa đơn VAT.

2. Lọc theo trạng thái hoặc sắp xếp.

3. Chọn hóa đơn để xem chi tiết.

4. Kiểm tra mã đơn, mã giao dịch, người mua, mã số thuế, ngày phát hành.

5. Nhấn Xem hóa đơn hoặc Tải hóa đơn.

6. Với hóa đơn meInvoice dạng web, app có thể mở bằng trình duyệt ngoài.





> Màn hình Hoá đơn VAT. Có 
thể thực hiện các thao tác di 
chuyển, thu / phóng để xem chi 
tiết chứng từ.



 
> Nhấn mục Hoá đơn VAT




> Nhấn Hoá đơn VAT cần xem 
chi tiết. 
1. Chọn Xem hoá đơn để thực 
hiện xem nhanh chứng từ

2. Nếu muốn tải chứng từ về 
máy. Chọn Tải hoá đơn.
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9. Tài khoản cá nhân/doanh nghiệp

9.1. Xem trang tài khoản


1. Vào danh mục Tài khoản.

2. Xem tên, email, số điện thoại, mã người dùng, loại tài khoản và trạng thái xác thực.

3. Với tài khoản kết hợp, xem vai trò đang hoạt động và chuyển vai trò nếu cần.

4. Truy cập các mục quản lý: thông tin cá nhân/công ty, xác thực, bảo mật, phương thức thanh 

toán, trang quản lý.
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9.2. Cập nhật thông tin cá nhân

1. Vào Tài khoản > Thông tin cá nhân hoặc Thông tin tài khoản.

2. Nhấn Chỉnh sửa nếu màn hình đang ở chế độ xem.

3. Cập nhật họ tên, địa chỉ, mã số thuế hoặc thông tin được phép sửa.

4. Xác nhận lưu thay đổi.




 
> Nhấn mục Tài khoản

Nhấn Thông tin cá nhân




> Nhập thông tin cần chỉnh 
sửa. 
Sau đó nhấn Lưu để hoàn tất,




> Nhấn Chỉnh sửa
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9.3. Cập nhật thông tin công ty

1. Vào Tài khoản > Thông tin công ty.

2. Kiểm tra tên công ty, tên viết tắt, người đại diện, chức danh, mã số thuế, địa chỉ và quốc gia.

3. Nhấn Chỉnh sửa hoặc Bổ sung thông tin.

4. Cập nhật thông tin.

5. Tải giấy phép kinh doanh nếu cần.

6. Xác nhận lưu.





> Nhấn Chỉnh sửa



 
> Nhấn mục Tài khoản

Nhấn Thông tin công ty




> Nhập thông tin cần chỉnh 
sửa. 
Sau đó nhấn Lưu để hoàn tất,
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9.4. Xác thực danh tính cá nhân

1. Vào Tài khoản > Xác thực tài khoản hoặc Xác thực danh tính.

2. Chuẩn bị CCCD gắn chip 12 số.

3. Nhập số CMND/CCCD, ngày cấp, nơi cấp và địa chỉ thường trú.

4. Tải ảnh mặt trước và mặt sau CMND/CCCD.

5. Xác nhận cập nhật.

6. Theo dõi trạng thái: chưa upload, đang chờ duyệt, đã duyệt hoặc bị từ chối.

7. Nếu bị từ chối, xem lý do và upload lại.




 
> Nhấn mục Tài khoản

Nhấn Xác thực tài khoản




> Nhấn Xác thực ngay để 
thực hiện 




> Thực hiện nhập thông tin 
theo biểu mẫu. Và tải lên 
CCCD mặt trước / mặt sau rõ 
ràng.

Nhấn Lưu để hoàn tất, đợi quá 
trình nhân viên ICIRCLING xử 
lý sẽ có thông báo dành cho 
người dùng sau,

2026 © ICIRCLING. All rights reserved.



9.5. Xác thực giấy phép đăng ký doanh nghiệp

1. Vào Tài khoản > Xác thực giấy phép đăng ký hoặc Thông tin công ty.

2. Tải lên giấy phép đăng ký kinh doanh.

3. Xác nhận cập nhật.

4. Theo dõi trạng thái chờ duyệt, đã duyệt hoặc bị từ chối.

5. Nếu bị từ chối, xem lý do và upload lại.





> Nhấn Xác thực ngay để 
thực hiện 




> Thực hiện Tải lên giấy phép 
kinh doanh

Nhấn Lưu để hoàn tất, đợi quá 
trình nhân viên ICIRCLING xử 
lý sẽ có thông báo dành cho 
người dùng sau,



 
> Nhấn mục Tài khoản

Nhấn Xác thực tài khoản
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9.6. Quản lý tài khoản ngân hàng

1. Vào Tài khoản > Thanh toán.

2. Xem danh sách tài khoản ngân hàng đã liên kết.

3. Nhấn Thêm tài khoản.

4. Chọn ngân hàng.

5. Nhập số tài khoản.

6. Nhập tên chủ tài khoản bằng chữ in hoa không dấu theo quy định app.

7. Chọn đặt làm mặc định nếu cần.

8. Xác nhận thêm.

9. Với tài khoản đã có, có thể cập nhật, xóa hoặc đặt làm mặc định.





> Nhấn Thêm tài khoản ngân 
hàng




> Nhập thông tin tài khoản 
ngân hàng. 
Sau đó nhấn Thêm tài khoản 
để hoàn tất



 
> Nhấn mục Tài khoản

Nhấn Thanh toán
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9.7. Đăng xuất

1. Vào tab Tài khoản.

2. Nhấn Đăng xuất.

3. Xác nhận trong hộp thoại.

4. Ứng dụng quay về màn hình đăng nhập/chào mừng.





> Nhấn nút Đăng xuất ở mục Tài khoản




> Nhấn Đăng xuất để hoàn tất
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10. Thông báo

10.1. Xem danh sách thông báo


1. Vào tab Thông báo.

2. Xem danh sách thông báo theo tab Tất cả, Chủ hàng, Chủ xe.

3. Thông báo chưa đọc có trạng thái nổi bật.

4. Nhấn một thông báo để mở nội dung hoặc điều hướng tới đơn liên quan.




 
> Nhấn để xem chi tiết các đơn hàng liên quan 
đến thông báo.
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11. Trạng thái thường gặp

11.1. Trạng thái đơn vận hành


• Đã khớp: đơn chủ hàng và chủ xe đã matching.

• Đang lên kế hoạch: đơn đang xác nhận ETD/ETA và chuẩn bị chuyến.

• Đang thực hiện: chuyến đang vận hành.

• Bị trễ: đơn có delay.

• Đã giao hàng: hàng đã được giao.

• Hoàn thành: đơn đã hoàn tất.

• Đã hủy: đơn đã hủy.


11.2. Trạng thái xe

• Sẵn sàng: xe có thể nhận đơn.

• Đang sử dụng: xe đang được dùng cho chuyến.

• Bảo trì: xe đang bảo trì.

• Không hoạt động: xe không tham gia vận hành.


11.3. Trạng thái bảng kê và chứng từ

• Nháp: chứng từ/bảng kê chưa gửi hoặc đang chuẩn bị.

• Đã gửi: bảng kê đã gửi cho người dùng.

• Chờ xác nhận: đang chờ người dùng xác nhận.

• Đã xác nhận: người dùng đã chấp nhận bảng kê.

• Đã từ chối: người dùng từ chối bảng kê.

• Đã thay thế: chứng từ/bảng kê đã được thay thế bởi phiên bản khác.

• Đang hiệu lực: Debit Note đang có hiệu lực.

• Đã phát hành: hóa đơn VAT đã phát hành.

• Đã hủy: hóa đơn/chứng từ đã hủy.


11.4. Trạng thái xác thực tài khoản

• Chưa upload: chưa gửi hồ sơ xác thực.

• Đang chờ duyệt: hồ sơ đã gửi và chờ admin duyệt.

• Đã được duyệt: hồ sơ xác thực hợp lệ.

• Bị từ chối: hồ sơ không hợp lệ, cần xem lý do và cập nhật lại.


2026 © ICIRCLING. All rights reserved.



12. Lưu ý vận hành

• Kiểm tra kỹ vai trò đang hoạt động trước khi tạo đơn hoặc xử lý thông báo.

• Với đơn chủ hàng, cần nhập chính xác địa điểm, người liên hệ, ETD/ETA và thông tin hàng 

hóa để tránh sai lệch vận hành.

• Với chủ xe, cần cập nhật năng lực vận chuyển và trạng thái xe để nhận đơn phù hợp.

• Không xác nhận bảng kê nếu chưa kiểm tra dòng phí, VAT, tổng tiền và chiều đối soát.

• Khi báo sự cố, mô tả rõ hiện trạng và đính kèm hình ảnh để đội vận hành xử lý nhanh hơn.

• Các file chứng từ có thể mở trong app hoặc tải về tùy định dạng và quyền truy cập.
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