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  เมนบูนัทกึตดิตามหนี ้(Credit Control)

วตัถปุระสงค
เพื่อใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของการติดตามหนี้กับลูกหนี้ที่คางชําระ เพื่อเก็บเปน
ประวตักิารรบัชาํระหนีข้องลกูหนีแ้ตละราย

คาํอธบิาย
หนาตางบนัทกึจะแบงการบนัทกึออกเปน  2 สวน ดงันี้

Detail เปนการบนัทกึรายละเอยีดของการตดิตามหนี้
History เปนการแสดงประวตักิารตดิตามหนี ้ เพือ่ดวูาไดมกีารตดิตามในวนั

ทีเ่ทาไร  มกีารตดิตอไปทีใ่คร และมรีายละเอยีดอยางไร

ขั้นตอนการบันทึก
Detail
♦ เปนการบนัทกึรายละเอยีดการตดิตามหนี ้ ดงันี้

เลขที่เอกสาร ใหบนัทกึเลขทีเ่อกสาร โดยโปรแกรมจะ Running เลขที่
เอกสารใหอตัโนมตัติามการกาํหนดท ีร่ะบบ EM / General
Setup / กาํหนดเลขทีเ่อกสาร

วันที่เอกสาร ใหบนัทกึวนัทีท่าํการตดิตามหนี้
รหัสลูกหนี้ ใหบนัทกึรหสัลกูหนี ้โดยสามารถเลอืกไดจากหนาตางคนหา

(F4) รหสัลกูหนี้
ชือ่ผูตดิตอ ใหบนัทกึชือ่ผูตดิตอของลกูหนี ้ ซึง่โปรแกรมจะแสดงให

อตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดไวในเมนกูารกาํหนดรหสัลกูหนี ้  -
ผูตดิตอ

เบอรโทรผูติดตอ ใหบนัทกึเบอรโทรผูตดิตอของลกูหนี ้ ซึง่โปรแกรมจะแสดง
ใหอตัโนมตัติามทีไ่ดกาํหนดไวในเมนกูารกาํหนดรหสั
ลกูหนี ้  - ผูตดิตอ
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วันที่นัดครั้งตอไป ใหบนัทกึวนัที ่ทีจ่ะทาํการตดิตามหนีค้รัง้ตอไป
พนักงาน ใหบนัทกึรหสัพนกังานทีเ่ปนผูทาํการตดิตามหนี้
ติดตามครั้งที่ ใหบนัทกึครัง้ทีท่าํการตดิตามหนีว้า เปนการตดิตามครัง้ที่

เทาไร
รายละเอยีด ใหบนัทกึรายละเอยีดของการตดิตามหนี้

♦ จากนัน้ให Click ที ่             ยอดคงคาง  เพือ่ใหโปรแกรมแสดงรายการทีค่างชาํระทัง้หมด
♦ ใหทาํการเลอืกรายการทีต่องการอางองิมาทาํการตดิตามหนี ้โดยให Click √√√√√ ที่

Column  ตดิตาม  โปรแกรมจะแสดงยอดทีท่าํการตดิตามหนีใ้หที ่รวมยอดคางชาํระ
ทีต่ดิตามหน้ี  และจะแสดงยอดรวมหนีค้างทัง้หมดที ่รวมยอดตดิตามหนี้

♦ ใหทาํการบนัทกึผลจากการตดิตามหนีใ้นแตละครัง้ที ่สรปุการตดิตาม

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึตดิตามหนี ้Tab Detail
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History
เปนการแสดงประวตัขิองการบนัทกึตดิตามหนีว้าไดมกีารตดิตามในวนัใด  ไดตดิตอกบัใคร
และมรีายละเอยีดในการตดิตามอยางไร โดยให Click ที ่              ตดิตามหน ี ้ โปรแกรม
จะแสดงรายละเอยีดตางๆ ให

⇪⇪⇪⇪⇪ตวัอยางการบนัทกึตดิตามหนี ้ Tab History


