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1.  Giới thiệu 

 

• Quản lý tài sản (Asset Manager) là công cụ mà các công ty dùng để quản lý, kiểm kê tài 

sản hiện có trong công ty một cách chính xác. Thông qua công cụ này giúp người quản lý 

kiểm soát được những tài sản đang có, đang sử dụng, ai đang sở hữu tài sản, thu hồi tài sản 

khi cần. Và asset manager sử dụng rất dễ dàng, thuận tiện cho các nhân viên khi muốn 

chuyển đổi, mượn tài sản trong cùng một công ty, nhóm làm việc nhỏ hay kể cả cá nhân 

cũng có thể dung để ghi nhớ tài sản, đồ đạc của mình.. 

 

• Quản lý tài sản là một phần trong công cụ của iAttendance. Thông tin cài đặt, tạo một tài 

khoản cho công ty, tổ chức...tham khảo tài liệu hướng dẫn:  

             “phần 1_ Hướng dẫn sử dụng iAttendance.( www.iattendance.co) 

 

 

 
2. Quản lý tài sản 

Sau khi tạo và kích hoạt tài khoản thành công, admin (người quản trị) của công ty tạo 

danh sách các tài sản của công ty và quản lý tất cả thông tin về tài sản thuộc công ty đó. 

 

Trong quản lý tài sản gồm có 3 phần:  

• Tạo tài sản 

• Báo cáo tài sản 

• Duyệt các yêu cầu 

 

http://www.iattendance.co/
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3. Tạo và chỉnh sửa tài sản 

 

 
Lưu ý: tài liệu gốc và hình ảnh gốc chỉ tải lên một lần và không chỉnh sửa được. 

 

 

❖ Sau khi tạo tài sản thành công, “danh sách tài sản” sẽ hiện bảng bên dưới, bao 

gồm đầy đủ các thông tin của một tài sản. Người quản trị (Admin) có thể tìm 

kiếm, chuyển giao, thu hồi, xóa tài sản hoặc cập nhật lại thông tin cho tài sản đó 

khi cần. 
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❖ Tính năng nổi bật trong tìm kiếm tài sản là ‘quét mã QR’. Trên mỗi tài sản sẽ 

có một mã QR được dán lên. Người quản lý chỉ cần dùng điện thoại cá nhân, 

truy cập vào tài khoản công ty, quét mã vạch QR sẽ biết được thông tin về tài 

sản đó một cách dễ dàng, chính xác. Hướng dẫn quét mã vạch QR bên dưới 

 

➢ Mã vạch QR được dán trên mỗi tài sản 
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➢ Vào tài khoản công ty bằng điện thoại cá nhân 

 

 
➢ Bấm vào ‘Quét mã QR’ 

 
➢ Điện thoại quét mã vạch QR 
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➢ Kết quả tìm kiếm được 

 
 

 

4. Chuyển giao và mượn tài sản trong công ty 

 

❖ Người quản trị (admin) chuyển giao tài sản cho nhân viên trong công ty. 

❖ Nhân viên trong cùng công ty chuyển giao hoặc mượn tài sản khi cần. 
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❖ Mọi thông tin chuyển giao, mượn tài sản sẽ được cập nhật thông qua “thông báo” tin 

nhắn trong mỗi tài khoản cá nhân, dữ liệu sẽ được lưu trữ và trích xuất ra file excel 

nhanh và chính xác.  

 

➢ Nhân viên truy cập vào trang cá nhân của iAttendance từ cửa sổ gợi ý khi truy xuất 

vào website www.iattendance.co. 

 

 

 
 

 

4.1 Chuyển giao tài sản 

 

• Trong tài khoản cá nhân của mỗi nhân viên, sẽ có thông tin tất cả tài sản mà nhân 

viên đó đang sở hữu. 

• Nhân viên muốn chuyển giao tài sản cho nhân viên khác, chỉ thực hiện ‘chuyển 

cho’ và bấm ‘chuyển giao’ 

• Bên chuyển giao và bên được chuyển giao sẽ nhận ‘Thông báo’. Bên người 

được chuyển giao có thể ‘chấp nhận’ hoặc ‘không nhận chuyển giao’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Bên chuyển giao vào tài khoản cá nhân, mục “những tài sản của bạn”  

 

http://www.iattendance.co/
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➢ Bên chuyển giao sẽ hiện thông tin theo bảng sau (Bên chuyển giao có thể “hủy 

chuyển giao” nếu không cần chuyển giao nữa) 

 

 

 

➢ Bên nhận chuyển giao sẽ hiện thông tin theo bảng sau: “chấp nhận” hoặc “không 

nhận chuyển giao” và nhận được “thông báo”trong quá trình chuyển giao tài sản đó. 
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4.2.Mượn tài sản 

 

      Nhân viên mượn tài sản của nhân viên khác trong công ty. Nhân viên đó nhập mã 

của tài sản cần mượn và gửi yêu cầu “mượn từ”. Bên mượn và bên được mượn sẽ 

hiện highlight ‘Thông báo’. Bên người được mượn có thể ‘chấp nhận’ hoặc ‘từ chối’ 

cho mượn. 

 

➢ Mã tài sản được mượn (của một nhân viên khác trong công ty) 

 

 
 

➢ “Người mượn” nhập mã tài sản cần được mượn  
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➢ Bên “người mượn” sẽ hiện thông tin ((bên người mượn có thể “Hủy Mượn” nếu cần) 

 

 

 
 

 

 

 

➢ Bên “người cho mượn” sẽ hiện thông tin: “chấp nhận” hoặc “không cho mượn” 
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4.3. Một số lưu ý trong quá trình chuyển giao tài sản và mượn tài sản 

 

❖ Khi có chuyển giao tài sản hoặc mượn tài sản từ nhân viên này với nhân viên khác 

trong cùng công ty thì trong mục tài sản của tài khoản cá nhân của mỗi nhân viên 

mới xuất hiện bảng thông tin, khi chuyển giao tài sản hoặc mượn tài sản. Bình 

thường trong mục tài sản chỉ hiện bảng danh sách tài sản nhân viên đó đang sở hữu. 

 

❖ Có một số tài sản, trong quá trình chuyển giao cần được duyệt bởi người quản trị 

(admin). Phần này hướng dẫn cụ thể ở mục 6. 

 

❖ Khi chuyển giao tài sản hoặc tài sản được yêu cầu mượn. Trong “danh sách tài sản 

của bạn” là tổng tài sản cá nhân bạn đang sở hữu, khi chuyển giao tài sản hay người 

khác yêu cầu mượn tài sản thì đó vẫn là tài sản của bạn đang sở hữu. Bên nhận yêu 

cầu và bên yêu cầu mươn ‘chấp nhận’ thì tài sản đó mới thuộc về người sở hữu 

mới. 

 

❖ Và danh sách tài sản trong trang tài khoản người quản lý (admin) là tổng tất cả các 

tài sản của công ty. Người quản lý chuyển giao tài sản cho bất cứ một nhân viên 

nào thì tổng số tài sản vẫn không thay đổi. 
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5. Thu hồi tài sản và xóa tài sản (dành cho người quản trị) 

 

Trong quá trình làm việc, nhân viên nghỉ việc hay tài sản cần thu hồi lại. Quản lý 

thông qua công cụ này thu hồi tài sản , xóa tài sản và có báo cáo về tài sản này một 

cách chính xác. 

 

         5.1. Thu hồi tài sản 
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▪ Đăng nhập vào tài khoản công ty 

 

 

 
 

▪ Bấm vào ‘Thu hồi tài sản’ để thu hồi tài sản  
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▪ Thu hồi tài sản 

 

 
 

▪ Hoàn tất việc thu hồi tài sản 

 

 
 Lưu ý: admin thu hồi tài sản. Có trường hợp trong quá trình “chuyển giao” 

hay “mượn” tài sản của nhân viên trong cùng công ty, trong khi chờ đợi bên 

kia“chấp nhận” chuyển giao hay cho mượn tài sản, người quản lý lại thu hồi 

tài sản đó. Trong trường hợp này, khi admin (người quản lý) thu hồi tài sản sẽ 

có highlight “thông báo” cho cả 2 bên đang “chuyển giao” hay “mượn” tài sản, 

để biết admin đã thu hồi tài sản này. Và bảng hiện thông tin về “tài sản đang 

yêu cầu mượn’ hay “yêu cầu chuyển giao” trong tài khoản cá nhân của nhân 

viên đó sẽ không còn. Và nhân viên đó có thể mượn tài sản trực tiếp qua quản 

lý. 
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5.2. Xóa tài sản 

 

 
 

6. Duyệt các yêu cầu “chuyển giao” hoặc “mượn” thông qua người quản trị (admin). 

 

  Có một số tài sản trong công ty khi chuyển giao cho nhân viên khác phải thông qua 

người quản trị duyệt. Tất cả những thông tin chuyển giao tài sản, mượn tài sản, duyệt 

hay không duyệt tài sản…. sẽ được thông báo qua tin nhắn trong “thông báo” của 

mỗi tài khoản. Và sẽ được trích xuất ra bảng excel cụ thể về tài sản, thời gian, người 

chuyển (nhận)…để quản lý một cách dễ dàng. 

 

➢ Tài sản của nhân viên “chuyển giao” cho nhân viên khác thông qua người 

quản trị duyệt. 
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                Bảng bên dưới xuất hiện thông tin của nhân viên khi chuyển giao 

 

 

 
 

 

➢ Bên nhận chuyển giao tài sản. 
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➢ Bên tài khoản quản lý của người quản trị (admin) 

 

 Admin “duyệt chuyển giao” hoặc “không duyệt chuyển giao”. Nếu admin “duyệt 

chuyển giao” thì chuyển giao của nhân viên đó thực hiện như chuyển giao bình thường 

như mục 4.1. Nếu admin “không duyệt chuyển giao” thì những thông tin trong bảng 

yêu cầu chuyển giao hoặc mượn tài sản trong tài khoản cá nhân của nhân viên, người 

quản trị sẽ không còn (trống). 

 

 
Trong quá trình chuyển giao hoặc mượn tài sản. Người quản trị duyệt yêu cầu hay 

không duyệt yêu cầu thì người quản trị, nhân viên đều nhận “thông báo” để biết được 

việc chuyển giao hay mượn tài sản đó như thế nào. 
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7. Báo cáo tài sản (các report). 

 

Trích xuất dữ liệu ra flie excel, tổng hợp đầy đủ tất cả các thông tin tài sản của công ty. 

Người quản trị “chọn kiểu báo cáo” để truy xuất ra file excel. Giúp cho việc quản lý và 

tìm kiếm tài sản một cách nhanh, dễ dàng và chính xác. 

 

 
 

 

  Lưu ý: Tìm kiếm tài sản có thể kết hợp 1, 2 hay nhiều điều kiện, để quá trính tìm kiếm 

tài sản được nhanh hơn. 

 

Ví dụ 
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Trích xuất bảng tính: khi cần kiểm kê, thống kê hoặc biết thông tin về tài sản trong 

công ty, chỉ cần trích xuất ra file excel. Mọi thông tin về tài sản sẽ hiển thị trong bảng 

excel này. 

 

 
 

 

 

 


