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คู่มือการสร้างระบบบริหารลูกหนี้เงินยืมระยะสั้น

สารบัญ

1.ขั้นตอนการสร้างช่องทางระบบติดตามลูกหนี้เงินยืม

2.ขั้นตอนการล้างสัญญาลูกหนี้เงินยืม

3.ขั้นตอนการแสดงข้อมูลแบบ Charts



1.ขั้นตอนการสร้างช่องทางระบบติดตามลูกหนี้เงินยืม

เลือก Tasks by planner เพื่อสร้างช่องทางการแจ้งเตือนระบบบริหารลูกหนี้เงินยืมระยะสั้น1.



1.ขั้นตอนการสร้างช่องทางระบบติดตามลูกหนี้เงินยืม

2. เลือก Create a new plan ตั้งชื่อ ............... กด Save



1.ขั้นตอนการสร้างช่องทางระบบติดตามลูกหนี้เงินยืม

3. กด Add task ใส่รายละเอียดเลขที่สัญญา ................ ชื่อโครงการ ................. เพื่อสร้างระบบการแจ้งเตือน



1.ขั้นตอนการสร้างช่องทางระบบติดตามลูกหนี้เงินยืม

4. ใส่รายละเอียดวันที่ Due date สำหรับให้ระบบแจ้งเตือนก่อนครบกำหนดสัญญา 5 วันทำการ
สร้างรายการ Checklist ดังนี้ 
แจ้งการโอนเงิน ........
ครบกำหนดวันที่ ........
ล้างสัญญาวันที่ .........
ใบสำคัญ ...................
เงินสด ......................



2.ขั้นตอนการล้างสัญญาลูกหนี้เงินยืม

1. เมื่อล้างสัญญาเรียบร้อย กรอกรายละเอียดเพื่อเก็บเป็นข้อมูลแบบออนไลน์ ดังนี้
วันที่ล้างสัญญา
ใบสำคัญ (ค่าใช้จ่ายโครงการ)
เงินสด (คืน)
วันที่ตั้งเบิกค่าใช้จ่าย

และกดเปลี่ยนสถานะเป็น
Completed



3.ขั้นตอนการแสดงข้อมูลแบบ Charts



1. กด Charts หน้าจอจะแสดงข้อมูลเปรียบเทียบ


