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วัตถุประสงค์

ใช้สำหรับปรับปรุงรูปแบบของหนังสือทวงถามให้ตรงต่อความต้องการของผู้ใช้งาน สามารถกำหนดข้อความในเอกสารและรายรับที่ต้องการ

แสดงในเอกสาร

วิธีใช้งาน

1. เข้าสู่ระบบนิติบุคคล https://www.thelivingos.com/

2. เข้าสู่ระบบ โดยกรอกช่ือผู้ใช้งาน และรหัสผ่านของท่าน
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3. เม่ือเข้าสู่ระบบสำเร็จ ให้ไปท่ีเมนู ลูกหน้ี AR / ทวงถาม / หนังสือทวงถามกำหนดเอง

4. เลือกหนังสือทวงถามท่ีสร้างไว้ แล้วกดปุ่ม พิมพ์เอกสาร

5. เม่ือกดปุ่มพิมพ์แล้ว จะแสดงหน้าต่างเรียกดูข้อมูล โดยจะต้องกรอกดังน้ี

- ข้อมูลยูนิตเร่ิมต้น ถึงยูนิตส้ินสุด

- กำหนดวันท่ีสร้างเอกสาร

- เลือกวันท่ีแจ้งให้ชำระค่าใช้จ่าย
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6. เม่ือกดปุ่มพิมพ์แล้ว ระบบจะสร้างหนังสือทวงถามผ่านระบบรายการคำขอ

การสร้างหนังสือทวงถามกำหนดเอง
1. ไปท่ีเมนู ลูกหน้ี AR / ทวงถาม / หนังสือทวงถามกำหนดเอง
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2. เม่ือกดปุ่ม สร้างหนังสือทวงถาม ระบบจะแสดงหน้าสำหรับการสร้างหนังสือทวงถาม (แท็ปรายรับท่ีแสดง)

> กรอกช่ือหนังสือทวงถาม และ รหัสรายรับท่ีต้องการแสดงในหนังสือทวงถาม

หมายเหตุ : ต้องเพ่ิมรหัสรายรับอย่างน้อย 1 รายการ เพ่ือบันทึกข้อมูลปัจจุบัน

3. เม่ือกดปุ่ม เพ่ิมรายรับ ระบบจะแสดงหน้าสำหรับเลือกรหัสรายรับ ท่ีต้องการมาแสดงในหนังสือทวงถาม

> สามารถเลอืกไดห้ลายรายการ หากรหสัใดทีถ่กูเลอืกไปแลว้ ในหนา้ตา่งจะไมแ่สดงรายการ
(แสดงเฉพาะรายการทีย่งัไมถ่กูเลอืก)

4. กดทีแ่ท็ป ปรับแตง่แบบฟอรม์ จะเจอหนา้ปรับแตง่ตวัอกัษรและหวัเรือ่ง รวมถงึโลโกแ้ละทา้ย
กระดาษ
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> Check Box : หากตอ้งการใหห้มวดใดไปแสดงในเอกสาร เพยีงแคก่ดติ๊ก เพือ่เลอืกใช ้

5. เมือ่ตัง้คา่หนังสอืทวงถามครบตามทีต่อ้งการแลว้ สามารถกดปุ่ ม บนัทกึ เพือ่บนัทกึขอ้มลู
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6. กดปุ่ ม ดตูวัอยา่ง เพือ่ดผูลลพัธว์า่เอกสารทีป่รับแตง่

> ตวัอยา่งของเอกสาร
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คำอธิบายมาร์กอัพเรียกข้อมูล

มาร์กอัพ ช่ือข้อมูล ตัวอย่าง

{{ProjectName}} ช่ือโครงการ ภาษาไทย นิติบุคคลอาคารชุดทดสอบ

{{EProjectName}} ช่ือโครงการ ภาษาอังกฤษ Juristic Demo

{{UnitCode}} เลขท่ียูนิต 999/001

{{UnitAddressNo}} บ้านเลขท่ี 999/1

{{CustomerName}} ช่ือลูกค้า ภาษาไทย นายคราวด้ี ลิฟว่ิงโอเอส

{{ECustomerName}} ช่ือลูกค้า ภาษาอังกฤษ Mr.Cloudee LivingOS

{{TotalAmount}} ค่ารวมท้ังหมด 9999.50

{{TotalAmountText}} ค่ารวมท้ังหมด (ตัวอักษรภาษาไทย) เก้าพันเก้าร้อยเก้าสิบเก้าบาท ห้าสิบสตางค์

{{ETotalAmountText}} ค่ารวมท้ังหมด (ตัวอักษรภาษาอังกฤษ) NINE THOUSAND NINE HUNDRED NINETY-NINE BAHT

{{DueDate}} โปรดชำระภายในวันท่ี พ.ศ. 15/12/2566

{{EDueDate}} โปรดชำระภายในวันท่ี ค.ศ. 15/12/2023

{{SuspendDate}} วันท่ีระงับ ภาษาไทย 20/12/2566

{{ESuspendDate}} วันท่ีระงับ ภาษาอังกฤษ 20/12/2023
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