
 
 

1 

 

Hướng Dẫn Sử Dụng Phần Mềm 

 

 

MỤC LỤC 

I. Đăng nhập và Thông tin tài khoản ................................................................................3 

A. Thao tác đăng nhập sử dụng ....................................................................................3 

B. Cập nhật thông tin tài khoản ....................................................................................4 

C. Thay đổi mật khẩu tài khoản ...................................................................................5 

II. Khách hàng ....................................................................................................................6 

A. Nhóm khách hàng (Phân loại khách hàng) ..............................................................6 

1. Thêm nhóm khách hàng .......................................................................................6 

2. Chỉnh sửa nhóm khách hàng ................................................................................7 

3. Xóa nhóm khách hàng ..........................................................................................7 

B. Quản lý khách hàng..................................................................................................8 

1. Thêm khách hàng mới ..........................................................................................9 

2. Chỉnh sửa thông tin khách hàng ........................................................................ 12 

3. Xóa thông tin khách hàng .................................................................................. 14 

III. Phân Quyền ............................................................................................................... 16 

A. Vai trò người dùng ................................................................................................ 16 

1. Thêm vai trò người dùng ................................................................................... 16 

2. Chỉnh sửa vai trò người dùng ............................................................................ 17 

3. Xóa vai trò người dùng ...................................................................................... 18 

B. Quản lý người dùng .............................................................................................. 19 

1. Thêm người dùng............................................................................................... 19 

2. Chỉnh sửa thông tin người dùng ........................................................................ 20 

3. Người dùng đã nghỉ việc ................................................................................... 21 

IV. Thông tin chung ........................................................................................................ 22 

https://khachhang.upos.vn/


 
 

2 

 

A. Cấu hình cửa hàng ................................................................................................. 22 

1. Hàng hóa ............................................................................................................ 23 

2. Khách hàng & Đối tác ....................................................................................... 23 

3. Giao dịch ............................................................................................................ 23 

4. Thông tin cửa hàng ............................................................................................ 24 

B. Quản lý nguồn đơn hàng ....................................................................................... 24 

1. Thêm nguồn đơn hàng mới ............................................................................... 25 

2. Chỉnh sửa nguồn đơn hàng đã tạo ..................................................................... 25 

3. Xóa nguồn đơn hàng đã tạo ............................................................................... 26 

C. Sổ địa chỉ ............................................................................................................... 27 

1. Thêm địa chỉ mới ............................................................................................... 27 

2. Chỉnh sửa sổ địa chỉ........................................................................................... 28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3 

 

I. Đăng nhập và Thông tin tài khoản 

A. Thao tác đăng nhập sử dụng 

Để đăng nhập vào UPos Việt Nam sử dụng, bạn truy cập vào website https://upos.vn/, 

sau đó click vào nút Đăng nhập ở góc trên bên phải màn hình. Trên màn hình trang đăng 

nhập hiện ra, bạn điền chính xác và đầy đủ thông tin Tên đăng nhập và Mật khẩu sau 

đó nhấn vào nút ĐĂNG NHẬP dưới cùng phần điền thông tin. 

Sau khi đăng nhập thành công hệ thống sẽ tự động chuyển đến trang quản lý chính 

(Dashboard). Ở trang quản lý chính, phần mềm UPOS cung cấp các số liệu về tổng số 

khách hàng, tổng số sản phẩm, tổng số nhà cung cấp và tổng số hóa đơn bán hàng hiện 

có. 

Khối thông tin trên giúp bạn kiểm tra được tổng quan từng chức năng chính của hệ thống. 
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Và để giúp xem được tổng quát thống kê và báo cáo về số tiền doanh thu bán hàng, số 

lượng hàng hóa xuất – nhập theo tháng và theo ngày và tổng số tiền áp dụng giảm giá. 

B. Cập nhật thông tin tài khoản 

Để tùy chỉnh đối với thông tin tài khoản đã đăng ký trên UPos, bạn nhấn vào biểu tượng 

như hình bên dưới và chọn vào ô Thông tin người dùng. Nhập các thông tin bạn muốn 

chỉnh sửa cho tài khoản, sau đó nhấn vào ô CẬP NHẬT HỒ SƠ dưới cùng phần điền 

thông tin. 
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C. Thay đổi mật khẩu tài khoản 

Để thay đổi mật khẩu tài khoản đã đăng ký trên UPos, đầu tiên bạn thực hiện tương tự 

như thao tác cập nhật thông tin tài khoản (phần trên), chọn vào ô Đổi mật khẩu, nhập 

thông tin Tên đăng nhập, Mật khẩu cũ và Mật khẩu mới bạn muốn thay đổi (2 lần) và 

chọn vào ô ĐỔI MẬT KHẨU dưới cùng phần điền Thay đổi thông tin. 



 
 

6 

 

II. Khách hàng 

A. Nhóm khách hàng (Phân loại khách hàng) 

Đây là tính năng phân loại khách hàng theo nhóm để người bán hàng có thể dể dàng quản 

lý đối tượng khách hàng, cũng như các chính sách ưu đãi đối với các nhóm khách hàng 

riêng biệt. 

Chọn menu Khách hàng & Đối tác >> chọn Quản lý khách hàng. Và nhấn chọn ô 

Nhóm khách hàng 

 

1. Thêm nhóm khách hàng 

Bước 1: Trên trang Nhóm khách hàng (menu Khách hàng & Đối tác >> Quản lý 

khách hàng), nhấn chọn nút Thêm nhóm khách hàng 

 

Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin ở phần Thêm mới nhóm khách hàng được hiện ra (bao 

gồm Mã nhóm KH + Tên nhóm KH) và nhấn chọn nút Thêm mới 
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Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. Không được bỏ trống. 

 

2. Chỉnh sửa nhóm khách hàng 

Bước 1: Trên trang Nhóm khách hàng (menu Khách hàng & Đối tác >> Quản lý 

khách hàng), nhấn chọn nút  của nhóm khách hàng muốn chỉnh sửa. 

 

Bước 2: Điền thông tin về nhóm khách hàng cần chỉnh sửa và nhấn nút Cập nhật. 

 

3. Xóa nhóm khách hàng 

Bước 1: Trên trang Nhóm khách hàng (menu Khách hàng & Đối tác >> Quản lý 

khách hàng), nhấn nút  của nhóm khách hàng muốn xóa. 
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Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng xác nhận bạn có chắc muốn xóa nhóm khách hàng 

đã chọn 

 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút Ok thì hệ thống sẽ thực hiện xóa nhóm khách hàng bạn đã 

chọn 

Nếu bạn nhấn chọn nút Cancel thì bảng xác nhận sẽ đóng và quay về trang Nhóm khách 

hàng. Nhóm khách hàng bạn đã chọn sẽ không bị xóa. 

B. Quản lý khách hàng 

Chức năng quản lý khách hàng cho phép người bán hàng chọn nhanh khách hàng mỗi khi 

thêm đơn hàng mới, cũng như có những chính sách ưu đãi cho đối tượng khách hàng 

riêng biệt. Chức năng còn hỗ trợ lưu trữ thông tin khách hàng - một bước ngoặc quan 

trọng trong các chiến dịch Digital marketing. 

Chọn menu Khách hàng & Đối tác >> chọn Quản lý khách hàng 

Trên giao diện danh sách, hiển thị các thông tin của Khách hàng & Đối tác: Mã khách 

hàng, Tên khách hàng, Giới tính, Nhóm khách hàng, Điện thoại, Email, Khu vực sống 
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-   Bạn có thể tìm Lọc khách hàng nhờ vào thanh tìm kiếm với: Tên khách hàng, Nhóm 

khách hàng, Giới tính, Khu vực địa phương 

-   Xuất danh sách khách hàng ra thành file excel 

-   Xem chi tiết Thông tin khách hàng khi nhấn vào Mã khách hàng hoặc Tên khách 

hàng 

 

1. Thêm khách hàng mới 

Bạn có thể thêm thông tin khách hàng mới bằng 2 cách: 

⁂ CÁCH 1: Thêm trực tiếp trên hệ thống UPos 
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Bước 1: Trên trang Quản lý khách hàng (menu Khách hàng & Đối tác), nhấn chọn nút 

Thêm khách hàng 

 

Bước 2: Nhập thông tin khách hàng: Mã khách hàng và Số điện thoại là duy nhất. Sau 

đó, chọn Nhóm khách hàng để quản lý thông tin khách hàng theo nhóm hiệu quả 

 

Bước 3: Nhấn nút Thêm mới ở dưới phần điền thông tin để thêm thông tin khách hàng 

mới 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. Không được bỏ trống. 
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⁂ CÁCH 2: Tải file excel danh sách khách hàng lên hệ thống UPos (Với cách này bạn 

có thể tạo nhanh một lúc nhiều thông tin khách hàng) 

Bước 1: Trên trang Quản lý khách hàng (menu Khách hàng & Đối tác), nhấn chọn nút 

Nhập khách hàng. 

 

Bước 2: Tải mẫu file Excel có sẵn trên hệ thống 

 

Bước 3: Điền đầy đủ thông tin khách hàng vào file mẫu excel đã tải 
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Bước 4: Sau khi hoàn tất bấm lưu file và quay lại hệ thống nhấn Chọn tệp để chọn file 

và nhấn TẢI LÊN. Hệ thống sẽ tiến hành kiểm tra và tự động thêm thông tin các khách 

hàng theo đúng dữ liệu trong excel. 

Lưu ý:  

+ Với 2 cột Mã khách hàng và Số điện thoại cần định dạng lại trong excel nếu dữ liệu 

có số 0 ở đầu. Ví dụ: “0912345678”, “0123123123” 

+ Trong excel, với những dòng khách hàng có trùng Mã khách hàng hoặc không có mã 

khách hàng thì hệ thống sẽ không thêm vào, và thông báo cho người dùng chỉnh sửa lại 

dữ liệu. 

 

2. Chỉnh sửa thông tin khách hàng 

Bước 1: Trên trang Quản lý khách hàng (menu Khách hàng & Đối tác), nhấn nút  

tại thông tin khách hàng bạn muốn chỉnh sửa. 
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Bước 2: Nhập thông tin khách hàng bạn cần chỉnh sửa và nhấn chọn nút Cập nhật. 
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3. Xóa thông tin khách hàng 

Bạn có thể xóa thông tin khách hàng bằng 2 cách: 

⁂ CÁCH 1: Xóa lẻ từng thông tin khách hàng 

Bước 1: Trên trang Quản lý khách hàng (menu Khách hàng & Đối tác), nhấn nút  

tại vị trí thông tin khách hàng bạn muốn xóa. 

 

Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng xác nhận bạn có chắc muốn xóa thông tin khách 

hàng bạn đã chọn 

 

Bước 3: Nhấn nút Ok thì hệ thống sẽ xóa khách hàng bạn đã chọn 

Nếu bạn nhấn chọn nút Cancel thì bảng xác nhận sẽ đóng và quay về trang Quản lý 

khách hàng. Thông tin khách hàng bạn đã chọn sẽ không bị xóa. 
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⁂ CÁCH 2: Xóa nhiều thông tin khách hàng cùng lúc 

Bước 1: Trên trang Quản lý khách hàng (menu Khách hàng & Đối tác), chọn vào dấu 

tick () ở phía trái danh sách những khách hàng bạn muốn xóa 

 

Bước 2: Nhấn chọn nút Xóa tất cả ở góc phải danh sách Quản lý khách hàng 

Bước 3: Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng xác nhận bạn có chắc muốn xóa thông tin các khách 

hàng bạn đã chọn 

 

Bước 4: Nhấn chọn vào nút Ok thì hệ thống sẽ xóa thông tin những khách hàng bạn đã 

chọn 

Nếu bạn nhấn chọn nút Cancel thì bảng xác nhận sẽ đóng và quay về trang Quản lý 

khách hàng. Và những khách hàng sẽ không bị xóa. 
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III. Phân Quyền 

A. Vai trò người dùng 

UPOS cho phép chủ tài khoản phân quyền cho nhiều người dùng cùng quản lý tài khoản 

dựa trên vai trò công việc. Mỗi người dùng khác nhau sẽ được giới hạn các chức năng 

được phép sử dụng khác nhau. 

Các module (chức năng) chỉ được thêm bởi nhà phát triển phần mềm. 

Trên menu: Phân quyền >> chọn Vai trò người dùng 

 

1. Thêm vai trò người dùng 

Bước 1: Nhấn nút Thêm vai trò người dùng (Phân quyền >> chọn Vai trò người 

dùng) 

Bước 2: Nhập Tên nhóm admin và Ghi chú (nếu có) 

Bước 3: Chọn các chức năng cần phân quyền cho vai trò người dùng này 

- Không phân quyền: Người dùng sẽ không thấy được chức năng này trên menu 

- Quyền xem: Trên menu có chức năng này nhưng người dung chỉ được phép xem không 

được quyền chỉnh sửa 

- Quyền xem và sửa: Trên menu có chức năng này và người dùng có mọi quyền thêm, 

xóa, sửa 



 
 

17 

 

 

Bước 4: Cuối cùng nhấn chọn nút Thêm mới để hoàn tất thêm vai trò người dùng 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. Không được bỏ trống. 

2. Chỉnh sửa vai trò người dùng 

Bước 1: Chọn vai trò người dùng mà bạn muốn chỉnh sửa (Phân quyền >> chọn Vai 

trò người dùng) và nhấn nút  
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Bước 2: Điều chỉnh các chức năng bạn muốn chỉnh sửa 

Bước 3: Cuối cùng nhấn chọn nút Cập nhật. 

3. Xóa vai trò người dùng 

Bước 1: Chọn vai trò người dùng mà bạn muốn xóa (Phân quyền >> chọn Vai trò 

người dùng) và nhấn chọn nút  

 

Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng xác nhận bạn có chắc muốn xóa vai trò người dung 

bạn đã chọn 

 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút Ok thì hệ thống sẽ thực hiện xóa vai trò người dùng bạn đã 

chọn 
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Nếu bạn nhấn chọn nút Cancel thì bảng xác nhận sẽ đóng và quay về trang Vai trò người 

dùng. Và Vai trò người dung bạn đã chọn sẽ không bị xóa. 

B. Quản lý người dùng 

Trên menu Phân quyền >> chọn Quản lý người dùng 

 

1. Thêm người dùng 

Bước 1: Nhấn nút Thêm người dùng (menu Phân quyền >> chọn Quản lý người 

dùng) 

Bước 2: Nhập các thông tin nhân viên/ người dùng và chọn vai trò công việc của nhân 

viên 
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Bước 3: Cuối cùng nhấn vào nút Thêm mới bên dưới phần điền thông tin. 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. Không được bỏ trống. 

2. Chỉnh sửa thông tin người dùng 

Bước 1: Chọn vào thông tin người dùng (menu Phân quyền >> chọn Quản lý người 

dùng) bạn muốn chỉnh sửa và nhấn nút  

Bước 2: Cập nhật thông tin người dùng mà bạn cần chỉnh sửa (Chi tiết, Phân quyền, 

Đổi mật khẩu,…) 
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Bước 3: Nhấn chọn nút Cập Nhật để hoàn tất chỉnh sửa thông tin người dùng. 

3. Người dùng đã nghỉ việc 

Lưu ý: Bạn không thể xóa tên người dùng trên hệ thống. Khi nhấn nút  ở vị trí tên 

người dùng nào thì vị trí đó sẽ thay đổi trạng thái Đang làm việc thành Đã nghỉ việc. 
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IV. Thông tin chung 

A. Cấu hình cửa hàng 

Chức năng Cấu hình cửa hàng giúp người bán hàng tùy chỉnh các cài đặt trong tài khoản 

quản lý bán hàng trên hệ thống UPos, bạn có thể chỉnh sửa thông tin Cấu hình cửa hàng 

khi có nhu cầu. 

Trên menu Thông tin chung >> chọn Cấu hình cửa hàng 
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1. Hàng hóa 

 

2. Khách hàng & Đối tác 

 

3. Giao dịch 
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4. Thông tin cửa hàng 

 

B. Quản lý nguồn đơn hàng 

Tính năng Quản lý nguồn đơn hàng cho phép người bán hàng quản lý sản phẩm từ mọi 

kênh bán hàng khác nhau mà bạn sử dụng (VD như: Bán tại cửa hàng, Facebook, 

Livestsream, Sàn thương mại điện tử: Shopee, Tiki, Sendo,…) 

Trên menu Thông tin chung >> chọn Quản lý nguồn đơn hàng 
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1. Thêm nguồn đơn hàng mới 

Bước 1: Nhấn chọn nút Tạo nguồn đơn hàng (menu Thông tin chung >> Quản lý 

nguồn đơn hàng) 

Bước 2: Nhập Tên nguồn đơn hàng và Vị trí hiển thị (chỉ cho phép nhập số) 

 

Bước 3: Nhấn chọn nút LƯU bên dưới phần điền thông tin để hoàn tất tạo nguồn đơn 

hàng mới 

2. Chỉnh sửa nguồn đơn hàng đã tạo 

Bước 1: Chọn nguồn đơn hàng bạn muốn chỉnh sửa và nhấn chọn nút  
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Bước 2: Nhập thông tin bạn muốn chỉnh sửa 

 

Bước 3: Nhấn chọn nút Lưu bên dưới phần điền thông tin để hoàn tất thao tác chỉnh sửa 

nguồn đơn hàng 

3. Xóa nguồn đơn hàng đã tạo 

Bước 1: Chọn nguồn đơn hàng bạn muốn xóa và nhấn nút  

Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng xác nhận bạn có chắc muốn xóa nguồn đơn hàng đã 

chọn 

 

 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút Ok thì hệ thống sẽ thực hiện xóa nguồn đơn hàng bạn đã 

chọn 

Nếu bạn nhấn chọn nút Cancel thì bảng xác nhận sẽ đóng và quay về trang Nguồn đơn 

hàng. Và nguồn đơn hàng bạn đã chọn sẽ không bị xóa. 
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C. Sổ địa chỉ 

Một cửa hàng có thể có nhiều địa chỉ ở nhiều chi nhánh khác nhau, vì thế chức năng sổ 

địa chỉ cho phép cửa hàng quản lý tất cả thông tin các địa chỉ của mình. 

Trên menu Thông tin chung >> chọn Sổ địa chỉ 

 

1. Thêm địa chỉ mới 

Bước 1: Nhấn vào Thêm địa chỉ mới (menu Thông tin chung >> chọn Sổ địa chỉ) 

Bước 2: Nhập các thông tin về sổ địa chỉ mới (Nhấn vào dấu tick () để chọn làm địa chỉ 

mặc định nếu bạn muốn) 

 

Bước 3: Nhấn chọn vào nút Thêm mới bên dưới phần điền thông tin. 
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Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. Không được bỏ trống. 

2. Chỉnh sửa sổ địa chỉ 

Bước 1: Chọn sổ địa chỉ mà bạn muốn và nhấn vào nút Chỉnh sửa 

Bước 2: Nhập thông tin sổ địa chỉ mà bạn cần chỉnh sửa 

 

Bước 3: Nhấn chọn nút Chỉnh sửa bên dưới phần điền thông tin. 

Quay về đầu trang 

The End – Thanks For Your Watching. 


