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I. Đăng nhập và thông tin tài khoản 

A. Đăng nhập 
Link : https://khachhang.upos.vn/ 

Tại màn hình đăng nhập bạn điền Tên đăng nhập và Mật khẩu sau đó nhấn ĐĂNG 

NHẬP. 

 

 

Sau khi đăng nhập thành công bạn được chuyển đến màn hình thống kê (Dashboard).  
Ở màn hình thống kê 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. 

 
 
Khối thông tin dưới đây giúp liên kết nhanh đến các chức năng chính của hệ thống. 

 
 
Ngoài ra để giúp xem thống kê về lượng nhập hàng xuất hàng tổng quát từng tháng và 
tổng lượng xuất hàng, nhập hàng và tổng giám giá trong ngày. 

https://khachhang.upos.vn/
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B. Thông tin tài khoản 
Để thay đổi thông tin tài khoản đăng nhập bạn nhấn vào biểu tượng như hình và chọn 

Thông tin người dùng, nhập các thông tin muốn thay đổi sau đó nhấn CẬP NHẬT HỒ 

SƠ 
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C. Đổi mật khẩu 
Tương tự như thao tác cập nhật thông tin người dùng, chọn Đổi mật khẩu, nhập mật 
khẩu cũ và khẩu mới và chọn ĐỔI MẬT KHẨU. 
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II. Quản lý sản phẩm 

A. Danh mục sản phẩm 
UPOS cung cấp tính năng quản lý danh mục sản phẩm giúp cửa hàng phân loại và quản 
lý sản phẩm theo từng loại. Cửa hàng có thể tạo bộ lọc danh sách sản phẩm theo từng loại 
hoặc lọc tìm trong các báo cáo thống kê. 

Để vào quản lý danh mục chọn menu Sản phẩm >>  Quản lý danh mục  

 

Danh sách thể hiện các danh mục sản phẩm của cửa hàng. Bạn có thể tiến hành thêm 
mới, chỉnh sửa hay xóa danh mục ở đây. Bạn cũng có thể xuất file excel danh sách các 
danh mục hiện có. 
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Với dấu |--- trước Tên danh mục là thể thiện của danh mục con. Với hình dưới đây minh 
họa cho việc này. 

 

 

1. Thêm danh mục 
Bạn có thể thêm mới danh mục sản phẩm bằng 2 cách: 

++ Cách 1: Chọn nút THÊM DANH MỤC.  

Bước 1: Nhấn nút Thêm danh mục 

 

Bước 2: Điền các thông tin theo hướng dẫn trên form 

- Mã danh mục: Các mã danh mục không được trùng nhau. 
- Có thể tạo danh mục theo hai cấp. 
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Bước 3: Cuối cùng nhấn THÊM MỚI. 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 

-  Danh mục trên hệ thống chỉ có 2 cấp, do đó khi thêm mới hoặc chỉnh sửa không nên 

chọn ở Danh mục cha thì không nên chọn những danh mục con. 

 

++ Cách 2: Tạo mới danh mục sản phẩm bằng cách upload file excel lên hệ thống.  

Với cách này bạn có thể tạo nhanh nhiều danh mục. Chọn nút NHẬP DANH SÁCH. 
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- Tải mẫu file Excel. 
- Điền các thông tin theo hướng dẫn trên file. Sau khi điền xong thông tin nhấn 

Chọn tệp để chọn file và nhấn TẢI LÊN.  
- Hệ thống tiến hành kiểm tra sẽ thực hiện tạo mới các danh mục. 

 

 

2. Chỉnh sửa danh mục 

Bước 1: Chọn danh mục mà bạn muốn chỉnh sửa và nhấn nút  
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Bước 2: Hệ thống đi tới trang Chỉnh sửa danh mục của danh mục mà bạn đã chọn 
Bước 3: Điền các thông tin mà bạn muốn chỉnh sửa và nhấn nút CẬP NHẬT 

 

 

3. Xóa danh mục 
Hệ thống có 2 cách cho bạn có thể xóa danh mục: 

++ Cách 1: xóa một danh mục 

Bước 1: Chọn danh mục bạn muốn xóa và nhấn nút  
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Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng để hỏi lại bạn có chắc muốn xóa danh mục này 
không? 

 

Bước 3: Nhấn nút Ok thì hệ thống sẽ xóa danh mục bạn đã chọn. 

Nhấn nút Cancel thì popup sẽ đóng và quay về trang Quản lý danh mục. Danh mục 
không bị xóa. 

 

++ Cách 2: Xóa nhiều danh mục cùng lúc 

Bước 1: Trên danh sách danh mục, chọn các danh mục muốn xóa ở bên trái danh sách. 

Bước 2: Nhấn nút Xóa tất cả. 

 

Bước 3: Hệ thống cũng hiển thị 1 popup hỏi lại bạn có chắc muốn xóa các danh mục này 
không? 
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Bước 4: Nhấn nút Ok thì hệ thống sẽ xóa các danh mục bạn đã chọn. 

Nhấn nút Cancel thì popup sẽ đóng và quay về trang Quản lý danh mục. Các danh mục 
không bị xóa. 

 

B. Đơn vị sản phẩm 
Danh sách đơn vị thể hiện những đơn vị sản phẩm của cửa hàng.  Tại đây bạn cũng có thể 
thêm đơn vị, chỉnh sửa hoặc xóa đơn vị. 

Trên menu chọn: Sản phẩm >> Quản lý sản phẩm. Nhấn vào nút Quản lý đơn vị 

 

 

1. Thêm đơn vị 
Bước 1: Trên trang Quản lý đơn vị. Nhấn nút Thêm đơn vị 
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Bước 2: Trang Thêm đơn vị mở ra, điền Tên đơn vị và Đơn vị viết tắt 

Bước 4: Nhấn nút Thêm mới 

 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 

 

 

2. Chỉnh sửa đơn vị 

Bước 1: Trên danh sách đơn vị, nhấn nút  của đơn vị muốn chỉnh sửa 

 

 

Bước 2: Điền các thông tin muốn chỉnh sửa trên trang Chỉnh sửa đơn vị và nhấn nút 
Cập nhật 
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3. Xóa đơn vị 
Có 2 cách xóa đơn vị: 

++ Cách 1: Xóa 1 đơn vị 

Bước 1: Trên danh sách đơn vị, nhấn nút  của đơn vị muốn xóa. 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị 1 popup hỏi lại bạn có chắc muốn xóa đơn vị này không? 

Bước 3: Nhấn nút Ok thì hệ thống sẽ xóa đơn vị bạn đã chọn. 

Nhấn nút Cancel thì popup sẽ đóng và quay về trang Quản lý đơn vị. Và đơn vị không bị 
xóa. 

++ Cách 2: Xóa nhiều đơn vị cùng lúc 

Bước 1: Trên danh sách đơn vị, chọn các đơn vị muốn xóa ở bên trái danh sách. Và 
nhấn nút Xóa tất cả. 

 



 
 

17 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị 1 popup hỏi lại bạn có chắc muốn xóa đơn vị này không? 

Bước 3: Nhấn nút Ok thì hệ thống sẽ xóa các đơn vị bạn đã chọn. 

Nhấn nút Cancel thì popup sẽ đóng và quay về trang Quản lý đơn vị. Và các đơn vị 
không bị xóa. 

 

C. Quản lý sản phẩm 
Tại đây bạn có thể nhìn thấy tất cả các sản phẩm trong cửa hàng của bạn. Để lọc tìm kiếm 

sản phẩm, bạn có thể tìm theo tên sản phẩm, mã sản phẩm (SKU), mã Barcode hoặc bạn 

có thể lọc tìm theo danh mục sản phẩm hay trạng thái của sản phẩm. Bạn cũng có thể 
xuất danh sách excel sản phẩm theo bộ lọc tìm kiếm mà bạn muốn. 

Trên menu chọn: Sản phẩm >> Quản lý sản phẩm 
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-   Xem chi tiết Báo cáo sản phẩm khi nhấn vào tên sản phẩm. 

 

Báo cáo sản phẩm có 3 phần: 

-  Thông tin chi tiết sản phẩm: Các thông tin cơ bản của sản phẩm như: Tên SP, Mã SP, 
Danh mục, Tổng số nhập hàng, Tổng số bán hàng và Tồn kho. 

-  Cáo cáo mua hàng: Danh sách các đơn hàng nhập kho của sản phẩm này. Chủ shop có 
thể nhấn vào Số hóa đơn để xem chi tiết. 

-  Báo cáo bán hàng: Danh sách các đơn hàng đã bán của sản phẩm này. Chủ shop có thể 
nhấn vào Số hóa đơn để xem chi tiết. 

 

1. Thêm sản phẩm 
Có 2 cách để thêm mới sản phẩm: 

++ Cách 1: Thêm mới sản phẩm từ hệ thống 

Bước 1: Trên trang Quản lý sản phẩm, nhấn nút Thêm sản phẩm 
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Bước 2: Điền các thông tin cần thiết 

- Mã vạch sản phẩm và Mã sản phẩm (Mã SKU) là duy nhất. Nếu shop có ý định 

liên kết với Shopee thì nhập Mã này giống với Mã sản phẩm trên Shopee. 

- Bạn cũng có thể chọn biểu tượng  bên phải ô chọn danh mục sản phẩm để 

thêm nhanh một danh mục sản phẩm phẩm. 
- UPOS cho phép bạn nhập 3 loại giá của sản phẩm: Giá bán lẻ, giá bán sỉ, và giá 

nhập.  

 Giá bán lẻ: Là giá được sử dụng khi bạn xuất đơn hàng cho khách hàng. Tuy 
nhiên khi xuất hàng bạn có thể tùy chỉnh lại giá này.  

 Giá bản sỉ: là giá mà bạn có thể sử dụng cho nhóm khách sỉ của cửa hàng. 
 Giá nhập: Là giá được sử dụng khi nhập sản phẩm từ nhà cung cấp về. Bạn 

cũng có thể tùy chỉnh giá này khi bạn nhập hàng. 

 

- Nếu là lần đầu tiên bạn đưa sản phẩm lên hệ thống để quản lý, và bạn đã có số 

lượng sản phẩm tồn kho tại cửa hàng.  Bạn nhấn vào khởi tạo kho và điền các 
thông tin để quản lý sản phẩm trong kho. 
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 Chọn kho hàng lưu số lượng tồn kho.  
 Nhập số lượng tồn kho sản phẩm hiện có. 
 Nhập giá vốn: Giá vốn là giá vốn trung bình mà bạn nhập sản phẩm về. Giá 

này là căn cứ để tính giá trị sản phẩm tồn kho trong các báo cáo thống kê. 

 

Lưu ý: Bạn nên nhập chính xác Giá vốn, vì giá này sẽ được sử dụng tính toán các báo 

cáo cho cửa hàng của bạn. 

- Một sản phẩm có thể có nhiều thuộc tính về Kích thước và Màu sắc, điền các 
thông tin này ở mục thuộc tính. 

Bước 3: Cuối cùng nhấn nút THÊM SẢN PHẨM để thêm sản phẩm. 

 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 

++ Cách 2: Thêm mới sản phẩm bằng file excel 

Bước 1: Trên trang Quản lý sản phẩm, nhấn nút Nhập danh sách 
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Bước 2: Tải mẫu file excel 

 

 

Bước 3: Nhập danh sách sản phẩm vào file mẫu excel theo đúng hướng dẫn trong file 

Bước 4: Nhấn Chọn file và chọn file excel. Cuối cùng nhấn nút Tải lên 

Hệ thống sẽ kiểm tra và tiến hành thêm mới các sản phẩm. 

Lưu ý:  

-   Các cột có dấu (*) là thông tin bắt buộc cần phải nhập 

-   Trong excel, nhập Mã danh mục chứ không phải Tên danh mục. Do đó bạn cần qua 
trang Quản lý danh mục xem Mã và nhập chính xác vào file excel. 

-   Chức năng chưa có hỗ trợ đăng ảnh của sản phẩm trên excel. Sau khi thêm thành công, 
bạn cần vào cập nhật lại từng sản phẩm. 

-   Trong excel, có 1 bảng Hướng dẫn sử dụng. 
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2. Chỉnh sửa sản phẩm 

Bước 1: Trên trang Quản lý sản phẩm, nhấn nút  của sản phẩm muốn chỉnh sửa. 

 

Bước 2: Nhập các thông tin cần chỉnh sửa và nhấn nút Sửa sản phẩm. 
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3. Sản phẩm ngưng bán 

Lưu ý: Sản phẩm trên hệ thống không được xóa, do đó chỉ có thể cho sản phẩm ngưng 

bán bằng cách chọn chế độ ngưng bán trên cột hoạt động. 

 

 

III. Khách hàng & Đối tác 

A. Nhóm khách hàng (Phân loại khách hàng) 
Phân loại khách hàng theo nhóm để dể dàng quản lý đối tượng khách hàng, cũng như các 
chính sách ưu đãi đối với khách hàng. 

Trên menu chọn: Khách hàng & Đối tác >> Quản lý khách hàng. Và nhấn nút Nhóm 

khách hàng 

 

1. Thêm nhóm khách hàng 
Bước 1: Trên trang Nhóm khách hàng, nhấn nút Thêm nhóm khách hàng 
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Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin của nhóm khách hàng và nhấn nút Thêm mới 

 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 

 

2. Chỉnh sửa nhóm khách hàng 

Bước 1: Trên trang Nhóm khách hàng, nhấn nút  của nhóm khách hàng muốn chỉnh 
sửa. 

 

 

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

Bước 1: Trên trang Nhóm khách hàng, nhấn nút  của nhóm khách hàng muốn xóa. 

 

Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng để hỏi lại bạn có chắc muốn xóa nhóm khách hàng 
này không? 

 

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

Nhấn nút Cancel thì popup sẽ đóng và quay về trang Nhóm khách hàng. Và nhóm khách 
hàng không bị xóa. 

 

B. Quản lý khách hàng 
Chức năng quản lý khách hàng cho phép cửa hàng chọn nhanh khách hàng mỗi khi thêm 

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

thông tin tin khách hàng là một bước ngoặc quan trọng trong các chiến dịch Digital 
marketing. 

Trên menu chọn: Khách hàng & Đối tác >> 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, 
Tỉnh/Quận/Phường. 

-   Bạn có thể Lọc Khách hàng nhờ vào thanh tìm kiếm với: Tên khách hàng, Nhóm 
khách hàng, Giới tính, Tỉnh/Quận/Phường. 

-   Xuất danh sách khách hàng ra file excel. 

-   Xem chi tiết Khách hàng khi nhấn vào Mã hoặc tên khách hàng. 
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1. Thêm khách hàng mới 
Có 2 cách thêm: 

++ Cách 1: Thêm bằng nút Thêm khách hàng 

Bước 1: Trên trang Quản lý khách hàng, nhấn nút Thêm khách hàng 
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Bước 2: Nhập thông tin khách hàng, Mã khách hàng là duy nhất,  

Số điện thoại là duy nhất. Chọn Nhóm khách hàng để quản lý khách hàng theo nhóm. 

 

 

Bước 3: Nhấn nút Thêm mới để thêm khách hàng. 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 

 

++ Cách 2: Thêm bằng nút Nhập khách hàng 

Bước 1: Trên trang Quản lý khách hàng, nhấn nút Nhập khách hàng. 
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Bước 2: Tải mẫu excel về khách hàng 

 

 

Bước 3: Nhập thông tin khách hàng vào file mẫu excel vừa tải về. 

Bước 4: Nhấn Chọn file, chọn file excel chứa dữ liệu khách hàng. 

Bước 5: Nhấn nút Tải lên. Hệ thống sẽ kiểm tra và thêm các khách hàng 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. 
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2. Chỉnh sửa khách hàng 

Bước 1: Trên trang Quản lý khách hàng, nhấn nút  của khách hàng muốn chỉnh sửa. 
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Bước 2: Nhập thông tin cần chỉnh sửa và nhấn nút Cập nhật. 

 

 

3. Xóa khách hàng 
Có 2 cách xóa khách hàng: 

++ Cách 1: Xóa 1 khách hàng 

Bước 1: Trên trang Quản lý khách hàng, nhấn nút  của khách hàng muốn xóa. 
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Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng để hỏi lại bạn có chắc muốn xóa khách hàng này 
không? 

 

 

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

Nhấn nút Cancel thì popup sẽ đóng và quay về trang Quản lý khách hàng. Và khách hàng 
không bị xóa. 

 

++ Cách 2: Xóa nhiều khách hàng cùng lúc 

Bước 1: Trên trang Quản lý khách hàng, chọn những khách hàng muốn xóa ở cột bên trái 
danh sách. Và nhấn nút Xóa tất cả. 
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Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng để hỏi lại bạn có chắc muốn xóa những khách hàng 
này không? 

 

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

Nhấn nút Cancel thì popup sẽ đóng và quay về trang Quản lý khách hàng. Và những 
khách hàng không bị xóa. 

 

C. Nhà cung cấp 
Chức năng quản lý nhà cung cấp cho phép quản lý giá cả và nhập sản phẩm theo nhà 
cung cấp. 

Trên menu chọn: Khách hàng & Đối tác >> Quản lý nhà cung cấp 

 

 

1. Thêm nhà cung cấp 
Bước 1: Trên trang Quản lý nhà cung cấp, nhấn nút Thêm nhà cung cấp. 
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Bước 2: Nhập đầy đủ các thông tin của nhà cung cấp (Mã nhà cung cấp là duy nhất) và 
nhấn nút Thêm mới. 

 

Lưu ý:  

-  Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 

-  Số điện thoại chỉ cho nhập 10 số 

 

2. Chỉnh sửa nhà cung cấp 

Bước 1: Trên trang Quản lý nhà cung cấp, nhấn nút  của nhà cung cấp muốn chỉnh 

sửa. 
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Bước 2: Nhập các thông tin cần chỉnh sửa và nhấn nút Cập nhật. 

 

 

3. Xóa nhà cung cấp 

Bước 1: Trên trang Quản lý khách hàng, nhấn nút  của nhà cung cấp muốn xóa. 
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Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng để hỏi lại bạn có chắc muốn xóa nhà cung cấp này 
không? 

 

Bước 3: Nhấn nút Ok thì hệ thống sẽ xóa nhà cung cấp bạn đã chọn. 

Nhấn nút Cancel thì popup sẽ đóng và quay về trang Quản lý nhà cung cấp. Và nhà cung 
cấp không bị xóa. 

 

4. Chi tiết nhà cung cấp 
Nhấp vào tên nhà cung cấp, hệ thống sẽ hiển thị thông tin nhà cung cấp và lịch sử các 
đơn nhập hàng cho shop. 

 

 

IV. Quản lý đơn hàng 

A. Tạo đơn hàng (Khấu trừ tồn kho) 
Có 2 cách tạo đơn hàng: 

++ Cách 1: Lên đơn hàng từ hệ thống 

Bước 1: Trên menu chọn: Quản lý đơn hàng >> Tạo đơn hàng 
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Bước 2: Trên trang Tạo đơn hàng, nhập các thông tin của đơn hàng 

+ Thông tin khách hàng 

- Nhập số điện thoại để tìm kiếm khách hàng theo số điện thoại. Sau khi chọn 1 khách 
hàng thì các thông tin của khách hàng sẽ được tự động điền vào. 

- Ngoài ra có thể nhấn vào nút Danh bạ  ở góc phải của Họ Tên. Phần mềm sẽ mở 

1 popup hiển thị toàn bộ khách hàng của shop. Nhấn nút chọn thì toàn bộ thông tin 
khách hàng cũng sẽ được tự động điền vào  

- Nếu khách hàng mới thì nhập thông tin địa chỉ đầy đủ 3 phần: Phường/Xã, 
Quận/Huyện, Tỉnh/Thành phố. Mỗi phần cách nhau bằng dấu phẩy thì sau khi nhấn 
nút Tách địa chỉ thì địa chỉ sẽ được tách làm 3 phần và điền vào phần Khu vực bên 
dưới. 

- Các thông tin ở phần này đều là bắt buộc nhập dữ liệu 

+ Thông tin sản phẩm 

- Chọn kho để xuất hàng và bảng giá của sản phẩm 

- Nhập tên hoặc mã sản phẩm để tìm kiếm sản phẩm. Chọn sản phẩm thì sản phẩm sẽ 
được hiển thị bên dưới. 
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- Nhấn vào link Thêm sản phẩm, hệ thống sẽ đi tới trang Thêm sản phẩm mới. 

- Bạn có thể điều chỉnh lại Số lượng, Giá bán, Giảm giá (VND/%). 

- Di chuyển con trỏ chuột vào dấu chấm than  để xem tồn kho của sản 

phẩm. 

- Nhấn vào icon delete   để xóa sản phẩm đã chọn. 

+ Thông tin thanh toán 

- Hiển thị Tổng số tiền của các sản phẩm, Tổng giảm giá và Tổng số tiền còn lại cần 

thanh toán. 

- Chọn Nguồn đơn hàng cho đơn hàng 

 

Bước 3: Chọn dịch vụ vận chuyển: 

- Nhận tại cửa hàng: Tạo đơn hàng nhưng sản phẩm được bán tại nhà 

- Dịch vụ vận chuyển tích hợp: Hiển thị danh sách các nhà vận chuyển đã tích hợp với 
UPos. 

Bước 4a: Nếu là đơn Nhận tại cửa hàng thì nhấn nút Tạo đơn hàng. Hoàn tất tạo đơn 
Nhận tại cửa hàng 

Bước 4b: Nếu là đơn Dịch vụ vận chuyển tích hợp thì chọn đối tác vận chuyển cho đơn 
hàng của shop 
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Mỗi nhà vận chuyển sẽ có Thông tin vận chuyển khác nhau.  

Lưu ý chung: Tạo đơn có đối tác vận chuyển thì trọng lượng của đơn hàng phải > 0 

J&T Express 

 

Giao hàng tiết kiệm 
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Giao hàng nhanh 

 

Giao hàng nhanh thì có phần Kích thước là bắt buộc nhập 

Viettel Post 

 

 

Bước 5: Nhấn nút Tạo đơn hàng hoàn tất tạo đơn hàng. 

++ Cách 2: Nhập nhiều đơn từ file excel 

Bước 1: Trên trang Tạo đơn hàng, nhấn nút Nhập danh sách 

Bước 2: Tải file mẫu excel về và điền thông tin các đơn cần tạo vào excel 



 
 

40 

 

 

Lưu ý: các cột trên excel có dấu (*) là bắt buộc, cần nhập đủ thông tin 

- Trong file excel có 1 bảng Hướng dẫn sử dụng. 

Bước 3: Chọn file excel các đơn hàng lên và chọn kho cần tạo đơn hàng. 

Bước 4: Nhấn nút Tải lên, hệ thống sẽ hiển thị thông báo với các đơn bạn vừa nhập. 

 

B. Quản lý đơn hàng 
Cho phép quản lý tất cả các đơn hàng của bạn 

Trên menu chọn: Quản lý đơn hàng >> Quản lý đơn hàng 

 

-  Trên giao diện hiển thị thông tin của đơn hàng: Mã đơn hàng, Ngày tạo đơn, Tên khách 
hàng, Tổng cộng (VNĐ), Nguồn đơn hàng, Trạng thái đơn hàng. 
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1. Tìm kiếm và xuất excel 
Cho phép tìm kiếm theo nhiều thuộc tính: Số điện thoại, tên khách hàng, kho, trạng thái 
đơn hàng… 

 

Và hệ thống cho xuất danh sách đơn hàng ra excel: toàn bộ danh sách, danh sách sau khi 
tìm kiếm. 

2. Chỉnh sửa đơn hàng 
Cho phép chỉnh sửa các đơn hàng, chỉnh áp dụng cho các đơn hàng có trạng thái có thể 
chỉnh sửa (hiển thị icon cây bút chì) 

 

 

3. Cập nhật trạng thái đơn hàng 
Có 3 trạng thái có thể cập nhật cho đơn hàng là: Hoàn thành, Hủy, Hủy giao hàng 

Nhấn vào Mã đơn hàng và bạn có thể cập nhật trạng thái 

 
 
Mỗi đơn hàng sau khi tạo xong sẽ có 2 trạng thái: Bán hàng tại nhà / Gửi đơn giao hàng. 
++ Bán hàng tại cửa hàng:  

-  Hoàn thành: Thay đổi trạng thái đơn hàng tại cửa hàng thành thành công. 

=> Cập nhật trạng thái “Hoàn thành” thành công. 

-  Hủy: Thay đổi trạng thái đơn hàng tại cửa hàng thành hủy. 
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=> Cập nhật trạng thái “Hủy” thành công. 

-  Hủy giao hàng: Bán hàng tại cửa hàng nên không có giao hàng, do đó không thể 
thay đổi sang trạng thái này. 

++ Gửi đơn giao hàng: 

-   Hoàn thành: Trạng thái giao hàng được tự động cập nhật trên hệ thống do đó 

không thay đổi được trạng thái này. Khi bên giao hàng xong cho khách thì hệ 
thống sẽ tự động cập nhật trạng thái. Chủ shop có thể dùng tra hành trình vận đơn 
để xem trạng thái này. 

-   Hủy: Hủy đơn hàng và hủy cả đơn giao hàng 

=> Cập nhật trạng thái “Hủy” thành công 

      Hủy giao hàng thành công. Mã vận đơn: xxxxxxxxxxx 

-   Hủy giao hàng: Chỉ hủy đơn giao hàng, giữ lại đơn hàng 

=> Hủy giao hàng thành công. Mã vận đơn: xxxxxxxxxxx 

C. Bán hàng 
Trên menu chọn: Quản lý đơn hàng >> Bán hàng 

Chức năng này được phát triển giành riêng cho shop muốn bán hàng nhanh tại cửa hàng 
Bước 1: Chọn Kho hàng xuất bán sản phẩm 
Bước 2: Nhập tên sản phẩm, mã sản phẩm hoặc chọn nhanh sản phẩm từ danh sách sản 

phẩm bên dưới. 

Bước 3: Điều chỉnh Số lượng và Đơn giá sản phẩm. Và Giảm giá nếu có 
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Bước 4: Nhập thông tin khách hàng, nếu là khách hàng mới, có thể thêm nhanh bằng nút 
thêm bên phải. 

Bước 5: Nhập và kiểm tra số tiền khách hàng thanh toán sau đó nhấn nút THANH 

TOÁN. 
Sau khi thanh toán thành công, hệ thống hiển thị bảng in đơn thanh toán, cũng sẽ tạo 1 

đơn hàng cho thanh toán này. 

Lưu ý: Số Tiền khách hàng (VNĐ) phải lớn hơn hoặc bằng số tiền Khách hàng phải trả 

thì mới thanh toán được. 

 

V. Quản lý giao hàng 

A. Quản lý giao hàng 
Thống kê các đơn hàng có kết nối với đơn vị giao hàng 

Lọc nhanh đơn hàng 
In ấn các hóa đơn vận chuyển bao gồm Hóa đơn J&T (KM200) và Hóa đơn khổ A4. 

Trên menu chọn: Quản lý giao hàng >> Quản lý giao hàng 

-   Hiển thị thông tin của đơn giao hàng: Mã đơn hàng, Mã vận đơn, Trạng thái, Tiền thu 
hộ COD (VNĐ), Phí vận chuyển (VNĐ), Ngày tạo đơn, Người nhận, Số điện thoại, Địa 
chỉ. 

-   Trên trang có các chức năng: tìm kiếm đơn giao hàng, xuất excel, tra cứu hành trình 
vận đơn (Phần C), in ấn hóa đơn 

 

++ Các trạng thái của đơn giao hàng sẽ được cập nhật tự động từ J&T Express: 

-  Gửi đơn giao hàng: Chỉ mới tạo đơn giao hàng 

-  Lấy hàng thành công: Tạo đơn và J&T Express nhận được đơn 

-  Đang lấy hàng: Shipper đến lấy hàng ở các Sổ địa chỉ của hệ thống 
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-  Đang phát hàng: Shipper đang đi giao hàng 

-  Giao hàng thành công: Hàng đã được giao tới khách hàng 

-  Đăng ký chuyển hoàn & Xác nhận chuyển hoàn: Vì lý do gì đó người nhận không lý 
hàng, hàng được trả về người gửi 

-  Chuyển hoàn thành công: Hàng được trả về thành công cho người gửi 

-  Xử lý: Đơn hàng có vấn đề và đang xử lý 

++ Còn các trạng thái sau được chủ shop cập nhật ở phần IV-3 Cập nhật trạng thái đơn 

hàng. 

-  Hủy giao hàng: Hủy đơn giao hàng và giữ lại đơn giao hàng 

-  Hoàn thành: Thanh toán đơn hàng thành công 

-  Hủy: Hủy cả 2 đơn giao hàng và đơn hàng 

B. Tạo đơn giao hàng (Không khấu trừ tồn kho) 
Trên menu chọn: Quản lý giao hàng >> Tạo đơn giao hàng 
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Bước 1: Thông tin Người gửi được lấy từ Sổ địa chỉ được mặc định, có thể chọn nút danh 

bạ  để thay đổi thông tin Người gửi. 

Bước 2: Nhập thông tin Người nhận nếu là khách hàng mới,  

- Nếu khách hàng cũ thì nhập số điện thoại để tìm kiếm khách hàng hoặc có thể chọn nút 
danh bạ để chọn nhanh. 

Bước 3: Nhập Thông tin hàng hóa  

+Có 2 cách nhập tên hàng hóa: 

1. Nhập trong ô nhập dữ liệu với cấu trúc: Tên sản phẩm | Số lượng (mỗi sản phẩm là 
1 dòng). Việc nhập như vậy sẽ giúp hệ thống phân biệt được Tên sản phẩm và số 
lượng. 

2. Chọn sản phẩm từ kho: Nhập tên hoặc mã sản phẩm thì 1 danh sách sẽ xổ xuống 
và bạn chỉ cần chọn những sản phẩm đã có sẵn trong kho cửa hàng. Sau đó điều 
chỉnh số lượng sản phẩm. 

 

- Giá trị bảo hiểm: chọn/không chọn. Nhưng Chọn thì sẽ có 1 ô Giá trị bảo hiểm được 
hiển thị ra và bắt buộc nhập dữ liệu. 

- Nhập tiền thu hộ COD nếu có và khối lượng (bắt buộc) 

- Nhập Kích thước nếu có (Với nhà vận chuyển Giao hàng nhanh thì bắt buộc nhập) 

Bước 4: Chọn Đối tác vận chuyển và điền các thông tin vận chuyển bên dưới. 

Bước 5: Nhấn nút Tạo đơn giao hàng. Hoàn tất việc tạo đơn giao hàng. 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 
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C. Tra hành trình vận đơn 
Trên menu chọn: Quản lý giao hàng >> Tra hành trình vận đơn 

Tra hành trình vận đơn cho phép tra cứu hành vận chuyển trình của các đơn hàng, có thể 
tra nhiều vận đơn, mỗi mã vận đơn cách nhau bằng dấu phẩy. 

 
Chức năng giúp các chủ shop xem trạng thái đơn giao hàng của mình khi khách hàng hỏi. 
 

D. Lên đơn hàng loạt 
Chức năng giúp các chủ shop tạo nhiều đơn giao hàng nhanh chóng và dễ sử dụng. 

Trên menu chọn: Quản lý giao hàng >> Lên đơn hàng loạt 

1. Tải xuống tập tin 

 

UPos hỗ trợ các chủ shop lên đơn hàng loạt với 2 mẫu gồm: Mẫu mới và Mẫu cũ. 

Nhấn vào hình Excel để tải mẫu excel về máy 
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- Mẫu cũ có tên: import_orders_shipping_template.xlsx 

- Mẫu mới có tên: import_orders_shipping_template_new.xlsx 

 

2. Tool tách địa chỉ 
Khi lên đơn giao hàng thì phải cần đủ thông tin địa chỉ với 3 phần, cách nhau bằng dấu 
phẩy: 

Phường/Xã + Quận/Huyện + Tỉnh/Thành phố 

Ví dụ: Phường 15, Quận Bình Thạnh, TP Hồ Chí Minh 

Do đó UPos có tool tách địa chỉ này hỗ trợ các chủ shop, chỉ cần soạn lên đơn với mẫu 
của UPos, nhập thông tin địa chỉ đủ 3 phần như trên và chọn tool này thì địa chỉ sẽ được 

tách ra 3 phần. Tool này hỗ trợ chủ shop soạn phần thông tin giao hàng nhanh hơn. 

Bước 1: Nhấn nút Tool tách địa chỉ 

Bước 2: Chọn mẫu (Mới/Cũ) để dùng tool và chọn file excel đã soạn đơn 

 

Bước 3: Nhấn nút Tải Lên và đợi UPos xử lý và tải file excel về máy tính. 
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Lưu ý:  

- Ở bước 2 chọn mẫu mới hay cũ nhưng khi UPos trả về là mẫu cũ 

- Những ô có màu hồng là ô không thể tách được địa chỉ, có thể do địa chỉ thiếu 1 trong 3 
phần hoặc địa chỉ sai chính tả UPos không thể tách được. 

- Địa chỉ sẽ ưu tiên tách theo thứ tự từ Tỉnh/Thành Phố rồi mới tới Quận/Huyện và cuối 
cùng là Phường/Xã. Nếu tách địa chỉ Quận/Huyện đã không được thì Phường/Xã cũng sẽ 

rỗng. 

 

3. Lên đơn hàng loạt 
Sau khi bạn dùng tool tách địa chỉ thì bạn đã có 1 file excel đủ dữ liệu để lên đơn hàng 
loạt. 

Bước 1: Nhấn nút Tải lên hàng loạt. Popup Lên đơn hàng loạt được mở lên. 

Bước 2: Chọn mẫu (Mới/Cũ) và chọn file excel chứa dữ liệu đơn hàng. 
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Bước 3: Nhấn nút Tải lên 

 

Tương tự như phần Tool tách địa chỉ, những ô có màu đỏ là không thể tách được địa chỉ. 
Chủ shop có thể nhấn vào dòng đó và sửa trực tiếp trên popup Sửa đơn hàng. 
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Bước 4: Sau khi sửa lại thông tin địa chỉ các đơn thì chủ shop chọn tất cả và nhấn nút Tải 

đơn giao hàng. 

 

Lưu ý:  

- Sau khi nhấn nút thì hệ thống sẽ xử lý từng đơn và gửi đến đối tác J&T Express. 

- Trong thời gian hệ thống xử lý, không tắt hoặc nhấn qua trang khác. Chờ hệ thống 
thông báo thành công. 

- Sau khi tải lên, UPos sẽ thông báo tổng số đơn thành công và tổng số đơn thất bại và hỗ 
trợ in vận đơn. 

 

 

E. Quản lý COD 
Thống kê tổng hóa đơn, tổng trọng lượng, tổng vận phí và tổng COD, mặt định danh sách 
sẽ hiển thị tất cả các hóa đơn trong ngày. Và chủ shop có thể tra lại COD cũ nhờ vào 

thanh tìm kiếm. 
Trên menu chọn: Quản lý giao hàng >> Quản lý COD 

Nhấn vào Mã đơn hàng để xem chi tiết đơn hàng  

Nhấn vào icon hình kính lúp thì xem hành trình vận đơn của đơn đó (Phần C) 
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F. Cấn trừ COD 
Trên menu chọn: Quản lý giao hàng >> Cấn trừ COD 

 

Cấn trừ COD sẽ có 4 trạng thái: 

- Đơn hàng chưa giao: COD chưa ký nhận, những đơn vừa tạo, đơn đang vận chuyển, 
đơn đang trên đường giao hàng, nói chung là đơn chưa giao cho người nhận. 

- Đơn hàng đã giao:  COD đã ký nhận, Shipper chỉ mới thu được tiền COD và giao cho 
bưu cục nhưng kế toán chưa làm đối soát. 

- Sắp chuyển: COD chờ thanh toán, kế toán đã làm đối soát. 

- Đã chuyển: COD đã thanh toán, giao tổng số tiền đã làm đối soát cho chủ shop. 
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Công thức cho tiền đối soát: 

Tiền đối soát = Tiền COD + Chiết khấu(nếu có) - (Vận phí + phí COD(nếu có) + Phí 

chuyển hoàn(nếu có) + Phí ngân hàng(nếu có) + Phí khác(nếu có)) 

Khi nhấn vào COD có trạng thái: Đơn hàng chưa giao và Đơn hàng đã giao sẽ được xem 
toàn bộ các đơn hàng theo đúng trạng thái của COD. 

Còn COD có trạng thái: Sắp chuyển và Đã chuyển thì sẽ hiển thị danh sách các kỳ thanh 
toán. 

 

 

Nhấn vào Kỳ thanh toán sẽ hiển thị popup chi tiết thanh toán COD. 
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VI. Quản lý nhập hàng 

A. Quản lý nhập hàng 
Quản lý nhập hàng hiển thị các hóa đơn nhập hàng từ nhà cung cấp 

- Nhấn vào mã hóa đơn để xem thông tin thanh toán, cũng như hoàn thành các 

khoản thanh toán còn nợ 
- Xác nhận thông tin sau cùng nhấn thêm vào kho để thêm sản phẩm vào kho 

Trên menu chọn: Quản lý nhập hàng >> Quản lý nhập hàng 

 

B. Thêm nhập hàng 

 

Lưu ý:  

Trước khi tạo đơn nhập hàng, bạn cần phải tạo sản phẩm cần nhập trước. 

Bước 1: Trên trang Quản lý nhập hàng, nhấn nút Thêm nhập hàng 
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Bước 2: Nhập các thông tin của đơn nhập hàng 

-  Chọn nhà cung cấp, nếu nhà cung cấp mới thì nhấn  để thêm nhà cung cấp mới. 

-  Chọn kho nhập sản phẩm (Chỉ hiển thị các kho được đánh dấu là kho nhập hàng lúc 
thêm kho). 

-  Nhập mã sản phẩm hoặc tên sản phẩm sau đó chọn sản phẩm. 
-  Điều chỉnh số lượng và giá nhập sản phẩm, giá nhập mặt định được lấy là giá lúc 

thêm sản phẩm, nếu đã có bảng giá sản phẩm, giá nhập được lấy từ bảng giá tương 

ứng theo nhà cung cấp (Xem phần C: Bảng giá sản phẩm). 

-  Chọn phương thức thanh toán và số tiền thanh toán, bạn cũng có thể thanh toán trước 
1 phần của tổng số tiền cần phải thanh toán. 

 
 

Bước 3: Nhấn nút Thêm mới để tạo đơn nhập hàng. Hiện tại kho chưa cập nhật số lượng 
của đơn hàng.  Cần thực hiện bước cuối cùng. 

Bước 4: Trên danh sách đơn nhập, nhấn vào Số hóa đơn vừa tạo. Nhấn nút Thêm vào 

kho 
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Từ bây giờ sản phẩm trong kho mới cập nhật số lượng của đơn hàng. 

Lưu ý: Một đơn nhập hàng sẽ có 2 trạng thái 

- Thanh toán một phần: Đơn nhập hàng có giá trị 5,000,000 nhưng chỉ thanh toán 1 
phần. Số tiền thanh toán < 5,000,000 

- Đã thanh toán: Đơn nhập hàng có giá trị 5,000,000 và đã được thanh toán hết 
5,000,000. Số tiền thanh toán = 5,000,000 

Nếu đơn nhập có trạng thái Thanh toán một phần thì người dùng có thể vào chỉnh sửa để 

thanh toán tiếp (Nhấp vào Số hóa đơn) đến khi Tổng các đợt thanh toán bằng với giá trị 
đơn nhập hàng thì đơn hàng sẽ chuyển trạng thái Đã thành công. 

-  Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 

Thay đổi trạng thái đơn nhập hàng: 
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Bước 1: Nhấn vào Số hóa đơn của đơn nhập hàng 

Bước 2: Nhấn vào nút Xác nhận thanh toán (Đơn nhập có trạng thái Đã thành công sẽ 
không có nút này) 

Bước 3: Hệ thống hiển thị 1 bảng để cho thanh toán tiếp tục.  

Chọn Phương thức thanh toán và nhập Số tiền thanh toán 

 

Bước 4: Nhấn nút Thanh toán. 

Nếu Tổng số tiền thanh toán vẫn nhỏ hơn tiền đơn nhập thì vẫn là Thanh toán một phần. 

Còn Tổng số tiền thanh toán bằng tiền đơn nhập thì chuyển thành Đã thanh toán 
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C. Bảng giá sản phẩm 
Cho phép quản lý bảng giá nhập hàng của sản phẩm theo nhà cung cấp. 
Trên menu chọn: Quản lý nhập hàng >> Bảng giá sản phẩm 

 

1. Thêm bảng giá 
Bước 1: Nhấn nút Nhập danh sách 

Bước 2: Hệ thống mở ra 1 popup. Tải file mẫu excel về máy 

 

 

Bước 3: Nhập dữ liệu bảng giá vào file mẫu excel và lưu lại 

Bước 4: Điền tên bảng giá, chọn file excel của bảng giá. Nhập ngày áp dụng và ngày kết 
thúc. 

Bước 5: Chọn 1 nhà cung cấp cho bảng giá (1 nhà cung cấp có thể có nhiều bảng giá cho 
sản phẩm). Chọn loại bảng giá, nếu là bảng giá mới cho sản phẩm thì chọn mới, còn sản 
phẩm phẩm đã có bảng giá trước thì chọn bảng giá điều chỉnh. 

Bước 6: Nhấn nút Tải lên 
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2. Xem chi tiết 
Nhấn vào tên bảng giá để xem chi tiết giá sản phẩm.

 

 

VII. Quản lý kho 
Chức năng quản lý kho cho phép cửa hàng quản lý các sản phẩm trong kho. 

Bạn có thể tạo ra nhiều kho hàng cho cửa hàng của bạn 
Hệ thống khởi tạo kho mặc định cho cửa hàng của bạn. Bạn có thể đổi tên kho và tạo ra 
các kho hàng mới. 
Trên menu chọn: Quản lý kho >> Quản lý kho 

 
 

 

 



 
 

59 

 

A. Thêm kho 
Bước 1: Trên trang Quản lý kho, nhấn nút Thêm kho 

 

 

Bước 2: Nhập các thông tin của kho. Và nhấn nút Thêm mới 

Chọn vào kho nhập hàng để phân biệt đó là kho để chứa sản phẩm nhập từ các nhà cung 
cấp (không bắc buộc). 

 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 
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B. Chỉnh sửa kho 

Bước 1: Trên trang Quản lý kho, nhấn nút  của kho muốn chỉnh sửa. 

 

 

Bước 2: Nhập thông tin cần chỉnh sửa và nhấn nút Cập nhật. 
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C. Xóa kho 

Bước 1: Trên trang Quản lý kho, nhấn nút  của kho muốn xóa. 

 

 

Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng để hỏi lại bạn có chắc muốn xóa kho này không? 

 

Bước 3: Nhấn nút Ok thì hệ thống sẽ xóa kho bạn đã chọn. 

Nhấn nút Cancel thì popup sẽ đóng và quay về trang Quản lý kho. Và kho không bị xóa. 

Lưu ý: Nếu kho có sản phẩm tồn kho, kho tồn tại khi xuất kho, kho tồn tại khi nhập kho, 

kho tồn tại chuyển kho => Không được phép xóa kho. 

 

 

D. Kho chuyển 
Chức năng chuyển kho cho phép chuyển sản phẩm từ kho này sang kho khác. 
Trên menu chọn: Quản lý kho >> Kho chuyển 
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Bước 1: Chọn Kho chuyển hàng và Kho nhận hàng (2 kho này không được trùng 
nhau). 
Bước 2: Tìm kiếm và chọn sản phẩm cần chuyển, có thể chọn nhiều sản phẩm. 

Bước 3: Nhập số lượng cần chuyển của mỗi sản phẩm. 
Bước 4: Nhấn nút Chuyển kho sản phẩm. 

 

E. Quản lý sản phẩm kho 
Cho phép xem số lượng các sản phẩm còn lại ở các kho. 
Có thể tìm kiếm nhanh sản phẩm thông qua bộ lộc. 

Có thể xuất Excel danh sách sản phẩm tồn kho. 
Nhấn vào hoạt động để xem các hoạt động có liên quan đến sản phẩm như: nhập hàng và 
xuất bán sản phẩm đó. 

Trên menu chọn: Quản lý kho >> Quản lý sản phẩm kho 
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++ Xem chi tiết: 

 
 

VIII. Báo cáo 

A. Báo cáo kho 
Trên menu chọn: Báo cáo >> Báo cáo kho 
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1. Báo cáo tồn kho 

 

+ Thống kê: 
-   Danh sách các sản phẩm tồn kho. 
-   Tổng số lượng các sản phẩm tồn kho 

-   Tổng giá trị sản phẩm tồn kho. 

+ Có thể Lọc nhanh các báo cáo, Xuất báo cáo thành file excel cũng như In ấn báo cáo 
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2. Sổ kho 

 

+ Thống kê: 
-  Danh sách các sản phẩm nhập kho, xuất kho, tồn kho. 
-  Tổng số lượng các sản phẩm nhập kho. 

-  Tổng giá trị các sản phẩm nhập kho. 

-  Tổng số lượng các sản phẩm xuất kho. 
-  Tổng giá trị các sản phẩm xuất kho. 

-  Tổng số lượng các sản phẩm tồn kho. 
-  Tổng giá trị sản phẩm tồn kho. 

+ Có thể Lọc nhanh các báo cáo, Xuất báo cáo thành file excel cũng như In ấn báo cáo 
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3. Báo cáo dưới định mức 

 

+ Thống kê các sản phẩm còn số lượng thấp hơn 10 ở tất cả các kho (Số lượng này có 
thể điều chỉnh ở menu Thông tin chung), nhầm nhắc nhở nên nhập thêm sản phẩm. 
+ Có thể Lọc nhanh các báo cáo, Xuất báo cáo thành file excel. 

 
 

4. Báo cáo chuyển kho 
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+ Thống kê: 
-  Danh sách các sản phẩm chuyển kho, số lượng, giá trị. 
-  Tổng số lượng chuyển kho. 

-  Tổng giá trị chuyển kho. 
+ Có thể Lọc nhanh các báo cáo, Xuất báo cáo thành file excel cũng như In ấn báo cáo 
 

B. Báo cáo bán hàng 

 

+ Thống kê: 
-  Danh sách các sản phẩm xuất bán. 
-  Tổng số lượng các sản phẩm xuất bán 

-  Tổng giá trị sản phẩm xuất bán. 

-  Tổng số tiền đã giảm giá. 
+ Có thể Lọc nhanh các báo cáo, Xuất báo cáo thành file excel cũng như In ấn báo cáo 
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C. Báo cáo nhập hàng 

 

 

+ Thống kê: 
-   Danh sách các sản phẩm nhập kho. 
-   Tổng số lượng nhập hàng. 

-   Tổng giá trị nhập hàng 
-   Tổng số tiền đã thanh toán. 
-   Tổng số tiền chưa thanh toán. 

+ Có thể Lọc nhanh các báo cáo, Xuất báo cáo thành file excel cũng như In ấn báo cáo 
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IX. Kênh bán hàng 

A. Kênh Facebook Fanpage 

1. Kết nối fanpage, trả lời tin nhắn, bình luận 

UPOS phát triển chức năng Kết nối và Tương tác với Trang của bạn trên Facebook, 
cho phép xem tin nhắn và bình luận của người dùng và kết hợp với lên đơn hàng nhanh. 
Bước 1: Trên menu chọn: Kênh bán hàng >> Kênh Facebook Fanpage 

Bước 2: Nhấn nút Đăng nhập với Facebook 

 

 

Bước 3: Đăng nhập facebook và chọn trang fanpage bạn muốn kết nối. 
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Bước 4: Nhấn vào trang fanpage (Đã kết nối) để đi tới trang tương tác lên đơn hàng 

 

 

- Chủ shop có thể trả lời trực tiếp bình luận hoặc tin nhắn trên hệ thống. 

- Chức năng này tự động tương tác theo thời gian thật nên không cần làm mới trang để 

nhận tin nhắn hay bình luận mới. 

Các tương tác bao gồm tin nhắn từ khách hàng đến trang của bạn, bình luận của khách 
hàng trên bài viết của bạn 

-   Có thể đọc tin nhắn, trả lời, gửi ảnh, icon, gửi file  
-   Lọc các thông tin tin nhắn, bình luận theo trạng thái 

-   Có thể đọc bình luận, trả lời bình luận, reply, ẩn bình luận 
-   Đánh dấu khách hàng: đánh dấu bom hàng, chốt hàng, gửi hàng, đổi hàng 
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2. Tạo tin nhắn mẫu và trả lời tin nhắn bằng cách chọn tin nhắn 

mẫu 
Bước 1: Trên khung nhập bình luận nhấn vào Biểu tượng tin nhắn mẫu 

 
 
 
Bước 2: Hệ thống sẽ hiển thị 1 popup Tin nhắn mẫu. 

 
 

Bước 3: Nhập nội dung tin nhắn mẫu mà bạn muốn sử dụng. Và nhấn nút Thêm tin nhắn 
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Bước 4: Nội dung tin nhắn sẽ được lưu lại bên dưới. 

 
 
Bước 5: Nhấn vào câu tin nhắn thì popup Tin nhắn mẫu này sẽ tự động đóng lại. Và nội 
dung tin nhắn mẫu sẽ được thêm vào khung bình luận 

 

Bước 6: Và giờ bạn chỉ cần Enter hoặc nhấn vào nút để đăng nội dung lên hệ thống 

và facebook. 
 

3. Tạo đơn hàng trên fanpage 
Bước 1: Nhấn vào 1 khách hàng trên khung bên trái của fanpage hệ thống, Ở bảng 

Khách hàng, nhập thông tin của khách hàng đó 
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Lưu ý: Chức năng Tách địa chỉ 

- Bạn chỉ cần nhập đúng định dạng địa chỉ trên trường “Địa chỉ” và nhấn nút Tách địa 
chỉ thì hệ thống tự tách ra 3 trường: Tỉnh/Thành, Quận/Huyện, Phường/xã. 

- Định dạng phải đủ 3 trường: Phường, Quận, Tỉnh 

- 2 thông tin Số điện thoại và Email sẽ được hệ thống lưu lại để sử dụng nếu khách hàng 

mua hàng lần sau. 

 

Bước 2: Nhấn qua bảng Đơn hàng, nhập các thông tin của đơn hàng 

- Chọn đơn khấu trừ tồn kho hoặc không khấu trừ tồn kho 

-  Chọn kho xuất hàng, chọn bảng giá cho đơn hàng (giá bán lẻ/giá bán sỉ) 

-  Nhập và tìm kiếm sản phẩm, chọn sản phẩm và điều chỉnh số lượng sản phẩm cho đơn 
hàng. 

-  Ở phần Gửi đơn hàng, nếu đơn hàng là bán tại nhà thì không cần chọn Sử dụng giao 
hàng. Phần bên dưới sẽ không cần nhập thông tin. 

-  Còn đơn hàng cần giao hàng thì chọn vào Sử dụng giao hàng và điền các thông tin cần 
thiết 
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Bước 3: Nhấn nút Thêm đơn hàng. Và hệ thống đã tạo thành công 1 đơn hàng 
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Chủ shop có thể nhấn vào mã đơn hàng và mã vận đơn để kiểm tra đơn hàng khi khách 
hàng hỏi tình hình đơn hàng. 

 

B. Live Stream Fanpage 
Hỗ trợ các chủ shop live stream trên các fanpage. 

Thu nhận các bình luận trong khi đang live stream.  

Tạo đơn hàng nhanh trên hệ thống trong khi đang live stream. 

Trên menu chọn: Kênh bán hàng >> Live Stream Fanpage 
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1. Kết nối Fanpage và bắt đầu live stream 
Bước 1: Nhấn nút Login Facebook để đăng nhập tài khoản facebook 

 

 

Bước 2: Sử dụng điện thoại cũng đăng nhập cùng tài khoản đã đăng nhập trên hệ thống. 
Vào Fanpage mà bạn muốn live stream. Mở live stream trên Fanpage  

Bước 3: Quay về hệ thống, nhấn nút Làm mới để cập nhật đang live stream. Hệ thống sẽ 

hiển thị những live stream đang chạy (Đang trực tiếp) và đã chạy xong (Đã kết thúc). 
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2. Tạo đơn hàng trên Live Stream 
Bước 1: Nhấn vào 1 live stream trên hệ thống. Hệ thống đi tới trang hiển thị toàn bộ bình 
luận của live stream đó 

 

 

Bước 2: Nhấn vào 1 bình luận mà bạn muốn tạo đơn hàng. 

Bước 3: Nhập Thông tin khách hàng và nhấn vào Tạo đơn hàng. 
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Lưu ý: Bên thông tin khách hàng của Live Stream cũng có chức năng Tách địa chỉ. Bạn 
chỉ cần nhập đủ địa chỉ gồm: Phường, Quận, Tỉnh. Và nhấn nút Tách địa chỉ 

-  Hệ thống sẽ tự động tách ra 3 trường: Tỉnh/Thành, Quận/Huyện, Phường/xã. Và lưu 
vào trong hệ thống 

-  2 trường Số điện thoại và email, hệ thống cũng sẽ tự động lưu lại để sử dụng nếu khách 

hàng mua hàng lần sau. 

Bước 4: Nhập thông tin đơn hàng 

-  Nếu đơn hàng có khấu trừ kho thì chọn Khấu trừ tồn kho. Còn đơn hàng không trừ tồn 
kho thì không cần chọn. 

-  Chọn Kho và Sản phẩm cần lên đơn. Điều chỉnh số lượng Xuất bán sản phẩm. 

 

-  Nếu đơn hàng bán tại nhà thì không cần chọn Sử dụng giao hàng. Nếu đơn hàng cần 
giao hàng thì chọn Sử dụng giao hàng 
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-  Nhập và chọn các thông tin còn lại. 

Bước 5: Nhấn nút Tạo đơn hàng. Hệ thống sẽ tạo đơn hàng theo đúng những gì đã nhập 
trên hệ thống. 

 

Lưu ý: Nếu trong bình luận có chứa Số điện thoại và email thì hệ thống sẽ lưu lại. Khi 
cần sử dụng thì chỉ cần nhấn chuột 2 lần vào số điện thoại thì hệ thống sẽ cập nhập số 
điện thoại trên thông tin khách hàng. 

 

 

C. Kết nối Shopee 

1. Đăng ký tài khoản bán hàng trên Shopee 

Trước tiên để sử dụng kênh bán hàng Shopee bạn thực hiện đăng ký tài khoản trên 
Shopee. Trong quá trình đăng ký nếu cần hỗ trợ thêm bạn hãy liên hệ ngay với bộ phận 
hỗ trợ của Shopee hoặc tham khảo trang hỗ trợ của shopee 
Sau khi đã tạo cửa hàng trên shopee thành công bạn sẽ tiếp tục tạo dữ liệu sản phẩm. 

Việc đăng sản phẩm tại Shopee để đảm bảo bạn đã có đầy đủ dữ liệu trên Shopee trước 
khi kết nối với UPOS. 

https://shopee.vn/
https://help.shopee.vn/hc/vi
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Sản phẩm trên hai hệ thống Shopee và UPOS sẽ đồng bộ thông qua mã SKU. Vì vậy, khi 
tạo sản phẩm các bạn chú ý đặt mã SKU giống nhau giúp thuận tiện cho việc liên kết sản 

phẩm. 
 

2. Cài đặt và kết nối Shopee và UPOS 

Truy cập vào trang quản trị UPOS, tại menu cột trái bạn tới mục Kênh bán hàng, nhấn 

vào Menu “Kết nối Shopee” để kết nối với kênh bán hàng Shopee 

 

Nhấn vào nút Kết nối với Shopee để đi tới trang xác thực của Shopee 
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Chọn kết nối với shopee.vn. Nhập thông tin tài khoản bán hàng trên shopee để shopee 

tiến hành xác thực tài khoản.  

Lưu ý. Nếu đăng nhập bằng số điện thoại thì cần nhập đầu số (+84) trước số điện thoại. 

 
Sau khi shopee xác thực thành công vui lòng chon “YES” 

 
 

Sau khi xác thực thành công bạn sẽ đi tới trang cấu hình kết nối với shopee. 
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Các thông tin cấu hình kết nối như sau 

 Cấu hình đồng bộ:  

 + Đồng bộ tồn kho: Áp dung/ không áp dụng 
 + Đồng bộ giá sản phẩm: Áp dụng/ không áp dụng 

 Cấu hình đồng bộ chi nhánh:  

+ Chi nhánh đồng bộ tồn kho: Chọn chi nhánh để đồng bộ tồn kho sản phẩm lên 

shopee 
+ Chi nhánh nhận đơn hàng shopee: Chi nhánh lưu đơn hàng khi đồng bộ đơn 

hàng từ shopee về hệ thống UPOS. 
 Đồng độ về nhân viên phụ trách: Chọn nhân viên phụ trách theo dõi sản phẩm và 

đơn hàng shopee 
 Chính sách giá: Chọn chính sách giá đồng bộ lên shopee: Giá lẻ/ giá sỉ. 

 

3. Liên kết sản phẩm 
Thao tác liên kết sản phẩm sẽ giúp bạn liên kết giá, tồn kho từ UPOS sang Shopee 

Điều kiện để liên kết giá, tồn kho từ UPOS sang Shopee: Mã SKU UPOS = mã SKU 
Shopee 
 
Trước khi thực hiện liên kết, bạn phải bảo đảm là sản phẩm được đồng bộ phải đang có 

cả hai nơi: UPOS và Shopee. Hai sản phẩm này sẽ liên kết thông qua mã SKU  
Shopee không bắt trùng mã SKU của sản phẩm. Bạn cần lưu ý khi làm sản phẩm trên 
Shopee, nếu sản phẩm trên Shopee bị trùng mã SKU thì khi liên kết với sản phẩm ở 

UPOS sẽ bị lỗi. 
 
Để thực hiện liên kết sản phẩm bạn cần thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Bạn cần tạo dữ liệu sản phẩm trên Shopee có mã SKU cho từng sản phẩm. Nếu 
sản phẩm không có mã SKU thì sẽ không liên kết được 
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Bước 2: Bạn tạo dữ liệu sản phẩm trên UPOS. Chú ý chỉ khi cùng mã SKU thì sản phẩm 
giữa UPOS và Shopee mới có thể liên kết 

 
 
Bước 3: Truy cập vào quản trị UPOS, chọn kênh bán hàng Shopee 

Bước 4: Tại mục sản phẩm, bạn vào Bộ lọc, chọn điều kiện: Sản phẩm chưa liên kết => 
chọn thao tác Liên kết. Sau khi sản phẩm giữa hai hệ thống được liên kết, dữ liệu tồn kho 
và giá bán sẽ được liên kết từ UPOS lên Shopee. Bạn có thể liên kết từng sản phẩm hoặc 

sử dụng tính năng chọn nhiều để liên kết hàng loạt sản phẩm giữa UPOS và Shopee 
 

 
 
Bạn có thể kiểm tra các sản phẩm liên kết thất bại bằng cách vào danh sách sản phẩm => 
Chọn lọc theo sản phẩm liên kết thất bại. Hệ thống sẽ hiển thị danh sách các sản phẩm 

liên kết thất bại và tiến hành thực hiện liên kết lại. 
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Ngoài ra, nếu bạn muốn hủy liên kết sản phẩm lên Shopee, bạn nhấn chọn sản phẩm cần 
hủy và chọn thao tác Hủy liên kết 

 
 

Lưu ý: 
Sau khi liên kết, bạn tạo mới sản phẩm trên Shopee, bạn cần truy cập vào kênh, ở danh 

sách sản phẩm Shopee => ấn làm mới dữ liệu sản phẩm để hệ thống load lại dữ liệu. 
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4. Đồng bộ đơn hàng 
Đơn hàng được tạo trên sàn Shopee sẽ được đồng bộ thông tin và trạng thái đơn về hệ 
thống UPOS.  

++ Thông tin đơn hàng đồng bộ 
Để xem thông tin đơn hàng từ Shopee, bạn sẽ cần thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Tại kênh bán hàng Shopee, vào gian hàng đã kết nối, bạn chọn Đơn hàng 

 
 

Bước 2: Các đơn hàng được đồng bộ thành công từ Shopee về sẽ hiển thị tại đây, bạn 
nhấn vào trạng thái đơn để xem chi tiết đơn hàng.  Nhấn vào mã đơn hàng để link tới đơn 
hàng trên shopee của bạn.  Tại thông tin liên kết bạn có thể nhấn vào mã đơn hàng trên 

UPOS để xem chi tiết đơn trên UPOS.  

 
Bước 3:  Đồng bộ các đơn đồng bộ thất bại. Bạn có thể nhấn vào trạng thái hoặc nút Thao 

tác. Để tiến hành đồng bộ lại đơn hàng. Bạn có thể tiến hành liên kết từng sản phẩm 

thuộc đơn hàng. Khi tất cả các sản phẩm thuộc đơn hàng đã được liên kết thì đơn hàng sẽ 
tự động chuyển trạng thái sang đồng bộ thành công. Vì vậy cần đảm bảo mã SKU sản 
phẩm trong đơn hàng đã có trên hệ thống UPOS.  

 

 
 

Bạn cũng có thể tìm kiếm đơn hàng theo mã đơn hàng shopee.  
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Lưu ý: 

-   Bạn nên thường xuyên theo dõi trạng thái đồng bộ đơn hàng tại đây (ít nhất 4 tiếng 1 
lần/ngày), đồng thời xử lý kịp thời các đơn hàng đồng bộ lỗi để tồn kho giữa hai hệ thống 

luôn đảm bảo chính xác. 
-  Trạng thái đơn hàng được đồng bộ từ Shopee về UPOS. Bạn không thao tác vào đơn 
hàng trên UPOS. Nếu bạn thao tác xử lý đơn hàng được đồng bộ từ Shopee về, sẽ bị mất 

đồng bộ đơn hàng. 

-   Mã đơn hàng trên Shopee khi về UPOS sẽ hiển thị theo mã của hệ thống UPOS (tuy 
nhiên vẫn sử dụng mã đơn hàng từ Shopee để tham chiếu) 

-   Thông tin khách hàng trong đơn hàng trả về UPOS sẽ bao gồm: Tên khách hàng, 

email, địa chỉ và số điện thoại 

 

5. Quản lý kênh bán hàng 
-   Cấu hình kênh bán hàng Shopee là nơi bạn sẽ thiết lập các cấu hình phù hợp với nhu 

cầu kinh doanh của cửa hàng. Bạn truy cập vào kênh Shopee => chọn gian hàng đã kết 
nối, rồi chọn mục cấu hình 

Các cấu hình bao gồm: 
-   Đồng bộ tồn kho: Chọn áp dụng nếu bạn muốn đồng bộ số lượng tồn kho sản phẩm từ 
UPOS lên Shopee 

-   Đồng bộ trạng thái sản phẩm: Nếu chọn áp dụng, trạng thái sản phẩm ở UPOS sẽ được 
đồng bộ lên Shopee (Nếu bạn chuyển trạng thái sản phẩm ở UPOS sang ngừng giao dịch 

=> Sản phẩm đã liên kết trên Shopee sẽ bị ẩn) 
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-  Số lượng chi nhánh UPOS đồng bộ tồn kho với Shopee: Số lượng chi nhánh này ảnh 
hưởng đến số lượng tồn kho của sản phẩm sẽ đẩy lên sàn. Tồn kho trên Shopee = Tổng 
tồn kho của chi nhánh được chọn. 

-   Chi nhánh UPOS nhận đơn hàng từ sàn Shopee về: Các đơn hàng từ Shopee sẽ đồng 
bộ về chi nhánh được chọn. 

-   Nhân viên phụ trách: Chọn nhân viên sẽ phụ trách các đơn hàng từ Shopee 

-   Cấu hình giá: Giá đồng bộ với giá bán sản phẩm trên sàn Shopee: Bạn cần chọn một 
giá sản phẩm trên UPOS (giá bán lẻ, giá bán sỉ), sau khi đồng bộ, thông tin giá sản phẩm 
trên Shopee sẽ được thay đổi theo chính sách giá sản phẩm trên UPOS được thiết lập. 
Nếu không muốn đồng bộ giá sản phẩm từ UPOS lên Shopee, bạn vui lòng chọn không 

áp dụng trong cấu hình đồng bộ giá. 

-  Bạn nhấn nút Lưu để cài đặt cấu hình đã chọn. 
 

6. Tổng quan kết nối Shopee 

Tại màn hình tổng quan kênh Shopee, bạn có thể xem được các thông tin tổng quan của 
tất cả các gian hàng Shopee bạn đang kết nối. Bạn có thể kết nối thêm gian hàng ở link 

“Kết nối thêm gian hàng”: 
-   Mỗi shop trên UPOS được kết nối tối đa 5 gian hàng trên shopee.  
-   Các gian hàng đã kết nối với 1 shop trên UPOS thì không thể kết nối với shop khác 
trên UPOS. Nếu muốn kết nối ở shop khác vui lòng hủy kết nối trước.   

 

 

-   Khi bạn chọn 1 gian hàng và vào trang tổng quan của gian hàng. Bạn sẽ thấy thông tin 

tổng quản về sản phẩm và đơn hàng của gian hàng đó. 
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-   Tổng quan về số lượng sản phẩm, tỷ lệ số lượng sản phẩm được đồng bộ, tỷ lệ số 
lượng sản phẩm chưa đồng bộ, tỷ lệ số lượng sản phẩm đồng bộ thất bại 
-   Tổng quan về số lượng đơn hàng, Tỷ lệ số lượng đơn hàng được đồng bộ thành công, 

đồng bộ thất bại 
 

 

7. Hướng dẫn import dữ liệu kênh Shopee 
Hệ thống cung cấp Công cụ import nhanh dữ liệu từ shopee về hệ thống UPOS.  

Bước 1: Bạn cần xuất danh sách danh mục sản phẩm trên shopee.  Sau đó lọc danh sách 

các danh mục sản phẩm cần sử dụng cho shop của bạn để import vào hệ thống UPOS.  
Bước 2: Xuất danh sách sản phẩm shopee ở tab Sản phẩm của gian hàng.  

Bước 3: Vào menu công cụ. Chọn “Nhập dữ liệu từ shopee về UPOS”.  Chọn file excel 
sản phẩm cần tải. Chọn kho mà bạn muốn lưu tồn kho sản phẩm.  Sau đó bấm Tải lên.  

 

 

Bước 4: Hệ thống sẽ thông báo sản phẩm tải lên thành công hay thất bại. 
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8. Một số lưu ý quá trình vận hành 

Trong quá trình kết nối UPOS - Shopee, bạn cần lưu ý một số vấn đề sau trong quá trình 
vận hành để đảm bảo kết nối thuận tiện hơn: 

1. Sàn Shopee không hỗ trợ bán hàng với số lượng lẻ, hệ thống sẽ tự động làm tròn lấy số      
lượng nguyên khi đẩy lên sàn Shopee. 

2. Các sản phẩm đã liên kết sẽ cập nhật thông tin tồn kho và giá bán sản phẩm một chiều  

từ UPOS lên Shopee. 
3. Mã SKU trên sàn Shopee không bắt trùng, do đó bạn cần lưu ý khi làm dữ liệu sản 
phẩm trên Shopee mã SKU không được trùng nhau để quá trình quản lý sản phẩm dễ 
dàng hơn. 

4. Mỗi khi bạn thêm mới sản phẩm trên Shopee, để dữ liệu đồng bộ được chính xác, vui 

lòng thực hiện theo các bước sau: Truy cập kênh bán hàng Shopee trên UPOS > Danh 
sách sản phẩm Shopee > Làm mới danh sách sản phẩm. Sau khi làm mới danh sách, sản 

phẩm sẽ về kênh để bạn thực hiện liên kết. 
5. Khi thêm phiên bản sản phẩm trên Shopee sẽ phát sinh trường hợp tồn tại 2 mã SKU 
trùng nhau của sản phẩm và phiên bản sản phẩm đi kèm. Do đó có thể mất liên kết của 

sản phẩm đã thao tác trước đó. Bạn có thể vào phần Tổng quan về kênh Shopee để xem 
chi tiết những sản phẩm bị trùng mã SKU có thể xem những sản phẩm bị trùng mã SKU 

giúp bạn có thể dễ dàng sửa lại mã SKU của những sản phẩm bị trùng hoặc bạn có thể 
vào kênh Shopee làm mới danh sách sản phẩm và thao tác liên kết lại. 

6. Đơn hàng sẽ được đồng bộ trạng thái từ Shopee về UPOS, bạn không được thao tác xử 
lý đơn trên UPOS. Trong trường hợp bạn chủ động thao tác vào đơn hàng trên UPOS thì 
hệ thống sẽ không hỗ trợ đồng bộ trạng thái đơn hàng từ Shopee về. Người dùng sẽ phải 

hoàn thành toàn bộ các bước xử lý đơn hàng trên UPOS. 
 

X. Phân Quyền 

A. Vai trò người dùng 
UPOS phân quyền cho người dùng dựa trên vai trò, mỗi một vai trò bao gồm các chức 
năng được phép truy cập. 

Các module (chức năng) chỉ được thêm bởi nhà phát triển. 
Trên menu chọn: Phân quyền >> Vai trò người dùng 
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1. Thêm vai trò người dùng 

Bước 1: Nhấn nút Thêm vai trò người dùng 
Bước 2: Nhập Tên nhóm admin, và Ghi chú nếu có 

Bước 3: Chọn các phần quyền của chức năng cho vai trò này 
- Không phân quyền: sẽ không thấy được chức năng này trên menu. 

- Quyền xem: Trên menu có chức năng này nhưng chỉ được xem. 

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

 
 

Bước 4: Nhấn nút Thêm mới để thêm vai trò. 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 
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2. Chỉnh sửa vai trò người dùng 

Bước 1: Nhấn nút  của vai trò muốn chỉnh sửa 

 
Bước 2: Điều chỉnh các chức năng muốn chỉnh sửa 

Bước 3: Nhấn nút Cập nhật 
 

3. Xóa vai trò người dùng 

Bước 1: Nhấn nút  của vai trò muốn chỉnh sửa 

 
 
Hệ thống sẽ hiển thị 1 bảng để hỏi lại bạn có chắc muốn xóa vai trò người dùng này 
không? 

 

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

Nhấn nút Cancel thì popup sẽ đóng và quay về trang Vai trò người dùng. Vai trò không 

bị xóa. 
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B. Quản lý người dùng 
Trên menu chọn: Phân quyền >> Quản lý người dùng 

 

1. Thêm người dùng 
Bước 1: Nhấn nút Thêm người dùng. 

Bước 2: Nhập các thông tin nhân viên và chọn vai trò cho nhân viên 
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Bước 3: Nhấn nút Thêm mới 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 

 

2. Chỉnh sửa thông tin người dùng 

Bước 1: Nhấn nút  của người dùng muốn chỉnh sửa. 

Bước 2: Chỉnh sửa các bảng thông tin người dùng: Chi tiết, Phân quyền, Đổi mật khẩu 

 

Bước 3: Nhấn nút Cập Nhật. 
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3. Người dùng đã nghỉ việc 

Lưu ý: Người dùng không thể xóa trên hệ thống, khi nhấn nút  của 1 người dùng thì 

người dùng đó sẽ thay đổi trạng thái Đang làm việc chuyển thành Đã nghỉ việc. 

 

XI. Thông tin chung 

A. Cấu hình cửa hàng 
Giúp lưu thông tin cơ bản của cửa hàng, có thể chỉnh sửa. 
Trên menu chọn: Thông tin chung >> Cấu hình cửa hàng 

1. Hàng hóa 
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2. Khách hàng & Đối tác 

 

3. Giao dịch 

 

4. Thông tin cửa hàng 
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B. Quản lý nguồn đơn hàng 
Quản lý nguồn đơn hàng cho phép quản lý sản phẩm theo nguồn hàng 
Trên menu chọn: Thông tin chung >> Quản lý nguồn đơn hàng 

 
 

1. Thêm nguồn đơn hàng 
Bước 1: Nhấn nút Tạo nguồn đơn hàng 

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

 

Bước 3: Nhấn nút Lưu để tạo nguồn đơn hàng mới 
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2. Chỉnh sửa nguồn đơn hàng 

Bước 1: Nhấn nút  của nguồn đơn hàng muốn chỉnh sửa. 

Bước 2: Nhập thông tin muốn chỉnh sửa. 

 

Bước 3: Nhấn nút Lưu. 

 

3. Xóa nguồn đơn hàng 

Bước 1: Nhấn nút  của nguồn đơn hàng muốn xóa 

Bước 2: Hệ thống hiển thị 1 bảng hỏi lại người dùng có chắc chắn việc xóa này không? 

 

 

Bước 3: Nhấn nút OK thì nguồn đơn hàng sẽ được xóa 

Nhấn nút Cancel thì hệ thống quay lại trang Nguồn đơn hàng. Và nguồn đơn hàng đó 
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 chi phép cửa hàng ghi các các địa chỉ của mình. 

Trên menu chọn: Thông tin chung >> Sổ địa chỉ 

 
 

1. Thêm địa chỉ mới 
Bước 1: Nhấn vào Thêm địa chỉ mới. 

Bước 2: Nhập các thông tin của sổ địa chỉ mới. 

Tích chọn làm địa chỉ mặc định nếu bạn muốn. 

 

Bước 3: Nhấn nút Thêm mới. 

Lưu ý: Những ô có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 
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2. Chỉnh sửa sổ địa chỉ 
Bước 1: Nhấn vào Chỉnh sửa của sổ địa chỉ muốn chỉnh sửa 
Bước 2: Nhập thông tin muốn chỉnh sửa 

 

Bước 3: Nhấn nút Cập nhật. 
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D. Đối tác vận chuyển 
Trên menu chọn: Thông tin chung >> Đối tác vận chuyển 

 

Có 4 nhà đối tác với UPos: 
- J&T Express 

- Giao hàng tiết kiệm 
- Giao hàng nhanh 
- Viettel Post 

 

1. J&T Express 
 

J&T Express Việt Nam là thương hiệu chuyển phát nhanh đi đầu về công nghệ và chất 
lượng phục vụ tại Việt Nam. Trở thành sự lựa chọn hàng đầu trong lĩnh vực vận chuyển 
phát nhanh của người kinh doanh online Việt Nam. Upos vinh dự được trở thành đối tác 

thân mật với J&T Express để tài trợ cho những đơn hàng thuộc đơn vị vận chuyển này. 
Do đó, khách hàng không cần nhấn kết nối, hệ thống UPos sẽ tự động kết nối sẵn với nhà 
vận chuyển J&T Express. 
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2. Giao hàng tiết kiệm 
++ Liên kết: 

Bước 1: Nhấn nút Kết nối của đối tác Giao hàng tiết kiệm 

Bước 2: Nếu bạn đã có tài khoản GHTK thì nhập thông tin tài khoản vào tab Đã có tài 

khoản 

 

Còn nếu bạn chưa có tài khoản thì chọn qua tab Chưa có tài khoản. Nhập các thông tin 
để đăng ký và kết nối với GHTK với tài khoản mới này. 
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Lưu ý: Các thông tin có dấu * là thông tin bắt buộc nhập. 

Bước 3: Nhấn nút Kết nối/Đăng ký để hoàn thành các bước kết nối. 

 

++ Ngắt kết nối 

Sau khi kết nối thành công thì nút Kết nối sẽ chuyển thành nút Ngắt kết nối 

 

Với nút này, bạn cũng có thể hủy kết nối với nhà vận chuyển khi không còn sử dụng. 

 

3. Giao hàng nhanh 
++ Liên kết 

Bước 1: Truy cập vào link https://5sao.ghn.vn và đăng nhập tài khoản Giao hàng nhanh 
nếu có. Còn chưa có tài khoản thì nhấn vào đường link Đăng ký ngay. 

 

 

 

 

 

 

https://5sao.ghn.vn/
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Bước 2: Sau khi đăng nhập thành công, nhấn vào tên chủ cửa hàng trên menu bên trái 

 

 

Bước 3: Nhấn vào chữ Xem ở Token API. Và nhấn vào icon Copy để copy token của tài 
khoản GHN. 

 

 

Bước 4: Quay lại trang đối tác vận chuyển của UPOS. Nhấn nút Kết nối của Giao hàng 
nhanh và Paste cái Token vừa copy ở bước trên. 

 

Bước 5: Nhấn nút Kết nối và Chọn cửa hàng kết nối. Cuối cùng là Nhấn nút Kết nối lần 
nữa để hoàn tất việc kết nối Giao hàng nhanh. 
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Lưu ý: Mỗi tài khoản GHN chỉ kết nối được với chỉ 1 tài khoản UPOS. Với trường hợp 

tài khoản GHN đã kết nối với 1 tài khoản trước và đang kết nối với 1 tài khoản UPOS 
khác thì sẽ có câu thông báo. 

 

++ Ngắt kết nối 

Bước 1: Nhấn nút Ngắt kết nối của GHN. Và nhấn nút Ngắt kết nối trên Popup Ngắt kết 
nối với đối tác vận chuyển. 
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Bước 2: Truy cập vào link https://5sao.ghn.vn đăng nhập tài khoản muốn ngắt kết nối với 
UPOS. Nhấn vào menu Quản lý cửa hàng ở menu bên trái và chọn vào tên cửa hàng. 

 

Bước 3: Nhấn vào icon Delete hoàn tất việc ngắt kết nối. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://5sao.ghn.vn/
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4. Viettel Post 
++ Kết nối 

Bước 1: Đăng ký tài khoản Viettel Post với link https://id.viettelpost.vn/Account/Register 

Bước 2: Quay về trang Đối tác vận chuyển trên UPos và nhấn vào nút Kết nối 

Bước 3: Nhập thông tin tài khoản Viettel Post và nhấn nút Kết nối 

 

 

++ Ngắt kết nối 

Nhấn nút Ngắt kết nối của Viettel Post 

 

 

 

https://id.viettelpost.vn/Account/Register
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Quay về đầu trang 

 

The End – Thanks For The Watching. 


