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I. ĐỊNH NGHĨA CÁC ĐỐI TƯỢNG TRÊN CRM 

1. Lead (Khách hàng tiềm năng): Là khách hàng có quan tâm hoặc 

biết đến sản phẩm / dịch vụ của mình. Đây là đối tượng mà Sales 

tập trung khai thác là chủ yếu. Tùy vào tình hình chăm sóc thực tế 

mà có thể đưa ra các đánh giá và phân loại khách hàng tiềm năng 

cho phù hợp. Thông thường có 3 mức đánh giá (Cao, thấp, trung 

bình). 
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2.  Account (Khách hàng công ty hoặc khách hàng cá nhân ): Là 

khách hàng  đã sử dụng sản phẩm / dich vụ của mình ít nhất 1 lần. 

Với khách hàng công ty thì đối tượng  (contact) đóng vai trò là 

người liên hệ của công ty đó (ví dụ  kế toán, trưởng phòng kinh 

doanh, CEO,….) 

3. Contact (Người liên hệ ): Là người liên hệ của khách hàng ( 1 

khách hàng có thể có nhiều người liên hệ ví dụ như: kế toán, trưởng 

phòng kinh doanh, giám đốc,… 

4. Opportunities (Cơ hội bán hàng): Là thương vụ giao dịch với 

khách hàng, 1 khách hàng có thể có 1 hoặc nhiều giao dịch. 

5. Ticket (Vụ việc): Là các khiếu nại hay phản hồi dịch vụ của khách 

hàng. 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

1. HƯỚNG DẪN ĐĂNG NHẬP  VÀ CẬP NHẬT THÔNG TIN 

NGƯỜI DÙNG 

1.1. Đăng nhập vào phần mềm CRM 

Sau khi truy cập vào link được cung cấp để sử dụng phần mềm. Ví dụ 

demo.crmonline.vn xuất hiện màn hình dưới 
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- Chọn ngôn ngữ sử dụng (tiếng anh hoặc tiếng việt) 

- Nhập tên người dùng được cung cấp 

- Nhập mật khẩu được cung cấp 

Rồi kích vào “Đăng Nhập” để truy cập vào hệ thống 

 

1.2. Thay đổi thông tin người dùng: 

 Bạn phải đổi lại thông tin đăng nhập, đặc biệt là mật khẩu phải bảo mật 

để tránh trường hợp bị người khác truy cập vào hệ thống (mật khẩu nên 

đặt bảo mật tí chứ đừng đặt kiểu từ 123456) 

Từ màn hình giao diện phần mềm kích chọn vào Hồ Sơ bên góc phải để 

bắt đầu thay đổi thông tin  
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Ở tab Người dùng thì nhập 3 thông tin bắt buộc: 

- Tên người dùng 

- Họ 

- Email 

 

Sau đó kích qua tab “Mật Khẩu” 
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Nhập mật khẩu hiện tại và nhập mật khẩu mới 

 

Lưu ý: Trước khi thay đổi mật khẩu phải tắt bộ gõ tiếng việt để tránh 

trường hợp gõ bị sai và không đúng.  

 

2. CHỨC NĂNG QUẢN LÝ LEAD CARD :  

2.1. Mô tả chức năng quản lý LeadCard View: 

 LeadCard là chức năng dùng để quản lý tất cả các hoạt động 

chăm sóc khách hàng (All In One) trong 1 màng hình duy 

nhất. Qui trình quản lý khách hàng tiềm năng theo 4 bước: 

Mới, Đang Liên Hệ, Đã chuyển đổi, Phát Sinh Giao Dịch 

 Quản lý được các hoạt động chăm sóc khách hàng: Gọi điện, 

Gởi Email, Gặp mặt, Gởi email báo giá. 

 Quản lý lên kế hoạch làm việc của nhân viên và cập nhật kết 

quả sau khi làm việc với khách hàng. 
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 Quản lý được tổng số khách hàng tiềm năng mới, tổng số 

khách hàng đã liên hệ, tổng số khách hàng đã chuyển đổi, 

tổng số khách hàng đã phát sinh giao dịch 

 Quản lý được các hoạt động của nhân viên theo thời gian: Đã 

gọi bao nhiêu cuộc, Đã gởi bao nhiêu Email, Đã gởi bao 

nhiêu email báo giá, Đã gặp mặt bao nhiêu lần 

 Dự đoán được doanh số ước tính các khách hàng tiềm năng 

đang có. 

 Theo dõi được khách hàng tiềm năng nào đã có những hoạt 

động chăm sóc (gọi điện, email, gởi email báo giá, gặp mặt) 

 Quản lý việc ngừng chăm sóc khách hàng tiềm năng (chuyển 

trạng thái khách hàng sang ngừng chăm sóc –Dead) 

 Quản lý khách hàng đã phát sinh giao dịch 

 Cảnh báo những khách hàng đang bị complain (Đang có vụ 

việc cần xử lý và giải quyết) 

 Quản lý tiện ích: 

 Giao diện Responsive cho Mobile 

 Kéo thả để thay đổi tình trạng khách hàng tiềm năng 

(Mới  Đang liên hệ  Ký hợp đồng) 

 Tự động chuyển khách hàng tiềm năng sang tình trạng 

“Đang liên hệ” khi có 1 cuộc gọi hoặc cuộc gặp hoàn tất 

(tình trạng đã hòa thành) 

 Tự động chuyển đổi khách hàng tiềm năng khi kéo thả 

sang trạng thái ký hợp đồng (Converted) 

 Sắp xếp khách hàng tiềm năng theo ngày tạo và theo 

doanh số (tăng dần hoặc giảm dần). 
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 Hiển thị lịch sử làm việc gần nhất với khách hàng 

 Hiển thị kế hoạch làm việc tiếp theo với khách hàng 

(người dùng có thể tạo nhiều kế hoạch và kế hoạch có 

ngày gần nhất so với hiện tại sẽ hiện lên). 

 Tạo nhanh các hoạt động ngoài leadcard: Ghi chú, 

Cuộc gọi, cuộc gặp, gởi email, Vụ việc (tickets), 

người liên hệ, cơ hội bán hàng (thương vụ giao dịch) 

 Cập nhật nhanh tình trạng và kết quả cuộc gọi, cuộc gặp 

đã lên kế hoạch trước đó. 

 Cập nhật nhanh tình trạng deal đã chốt (cơ hội bán hàng) 

 Cập nhật nhanh tình trạng vụ việc (tickets) đã xử lý 

 Cảnh báo khách hàng có vụ việc cần xử lý (ticket có tình 

trạng là open) 

 Ngừng chăm sóc khách hàng tiềm năng (chuyển trạng 

thái khách hàng tiềm năng sang Dead) 

 Lọc khách hàng không được chăm sóc: 7 ngày qua, 

tháng qua (trước tháng hiện tại), năm qua (trước năm 

hiện tại) 

 Tìm kiếm khách hàng theo nhiều tiêu chí (*): 

 Tìm kiếm toàn cục: Tìm kiếm theo tên liên hệ, tên 

công ty, mã số thuế, số điện thoại  (3 số), tên viết tắt 

 Tìm kiếm cục bộ: Tìm kiếm trên từng tình trạng 

(Mới, Đang liên hệ, Đã chuyển đổi, Phát sinh 

giao dịch) 

 Khách hàng tiềm năng: Tên, Tên công ty, di 

động, điện thoại khác, phòng ban , địa chỉ, mô 
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tả khách hàng, mô tả tình trạng, nguồn khách 

hàng, mô tả nguồn khách hàng, tên viết tắt, tên 

skype, mã số thuế, chứng minh nhân dân 

 Khách hàng: Tên, Điện thoại, điện thoại văn 

phòng, địa chỉ, mô tả, Loại khách hàng, lĩnh vực 

hoạt động, mã khách hàng, mã số thuế, tên viết 

tắt, tên skpype, chứng minh nhân dân, tên công 

ty, người liên hệ chính. 

 Bắt trùng trong quá trình nhập liệu và không cho nhập 

tiếp để đảm bảo dữ liệu khách hàng không bị trùng lắp 

 Khách hàng tiềm năng bắt trùng theo : Điện thoại 

(kiểm tra trùng trên 3 số điện thoại: Điện thoại di 

động, Điện thoại khác, Điện thoại nhà) mã số 

thuế,email, căn cước công dân 

 Khách hàng bắt trùng theo: Mã khách hàng, Mã số 

thuế, điện thoại,email, căn cước công dân 

2.2. Hướng Dẫn sử dụng chi tiết chức năng:  

Khi đăng nhập vào hệ thống CRM trên màn hình trang chủ hiển thị 

LeadCard View 

 



 Trang 11 
 

 

2.2.1. Hướng dẫn  thêm mới khách hàng:  

Từ màn hình LeadCardView ở cột “Mới” hoặc “Đang liên hệ” kích 

chọn vào nút   để thêm mới khách hàng tiềm năng 

 

 

 

Nhập các thông tin về khách hàng tiềm năng. Sau đó nhấn “Lưu” để hòa 

tất việc thêm mới khách hàng tiềm năng 

Lưu ý: 
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- Cột có dấu * là bắt buộc phải nhập mới lưu dữ liệu được 

- Dữ liệu sẽ bắt trùng theo số di động hoặc mã số thuế hoặc căn 

cước công dân, hoặc email: Khi nhập vào sẽ hiển thị cảnh báo 

trùng và kích vào cảnh báo để xem tên khách hàng tiềm năng bị 

trùng. Tùy vào phân quyền (được xem hay không) mà người 

dùng có thể xem chi tiết thông tin khách hàng bị trùng đó. (Thông 

thường là sẽ báo với cấp trên để xử lý vấn đề này). 

- Khách hàng bị trùng thì sẽ cảnh báo và không cho lưu dữ liệu 

 

Sau đó kích vào dấu chấm ! để xem dữ liệu trùng 
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2.2.2. Hướng dẫn cập nhật thêm thông tin khách hàng:  

Từ màn hình LeadCard View tìm khách hàng theo tên hoặc số 

điện thoại,tên viết tắt….. (các trường tìm kiếm xem ở mục bên 

trên). Phần mềm hỗ trợ tìm kiếm theo qui tắc % (tìm kiếm gần 

đúng). Ví dụ tìm khách hàng có tên công ty là “CÔNG TY 

TNHH PHẦN LONG PHÁT”, tên viết tắt là ‘LPCRM” thì ta 

có thể tìm như sau: phát hoặc lpcrm (Sử dụng chức năng tìm 

kiếm toàn cục hoặc tìm kiếm cục bộ) 
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Sau đó kích vào thông tin khách hàng vừa tìm ra ở LeadCard để xem chi 

tiết 
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Kích vào  để xem chi tiết thông tin khách hàng 

tiềm năng 

 

 

Kích vào “Actions” rồi kích vào “Sửa” để cập nhật thông tin thêm cho 

khách hàng tiềm năng 
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Cập nhật các thông tin cần thiết và nhấn nút “Lưu” để cập nhật hồ sơ 

khách hàng tiềm năng 

Ghi chú: 

- Để thêm nhiều email thì nhấn vào nút  để nhập thêm email 

khác (phải chọn 1 email làm email chính) 

 

- Để xóa thì nhấn vào nút để xóa email 

 

 

2.2.3. Để xem các hoạt động mình đã làm với khách hàng:  

Những hoạt động đã diễn ra với khách hàng  (tình trạng đã hoàn 

thành) 
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Kích chọn vào biểu tượng tìm kiếm bên góc trái màn hình  

hệ thống hiển thị form lọc các hoạt động theo thời gian 

 

Chọn các điều kiện lọc: Tuần này, năm này, tháng này,…. 

Sau đó nhấn vào  để xem kết quả các hoạt động 

 

 

2.2.4. Để sắp xếp dữ liệu tăng dần hoặc giảm dần theo thời 

gian, theo doanh số: 

 Kích chọn vào Ngày tạo để chọn Doanh số hoặc kích chọn vào 

doanh số để chọn ngày tạo  
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Sau đó kích chọn vào biểu tượng  để sắp xếp dữ liệu tăng dần 

hoặc giảm dần theo điều kiện đã chọn. Nếu mũi tên bên góc phải 

hướng lên  thì dữ liệu sắp xếp giảm dần, còn ngược lại là 

tăng dần 

 

2.2.5. Để tìm kiếm khách hàng  

2.2.5.1. Tìm kiếm toàn cục: 

  Trên màn hình LeadCard gõ vào ô tìm kiếm và nhấn Enter ter 

để tìm 

 

 Nhấn Clear để xóa điều kiện tìm kiếm hiện tại 

 Các tiêu chí tìm kiếm: Tên liên hệ, Tên công ty, mã số thuế, 

tên viết tắt, số điện thoại (trên 3 số: Di động, số điện thoại 

khác, số điện thoại nhà) 
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2.2.5.2. Tìm kiếm cục bộ trên từng tình trạng khách hàng 

Trên màn hình LeadCard kích chọn vào ô tìm kiếm 

 sau đó gõ thông tin cần tìm kiếm và nhấn Enter 

(Thông tin các trường tìm kiếm xem ở mục * tiêu chí tìm kiếm ở 

phần mô tả chức năng leadcard bên trên ) 

Lưu ý: Lần tìm kiếm sau cùng sẽ được lưu lại cho lần sau, ví dụ 

đang tìm kiếm tên khách hàng là Duy sau đó thoát ra và vô lại thì 

dữ liệu cột đang tìm kiếm vẫn là Duy 

Ví dụ tìm kiếm khách hàng tìm năng mới tên “DUY”  
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2.2.6. Để xem chi tiết khách hàng tiềm năng:  

Có 2 cách để xem chi tiết khách hàng tiềm năng 

a. Trên màn hình dữ liệu từng cột của LeadCard để xem 

thông tin chi tiết của khách hàng nào thì kích vào tên của 

khách hàng sẽ hiển thị thông tin chi tiết của khách hàng 

đó. 
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b. Trên màn hình dữ liệu từng cột của LeadCard để xem 

thông tn chi tiết của khách hàng nào kích vào dấu  bên 

góc phải, sau đó chọn vào biểu tượng con mắt để xem chi 

tiết 

 



 Trang 22 
 

 

2.2.7. Để chăm sóc khách hàng tiềm năng 

- B1: Tìm kiếm khách hàng cần chăm sóc (Xem hướng dẫn tìm 

kiếm ở trên) 

 

 

- B2: Kích vào biểu trượng cuộc gọi, cuộc gặp để ghi nhận 

và lên kế hoạch tiếp theo 
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a. Ghi nhận cuộc gọi: Kích chọn biểu tượng cuộc gọi 

để ghi nhận hoặc lên kế hoặch thực hiện cuộc gọi. 

Màn hình tạo cuộc gọi hiện lên 

 

 Nhập vào mô tả nội dung là kết quả đã trao đổi với 

khách hàng 

 Chọn ngày giờ bắt đầu (mặc định là ngày hiện tại) 

 Check chọn tình trạng: Nếu check là đã hoàn 

thành, chưa check là kế hoạch 

 Check chọn mức độ ưu tiên (có quạn trọng hay 

không?) 

 Nếu muốn nhắc nhở thì kích chọn vào nút 

, có 2 hình thức nhắc nhở: 
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o Nhắc nhở bằng thông báo (Popup): hiển thị 

trên màn hình của phần mềm CRM khi mở 

(Check chọn để nhắc nhở) 

o Nhắc nhở qua email: gởi email nhắc nhở 

(check chọn để nhắc nhở) 

 

 Để gỡ bỏ nhắc nhở kích chọn vào nút 

 

 

- B4: Sau khi điền đầy đủ thông tin thì nhấn nút Lưu để lưu 

thông tin cuộc gọi hoặc nhấn nút Hủy để hủy bỏ tao tác ghi 

nhận cuộc gọi 
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Lưu ý: 

 Cuộc gọi nào đang tình trạng kế hoạch (chưa 

check vào hoàn thành) thì sẽ hiển thị ở phần Hoạt 

Động với màu đỏ 

 

 Cuộc gọi nào đã hoàn thành rồi thì sẽ hiển thị ở 

phần Lịch Sử làm việc với màu xanh 

 

- B5: Xem và cập nhật nhanh kết quả và mô tả của cuộc gọi 

 Để xem lại cuộc gọi: Kích vào thông tin khách 

hàng trên màn hình LeadCard, sau đó màn hình chi 

tiết khách hàng hiện lên. 
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Kích chọn vào tiêu đề cuộc gọi bên trái thì hiển thị thông tin chi tiết sang 

bên phải 
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 Để cập nhật lại nhanh nội dung cuộc gọi: kích 

chọn vào biểu tượng cây bút chì  (bên góc 

phải màn hình). 

 

Màn hình nhập liệu nhanh mô tả cuộc gọi được bật 

lên để nhập. Sau khi nhập thông tin xong thì nhấn 

vào dấu check (bên góc trái) để lưu thông tin đã 

nhập. Nhấn vào nút x để hủy thao tác. 
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 Để cập nhật nhanh tình trạng của cuộc gọi là 

hoàn thành: Kích chọn vào biểu tượng dấu check 

(đóng) bên góc phải màn hình  

 

Hệ thống hiển thị form xác nhận việc cập nhật tình trạng đã hoàn thành. 

Nhấn ok để hoàn thành hoặc nhấn hủy bỏ để bỏ qua thao tác 
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Gởi email cho khách hàng: Kích chọn vào biểu tượng để thực hiện 

việc gởi email cho khách hàng  

 

Màn hình gởi email hiện lên 

 Kích chọn loại: Email báo giá hoặc email giao dịch 

thông thường 

 Kích vào nút chọn email mẫu nếu muốn gởi email 

theo mẫu đã tạo trước đó 

 Nhập chủ đề cho email 
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 Kích chọn biểu tượng  để tải tập tin đính kèm 

từ máy tính (PC) lên 

 Kích chọn biểu tượng  để chọn 1 tập tin đã 

được lưu trữ trên hệ thống CRM 

 Kích chọn vào biểu tượng  để thực  hiện tao 

tác gởi email tới khách hàng 

 

a. Ghi nhận cuộc hẹn: Tương tự ghi nhận cuộc gọi (xem 

hướng dẫn bên trên) 

b. Ghi nhận ghi chú (Notes): Từ màn hình LeadCard kích 

chọn vào biểu tượng notes để ghi nhận ghi chú về khách 

hàng 
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Nhập thông tin và nhấn Lưu 

 

2.2.8. Để chuyển trạng thái khách hàng tiềm năng ( Mới, 

Đang liện hệ, Đã chuyển đổi và Ngừng chăm sóc) 

 Từ màn hình giao diện LeadCard kích giữ chuột vào 

tên khách hàng cần chuyển trạng thái và kéo thả qua cột 

tình trạng cần chuyển. 

 Khi chuyển sang trạng thái “Đã chuyển đổi” hệ thống 

sẽ tự động tạo thông tin về công ty và thông tin người 

liên hệ tương ứng. 

Lưu ý: 2 cột “Đã chuyển đổi” và “Phát sinh giao dịch” 

không cho kéo thả để chuyển tình trạng. 

 Để ngừng chăm sóc 1 khách hàng (khách hàng đã làm 

việc nhiều lần mà không có nhu cầu), kích chọn vào 

biểu tượng dấu 3 chấm  (bên góc phải thông tin khách 
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hàng). Sau đó chọn vào biểu tượng  để hủy chăm sóc 

1 khách hàng 

 

 

Lưu ý: Khi khách hàng tiềm năng ở cột mới nếu có 1 

hoạt động chăm sóc (Gọi điện hoặc gặp mặt) với tình 

trạng hoàn thành thì sẽ tự động chuyển sang trạng thái 

khách hàng đang liên hệ (cột 2) 

 

2.2.9.  Tạo cơ hội bán hàng (hoặc thương vụ giao dịch với 

khách hàng): 

 Từ màn hình LeadCard cột “ Đã chuyển đổi” tìm kiếm khách 

hàng có phát sinh cơ hội và kích chọn vào biểu tượng  để 

tạo cơ hội bán hàng 
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 Nhập các thông tin cần thiết: Tên cơ hội, chọn sản phẩm / dịch vụ, 

nhập số tiền, chọn tình trạng bán hàng (bước bán hàng), Chọn 

ngày chốt mong đợi,… 

Nhấn Lưu để lưu trữ thông tin cơ hội bán hàng 
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Ghi chú:  

- Khi tình trạng bán hàng ở trạng thái “Chốt thắng” thì tự 

động khách hàng và doanh số sẽ được sum lại và chuyển sang 

cột “Phát Sinh Giao Dịch”. Cột phát sinh giao dịch là cột 

khách hàng đã mua hàng ít nhất 1 lần của công ty. 

- Khách hàng có thể có 1 hoặc nhiều cơ hội bán hàng với các 

tình trạng khác nhau ( Tìm hiểu nhu cầu, đề xuất giải pháp, 

thương lượng đàm phán, chốt thắng, chốt thua). 

Để cập nhật lại thông tin và tình trạng của cơ hội bán hàng đã tạo trước 

đó chúng ta tìm lại khách hàng và kích chọn vào để xem chi tiết khác 

hàng. 
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Taị tab “cơ hội bán hàng” kích chọn vào nút “Sửa” để sửa lại thông tin 

và tình trạng cơ hội bán hàng. 

 

Sau đó nhấn “Lưu” để cập nhật lại thông tin cơ hội bán hàng 

Hướng dẫn nhanh (*) 

 Nếu như cơ hội ở đây ban đầu chúng ta đã điền đủ và chuẩn thông tin 

chỉ cần cập nhật tình trạng cho cơ hội (Chốt Thắng – CloseWon) thì 

làm như sau: Từ màn hình LeadCard kích chọn mở để thông tin khách 

hàng lên. 
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Kích chọn nút   để cập nhật tình trạng cho cơ hội bán hàng. 

 

 

 

2.2.10. Hướng dẫn tạo vụ việc (Tickets) phản hồi của khách 

hàng:  

Khi khách hàng được chuyển sang cột 3 (“Đã chuyển đổi”) 

hoặc cột 4 (“Phát Sinh Giao Dịch”) thì có thêm chức năng ghi 

nhận những khiếu nại của khách hàng (complain). 

TH1: Để tạo mới vụ việc chúng ta tìm kiếm lại khách hàng trước 

đó và kích vào biểu tượng  để tạo vụ việc 
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Nhập các thông tin chi tiết về vụ việc và nhấn “Lưu” để lưu trữ 

thông tin  

 

TH2: Để cập nhật lại thông tin vụ việc trước đó chúng ta tìm kiếm 

khách hàng và nhấn vào khách hàng ở LeadCard để xem chi tiết 

khách hàng 
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Tại tab “Vụ việc” nhấn nút sửa để cập nhật lại thông tin và tình 

trạng của vụ việc 
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Sau đó nhấn “Lưu” để hoàn tất 

Ghi chú: Khách hàng nếu có vụ việc với tình trạng “Mở” thì ngoài 

màn hình LeadCard sẽ hiển thị biểu tượng  để cảnh báo cho 

người dùng 

 

 

(*) Hướng dẫn cập nhật tình trạng vụ việc nhanh: Nếu như dữ liệu 

trước đó chúng ta nhập đã đầy đủ và chỉ cần cập nhật tình trạng vụ 

việc hoàn tất thì làm như sau: Từ màn hình LeadCard kích chọn vào 

khách hàng có “Vụ việc đang mở” (Cảnh báo màu đỏ bên phải). 
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Kích chọn vào nút  để cập nhật tình trạng vụ việc là đã hoàn 

thành. 

 

2.2.11. Hướng dẫn ngừng chăm sóc khách hàng tiềm năng 

và ngừng chăm sóc khách hàng. 

Trong quá trình khai thác khách hàng tiềm năng hoặc chăm sóc 

khách hàng củ (kh đã mua hàng), trong 1 số trường hợp chúng ta 

phải ẩn khách hàng này ra khỏi danh sách hiện có. 

 Ngừng chăm sóc khách hàng tiềm năng 

Từ màng hinh LeadCard kích chọn vào biểu tượng notes  ở cột khách 

mới hoặc khách hàng đang liên hệ. 
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Sau đó nhấn Save, hệ thống tự động cập nhật tình trạng của Lead về 

Dead (ngừng chăm sóc) và lý do ngừng chăm sóc. Khách hàng tiềm 

năng này sẽ tự động ẩn khỏi màn hình LeadCard của người dùng (người 

quản lý sẽ lọc lại những khách hàng tiềm năng với tình trạng Dead và 

chuyển cho nhân viên khác, Xem hướng dẫn “Lọc và chuyển khách hàng 

từ nhân viên này sang nhân viên khác” 
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 Ngừng chăm sóc khách hàng đã chuyển đổi hoặc 

mua hàng: 

Với khách hàng ở cột “Đã chuyển đổi” hoặc “Phát sinh giao dịch” 

tương tự ta cũng kích vào biểu tượng  để cập nhật tình trạng khách 

hàng và lý do 

 

 

Nhấn Save để hoàn tất và hệ thống tự động ẩn khách hàng khỏi 2 cột “Đã 

chuyển đổi” hoặc “Phát sinh giao dịch” 
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2.2.12. Hướng dẫn chuyển khách hàng từ nhân viên A sang 

nhân viên B 

Ví dụ muốn chuyển đổi khách hàng tiềm năng từ nhân viên A sáng nhân 

viên B. Trên giao diện chính của phần mềm kích chọn vào “KH TIỀM 

NĂNG” 

 

 

 

Xuất hiện màn hình danh sách khách hàng tiềm năng 
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 Trang 45 
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3. HƯỚNG DẪN IMPORT DỮ LIỆU VÀO CRM  

Thông thường khi triển khai CRM thì dữ liệu ban đầu đưa vào hệ thống 

sẽ được import từ file excel (phần này chỉ làm 1 lần đầu, từ đó về sau thì 

phát sinh khách hàng nào chúng ta nhập khách hàng đó trực tiếp trên 

CRM). 

Phần này sẽ hướng dẫn các bạn import dữ liệu vào module Lead (khách 

hàng tiềm năng. 

3.1. Chuẩn bị file import 

 Tải file mẫu import: Tại đây 
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 Sau khi tải file về mở file excel lên và nhập các thông tin như đã 

note trong file excel. 

 

 

Lưu ý: Format lại trường mobile, office Phone theo dạng text để nhập số 

điện thoại không bị mất số 0 ở đầu 

 Sau khi nhập liêu xong thì xóa các cột ghi chú (tô màu vàng bên 

dưới đi) 

 

 Lưu file excel về dạng Unicode Text (UTF8): Lưu về dạng UTF8 

để phần mềm có thể đọc được tiếng việt có dấu. 
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Mở file excel lên  file Save As   Browse - Save as Type chọn 

Unicode Text 
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Sau đó gõ lại tên cần lưu (thông thường là mặc định tên file excel, khi 

cần thay đổi thì gõ lại không thì để nguyên) và nhấn Save để lưu file 

về Unicode Text. 
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Nhấn Yes để tiếp tục và tắt file excel đi. 



 Trang 53 
 

 

Nhấn Don’t Save để tiếp tục 

Vô lại thư mục chưa file .txt vừa lưu lại trước đó (thông thường sẽ 

nằm chung với thư mục chứa file excel). Sau đó kích chuột phải vào 

file - Open With - Notepad 
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Sau đó vào File  Save As - Chọn Encoding = UTF-8  và nhấn 

Save để lưu lại. 
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Nhấn Yes để lưu đề lên file .txt hiện tại và tắt file .txt đi. 

3.2. Import vào CRM (Module Lead: Khách hàng tiềm năng). 

 Đăng nhập phần mềm CRM bằng ngôn ngữ tiếng anh. Tại màn 

hình đăng nhập chọn Ngôn ngữ tiếng anh trước rồi điền 

UserName và Password để đăng nhập hệ thống. 

 

Từ màn hình giao diện sau khi đẵ đăng nhập thành công, đưa chuột 

vào Lead và chọn Import Lead 
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Kích chọn vào : Chọn tệp 
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Chọn thư mục chứa file .txt đã lưu trước đó ở bước trên và chọn file text 

(file có đuôi .txt): ví dụ ở đây là file 

“Lead_kh_tiem_nang_import_Sovigaz” 

 

 

 

Nhấn Next để tiếp tục 
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Nhấn vào  để tiếp tục 

 

 

Chọn 3 giá trị như tô màu vàng trong hình trên và nhấn Next để tiếp tục 

(các giá trị còn lại để mặc định của chương trình) 
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Tiếp tục nhấn Next để tiếp tục (không làm gì ở màn hình này) 

 

Tại màn hình này: màn hình bắt trùng khi import, thông thường là bắt 

trùng theo số điện thoại (Vì cơ chế bắt trùng là dòng nào vô trước là được 

trước nên file excel cũng cần được chuẩn hóa việc trùng này trước khi 

import, bước này chỉ là dùng để check lại và đảm bảo toàn vẹn dữ liệu ). 

Ví dụ file excel có 2 dòng bị trùng số điện thoại, dòng thứ nhất không có 

phần thông tin địa chỉ, dòng thứ 2 có thông tin địa chỉ thì khi import vào 

dòng thứ nhất sẽ vào hệ thống và dòng thứ 2 sẽ bị loại ra vì bị trùng 

(Vào trước thì được trước) 

Kích chọn chuột vào trường “Mobile” và kéo bỏ qua cột bên trái 
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Sau đó nhấn  để tiếp tục 

 

 Tại màn hình này nhấn Exit để hoàn thành việc import dữ liệu vào hệ 

thống  

(Hiện thông báo “ 4 records were created “ tức là 4 dòng dữ liệu được tạo ra) 

 

 

4. HƯỚNG DẪN ĐỒNG BỘ EMAIL GIAO DỊCH VỚI KHÁCH 

HÀNG TRÊN PHẦN MỀM CRM:  

Điểm hạn chế của chức năng gởi email cá nhân (email giao dịch của 

nhân viên với khách hàng) trên phần mềm SuiteCRM là chức năng 
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này sử dụng cơ chế IMAP thay vì POP như các công cụ gởi email 

chuyên nghiệp khác (ví dụ Outlook, Gmail,…). Cho nên bài viết bên 

dưới sẽ hướng dẫn các bạn đồng bộ email giao dịch của mình với 

khách hàng trên Outlook với phần mềm CRM thông qua Plugin “ 

SuiteCRM-Outlook-Plug-in”. Lưu ý Plug in chỉ hoạt động trên 

Outlook của hệ điều hành máy tính Windows 

4.1. HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT PLUG IN  “ SuiteCRM-Outlook-

Plug-in” 

     Sau khi giải nén ra các bạn nhấn Setup để tiến hành cài đặt  

 

 

Sau đó nhấn Next cho tới khi Hoàn thành 

Sau đó các bạn mở Outlook lên và vào File chọn Option 
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Tại giao diện màn hình option kích chọn vào Add –Ins. Kiểm tra thấy 

phần xuất hiện màu vàng bên phải là việc cài đặt thành công. Sau đó 

nhấn Ok 

Nếu trên giao diện outlook xuất hiện thêm tab SuiteCRM là việc cài đặt 

và tích hợp thành công 

 

 

Trong 1 số trường hợp các bạn phải tắt Outlook đi và mở lại mới được 

 

 

 

4.2. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PLUG –IN ““ SuiteCRM-Outlook-

Plug-in” 

 

Để sử dụng được tính năng đồng bộ email (Archive email) khi bạn gởi 

email cho khách hàng trên Outlook mà nội dung vẫn tự động lưu trữ trên 

phần mềm CRM, trước hết chúng ta cần thiết lập việc đồng bộ này. Từ 

giao diện trang chủ của Outlook kích chọn vào tab SuiteCRM và kích 

chọn vào Setting 

 

Màn hình thiết lập hiện lên 
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Tại màn hình này bạn điền các thông số sau: 

- URL: Đường dẫn truy cập vào phần mềm SuiteCRM của bạn. 

Ví dụ ở đây là http://cloud.longphat.com.vn 

- Username: tên đăng nhập phần mềm CRM của bạn 

- Password: mật khẩu đăng nhập phần mềm CRM của bạn 

Sau khi điền đầy đủ thông tin thì bạn nhấn vào nút Test, nếu màn hình 

bên dưới hiện lên là việc cấu hình của bạn thành công 

 

Sau đó bạn nhấn vào nút Save để hoàn thành quá trình thiết lập 
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Giờ đầy trên outlook bạn gởi email cho khách hàng của mình (nếu có 

trên hệ thống CRM) thì nội dung email sẽ được lưu trữ lại trên phần mềm 

CRM 

 

 

Nội dung sẽ tự động lưu trữ trên CRM 

 

 

 

Lưu ý: Trên Outlook bạn có thể tìm kiếm dễ dàng email của khách hàng 

thông qua tính năng tìm kiếm khách hàng theo tên của Plug- In này 
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Lưu ý: Về cơ chế tìm kiếm theo qui tắc % (tìm kiếm tên khách hàng gần 

đúng) 

 

 

 

 

5. HƯỚNG DẪN CẤU HÌNH EMAIL CÁ NHÂN (GMAIL ) VÀO 

HỆ THỐNG SUITECRM 



 Trang 68 
 

 

Khi sử dụng phần mềm CRM Online miễn phí trên mã nguồn mở SuiteCRM, người dùng cũng 

mong muốn sử dụng tính năng gởi email cho cho khách hàng trên CRM. Mục đích có thể tracker 

lại được lịch sử làm việc của mình với khách hàng một cách xuyên suốt. Trên SuiteCRM có sẵn 

chức năng gởi và nhận email như 1 công cụ email thông thường. Bài viết sau đây sẽ hướng dẫn 

các bạn cấu hình Gmail cá nhân của mình vào CRM để sử dụng. 

 

1.1 Bước 1: Bạn cần đăng nhập vào Gmail để bật chế độ IMAP lên (vì SuiteCRM chỉ hỗ 

trợ chế độ IMAP cho email) 

 

 

Tiếp theo bạn cần kích hoạt chế độ gởi cho gmail: 

Kích vào đường dẫn thứ nhất :  https://myaccount.google.com/lesssecureapps và nhấn On 
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Kích vào đường dẫn thứ 2:  https://accounts.google.com/b/0/DisplayUnlockCaptcha và nhấn 

Continute 

 

 

Sau đó nhấn vào hộp thư để hoàn tất 

1.2 Bước 2: Cấu hình nhận email 

 

Đăng nhập vào hệ thống CRM, Từ màn hình trang chủ kích vào Profile để cấu hình email cho 

người sử dụng 
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Chọn tab Mail Account và kích vào Add 
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Nhập các thông số và kích vào “Select” ở mục Trash Folder: 

 

Nhấn Done để hoàn tất 

Sau đó nhấn vào Test Setting, nếu như xuất hiện màn hình như bên dưới thì việc cấu hình nhận 

email thành công 
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1.3 Bước 3: Cấu hình email gởi đi trên CRM 

 

Từ tab Outgoing Email, phần SMTP Mail Server xổ ra và chọn vào Add 
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Chọn Gmail và điền các thông tin như phần trên. Sau đó nhấn Send Test Email 

 

Điền thông tin email để test và nhấn Send 

 

Nếu hiển thị kết quả như phần tô vàng ở trên thì việc cấu hình Gmail của bạn vào hệ thống CRM 

chính xác, còn không thì bạn phải kiểm tra các thông số lại cho đúng. Nhấn Done để tiếp tục. 
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Nhấn Done để tiếp tục 

 

Lưu ý: Nếu như thiết lập đúng thì sẽ hiển thị 2 phần tô vàng như trên.  

Nhấn Done để tiếp tục 
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Nhấn Done để hoàn tất việc thiết lập Gmail cá nhân sử dụng trên hệ thống SuiteCRM. 

1.4 Bước 4: Vào module email để kiểm tra họp thư gởi đến 
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1.5 Bước 5: Gởi email cho khách hàng trên phần mềm SuiteCRM 
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6. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHO ADMIN 
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HƯỚNG DẪN CẤU HÌNH EMAIL SERVER VÀO CRM: Sau khi 

đăng ký Email Server có được các thông số SMTP, UserName và Pass 

thì vào hệ thống CRM để cấu hình  (Email Server là email chuyên để gởi 

email marketing, có thể tham khảo của vài nhà cung cấp sau: Mail Gun, 

Amazon,…) 

Trên màn hình trang chủ của người quản trị  (admin) kích vào “Quản trị 

Viên” để vào màn hình trang quản trị 

 

 

Sau đó kéo xuống dưới và chọn vào “Email Tùy Chỉnh” 
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Giao diện thiết lập email hiện ra và nhập các thông số cần thiết. Tùy vào 

mỗi loại Email Server mà chúng ta chọn cho phù hợp 

 

Sau khi nhập xong thì nhắn vào  để kiểm tra 
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Nhận Gửi cho 1 email nào đó. Sau đó nếu xuất hiện như màn hình bên 

dưới tức là chúng ta đã cấu hình email thành công 

 

 

6.1. HƯỚNG CẤU HÌNH TRANG CHỦ CHO NGƯỜI DÙNG:  

Người dùng sau khi tạo muốn chuẩn bị màn hình trang chủ giống 

như trang chủ của 1 người dùng mẫu. 
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Từ tài khoản quản trị (Admin) kích chọn “Quản trị viên” để vào 

màn hình quản trị, kéo xuống gần dưới cùng chọn vào “Dashboard 

Copy Manager for SuiteCRM” 
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Sau đó kích chọn vào Template nhân viên để ra màn hình chi tiết 

 

 

Từ menu Hành động kích chọn “Deploy Template”  



 Trang 83 
 

 

 

 

Kích chọn Deploy to User và nhấn “Continute” 
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Tại màn hình trên kích chọn vào người dùng cần trang bị màn hình trang 

chủ theo người dùng template. Sau đó nhấn vào 

 để hoàn thành. 

Ghi chú: Có thể kích chọn vào “Select All” để chọn hết tất cả người 

dùng. 
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