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1. Lead (Khách hàng tiԚm nŁng): Là khách hàng có quan tâm hoԊc biԒt ĽԒn 

sӶn phӼm / d֗ch vֱ  c aֳ m³nh. ņ©y l¨ Ľi֝ tҼn֯g mà Sales tԀp trung khai thác 

là chֳ  yԒu. T½y v¨o t³nh h³nh chŁm s·c thcֽ tԒ mà có thԜ ĽҼa ra c§c Ľ§nh gi§ 

và phân loӴi khách hàng tiԚm nŁng cho ph½ hp֯. Th¹ng thҼn֩g có 3 mֵc 

Ľ§nh gi§ (Cao, thӸp, trung bình). 

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

hàng  Ľ« s ֹd nֱg sӶn phӼm / dich vֱ  c aֳ mình ít nhӸt 1 lӺn. V i֧ khách hàng 

c¹ng ty th³ Ľi֝ tҼn֯g  (contact) Ľ·ng vai tr¸ l¨ ngҼi֩ liên h֓  c aֳ c¹ng ty Ľ· 

(ví dֱ   kԒ to§n, trҼn֫g ph¸ng kinh doanh, CEO,é.) 

3. Contact (NgҼ֩i liên h  ֓): Là ngҼ֩i liên h֓  c aֳ khách hàng ( 1 khách hàng 

có thԜ có nhiԚu ngҼi֩ liên h֓  ví dֱ  nhҼ: kԒ to§n, trҼn֫g phòng kinh doanh, 

gi§m Ľc֝,é 

4. Opportunities (CҺ hi֥ bán hàng): L¨ thҼҺng v ֱgiao d֗ch v֧ i khách hàng, 

1 khách hàng có thԜ có 1 hoԊc nhiԚu giao d֗ch. 

5. Ticket (V  ֱvi c֓): Là các khiԒu nӴi hay phӶn h֟ i d c֗h vֱ  c aֳ khách hàng. 

II.  Hһ֦ NG DӽN Sָ  D NְG 

1. Hһ֦ NG DӽN ņŀNG NHӿP  VÀ CӿP NHӿT THĎNG TIN NGһI֨ 

DÙNG 

1.1. ņŁng nhԀp vào phӺn mԚm CRM 

Sau khi truy cԀp v¨o link ĽҼc֯ cung cӸp ĽԜ sֹ  d nֱg phӺn mԚm. Ví dֱ  

crm.longphatcrm.vn xuӸt hi n֓ m¨n h³nh dҼi֧ 

 

- Ch֙ n ngôn ngֻ  sֹ  d nֱg (tiԒng anh hoԊc tiԒng vi֓ t) 
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- NhԀp t°n ngҼi֩ dùng ĽҼ֯c cung cӸp 

- NhԀp mԀt khӼu ĽҼc֯ cung cӸp 

R i֟ k²ch v¨o ñņŁng NhԀpò ĽԜ truy cԀp vào h֓  th n֝g 

 

1.2. Thay Ľi֡ thông tin ngҼ֩i dùng: 

 BӴn phӶi Ľi֡ lӴi th¹ng tin ĽŁng nhԀp, ĽԊc bi֓ t là mԀt khӼu phӶi bӶo mԀt ĽԜ tránh 

trҼ֩ng h֯ p b֗  ngҼ֩i khác truy cԀp vào h֓  th n֝g (mԀt khӼu n°n ĽԊt bӶo mԀt tí chֵ  

Ľַng ĽԊt kiԜu tַ  123456) 

T  ַmàn hình giao di֓n phӺn mԚm kích ch֙ n vào H  ֟SҺ bên góc phӶi ĽԜ bԂt ĽӺu 

thay Ľi֡ thông tin  
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 ֪tab NgҼi֩ dùng thì nhԀp 3 thông tin bԂt bu֥ c: 

- T°n ngҼi֩ dùng 

- H  ֙

- Email 

 

Sau Ľ· k²ch qua tab ñMԀt KhӼuò 

  

 

NhԀp mԀt khӼu hi֓ n tӴi và nhԀp mԀt khӼu m֧ i 

 

LҼu Ĩ: TrҼc֧ khi thay Ľi֡ mԀt khӼu phӶi tԂt b֥  gõ tiԒng vi֓ t ĽԜ tr§nh trҼn֩g h֯ p gõ 

b  ֗sai v¨ kh¹ng Ľ¼ng.  
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2. CH Cִ NŀNG QUӵN LÝ LEAD  CARD :  

2.1. Mô tӶ ch cֵ nŁng quӶn lý LeadCard View: 

V LeadCard là chֵ c nŁng d½ng ĽԜ quӶn lý tӸt cӶ các hoӴt Ľn֥g chŁm s·c 

khách hàng (All In One ) trong 1 màng hình duy nhӸt. Qui trình quӶn 

lý khách hàng tiԚm nŁng theo 4 bҼc֧: M i֧, ņang Li°n H,֓ ņ« chuyԜn 

Ľ֡i, Phát Sinh Giao D֗ch 

V QuӶn lĨ ĽҼc֯ các hoӴt Ľn֥g chŁm s·c kh§ch h¨ng: G i֙ Ľin֓, G i֫ 

Email, GԊp mԊt, G i֫ email báo giá. 

V QuӶn lý lên kԒ hoӴch làm vi֓ c cֳ a nhân viên và cԀp nhԀt kԒt quӶ sau 

khi làm vi֓ c v֧ i khách hàng. 

V QuӶn lĨ ĽҼc֯ t n֡g s֝  khách hàng tiԚm nŁng mi֧, t n֡g s֝  khách 

h¨ng Ľ« li°n h,֓ t n֡g s֝  kh§ch h¨ng Ľ« chuyԜn Ľ֡i, t n֡g s֝  khách 

hàng Ľ« ph§t sinh giao dc֗h 

V QuӶn lĨ ĽҼc֯ các hoӴt Ľn֥g cֳ a nhân viên theo th֩i gian: ņ« gi֙ bao 

nhiêu cu֥ c, ņ« gi֫ bao nhi°u Email, ņ« gi֫ bao nhiêu email báo 

gi§, ņ« gԊp mԊt bao nhiêu lӺn 

V D  ֽĽo§n ĽҼc֯ doanh s֝ Ҽ֧c tính các khách hàng tiԚm nŁng Ľang c·. 

V Theo d»i ĽҼc֯ khách hàng tiԚm nŁng n¨o Ľ« c· nhnֻg hoӴt Ľn֥g chŁm 

sóc (g i֙ Ľin֓, email, g֫ i email báo giá, gԊp mԊt) 

V QuӶn lý vi c֓ ngַ ng chŁm s·c kh§ch h¨ng tiԚm nŁng (chuyԜn trӴng 

thái khách hàng sang ngַng chŁm s·c ïDead) 

V QuӶn lĨ kh§ch h¨ng Ľ« ph§t sinh giao dc֗h 

V CӶnh báo nhֻng kh§ch h¨ng Ľang b ֗complain (ņang c· v ֱvi c֓ cӺn 

x  ֹlý và giӶi quyԒt) 

V QuӶn lý ti n֓ ích: 
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¶ Giao di֓ n Responsive cho Mobile 

¶ Kéo thӶ ĽԜ thay Ľi֡ tình tr Ӵng khách hàng tiԚm nŁng (M i֧ Ą 

ņang li°n h ֓Ą Ký h p֯ Ľ֟ng) 

¶ T  ֽĽ֥ng chuyԜn khách hàng tiԚm nŁng sang t³nh trӴng ñņang 

liên h֓ ò khi c· 1 cuc֥ g֙ i hoԊc cu֥ c gԊp hoàn tӸt (tình trӴng Ľ« 

hòa thành) 

¶ T  ֽĽ֥ng chuyԜn Ľ֡i khách hàng tiԚm nŁng khi k®o thӶ sang 

trӴng thái ký h֯p Ľ֟ng (Converted) 

¶ SԂp xԒp khách hàng tiԚm nŁng theo ng¨y tӴo và theo doanh s֝ 

(tŁng dӺn hoԊc giӶm dӺn). 

¶ HiԜn th֗  l c֗h sֹ  làm vi֓ c gӺn nhӸt v i֧ khách hàng 

¶ HiԜn th֗  kԒ hoӴch làm vi֓ c tiԒp theo v֧i kh§ch h¨ng (ngҼi֩ 

dùng có thԜ tӴo nhiԚu kԒ hoӴch và kԒ hoӴch có ngày gӺn nhӸt so 

v i֧ hi n֓ tӴi sԐ hi n֓ lên). 

¶ TӴo nhanh các hoӴt Ľn֥g ngoài leadcard: Ghi chú, Cu c֥ g֙ i, 

cu c֥ gԊp, g֫ i email, V  ֱvi c֓ (tickets), ngҼi֩ liên h ,֓ cҺ hi֥ 

b§n h¨ng (thҼҺng v ֱgiao d֗ ch) 

¶ CԀp nhԀt nhanh tình trӴng và kԒt quӶ cu֥ c g֙ i, cu֥ c gԊp Ľ« l°n 

kԒ hoӴch trҼc֧ Ľ·. 

¶ CԀp nhԀt nhanh tình trӴng deal Ľ« cht֝ (cҺ hi֥ bán hàng) 

¶ CԀp nhԀt nhanh tình trӴng vֱ  vi c֓ (tickets) Ľ« x ֹlý 

¶ CӶnh báo khách hàng có vֱ vi c֓ cӺn xֹ  lý (ticket có tình trӴng là 

open) 

¶ Ng nַg chŁm s·c kh§ch h¨ng tiԚm nŁng (chuyԜn trӴng thái khách 

hàng tiԚm nŁng sang Dead) 

¶ L c֙ kh§ch h¨ng kh¹ng ĽҼc֯ chŁm s·c: 7 ngày qua, tháng qua 

(trҼc֧ tháng hi֓n tӴi), nŁm qua (trҼc֧ nŁm hin֓ tӴi) 

¶ Tìm kiԒm khách hàng theo nhiԚu tiêu chí (*) : 

V Tìm kiԒm toàn cֱ c: Tìm kiԒm theo tên liên h֓, tên công ty, 

mã s֝  thuԒ, s֝  Ľi֓n thoӴi  (3 s֝ ), tên viԒt tԂt 
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V Tìm kiԒm cֱ c b֥ : Tìm kiԒm trên t nַg tình trӴng (M i֧, 

ņang li°n h,֓ ņ« chuyԜn Ľ֡i, Phát sinh giao d֗ch) 

¶ Khách hàng tiԚm nŁng: Tên, Tên công ty, di Ľn֥g, 

Ľi֓n thoӴi kh§c, ph¸ng ban , Ľa֗ ch֕, mô tӶ khách hàng, 

mô tӶ tình trӴng, ngu֟ n khách hàng, mô tӶ ngu֟ n 

khách hàng, tên viԒt tԂt, tên skype, mã s֝ thuԒ, chֵ ng 

minh nhân dân 

¶ Khách hàng: Tên, ņi֓n thoӴi, Ľin֓ thoӴi vŁn ph¸ng, 

Ľ֗a ch֕, mô tӶ, LoӴi kh§ch h¨ng, lǫnh vcֽ hoӴt Ľn֥g, 

mã khách hàng, mã s֝ thuԒ, tên viԒt tԂt, tên skpype, 

chֵ ng minh nh©n d©n, t°n c¹ng ty, ngҼi֩ liên h֓  chính. 

¶ BԂt trùng trong quá trình nhԀp li u֓ và không cho nhԀp tiԒp ĽԜ 

ĽӶm bӶo dֻ  li u֓ khách hàng không b֗ trùng lԂp 

V Khách hàng tiԚm nŁng bԂt trùng theo : ņi֓n thoӴi (kiΘm tra 

trùng trên 3 sΧ ĽiΜn thoͧ i: ņiΜn thoͧ i di Ľίng, ņiΜn thoͧ i 

kh§c, ņiΜn thoͧ i nhà) mã s֝  thuԒ,email, cŁn cҼc֧ công 

dân 

V Khách hàng bԂt trùng theo: Mã khách hàng, Mã s֝  thuԒ, 

Ľi֓n thoӴi,email, cŁn cҼc֧ công dân 

2.2. HҼ֧ng DӾn sֹ  d nֱg chi tiԒt ch cֵ nŁng:  

Khi ĽŁng nhԀp vào h֓  th n֝g CRM trên màn hình trang chֳ hiԜn th֗  LeadCard 

View 
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2.2.1. HҼ֧ng dӾn  thêm m֧ i khách hàng:  

T  ַmàn hình LeadCardView  ֫c t֥ ñMi֧ò hoԊc ñņang li°n hò֓ k²ch chn֙ vào nút  

 ĽԜ thêm m֧ i khách hàng tiԚm nŁng 

 

 

 

NhԀp các thông tin vԚ khách hàng tiԚm nŁng. Sau Ľ· nhӸn ñLҼuò ĽԜ hòa tӸt vi c֓ 

thêm m֧ i khách hàng tiԚm nŁng 

LҼu Ĩ: 

-  C t֥ có dӸu * là bԂt bu֥ c phӶi nhԀp m֧ i lҼu d ֻli u֓ ĽҼc֯ 
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-  D  ֻli u֓ sԐ bԂt trùng theo s֝ di Ľn֥g hoԊc mã s֝  thuԒ hoԊc cŁn cҼc֧ công 

dân, hoԊc email: Khi nhԀp vào sԐ hiԜn th֗  cӶnh báo trùng và kích vào cӶnh 

b§o ĽԜ xem tên khách hàng tiԚm nŁng b ֗trùng. Tùy vào phân quyԚn (ĽҼ֯c 

xem hay không) m¨ ngҼi֩ dùng có thԜ xem chi tiԒt thông tin khách hàng b֗ 

tr½ng Ľ·. (Th¹ng th̯γng là sΒ báo vαi c pͫ tr°n ĽΘ xσ lý vͫ n ĽΖ này). 

-  Khách hàng b֗ trùng thì sԐ cӶnh b§o v¨ kh¹ng cho lҼu d ֻli u֓ 

 

Sau Ľ· k²ch v¨o dӸu chӸm ! ĽԜ xem dֻ  li u֓ trùng 

 

 

 

 



 Trang 11 
 

2.2.2. HҼ֧ng dӾn cԀp nhԀt thêm thông tin khách hàng:  

T  ַmàn hình LeadCard View tìm khách hàng theo tên hoԊc s֝  Ľi֓n 

thoӴi,tên viԒt tԂté.. (c§c tr̯γng tìm kiΔm xem ε mλc bên trên). PhӺn 

mԚm h֣  tr  ֯tìm kiԒm theo qui tԂc % (tìm kiԒm gӺn Ľ¼ng). V² d ֱtìm 

khách hàng có t°n c¹ng ty l¨ ñCÔNG TY TNHH PHӹN LONG 

PHÁTò, t°n viԒt tԂt l¨ óLPCRMò th³ ta c· thԜ t³m nhҼ sau: phát hoԊc 

lpcrm (Sֹ  d nֱg chֵ c nŁng t³m kiԒm toàn cֱ c hoԊc tìm kiԒm cֱ c b֥ ) 
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Sau Ľ· k²ch v¨o th¹ng tin kh§ch h¨ng vaַ tìm ra ֫  LeadCard ĽԜ xem chi tiԒt 

 

Kích vào  ĽԜ xem chi tiԒt thông tin khách hàng tiԚm 

nŁng 
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K²ch v¨o ñActionsò ri֟ k²ch v¨o ñSֹ aò ĽԜ cԀp nhԀt thông tin thêm cho khách hàng 

tiԚm nŁng 

 

CԀp nhԀt các thông tin cӺn thiԒt và nhӸn n¼t ñLҼuò ĽԜ cԀp nhԀt h  ֟sҺ kh§ch h¨ng 

tiԚm nŁng 

Ghi chú: 

-  ņԜ thêm nhiԚu email thì nhӸn vào nút  ĽԜ nhԀp thêm email khác 

(phӶi ch֙ n 1 email làm email chính) 
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-  ņԜ xóa thì nhӸn vào nút ĽԜ xóa email 

 

 

2.2.3. ņԜ xem các hoӴt Ľn֥g m³nh Ľ« l¨m vi֧ khách hàng:  

Nh nֻg hoӴt Ľn֥g Ľ« din֑ ra v֧ i khách hàng  (tình trӴng Ľ« ho¨n th¨nh) 

 

 

Kích ch֙ n vào biԜu tҼn֯g tìm kiԒm bên góc trái màn hình  h  ֓th n֝g 

hiԜn th֗  form l c֙ các hoӴt Ľn֥g theo th֩ i gian 

 

Ch֙ n c§c ĽiԚu ki n֓ l֙ c: TuӺn n¨y, nŁm n¨y, th§ng n¨y,é. 

Sau Ľ· nhӸn vào  ĽԜ xem kԒt quӶ các hoӴt Ľn֥g 
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2.2.4. ņԜ sԂp xԒp d  ֻli u֓ tŁng dӺn hoԊc giӶm dӺn theo th֩ i gian, theo 

doanh s֝ : 

 Kích ch֙ n vào Ngày tӴo ĽԜ ch֙ n Doanh s֝ hoԊc kích ch֙ n vào doanh s֝ 

ĽԜ ch֙ n ngày tӴo  

 

Sau Ľ· k²ch chn֙ vào biԜu tҼn֯g  ĽԜ sԂp xԒp dֻ  li u֓ tŁng dӺn hoԊc giӶm 

dӺn theo ĽiԚu ki n֓ Ľ« chn֙. NԒu mȈi t°n b°n g·c phӶi hҼ֧ng lên  thì 

d  ֻli u֓ sԂp xԒp giӶm dӺn, c¸n ngҼc֯ lӴi là tŁng dӺn 

 

2.2.5. ņԜ tìm kiԒm khách hàng  

2.2.5.1. Tìm kiԒm toàn cֱ c: 
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V  Trên màn hình LeadCard gõ vào ô tìm kiԒm và nhӸn Enter ter ĽԜ tìm 

 

V NhӸn Clear ĽԜ x·a ĽiԚu ki n֓ tìm kiԒm hi֓ n tӴi 

V Các tiêu chí tìm kiԒm: Tên liên h֓ , Tên công ty, mã s֝ thuԒ, tên viԒt 

tԂt, s֝  Ľi֓n thoӴi (trên 3 s֝: Di Ľn֥g, s֝  Ľi֓n thoӴi khác, s֝  Ľi֓n thoӴi 

nhà) 

 

 

 

2.2.5.2. Tìm kiԒm cֱ c b֥  trên t nַg tình trӴng khách hàng 

Trên màn hình LeadCard kích ch֙ n vào ô tìm kiԒm  

sau Ľ· g» th¹ng tin cӺn tìm kiԒm và nhӸn Enter (Th¹ng tin c§c tr̯γng tìm 

kiΔm xem ε mλc * tiêu chí tìm kiΔm ε phͭ n mô tͩ  chοc nŁng leadcard b°n 

trên ) 

L̯u Ĩ: Lnͭ tìm kiΔm sau cùng sΒ Ľι̯c l̯u liͧ cho lͭ n sau, ví dλ Ľang t³m 

kiΔm t°n kh§ch h¨ng l¨ Duy sau Ľ· tho§t ra v¨ v¹ liͧ thì dυ liΜu cίt Ľang t³m 

kiΔm v͵ n là Duy 

Ví d  ֱtìm kiԒm kh§ch h¨ng t³m nŁng m i֧ t°n ñDUYò  
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2.2.6. ņԜ xem chi tiԒt khách hàng tiԚm nŁng:  

C· 2 c§ch ĽԜ xem chi tiԒt khách hàng tiԚm nŁng 

a. Trên màn hình dֻ li u֓ tַ ng c֥ t cֳ a LeadCard ĽԜ xem thông tin chi 

tiԒt cֳ a khách hàng nào thì kích vào tên cֳ a khách hàng sԐ hiԜn 

th  ֗thông tin chi tiԒt cֳ a khách hàng Ľ·. 

 


































































































