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1. Giới thiệu 

1.1. Mục đích 

SMP giải pháp tổng thể bán hàng tập trung, xây dựng trên nền tảng tích hợp nhiều dịch 

vụ, cho nhiều lĩnh vực, tạo ra môi trường xuyên suốt trong quy trình bán hàng. Hệ thống 

SMP, được xây dựng nhằm hỗ trợ cho người dùng theo dõi và quản lý bán hàng các dịch 

vụ VNPT-Media. 

Tài liệu mô tả cách sử dụng các chức năng quản trị của hệ thống SMP. Tài liệu cho 

người dùng là admin của các đơn vị, nhân viên kinh doanh. 

Nội dung tài liệu được chia thành các phần như sau: 

Phần 1: Giới thiệu về tài liệu 

Phần 2: Mô tả về đăng nhập vào hệ thống, đăng xuất khỏi hệ thống 

Phần 3: Mô tả chức năng quản lý thông tin cá nhân tài khoản 

Phần 4: Mô tả nhóm chức năng quản trị hệ thống 

Phần 5: Mô tả về nhóm chức năng nghiệp vụ  

1.2. Phạm vi áp dụng 

Tài liệu này sử dụng phục vụ cho người sử dụng là các nhân viên bán hàng, quán lý bán 

hàng, quản lý, quản trị đơn vị, quản trị hệ thống, quản lý dịch vụ. 

1.3. Bảng thuật ngữ 

STT Thuật Ngữ Mô tả 

1 NSD Người sử dụng 

2 Unit Root Đơn vị cấp cao nhất 

3 Unit Đơn vị 

4 Admin Root Tài khoản quyền quản trị hệ thống 

5 Admin đơn vị Quản trị đơn vị 
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2. Truy cập hệ thống 

2.1. Đăng nhập 

Để thực hiện các tác nghiệp trên hệ thống, trước tiên người dùng phải được cấp tài khoản 

và đăng nhập vào hệ thống. Làm việc với hệ thống cần sử dụng trình duyệt internet như 

Internet Explorer, FireFox, Chrome, … Thực hiện theo các bước sau: 

Bước 1: Nhập địa chỉ: http://smp.vnptmedia.vn/smartcore/ vào thanh địa chỉ của trình 

duyệt và nhấn phím “Enter” trên bàn phím. Màn hình “Đăng nhập hệ thống” được hiện 

thị như hình dưới đây: 

 

Hình 2-1: Màn hình đăng nhập hệ thống 

Bước 2: Nhập đúng tên đăng nhập và mật khẩu, sau đó click nút “Đăng nhập”. 

Đăng nhập thành công ta có giao diện trang chủ hiển thị. 

Bố cục chung của ứng dụng được phân hoạch như sau: 

https://smp-dev.kidenglish.vn/smartcore
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Hình 2-2: Bố cục của hệ thống ứng dụng  

 

Lưu ý:  

- Sau khi đăng nhập, mặc định hiển thị vùng làm việc là “Bảng điều khiển”. Đối 

với mỗi tài khoản có thể cài đặt các widget hiển thị cho riêng mình và sẽ hiển 

thị ở vùng làm việc. 

- Đối với mỗi tài khoản có vai trò và quyền cấp khác nhau thì sau khi đăng nhập 

phải chọn “Đổi không gian làm việc” để chọn không gian thực hiện chức năng 

vai trò của mình.  

Ví dụ: đối với vai trò là sale của Đại lý là Ban PTTT, thì khi đăng nhập sẽ phải 

chọn không gian làm việc là “Nhóm đại lý nội bộ” -> “Ban PTTT  VNPT-

Media”. 

+ Nhấn vào khu vực này trên góc trái màn hình: 

+ Click biểu tượng  chọn không gian làm việc cần thực hiện chức năng 
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Hình 2-3: Chọn không gian làm việc 

 

- Các trường hợp đăng nhập không thành công: tên tài khoản hoặc mật khẩu không 

đúng, khi đó hệ thống sẽ hiển thị thông báo Lỗi “Sai tên truy cập hoặc mật khâu” 

như hình sau 

 

Hình 2-4: Hiển thị thông báo lỗi đăng nhập 

2.2. Đăng xuất 
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Sau khi sử dụng xong hệ thống, để bảo đảm tính bảo mật, người dùng nên đăng xuất 

khỏi hệ thống.  

- Tại vùng thông tin Tài khoản, bạn click vào ảnh avatar của tài khoản để hiển thị 

menu tài khoản, sau đó click menu [Thoát] như hình dưới 

 

Hình 2-5: Đăng xuất hệ thống 

- Đăng xuất thành công thì sẽ hiển thị màn hình “Đăng nhập hệ thống”. 

3. Nhóm chức năng Quản lý thông tin tài khoản cá nhân 

3.1. Cập nhật thông tin cá nhân 

Người dùng đang đăng nhập hệ thống có thể tự cập nhật thông tin cá nhân của mình 

bằng cách sử dụng chức năng này. Thực hiện theo các bước: 

Bước 1: Từ menu chức năng, chọn “Tài khoản” -> “Thông tin cá nhân”. Màn hình 

“Quản trị thông tin người dùng” được hiển thị.  
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Hình 3-1: Màn hình cập nhật thông tin cá nhân người dùng 

Bước 2: Nhập các trường thông tin cần thay đổi, riêng trường “Tên đăng nhập” không 

được phép sửa. Sau đó nhấn nút [Cập nhật]. Hệ thống hiển thị thông báo “Cập nhật 

thành công” như hình dưới.  
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Hình 3-2: Màn hình hiển thị thông báo  

 

Chú ý:  

- Các trường có dấu * là các trường cần nhập thông tin 

- Thông báo lỗi validate dữ liệu: Đối với các trường hợp nhập sai định dạng quy 

định thì hệ thống hiển thị thông báo lỗi và mô tả để người dùng nhập lại. 

3.2. Thông báo cá nhân 

Để xem danh sách thông báo của hệ thống gửi đến người dùng thì dùng chức năng này. 

Các bước thực hiện. 

Bước 1: Từ menu chức năng, chọn “Tài khoản” -> “Thông báo cá nhân”. Màn hình 

“Danh sách thông báo người dùng” hiển thị như màn hình dưới đây 
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Hình 3-3: Màn hình danh sách thông báo người dùng 

 

Bước 2: Để xem chi tiết thông báo, click vào hyperlink ở cột chức năng “Chi tiết”, màn 

hình “Chi tiết thông báo” hiển thị như hình sau: 
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Hình 3-4: Màn hình xem chi tiết thông báo 

Từ màn hình “Chi tiết thông báo” để quay về màn hình danh sách thông báo, bạn click 

button [Đóng] 

Bước 3: Để tìm kiếm thông báo, bạn nhập từ khóa của tiêu đề cần tìm và nhấn button 

[Tìm kiếm], màn hình sẽ hiển thị ra kết quả tìm kiếm như hình sau: 

 

Hình 3-5: Màn hình tìm kiếm thông báo 

3.3. Đổi mật khẩu 

Người dùng đang đăng nhập hệ thống có thể tự thay đổi mật khẩu tài khoản của mình 

bằng cách sử dụng chức năng này. Các bước thực hiện. 

Bước 1: Từ menu chức năng, chọn “Tài khoản” -> “Đổi mật khẩu”. Màn hình “Đổi mật 

khẩu” hiển thị: 

 

Hình 3-6: Màn hình đổi mật khẩu 

Bước 2: Nhập thông tin mật khẩu cần đổi, sau đó click nút “Cập nhật” để hoàn tất thao 

tác. Thay đổi mật khẩu thành công sẽ hiển thị thông báo như hình phía dưới. 
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Hình 3-6: Màn hình hiển thị thông báo đổi mật khẩu 

Chú ý: 

- Các trường có dấu * là các trường bắt buộc nhập thông tin. 

- Thông báo lỗi validate dữ liệu: Đối với các trường hợp nhập sai định dạng quy 

định thì hệ thống hiển thị thông báo lỗi và mô tả để người dùng nhập lại. 

4. Nhóm chức năng Quản trị hệ thống cấp đơn vị 

Nhóm chức năng cho người quản trị đơn vị bao gồm các chức năng quản trị người dùng, 

phân quyền người dùng, phân quyền đơn vị, quản trị thông báo, cấu hình đơn vị. 

4.1. Chức năng Người dùng 

Quản trị Người dùng bao gồm các chức năng: danh sách người dùng, thêm mới người 

dùng, xem chi tiết và sửa thông tin người dùng, xóa người dùng, tìm kiếm người dùng 

4.1.1. Danh sách người dùng 

Bước 1: Từ menu chức năng, chọn “Hệ thống” -> “Người dùng”. Màn hình “Quản trị 

danh sách người dùng” hiển thị: 

 

Hình 4-1: Màn hình danh sách người dùng 
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Bước 2: Để tìm kiếm người dùng, click “+” để hiển thị form nhập thông tin tìm kiếm 

 

Hình 4-2: Màn hình tìm kiếm người dùng 

Bước 3: Nhập tiêu chí tìm kiếm, click button [Tìm kiếm] để tìm kiếm theo tiêu chí đã 

nhập. Nếu thành công hệ thống trả về kết quả người dùng theo tiêu chí đã nhập. Nếu 

không thành công hệ thống hiển thị thông báo “Không có dữ liệu trả về” 

4.1.2. Thêm mới người dùng 

Bước 1: Từ menu chức năng chọn “Hệ thống” -> “Người dùng” -> “Danh sách”. Chọn 

nút [Thêm mới] tại màn hình “Quản trị người dùng” 

 

Hình 4-3: Màn hình chức năng thêm mới người dùng 

 

Bước 2: Tại màn hình Chi tiết người dùng, nhập các trường thông tin để thêm mới 
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Hình 4-3: Màn hình cập nhật thông tin thêm mới người dùng 

 

Lưu ý: 

- Các trường có dấu * là các trường bắt buộc nhập thông tin. 

- Nút “Đóng” để quay lại màn hình Quản trị người dùng. 

Sau khi thực hiện thành công, hệ thống hiển thị thông báo “Thêm mới tài khoản thành 

công” và click button [Đóng] để chuyển trang “Quản trị người dùng”  
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Hình 4-4: Màn hình hiển thị thông báo thêm mới người dùng 

- Thông báo lỗi validate dữ liệu: Đối với các trường hợp nhập sai định dạng 

quy định thì hệ thống hiển thị thông báo lỗi và mô tả để người dùng nhập 

lại. 

+ Thông báo mật khẩu sai định dạng quy đinh 

Mật khẩu nhập sai định dạng, hệ thống sẽ hiển thị thông báo như hình dưới: 

 

Hình 4-5: Màn hình hiển thị thông báo sai định dạng mật khẩu 

+ Thông báo tên hoặc email đã được sử dụng: Tên tài khoản và email là duy nhất 

trên hệ thống. 
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Hình 4-6: Màn hình hiển thị thông báo sai định dạng email 

+ Thông báo số điện thoại không đúng định dạng 

Số điện thoại là dạng số, nhập sai định dạng hệ thống sẽ thông báo như hình sau: 

 

Hình 4-7: Màn hình hiển thị thông báo sai định dạng số điện thoại 
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4.1.3. Xem chi tiết và sửa thông tin người dùng  

Bước 1: Từ menu chức năng chọn “Hệ thống” -> “Người dùng” -> “Danh sách”. Chọn 

người dùng, click hyperlink ở cột chức năng “Sửa” tại màn hình “Quản trị người dùng” 

 

Hình 4-8: Màn hình chức năng xem chi tiết người dùng 

 

Màn hình hiển thị thông tin chi tiết người dùng: 

 

Hình 4-9: Màn hình hiển thị chi tiết người dùng 

 

 

Bước 2: Cập nhật các thông tin thay đổi người dùng, click button [Cập nhật] để hoàn 

tất. Cập nhật thành công hệ thống hiển thị thông báo “Cập nhật thành công”: 
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Chú ý: 

- Các trường có dấu * là các trường bắt buộc nhập thông tin. 

- Nút “Đóng” để quay lại màn hình Quản trị người dùng. 

- Lỗi validate dữ liệu: Đối với các trường hợp nhập thông tin sai định dạng quy 

định, hệ thống sẽ thông báo lỗi và mô tả để người dùng nhập đúng thông tin 

quy định. 

4.1.4. Xóa người dùng 

Bước 1: Từ menu chức năng chọn “Hệ thống” -> “Người dùng” -> “Danh sách”. Chọn 

người dùng, click hyperlink ở cột chức năng “Xóa” tại màn hình “Quản trị người dùng” 

như hình dưới. 

 

Hình 4-10: Màn hình chức năng xóa người dùng 

 

 

Hình 4-11: Màn hình hiển thị form xác nhận xóa 

Bước 2: Ckick “Đồng ý” để hoàn tất việc xóa 
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Lưu ý: 

 - Nút “Không” để hủy bỏ việc xóa người dùng 

4.2. Chức năng phân quyền người dùng 

Đây là chức năng dành quản trị đơn vị dùng để phân quyền cho các tài khoản của đơn 

vị mình 

4.2.1. Danh sách người dùng phân quyền 

Bước 1: Từ menu chức năng, chọn “Hệ thống” -> Phân quyền -> “Phân quyền người 

dùng”. Màn hình “Quản trị phân quyền người dùng” hiển thị 

 

Hình 4-12: Màn hình danh sách người dùng để phân quyền 

 

Để tìm kiếm bạn click biểu tượng “+” để hiển thị form tìm kiếm 
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Hình 4-13: Màn hình tìm kiếm người dùng để phân quyền 

Bước 2: nhập các tiêu chí tìm kiếm ở form tìm kiếm, sau đó click button [Tìm kiếm] 

Tìm kiếm thành công, hệ thông để hiển thị kết quả tìm kiếm theo tiêu chí lựa chọn. 

Trường hợp khác được mô tả trong mục “Các trường hợp ngoại lệ” 

 

Hình 4-14: Màn hình hiển thị kết quả tìm  kiếm 

 

Lưu ý: 

- Không tìm thấy tài khoản nào: Nhập các thông tin tìm kiếm tài khoản không tồn 

tại trên hệ thống, kết quả trả về sẽ là “Không tìm thấy dữ liệu”. 
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Hình 4-15: Màn hình hiển thị thông báo không tìm thấy kết quả 

4.2.2. Chi tiết quyền và gán quyền người dùng 

Bước 1: Từ menu chức năng, chọn “Hệ thống” -> “Phân quyền” -> “Phân quyền người 

dùng”. Màn hình “Quản trị phân quyền người dùng” hiển thị như hình dưới 

 

Hình 4-16: Màn hình chức năng phân quyền người dùng 

Bước 2: Lựa chọn tài khoản cần phân quyền hoặc xem chi tiết quyền của tài khoản, 

click hyperlink tương ứng ở cột chức năng phân quyền. Màn hình thông tin chi tiết 

quyền hiển thị như hình dưới 
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Hình 4-17: Màn hình danh sách quyền phân cho người dùng 

 

Bước 3: Chọn vai trò ở ô vai trò, click vào chi tiết menu để xem quyền trên menu  

 

Hình 4-18: Màn hình hiển thị chi tiết quyền trên menu để phân cho người dùng 

 



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG 

VNPT-MED-HDSD, V1.0.2@2018-10-05 24 

 

Để phân quyền trên vai trò, bạn tick vào ô check của vai trò đó. Phân quyền trên menu 

đối với từng vai trò, bạn tick vào ô check của menu tương ứng với vai trò được cấp 

quyền. Sau đó click button [Cập nhật] để hoàn tất việc phân quyền 

 

Hình 4-19: Màn hình cập nhật phân quyền cho người dùng 

 

Lưu ý: 

- Nút [Đóng] để thực hiện đóng cửa sổ quay về trang “Quản trị quyền người 

dùng” 

4.2.3. Gỡ bỏ quyền của người dùng 

Bước 1: Từ danh sách tài khoản tại màn hình “Quản trị phân quyền”, chọn người dùng 

cần hủy bỏ, click hyperlink phân quyền tương ứng ở cột chức năng “Phân quyền” để 

xem chi tiết quyền của người dùng 
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Hình 4-20: Màn hình danh sách quyền của người dùng đã được phân 

Bước 2: Để hủy bỏ quyền, bạn bỏ tích ở vai trò hoặc bỏ tích ở ô menu tương ứng 

Bước 3: Click button [Cập nhật] để hoàn tất việc thay đổi quyền của người dùng 

 

4.3. Chức năng quản lý Đơn vị 

Đây là chức năng dành cho quản trị đơn vị dùng để quản lý danh sách đơn vị con và 

người dùng trong đơn vị  

4.3.1. Tổ chức đơn vị 

Nhóm chức năng cho phép thêm mới/sửa/xóa đơn vị con trong đơn vị mình, gán người 

dùng vào đơn vị. Các đơn vị được tổ chức theo hình cây. 

• Thêm mới đơn vị con 

Bước 1: Từ menu chức năng, chọn “Hệ thống” -> “Đơn vị” -> “Tổ chức đơn vị”. Màn 

hình danh sách đơn vị hiển thị.  
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Hình 4-21: Màn hình danh sách đơn vị 

Bước 2: Thêm mới đơn vị con, click vào icon  ở cột chức năng “Thêm con” tương 

ứng với Đơn vị cần thêm đơn vị con 

 

Hình 4-22: Màn hình nhập thông tin thêm mới đơn vị con 

Bước 3: Nhập thông tin các trường.  

Lưu ý:  

- Đơn vị cha: mặc định là đơn vị cha đã lựa chọn ngoài danh sách. Để thay 

đổi cha, click vào nút [Note cha] để chọn 

- Các trường có dấu * bắt buộc phải nhập, nếu không nhập hệ thống hiển 

thị thông báo lỗi 

Bước 4: Nhập xong thông tin nhấn nút [Cập nhật] để thêm mới. Thêm mới thành công 

hệ thống hiển thị thông báo “Thêm mới thành công” 

• Sửa đơn vị 
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Bước 1: Từ màn hình danh sách đơn vị, chọn đơn vị cần sửa, nhấn icon ở cột chức 

năng “Sửa” tương ứng với đơn vị cần sửa. 

 

Hình 4-23: Màn hình thông tin chi tiết đơn vị 

Bước 2: Cập nhật thông tin cần thay đổi 

Lưu ý: 

- Các trường dấu * bắt buộc nhập 

Bước 3: Nhấn nút [Cập nhật] để cập nhật thay đổi. Nếu cập nhật thành công hệ thống 

hiển thị thông báo “Cập nhật thành công”. Nếu lỗi hệ thống hiển thị mô tả lỗi cho người 

dùng nhập lại 

• Xóa đơn vị 

Bước 1: Từ màn hình danh sách đơn vị, chọn đơn vị cần xóa, click icon  ở cột chức 

năng xóa tương ứng với đơn vị cần xóa. 

 

Hình 4-24: Màn hình xác nhận xóa đơn vị 
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Bước 2: Nhấn nút [Đồng ý] trên form xác nhận xóa để thực hiện xóa. Xóa thành công 

hệ thống hiển thị thông báo “Xóa thành công” 

Lưu ý: Để hủy xóa, nhấn nút [Không] trên form xác nhận xóa. 

4.3.2. Gán người dùng 

Nhóm chức năng quản lý các thành viên của đơn vị. Người dùng phải được gán vào đơn 

vị mới thực hiện được các chức năng được phân quyền trên đơn vị này. 

Bước 1: Từ menu chức năng, chọn “Hệ thống” -> “Đơn vị” -> “Gán người dùng”.  Màn 

hình “Quản trị thành viên đơn vị” hiển thị như hình dưới: 

 

Hình 4-25: Màn hình danh sách thành viên của đơn vị 

Bước 2: Để thêm thành viên từ hệ thống vào Đơn vị, click nút [Thêm mới] màn hình 

Thông tin chi tiết các người dùng hệ thống hiển thị: 
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Hình 4-26: Màn hình chi tiết người dùng để gán 

Bước 3: Lựa chọn người dùng, hoặc nhập tên đăng nhập hoặc email để tìm kiếm người 

dùng. Sau đó, tick chọn vào ô check box của Đơn vị ở cột bên phải (như hình 4-25). 

Bước 4:  Click nút [Cập nhật] để hoàn tất thêm mới người dùng vào đơn vị. Thêm mới 

thành công, quay về màn hình danh sách “Quản trị thành viên đơn vị” 

Lưu ý: 

- Nút [Đóng] để thực hiện đóng cửa sổ quay về trang “Quản trị thành viên 

đơn vị” 

4.4. Quản lý thông báo 

Nhóm chức năng dành cho quản trị cho phép thêm mới/sửa/xóa thông báo cho các 

thành viên của đơn vị 

4.4.1. Danh sách thông báo 

Bước 1: Từ menu chức năng, chọn “Hệ thống” -> “Đơn vị” -> “Thông báo” -> “Danh 

sách thông báo”.  
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Hình 4-27: Màn hình danh sách thông báo của đơn vị 

Bước 2: Để tìm kiếm thông báo, nếu form tìm kiếm không hiển thị, click icon để hiển 

thị form tìm kiếm 

- Nhập từ khóa 

- Nhấn nút [Tìm kiếm]. 

4.4.2. Thêm mới thông báo 

Bước 1: Từ màn hình danh sách thông báo của đơn vị, click nút [Thêm mới]  

 

Hình 4-28: Màn hình thêm mới thông báo 
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Bước 2: Nhập các trường thông tin 

Lưu ý:  

- Các trường dấu * bắt buộc nhập 

- Trạng thái: lựa chọn trạng thái cần hiển thị. Thông báo phải có trạng thái 

“Hoạt động” thì mới hiển thị thông báo trên “Bảng điều khiển” của các 

thành viên (nếu các thành viên đó bật widget thông báo) 

- Có thể sử dụng các thanh công cụ trong hộp nội dung để định dạng nội 

dung thông báo như font chữ, màu chữ, kiểu chữ, … 

Bước 3: Click nút [Cập nhật] để thêm mới thông báo. Nếu cập nhật thành công thì hệ 

thống hiển thị thông báo “Thêm mới thành công”.  

Lưu ý:  

- Nhấn nút [Đóng] để đóng cửa sổ màn hình thêm mới 

4.4.3. Sửa/xóa thông báo 

• Sửa thông báo 

Bước 1: Từ màn hình danh sách thông báo, chọn thông báo cần sửa, click icon  ở 

cột chức năng “Sửa” tương ứng với thông báo cần sửa 

 

Hình 4-29: Màn hình Sửa thông báo 

Bước 2: Cập nhật các trường cần thay đổi 

Lưu ý:  

- Các trường dấu * bắt buộc nhập 

Bước 3: Nhấn nút [Cập nhật] để cập nhật thay đổi 
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• Xóa thông báo 

Bước 1: Từ màn hình danh sách thông báo, chọn thông báo cần xóa, click icon ở cột 

chức năng “Xóa” tương ứng với thông báo cần xóa 

 

Hình 4-30: Màn hình xác nhận xóa thông báo 

 Bước 2: Nhấn nút [Đồng ý] trên form xác nhận để xóa 

Lưu ý: Để hủy xóa nhấn nút [Đóng] trên form xác nhận 

4.5. Cấu hình đơn vị 

Nhóm chức năng dành cho quản trị, cho phép thực hiện các chức năng cài đặt profile 

cho đơn vị, cài đặt nhóm, cài đặt sms template, cài đặt email template 

Lưu ý: các cấu hình này không cài đặt riêng cho đơn vị thì sẽ lấy thông tin mặc định 

của hệ thống 

4.5.1. Cài đặt Email template 

Bước 1: Truy cập menu “Hệ thống” -> “Email template” 

 

Hình 4-30: Danh sách Email template 
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Bước 2: Thêm mới template, nhấn nút [Thêm mới] 

 

Hình 4-31: Thêm mới template 

 

Bước 3: Nhập các trường thông tin: 

- Mã template:  

- Tiêu đề: nhập tham số truyền vào Unit và các trường thông tin cần gửi 

- Tên template 

- Action: lựa chọn action cần gửi 

- Trạng thái: lựa chọn 1 trong 2 option là “Hoạt động” và “Khóa” 

- Nội dung: nhập nội dung cho message 

Bước 4: Nhấn nút [Cập nhật] để hoàn tất thêm mới 

Lưu ý: 

- Để chỉnh sửa, chọn email template cần sửa và click icon sửa tương ứng 

- Tương tự xóa: chọn email template cần xóa và click icon xóa tương ứng 

4.5.2. Cài đặt sms template 

Bước 1: Truy cập menu “Hệ thống” -> “SMS template” 
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Hình 4-31: Danh sách sms template 

 

Bước 2: Thêm mới template, nhấn nút [Thêm mới] 

 

Hình 4-32: Thêm mới SMS template 

 

Bước 3: Nhập các trường thông tin: 

- Mã template:  
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- Tiêu đề: nhập tham số truyền vào Unit và các trường thông tin cần gửi 

- Tên template 

- Action: lựa chọn action cần gửi 

- Trạng thái: lựa chọn 1 trong 2 option là “Hoạt động” và “Khóa” 

- Nội dung: nhập nội dung cho message 

Bước 4: Nhấn nút [Cập nhật] để hoàn tất thêm mới 

Lưu ý: 

- Để chỉnh sửa, chọn sms template cần sửa và click icon sửa tương ứng 

- Tương tự xóa: chọn sms template cần xóa và click icon xóa tương ứng 
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5. Hướng dẫn nghiệp vụ (dành cho Nhân viên kinh doanh) 

5.1. Chức năng Khách hàng Doanh nghiệp 

5.1.1. Danh sách Khách hàng doanh nghiệp 

Chức năng này dùng quản lý các Khách hàng doanh nghiệp do nhân viên Kinh doanh 

phát triển được. Trên màn hình này, người dùng có thể thực hiện tìm kiếm theo nhiều 

tiêu chí khác nhau. 

Bước 1: Truy cập chức năng: “Bán hàng” – “Khách hàng DN của tôi”, màn hình 

danh sách khách hàng hiển thị như bên dưới. 

 

Bước 2: Thực hiện tìm kiếm thông tin Doanh nghiệp 

5.1.2. Thêm mới khách hàng Doanh nghiệp  

Bước 1: Từ menu chức năng, click chọn “Bán hàng” – “Khách hàng DN của tôi”, 

màn hình quản trị Khách hàng Doanh nghiệp hiện ra. 

 

 

Bước 2: Click vào nút “Thêm mới”, màn hình Thêm mới doanh nghiệp hiện ra 
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Bước 3: Nhập các thông tin về của Doanh nghiệp 

- Trường dịch vụ lựa chọn “MyEnglish” 

- Trường “Mã”, “Tên” và “Email” bắt buộc phải nhập. 

 

Bước 4: Nhấn nút “Cập nhật” để lưu thông tin doanh nghiệp 

5.1.3. Cập nhật thông tin Khách hàng Doanh nghiệp. 

Bước 1: Từ menu chức năng, nhấn chọn “Bán hàng” – “Khách hàng doanh nghiệp 

của tôi”. Màn hình danh sách khách hàng DN hiển thị. 

 

Bước 2: Thực hiện tìm kiếm doanh nghiệp cần chỉnh sửa/bổ sung thông tin. 

Bước 3: Nhấn Menu bên phải dòng dữ liệu cần sửa, popup hiện ra, nhấn nút “Sửa” 
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Màn hình Thông tin chi tiết Doanh nghiệp hiển thị: 

 

Bước 4: Thực hiện chỉnh sửa thông tin doanh nghiệp 

Bước 5: Nhấn “Cập nhật” để cập nhật thông tin Doanh nghiệp. 

5.2. Chức năng Quản trị Hợp đồng Doanh  nghiệp 

Chức năng này thể hiện tất cả các hợp đồng doanh nghiệp mà Nhân viên kinh doanh 

phát triển được. 

5.2.1. Đăng ký hợp đồng doanh nghiệp 

Bước 1: Truy cập vào menu “Bán hàng” – “Khách hàng DN của tôi” 
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Bước 2: Click chọn Menu Chi tiết của đơn vị phát sinh hợp đồng. Màn hình thông 

tin doanh nghiệp hiển thị 

 

Bước 3: Click vào Tab “Thông tin hợp đồng” 

Bước 4: Click vào nút “Thêm mới”, màn hình thêm mới hợp đồng hiển thị 

 

Kiểm tra lại thông tin hợp đồng, Nhấn nút “Cập nhật”, màn hình chi tiết hơp đồng 

hiện ra. 
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- Lưu ý: Trạng thái hợp đồng khi này là “Khởi tạo” 

Bước 5: Nhấn nút “Tải file mẫu” để tài file Excel về máy, sau đó nhập các thông tin 

chi tiết của khách hàng vào. 

Bước 6: Nhấn “Choose” và lựa chọn file vừa nhập thông tin và nhấn “Upload”, 

thông tin nhập vào sẽ được import vào list bên dưới. 

 

- Kiểm tra thông tin trên list đã đủ và đúng chưa, nếu có nhầm lẫn thì sửa 

lại file excel và import lại. 

Bước 7: Nhấn nút “Cập nhật” ở cuối màn hình. 

Bước 8: Nhấn nút “Chờ duyệt”, màn hình phê duyệt hiện ra. 

 

Bước 9: Nhấn nút “Gửi” trên màn hình phê duyệt, trạng thái hóa đơn sẽ chuyển 

sang “Chờ dyệt” 

Lưu ý:  
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- Sau bước này Nhân viên kinh doanh chờ Admin thực hiện gửi thông tin 

Hóa đơn sang hệ thống của MyEnglish để thực hiện tạo tài khoản và nâng 

cấp cho các tài khoản đấy. 

- Khi trạng thái hợp đồng chuyển về “Kết nối thành công”, là tài khoản bên 

ME đã được tạo và nâng hàng.  

5.3. Chức năng Khách hàng cá nhân 

5.3.1. Chức năng quản lý khách hàng cá nhân 

Bước 1:  Từ menu chức năng, click chọn “Quản lý khách hàng CN”, màn hình danh 

sách Khách hàng cá  nhân hiển thị. 

 

Bước 2: Người dùng thực hiện tìm kiếm khách hàng cá nhân theo các tiêu chí khá 

nhau. 

5.3.2. Chức năng Thêm mới khách hàng cá nhân 

Bước 1:  Từ menu chức năng, click chọn “Quản lý khách hàng CN”, màn hình danh 

sách Khách hàng cá  nhân hiển thị. 
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Bước 2: Click vào nút “Thêm mới”, màn hình Thêm mới tài khách hàng cá nhân 

hiện ra. 

 

Bước 3: Nhập thông tin chi tiết của khách hàng và nhấn nút “Cập nhật”. 

5.3.3.  Chức năng sửa Thông tin khách hàng cá nhân 

Bước 1:  Từ menu chức năng, click chọn “Quản lý khách hàng CN”, màn hình danh 

sách Khách hàng cá  nhân hiển thị. 
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Bước 2: Thực hiện tìm kiếm khách hàng cá nhân muốn chỉnh sửa thông tin 

Bước 3: Click vào nút mũi tên ở thông tin khách hàng, click chọn “Chi tiết”, màn 

hình Chi tiết thông tin khách hàng cá nhân hiển thị ra. 

 

Bước 4: Thực hiện chỉnh sửa thông tin chi tiết của khách hàng cá nhân. 

Bước 5: Nhấn nút “Cập nhật” để lưu lại thông tin chỉnh sửa. 

5.3.4. Xem chi tiết các hợp đồng của một cá nhân 

Bước 1:  Từ menu chức năng, click chọn “Quản lý khách hàng CN”, màn hình danh 

sách Khách hàng cá  nhân hiển thị. 
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Bước 2: Thực hiện tìm kiếm khách hàng cá nhân muốn xem thông tin hợp đồng cá 

nhân. Cột hợp đồng thể hiện số lượng hợp đồng cá nhân này hiện đang có. 

Bước 3: Click vào giá trị số lượng hợp đồng ở cột Hợp đồng của khách hàng cần 

xem, màn hình chi tiết các hơp đồng của cá nhân đấy sẽ hiển thị. 

 

5.4. Chức năng Quản trị hợp đồng Cá nhân 

5.4.1. Đăng ký hợp đồng cá nhân 

Bước 1: Truy cập vào menu “Bán hàng” – “Quản lý Khách hàng Cá nhân”, form 

Danh sách khách hàng cá nhân hiện ra. 
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Bước 2: Thực hiện tìm kiếm khách hàng cá nhân mua gói cước. 

Bước 3: Click vào số hợp đồng ở cột Hợp đồng, màn hình hiển thị chi tiết các hợp 

đồng cá nhân đã có hiện ra. 

 

Bước 4: Click vào Nút “Thêm mới”, Màn hình hiển thị chi tiết thông tin hợp đồng 

hiện ra. 
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Bước 5: Nhập thông tin chi tiết của hợp đồng nếu có (thường thì để mặc định), và 

nhấn nút “Cập nhật”. Màn hình chi tiết hợp đồng sẽ có cập nhật thêm 2 tab “Hóa 

đơn” và “Lịch sử”. 

Bước 6: Nhấn vào tab “Hóa đơn” để chuyển sang tab và nhấn vào nút “Thêm mới” 

để hiện thị màn hình thêm mới Hóa đơn. 

 

Bước 7: Chuyển sang tab “Sản phẩm” và Click vào nút “Thêm mới”, màn hình Thêm 

mới sản phẩm (cũng là gói cước) hiện ra. 
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Bước 8: Click vào nút Sản phẩm, Màn hình các sản phẩm (gói cước ME) hiện ra. 

 

Bước 9: Lựa chọn gói cước tương ứng, màn hình các gói cước đóng lại. 

 

Bước 10: Kiểm tra gói cước trên màn hình trước khi nhấn “Cập nhật”. Màn hình 

Sản phẩm hiển thị. 

Bước 11: Click vào nút “Quay lại” để trở về màn hình Hợp đồng. 
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Bước 12: Click vào nút “Chờ duyệt” để chuyển hợp đồng sang Manager duyệt. 

Lưu ý: Hợp đồng khi chuyển về trạng thái “Kết nối thành công” thì mới được tính là 

thực hiện hết các thao tác, khi đó có thể thông báo khách hàng truy cập vào hệ thống 

MyEnglish bắt đầu quá trình học. 

5.4.2. Quản lý hợp đồng Cá nhân 

Chức năng hiển thị tất cả các hợp đồng AM (NVKD) phát triển được, lưu ý trạng 

thái của hợp đồng. 

Bước 1: Vào menu “Quản trị bán hàng đại lý” – “Quản lý hợp đồng cá nhân”, màn 

hình danh sách hợp đồng cá nhân hiển thị. 

 

Bước 2: Click vào nút Hóa đơn của hợp đồng tương ứng và thực hiện các chức 

năng theo dõi trạng thái hợp đồng. 
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6. Hướng dẫn nghiệp vụ (dành cho Quản trị dịch vụ) 

6.1. Chức năng quản trị Hợp đồng Doanh nghiệp 

6.1.1. Phê duyệt Hợp đồng Doanh nghiệp 

Để phê duyệt hợp đồng Doanh nghiệp, thì account truy cập phải là account có quyền 

quản trị bán hàng. 

 

Bước 1: Từ menu chức năng, click chọn “Quản trị Bán hàng đại lý” – “Phê duyệt 

Hợp đồng”, màn hình Danh sách các hợp đồng chờ phê duyệt hiển thị. 

  

 

Bước 2: Click chọn menu bên phải của doanh nghiệp có hợp đồng, màn hình chi 

tiết hợp  đồng hiển thị: 
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Bước 3: Click vào nút “Đã thanh toán” để xác nhận thanh toán cho hợp đồng. Hệ 

thống sẽ xác nhận lại, click vào “Đồng ý” để xác nhận thanh toán. 

 

Bước 4: Nhấn vào trạng thái “Kết nối dịch vụ”, hệ thống sẽ hiển thị yêu cầu xác 

nhận chuyển trạng thái, nhấn “Đồng ý” để gửi thông tin đăng ký dịch vụ sang hệ 

thống MyEnglish. 
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Lưu ý: - Đến bước này, trạng thái đơn hàng đã chuyển thành “Kết nối dịch vụ”, chỉ 

còn chờ hệ thống MyEnglish xác nhận lại và thực hiện tạo tài khoản, nâng hạng tài 

khoản theo yêu cầu, khi đó trạng thái đơn hàng sẽ chuyển về “Kết nối thành công.  

6.1.2. Danh sách hợp đồng chờ kết nối 

Chức năng này nhằm theo dõi tình trạng các hợp đồng sau khi chuyển từ hệ thống 

SMP sang hệ thống MyEnglish. Sau khi thông tin hợp đồng đã được chuyển thành 

trạng thái “Kết nối dịch vụ”, hợp đồng sẽ được chuyển về màn hình này. Sau khi 

hợp đồng dã được bên ME tạo tài khoản cho khách hàng, hợp đồng sẽ được chuyển 

trạng thái về đã kết nối và không hiển thị ở danh sách này nữa.   

Bước 1: Từ menu chức năng, click chọn “Quản trị bán hàng Đại lý” – “Hợp đồng 

chờ kết nối”, màn hình danh sách các hợp đồng chờ ME xử lý sẽ hiển thị lên. 

 

 

Bước 2: Theo dõi tình trạng các hợp đồng, trên đấy có thông tin ngày thanh toán và 

ngày tạo. 

6.2. Chức năng báo cáo 

6.2.1. Báo cáo danh sách khách hàng theo đại lý 

Bước 1: Từ menu chức năng hệ thống, click chọn “Báo cáo” – “Báo cáo cho đại lý” 

– “Danh sách khách hàng theo đại lý”, màn hình danh sách khác hàng hiển thị. 



 TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG 

VNPT-MED-HDSD, V1.0.2@2018-10-05 52 

 

 

6.2.2. Báo cáo chi tiết đối soát với đại lý 

Bước 1: Từ menu chức năng hệ thống, click chọn “Báo cáo” – “Báo cáo cho đại lý” 

– “Chi tiết đối soát với đại lý”, màn hình hiển thị tất cả các hợp đồng phát triển được 

hiển thị. 

 

 

6.2.3. Tổng hợp đối soát với Đại lý 

Bước 1: Từ menu chức năng hệ thống, click chọn “Báo cáo” – “Báo cáo cho đại lý” 

– “Tổng hợp đối soát với đại lý”, màn hình hiển thị tất cả các hợp đồng phát triển 

được hiển thị. 
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