
2 DANH MỤC 

2.1 Khách hàng 

Mục đích: Quản lý, lưu trữ, tra cứu thông tin, tài khoản của khách hàng. 
 

2.1.1 Tạo mới 

Bước 1: chọn DANH MỤC => Chọn Khách hàng => Tạo mới 

• Tại màn hình tạo mới: điền thông tin phù hợp 

 

• Chọn “Lưu dữ liệu” để cập nhật. 
 

2.1.2 Chỉnh sửa thông tin khách hàng: 

Mục đích: Thay đổi thông tin nếu thiếu hoặc sai sót. 

Bước 1: Tại danh sách khách hàng, chọn  

Bước 2: Tại màn hình chỉnh sửa: chỉnh sửa thông tin 

Bước 3: Chọn “Lưu dữ liệu” để cập nhật. 



 

2.1.3 Upload khách hàng 

Mục đích: Upload hàng loạt dữ liệu khách hàng theo file mẫu, tiết kiệm công 

sức với những Doanh nghiệp có số lượng khách hàng lớn. 

 
Bước 1: Tại danh sách khách hàng, chọn Upload 

Bước 2: Tải file mẫu để điền dữ liệu khách hàng. 

Bước 3: Chọn file để tải liên 

Bước 4: Chọn Upload dữ liệu 



 

  


