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1. Giao diện  

  

  

2. Sắp xếp thông tin khách hàng  

  

B1: Cấu hình -> Sắp xếp menu -> Sắp xếp menu  

  

B2: Di chuyển và chọn theo thứ tự cần sắp xếp -> Lưu  

  



 

Video hướng dẫn:   

https://youtu.be/f9Zu8lm7IOk  

  

3. Thêm cột  

B1: Click vào icon + và chọn kiểu giá trị của cột  

  

  

  

  

  

https://youtu.be/f9Zu8lm7IOk
https://youtu.be/f9Zu8lm7IOk


4. Ẩn hiện cột  

  

B1: Click vào icon ⁝  

B2: Chọn Ẩn/hiện  

B3: Click vào tên cột cần ẩn/hiện  

   

5. Thêm bảng  

B1: Click vào icon +  

B2: Điền tên bảng và bấm Lưu  

  

  



  

6. Thêm khách hàng  

B1: Click vào Thêm mới  

B2: Điền thông tin khách hàng và bấm Lưu  

   

7. Chỉnh sửa khách hàng  

Cách 1: Sửa trực tiếp trên từng hàng  

  



  

  

Cách 2: Sửa một hoặc nhiều khách hàng  

B1: Chọn khách hàng cần chỉnh sửa  

B2: Chọn Chức năng cần sửa  

  

+ Sửa nhóm khách hàng:  

-  Chọn nhóm khách hàng và bấm Lưu  



  

+ Sửa chi nhánh  

-  Chọn chi nhánh và bấm Lưu  

  

  

+ Sửa ngày tạo  

-  Chọn ngày và bấm Lưu  



   

+ Sửa bảng  

-  Chọn bảng cần chuyển và bấm Lưu  

  

+ Chuyển khách hàng  

-  Chọn nhân viên và bấm Chuyển KH  



  

  

+ Xuất Excel  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



8. Tìm kiếm và lọc  

+ Tìm kiếm theo số điện thoại, tên …  

   

+ Tìm kiếm theo người dùng  

  

  

  

  

  

  

  

+ Lọc theo điều kiện  



  

9. Thêm ghi chú  

+ Thêm ghi chú tổng  

   

+ Thêm ghi chú theo hành trình Cách 1: Click vào chi tiết nhân viên B1: Click vào icon i  



  

B2: Bấm Thêm  

  

  

Cách 2: Thêm ở màn hình chính B1: Click và icon con mắt  



  

B2: Bấm Thêm  

  

  

10. Thêm lịch hẹn  

B1: Click vào icon i 



  

B2: Bấm Thêm   

  

B3: Điền các thông tin cần thiết và bấm Lưu  



   

11. Quản lý phòng ban  

B1: Click Cấu hình và chọn Phòng ban chức năng  

  

B2: Bấm Thêm hoặc Chỉnh sửa   



  

B3: Điền các thông tin cần thiết,cung cấp quyền cho phòng ban và bấm Lưu  

  

  

12. Quản lý nhân viên  

B1: Click Cấu hình và chọn Nhân viên  



  

B2: Chọn Thêm hoặc chỉnh sửa nhân viên  

  

B3: Điền các thông tin cần thiết, quyền cho nhân viên và Lưu  

  



13. Quản lý Team  

B1: Click Cấu hình và chọn Team  

  

B2: Bấm Thêm hoặc chỉnh sửa  

  

  

  

  

  

  

  

B3: Điền các thông tin cần thiết và Lưu  



  

  

14. Quản lý Nguồn, Chiến dịch  

B1: Click Cấu hình và chọn Nguồn chiến dịch  

  

  

  

  

  

  

B2: Bấm Thêm hoặc chỉnh sửa  



  

B3: Điền các thông tin cần thiết và Lưu  

  

15. Quản lý Dịch vụ  

 B1: Click Cấu hình và chọn Dịch vụ/SP  

  

B2: Chọn Thêm hoặc chỉnh sửa  



  

B3: Điền các thông tin cần thiết và Lưu  

  

16. Quản lý chi nhánh  

B1: Click Cấu hình và chọn Chi nhánh  

  

B2: Chọn Thêm hoặc chỉnh sửa chi nhánh  



  

B3: Điền các thông tin cần thiết và Lưu  

  

17. Quản lý SMS Template  

B1: Click Cấu hình ->chọn Cấu hình kênh giao tiếp -> chọn SMS Cấu hình nội dung SMS  



  

B2: Chọn thêm hoặc chỉnh sửa  

  

B3: Điền các thông tin cần thiết và lưu  

  

18. Quản lý Email Template  

B1: Click Cấu hình ->chọn Cấu hình kênh giao tiếp -> Email Template  



  

B2: Thêm hoặc chỉnh sửa  

  

B3: Điền thông tin cần thiết và Lưu  

19. Chat nội bộ 

Tính năng Chat nội bộ giúp các thành viên trong tổ chức, phòng ban dễ dàng trao đổi công việc, gửi tin nhắn trực tiếp 1–1 

hoặc thảo luận theo nhóm/phòng ban một cách nhanh chóng và bảo mật.  



 

  

Quản lý danh sách cuộc trò chuyện 

 

Nút + Tạo mới: Bấm để bắt đầu một cuộc trò chuyện mới (1–1 hoặc tạo nhóm). 



Thanh tìm kiếm (Tìm cuộc trò chuyện, nhân viên...): Tìm nhanh nhân viên, nhóm hoặc nội dung cuộc trò chuyện. 

Nút tìm trong mọi tin nhắn: Cho phép tra cứu nâng cao các tin nhắn cũ trong hệ thống. 

Danh sách công việc 

 

Nơi hiển thị tổng quan các công việc phù hợp với bộ lọc:  

Thông tin hiển thị trên bảng:  

STT (#): Thứ tự công việc trong danh sách.  

Người tạo: Tài khoản tạo/giao công việc (Ví dụ: ME - chính bạn).  

Người thực hiện: Nhân viên được giao trách nhiệm xử lý công việc.  

Tiêu đề: Tên ngắn gọn của công việc.  

Nội dung: Tóm tắt yêu cầu công việc.  

Deadline: Ngày hạn chót phải hoàn thành.  

Trạng thái: Tình trạng hiện tại của công việc.  

Sắp xếp & Phân trang:  

Sắp xếp: Có thể tùy chọn sắp xếp công việc (ví dụ: Mới nhất, Cũ nhất,...).  

Phân trang: Cho phép chọn số lượng công việc hiển thị trên mỗi trang (10, 20, 50,...) và chuyển trang ở góc dưới 

cùng.  

 

Cài đặt: 



 

  

  

Cài đặt Mô tả 

Tự mở khi có tin nhắn 1–1 Tự động bật/mở khung chat khi có người nhắn tin riêng. 

Tự mở khi được @nhắc tên Tự động mở khung chat khi có người nhắc tên bạn trong 
nhóm/phòng ban. 

Tự mở khi có tin nhóm thường Tự động mở khung chat khi có tin nhắn mới trong các 
nhóm chat thông thường. 

Tự mở ở dạng thu nhỏ (chỉ thanh tiêu đề) Khung chat xuất hiện ở chế độ thu nhỏ gọn trên màn hình. 

Âm báo tin mới Phát âm thanh thông báo mỗi khi nhận được tin nhắn mới. 

Thông báo trình duyệt khi đang ở tab khác Gửi thông báo đẩy (push notification) trên trình duyệt khi 
bạn đang làm việc ở tab khác. 

Enter để gửi (tắt: Ctrl/⌘ + Enter để gửi) Chọn phương thức gửi tin nhắn bằng phím Enter hoặc tổ 
hợp phím Ctrl + Enter (Windows) / ⌘ + Enter (Mac). 

Vị trí Chọn vị trí hiển thị cửa sổ chat (ví dụ: Góc phải). 

Mở trang Chat nội bộ đầy đủ Mở toàn bộ giao diện chat ra một trang riêng biệt. 

 

Sau khi hoàn tất cài đặt, nhấn nút Xong để lưu cấu hình. 

 


