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ņŁng nhԀp:  

BԄng m֥t trong c§c tr³nh duy֓t: Internet/Chrome/firefox bӴn ĽŁng nhԀp t°n miԚn 

cֳa Trung t©m: http:// TÊNMIӓN.eduspace.vn chԇn tab QuӲn lý khách hàng 

 

ņԜ vi֓c QuӶn lĨ th¹ng tin kh§ch h¨ng ĽҼ֯c th֝ng nhӸt, ch²nh x§c trong su֝t qu§ 

tr³nh sֹ dֱng, bҼ֧c ĽӺu bӴn cӺn thiԒt lԀp m֥t s֝ thiԒt lԀp chung cho h֓ th֝ng. 

I. CêI ņԉT CHUNG 

1. C¨i ĽԊt Nh·m kh§ch h¨ng 

Tùy theo quy c§ch quӶn lĨ cֳa tַng Trung t©m ĽԜ tӴo ra c§c Nhóm khách hàng 

theo ĽԊc trҼng cֳa Trung t©m m³nh. 

Tַ Chֵc nŁng C¨i ĽԊt ch֙n Nhóm khách hàng 
 

 
 

H֓ th֝ng sԐ trӶ m¨n h³nh nhҼ dҼ֧i 



 

 
 

 
 

PhӺn tӴo nh·m kh§ch h¨ng , bӴn ĽiԚn t°n cֳa nh·m ( tiԚm nŁng, kh¹ng ph½ h֯pé.) 

r֟i click TӴo 

LӺn lҼ֯t tӴo hԒt c§c Nh·m kh§ch cֳa Trung t©m 

 

2. C¨i ĽԊt Ngu֟n kh§ch h¨ng 

Tַ chֵc nŁng C¨i ĽԊt ch֙n Ngu֟n kh§ch h¨ng 
 

 
 

H֓ th֝ng sԐ trӶ m¨n h³nh tӴo ngu֟n kh§ch h¨ng 
 

 



 

 
 

 

TӴi phӺn TӴo ngu֟n kh§ch h¨ng: 

T°n ngu֟n: ĽiԚn t°n ngu֟n kh§ch (tַ c§c TrҼ֩ng; mӴng x« h֥i, gi֧i thi֓u, trֽc 

tiԒpé) 

Màu biԜu Ľ֟: Click chu֥t  v¨o m¨u biԜu Ľ֟ Ch²nh l¨ m¨u bӴn mu֝n thԜ hi֓n trong 

biԜu Ľ֟ doanh s֝ 

Click TӴo 

 

3. C¨i ĽԊt c§c ChҼҺng tr³nh h֙c  

Tַ chֵc nŁng c¨i ĽԊt ch֙n ChҼҺng tr³nh 
 

 
 

H֓ th֝ng sԐ trӶ m¨n h³nh nhҼ dҼ֧i 

 

 
 

PhӺn tӴo chҼҺng tr³nh h֙c 

T°n chҼҺng tr³nh h֙c: NhԀp lӺn lҼ֯t tַng t°n chҼҺng tr³nh h֙c  c· tӴi Trung t©m, 

sau Ľ· click TӴo 

M¨u biԜu Ľ֟: Click m¨u biԜu Ľ֟ ĽԜ ch֙n m¨u bӴn mu֝n thԜ hi֓n trong biԜu Ľ֟ 

doanh s֝ ֫ phӺn b§o c§o. 

4. C¨i ĽԊt doanh s֝ kԒ hoӴch 



 

 
 

ņԜ c· ĽҼ֯c b§o c§o ch²nh x§c vԚ vi֓c thֽc hi֓n kԒ hoӴch doanh s֝ cֳa tַng c§ 

nh©n, tַng b֥ phԀn, bӴn cӺn tiԒn h¨nh Set doanh s֝ cho tַng bӴn nh©n vi°n 

Ch֙n chֵc nŁng C¨i ĽԊt  ch֙n Doanh s֝ 
 

 
 

H֓ th֝ng sԐ trӶ th¹ng tin nhҼ h³nh 

 

 
 

BӴn ĽiԚn chi tiԒt doanh s֝ kԒ hoӴch cho tַng nh©n vi°n trong tַng th§ng  

Tׁ l֓ hoa h֟ng (nԒu c· ) m¨ nh©n vi°n Ľ· ĽҼ֯c hҼ֫ng -> phֱc vֱ t²nh lҼҺng nh©n 

vi°n ֫ phӺn t²nh lҼҺng 

 

II. KHÁCH HÀNG 

1. Import khách hàng thô 

GiӶm th֩i gian nhԀp li֓u thֳ c¹ng, hӴn chԒ sai x·t, tԀp trung th֩i gian cho chŁm s·c 

kh§ch h¨ng, n©ng cao doanh s֝ , BӴn thao t§c import kh§ch h¨ng theo c§c bҼ֧c 

sau 

BҼ֧c 1: Vào kh§ch h¨ng/import kh§ch h¨ng/Down load file excel tӴi Ľ©y 

 



 

 
 

 
 

BҼ֧c 2: ņiԚn th¹ng tin kh§ch h¨ng v¨o file Excel theo Form vַa tӶi ĽҼ֯c 

 

 
 

BҼ֧c 3: Vào khách hàng/import khách hàng/Click mȈi t°n ch֙n File ĽԜ import 
 

 
 

Ch֙n ngu֟n kh§ch h¨ng sau Ľ· Click TiԒp tֱc 

To¨n b֥ dֻ li֓u kh§ch h¨ng vַa ĽҼ֯c Import tr°n sԐ nԄm trong phӺn Kh§ch h¨ng 

thô 

V¨o Chֵc nŁng Kh§ch h¨ng/ ch֙n kh§ch h¨ng th¹ 



 

 
 

 
 

TӴi Ľ©y c§c nh©n vi°n kinh doanh c· thԜ nh³n thӸy to¨n b֥ cҺ s֫ dֻ li֓u kh§ch 

hàng thô cֳa cӶ Trung t©m. 

 

2. ChŁm s·c kh§ch h¨ng 

ņԜ tiԒn h¨nh ChŁm s·c kh§ch h¨ng  

Tַng nh©n vi°n kinh doanh  ĽŁng nhԀp h֓ th֝ng bԄng t¨i khoӶn cֳa m³nh 

 

 
 



 

 
 

 

VÀo chԝŎ ƴŇƴƎ YƘłŎƘ ƘŁƴƎκ ƪƘłŎƘ ƘŁƴƎ ǘƘƾΣ ¢ƛŎƪ ŎƘԇƴ ƪƘłŎƘ ǎŀǳ Śƽ /ƭƛŎƪ ŎƘԇn 

ŚԂ ŎƘŇƳ ǎƽŎΦ 
 

 
 

TӴi t¨i khoӶn cֳa tַng nh©n vi°n Kinh doanh ( CSKH)  

Ch֙n chֵc nŁng Kh§ch h¨ng/ņang chŁm s·c  

H֓ th֝ng trӶ to¨n b֥ kh§ch h¨ng m¨ nh©n vi°n Ľ· Ľang chŁm s·c 



 

 
 

 
 

֪ m֣i kh§ch h¨ng ĽԚu c· c§c biԜu tҼ֯ng 

 

Click biԜu tҼ֯ng n¨y ĽԜ nhԀp chi tiԒt l֗ch sֹ chŁm s·c kh§ch, cȈng nhҼ tӴo l֗ch 

hԌn chŁm s·c c§c lӺn t֧i. 

 

 
 

NhԀp l֗ch sֹ chŁm s·c hay n֥i dung l֗ch chŁm s·c-> CԀp nhԀt H֓ th֝ng sԐ lҼu lӴi 

to¨n b֥ l֗ch sֹ chŁm s·c Ľ֝i v֧i kh§ch n¨y. 

Sau c§c lӺn chŁm s·c kh§ch h¨ng A c· thԜ chuyԜn tַ nh·m n¨y sang nh·m kh§c  

v² dֱ tַ nh·m Li°n lӴc 1 lӺn sang nhóm Ľ֟ng Ĩ tham gia Test bӴn thao t§c nhҼ 

sau: 

Tick ch֙n v¨o kh§ch h¨ng Ľ· v¨ ch֙n  nh·m kh§ch h¨ng, ch֙n chҼҺng tr³nh trong 

khi kh§ch Ľ« x§c Ľ֗nh r» chҼҺng tr³nh h֙c tӴi Trung t©m 

 



 

 
 

 
 

Click v¨o nԒu mu֝n sֹa th¹ng tin chi tiԒt cֳa kh§ch h¨ng nhҼ 
 



 

 
 

 
 

Click CԀp nhԀt 

 Click biԜu tҼ֯ng n¨y nԒu mu֝n hֳy b֛ chԒ Ľ֥ chŁm s·c, 

ChuyԜn sang h֙c vi°n ch֩ nԒu kh§ch h¨ng Ľ« Ľ֟ng Ĩ nhԀp h֙c, hay Ľ·ng 

c֙cé 

 

 



 

 
 

 
 

Sau Ľ·ng c֙c  kh§ch h¨ng n¨y Ľ« tr֫ th¨nh h֙c vi°n cֳa Trung t©m, ĽҼ֯c theo d»i 

v¨ chŁm s·c trong phӺn QuӶn lĨ trung t©m 

 

III. BÁO CÁO 

1. B§o c§o doanh s֝ thֽc hi֓n/ kԒ hoӴch 

H֙c vi°n Ľ֟ng Ĩ nhԀp h֙c, Ľ·ng tiԚn h֙c ph², doanh thu n¨y sԐ ĽҼ֯c gԂn v֧i nh©n 

vi°n chŁm s·c ban ĽӺu. 

H֓ th֝ng trӶ b§o c§o t³nh h³nh Doanh s֝ thֽc tԒ/ so v֧i kԒ hoӴch ĽԊt ra cֳa tַng 

nhân viên Sale ( nh©n vi°n ChŁm s·c) nhҼ dҼ֧i 

TӴi h֓ th֝ng ch֙n chֵc nŁng B§o c§o/ BiԜu Ľ֟/ l֙c khoӶng th֩i gian + ch֙n 

Nh©n vi°n cӺn b§o c§o. NԒu kh¹ng ch֙n nh©n vi°n th³ h֓ th֝ng sԐ trӶ s֝ li֓u l¨ 

doanh thu kԒ hoӴch v¨ doanh thu thֽc tԒ cֳa cӶ CҺ s֫ 
 



 

 
 

 
 

H֓ th֝ng trӶ kԒt quӶ nhҼ dҼ֧i  

 

 
 

2. B§o c§o doanh s֝ theo ChҼҺng tr³nh dӴy, theo ngu֟n kh§ch 

Vào chֵc nŁng Báo cáo ch֙n BiԜu Ľ֟ 

 




