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I. TỔNG QUAN GIAO DIỆN 

1. Truy cập GetFly CRM 

a. Đăng nhập vào GetFly CRM 

Bước 1: Trên thanh trình duyệt của hệ thống gõ đường dẫn vào phần mềm. 

Ví dụ: sample.getflycrm.com => Ấn Enter. 

Màn hình đăng nhập hệ thống sẽ được hiện thị. 

Bước 2: Nhập vào tên đăng nhập và mật khẩu rồi bấm nút Đăng nhập. 

 
 

 

 

        

 

 
Mẹ

o 

 Trên màn hình đăng nhập, có nút , nếu email vào hệ thống của 

bạn được tích hợp với Google Application – hoặc chính là Gmail account, bạn có thể đăng 

nhập vào hệ thống GetFly bằng chính tài khoản Google đó. Liên hệ với Bộ phận kỹ thuật 

(support@getfly.vn) để được trợ giúp cấu hình tính năng này 

 Click   để  download ngay tài liệu HDSD GetFly CRM  

 Click   nếu muốn xem hướng dẫn qua video 

 Click  để gia nhập cộng đồng GetFy trên Facebook 

 Click  để xem  những câu hỏi thường gặp về GetFly CRM. 

 

b. Quên mật khẩu 

Khi bạn muốn đăng nhập vào hệ thống nhưng lại quên mất mật khẩu, bạn có thể sử 

dụng chức năng quên mật khẩu ở trên màn hình đăng nhập bằng cách: 

mailto:support@getfly.vn


Bước 1: Nhấp 

chuột vào Quên 

mật khẩu trên màn 

hình đăng nhập tài 

khoản. 

 

Bước 2: Điền email 

tài khoản và mã xác 

nhận. 

 

Bước 3: Nhấn vào 

nút Gửi.  

 

Bước 4: Bạn đăng 

nhập vào hệ thống 

bằng thông tin được 

gửi vê email. 

 

 

  



2. Các Menu Chính 

 

 
 Mẹo 

Bạn luôn có thể truy cập vào Trang chủ bằng cách bấm vào biểu tượng 

GetFly  ở góc bên trái trên cùng của màn hình ứng dụng. 

 

a. Khách hàng (F2) 

 

 

  



b. Marketing (F3) 

Cách 1: Nhấn F3 để chọn nhanh module Marketing 

 
Cách 2: Trên màn hình trang chủ GetFly trong mục Marketing bạn có thể chọn luôn 

các mục chức năng như hình bên dưới. 

 
 

c. Bán hàng (F4) 

 
 

  



d. KPI (F7) 

Cách 1: Nhấn F7 để truy cập nhanh module KPI. 

Cách 2: Trong màn hình trang chủ GetFly mục KPI & Quản trị chọn luôn các tab 

chức năng. 

 
 

 

e. Màn hình Cá nhân 

Nhấn vào biểu tượng  để truy cập màn hình cá nhân người dùng 

 

 

  



f. Thông báo / Notify  

Hệ thống sẽ hiển thị thông báo khi có 

thay đổi liên quan đến thảo luận, 

khách hàng hoặc công việc liên 

quan đến bạn. 

 

 

 

Lựa chọn Xem tất cả để xem tất cả các 

Notify hoặc chọn Đọc tất cả để 

chuyển tất cả các Notify về trạng 

thái đã đọc. 

 
 

 

g. Tin nhắn 

Bạn có thể truy cập vào phần tín nhắn bằng việc nhấp chuột vào biểu tượng tin nhắn 

ở góc trên cùng bên phải cạnh tên của bạn hoặc ở biểu tượng tin nhắn ở góc dưới 

cùng bên phải màn  hình. Các thao tác này tương tự như facebook. 

    
 

h. Cài đặt cá nhân 



Bạn nhấp chuột vào tên của mình ở 

góc trái bên trên của màn hình để 

truy cập vào phần cài đặt liên quan 

đến cá nhân: 

 

 

 

i. Hỗ trợ hệ thống 

Hệ thống hỗ trợ các phím tắt để truy cập nhanh và báo lỗi trực tiếp trên hệ thống: 

 
  



II. CÀI ĐẶT HỆ THỐNG 
 

1. Quản lý phòng ban 

Quản lý phòng ban là những cài đặt liên quan đến việc mô tả sơ đồ cơ cấu tổ chức 

của một đơn vị trên hệ thống GetFlyCRM. Điều này sẽ giúp cho việc quản trị hệ 

thống và phân người dùng vào đúng phòng ban mà họ phụ trách. Để cài đặt phòng 

ban, mời bạn nhấn vào tên của bạn ở góc trên cùng bên phải màn hình và vào Quản 

lý phòng ban. Hệ thống sẽ hiển thị ra sơ đồ cơ cấu tổ chức doanh nghiệp trong hệ 

thống. 

 

 
Khi chưa có sự điều chỉnh gì thì hệ thống sẽ hiển thị ra sơ đồ cơ cấu tổ chức mặc 

định. Tùy vào từng doanh nghiệp sẽ có mô hình tổ chức phòng ban hay chi nhánh 

khác nhau. Người dùng có thể thêm, bớt hay sửa xóa cho phù hợp với mô hình hiện 

tại của doanh nghiệp. 

 

 Thêm mới phòng ban 

Bước 1: Bạn nhấn vào   

Bước 2: Nhập các thông tin liên quan ở màn hình tiếp theo  



 
(1) Điền tên phòng ban cần thêm 

(2) Lựa chọn phòng ban Trực thuộc 

 

Chọn tab Chức vụ để thay đổi thông tin liên quan đến chức vụ trong phòng ban 

 

 để thêm mới chức vụ cùng cấp 

            để thêm mới chức vụ dưới quyền 

           để chỉnh sửa chức vụ 

           để xóa chức vụ 

Ở tab Nhân viên chọn  để thêm nhân viên mới trong phòng ban hoặc 

 để thay đổi thông tin nhân viên. 

 
Tại đây bạn có thể nhập các thông tin để thêm mới tài khoản cho nhân viên ngoài ra 

còn một cách nữa để thêm mới tài khoản cho nhân viên sẽ trình bày trong phần tiếp 

theo. 



 
 

Chọn Tab Tài liệu nếu muốn upload tài liệu liên quan đến phòng ban. 

 

 

2. Quản lý người dùng 

Quản lý người dùng là những hoạt động liên quan đến thêm mới, sửa hoặc xóa thông 

tin người dùng trên hệ thống. Để truy cập chức năng quản lý người dùng bạn nhấn 

vào tên mình ở góc màn hình trên cùng bên phải chọn tab quản lý người dùng như 

hình bên dưới: 

 
 

Màn hình Hiển thị toàn bộ danh sách người dùng trên hệ thống  



 

 

 

 
Lưu 

ý 

 Hệ thống lưu trữ toàn bộ Người dùng – User đã được thêm trên hệ 

thống. 

 Bạn có thể xóa bất cứ Người dùng nào, khi bị xóa Người dùng đó không 

thể đăng nhập vào hệ thống. Tài khoản người dùng chỉ bị khóa, không 

xóa hoàn toàn trên hệ thống. 

 Bạn có thể khôi phục những Người dùng bị xóa, Người dùng đó lại có 

thể đăng nhập vào hệ thống như những Người dùng khác. 

Thêm mới người dùng 

Để Thêm mới Người dùng, bạn làm theo những bước sau: 

Bước 1: Bấm nút  trên màn hình danh sách người dùng.  

Bước 2: Điền đầy đủ những thông tin của người dùng: 



 
(1) Tên đăng nhập: viết liền không dấu 

(2) Họ đệm, tên 

(3) Mật khẩu đăng nhập hệ thống 

(4) Lựa chọn phòng ban, chức vụ 

(5) Chọn nhóm quyền: người dùng được chọn nhóm quyền nào sẽ có quyền của 

nhóm đó. 

Bước 4:Bấm  để tạo mới người dùng. 

 

    
 Mẹo 

 Nếu tên tài khoàn đăng nhập của bạn là tài khoản Google Application 

hoặc Gmail, bạn có thể đăng nhập bằng chính tài khoản đó – Như 

chúng tôi đã đề cập ở phần Đăng nhập vào GetFly. 

 

  



3. Cài đặt cá nhân 

 

Để truy cập chức năng này bạn có 2 cách để truy cập vào chức năng cài đặt trên hệ thống: 

                
 Cách 1 Cách 2 

Hệ thống sẽ hiển thị ra tất cả các cài đặt. 

 

a. Thông tin cá nhân 

Để truy cập vào phần cài đặt Thông tin cá nhân bạn có thể truy cập như hướng dẫn 

như trên hoặc truy cập nhanh bằng cách nhấp chuột vào Tên mình và vào phần 

Thông tin cá nhân. 

 

Rồi nhấp chuột vào nút  trên màn hình để vào sửa thông tin 

cá nhân. Bạn điền các thông tin cá nhân trên màn hình: 



 
(1) Nhấp chọn nếu muốn đổi mật khẩu 

(2) Thêm ngày sinh 

(3) Thêm số điện thoại 

(4) Thêm email cá nhân 

(5) Thêm chữ ký (sẽ được sử dụng trong Email Marketing) 

(6) Thay đổi ảnh đại diện (hệ thống có thể sẽ hiển thị chữ Pending nhưng đã tải ảnh lên): 

Bạn chọn ảnh hình vuông để tải lên hệ thống. 

Cuối cùng, nhấp chuột vào  để thay đổi cập nhật. 

b. Thông báo qua email 

Để cài đặt chỉ những thông báo bạn muốn hệ thống mới gửi qua email, bạn truy cập 

vào phần Cài đặt rồi vào phần Thông báo qua email như hình: 

Bạn tích chọn vào những ô bạn muốn nhận thông báo qua email. 



 
 

c. Thông báo từ hệ thống 

Tương tự, bạn muốn hệ thống báo những thông gì cho bạn thì bạn cũng lựa chọn cài 

đặt Thông báo từ hệ thống 

 
         

Bạn tích chọn vào những ô bạn muốn nhận thông báo: 

 
(1) Thông báo về thảo luận: Thông báo trong thảo luận ở thư nội bộ. 

(2) Các thông báo về CRM: Thông báo về Khách hàng, đơn hàng, sản phẩm. 

(3) Các thông báo về công việc của bạn: Công việc được giao, trao đổi trong công 

việc. 

(4) Các thông báo về chi phí: phiếu thu, phiếu chi. 

 



4. Cài đặt hệ thống 

a. Cập nhật thông tin công ty 

Nhập các thông tin liên quan, nhấn  để upload logo công ty sau đó nhấn 

 để lưu. 

 
b. Cấu hình chung 

Để cấu hình những thông tin liên quan về địa lý như Quốc gia, Thành phố hay Quận 

huyện bạn sẽ cấu hình thông tin chung (điều này sẽ giúp ích cho việc báo cáo và 

thống kê sau này). Hiện tại trên hệ thống đã mặc định cấu hình sẵn các thông tin về 

Việt Nam. Nếu bạn có các quốc gia khác thì sẽ cần bổ xung thêm. 

 

Bạn thêm thông tin về địa lý phù hợp rồi nhấn và nút . 

 

c. Cấu hình gửi email 

Để gửi email qua hệ thống bạn cần Cấu hình gửi email. Để đảm bảo việc gửi email 

một cách ổn định và hiệu quả bạn cần sử dụng một dịch vụ gửi email của một nhà 

cung cấp uy tín và phổ biến như Amazon (https://aws.amazon.com/ses/), … Để tích 

hợp được với hệ thống bạn cần sử dụng dịch vụ email có kết nối smtp 



(https://vi.wikipedia.org/wiki/SMTP). Sau khi đăng ký sử dụng dịch vụ gửi email, 

bạn sẽ có những thông số để cấu hình vào hệ thống như hình sau: 

 
(1) Email hiển thị khi gửi: email mà bạn muốn hiển thị khi đến email của người nhận. 

(2)  Tên hiển thị khi gửi: Tên của email khi hiển thị đến email của người nhận. 

(3) Tài khoản để gửi email: Tài khoản sẽ được sử dụng để gửi đi, thường là tài khoản 

đã được cấu hình sẵn. 

(4) Mật khẩu: Mật khẩu để truy cập vào tài khoản email (3). 

(5) Địa chỉ máy chủ SMTP: Bên cung cấp dịch vụ email sẽ cung cấp. 

(6) Port: Bên cung cấp dịch vụ email sẽ cung cấp. 

Sau khi nhập các thông tin theo hướng dẫn, bạn nhấn  để lưu thông tin cấu hình. 

Để kiểm tra việc cấu hình email đã thành công hay chưa, bạn nhập email vào mục 

. Nếu hệ thống thông báo: 

 
Bạn cần kiểm tra lại xem đã nhập chính xác mật khẩu email hay chưa hoặc phải tiến 

hành ngắt chức năng mật khẩu 2 lớp của email. 

Sau khi chỉnh sửa các thông tin thành công, bạn lưu lại thông tin cấu hình và kiểm tra 

lại, ban giờ hệ thống nổi hộp hiển thị thông báo Cấu hình thành công thì bạn có thể 

tiến hành gửi Email Marketing. 

 

d. Cấu hình SMS 

GetFly hỗ trợ tích hợp SMS Thương Hiệu (SMS Brandname) cho phép Khách hàng 

gửi tin nhắn đi bằng chính tên thương hiệu của mình từ phần mềm GetFly CRM. 

Việc cấu hình SMS để gửi đi Bộ phận kỹ thuật bên GetFly (contact@getfly.vn) sẽ hỗ 

trợ khi khách hàng có nhu cầu sử dụng. 

 

mailto:contact@getfly.vn


e. Cấu hình tổng đài 

GetFly CRM cho phép CRM có thể kết nối với tổng đài điện thoại IP để ghi nhận lại 

mọi cuộc gọi đến gọi đi trong lịch sử khách hàng. Sau khi đăng ký đầu số IP và cấu 

hình thành công, bạn sẽ nhận được thông tin cấu hình tổng đài điện thoại. Để sử dụng 

được bạn cần cấu hình theo các bước sau: 

 
(1) API key: Sẽ được cung cấp. 

(2) API secret: Sẽ được cung cấp. 

(3) Extension domain: Sẽ được cung cấp. 

(4) Địa chỉ websocket: Sẽ được cung cấp. 

(5) Mật khẩu số máy lẻ: Sẽ được cung cấp. 

(6) Đường dẫn lấy lịch sử cuộc gọi: https://api.ccall.vn/cdrs/json (mặc định). 

(7) Số máy lẻ nhận cuộc gọi đến: là số máy lẻ sẽ hiển thị pop up trên màn hình khi 

khách hàng gọi đến. 

(8) Số máy lẻ mặc gọi đi mặc định: Số máy lẻ mặc định dùng cho những user không 

được cung cấp máy nhánh riêng để gọi đi trên web. 

 

f. Phân quyền 

Để phát huy được tính hiệu quả và phối hợp làm việc giữa các cá nhân và bộ phận, 

người dùng hệ thống cần phải được phân quyền tương đương vơi chức vụ và quyền 

hạn của người đó. 

 

Phân quyền là một trong những 

chức năng quan trọng nhất 

của GetFly CRM. Phân quyền 

giúp bạn có thể chỉ định ai 

được quyền truy cập, được 

quyền sử dụng chức năng 

nào. 

 Để truy cập chức năng phân 

quyền chọn mục cài đặt như 

hình bên dưới: 

 
 

 



 

Hệ thống có hỗ trợ phần quyền theo nhóm người dùng và phân quyền theo từng cá 

nhân. Để phân quyền nhanh và hiệu quả người quản trị hệ thống phân quyền theo các 

nhóm quyền chung và cho những người có quyền giống nhau vào một nhóm, sau đó 

mới phân quyền theo từng cá nhân. 

 

 Phân quyền theo Nhóm người dùng 

Chức năng này cho phép bạn cấp quyền cho một nhóm người dùng cụ thể có cùng vị 

trí hoặc thuộc cùng một phòng ban.  

 

Để tạo nhóm Người dùng mới, chúng ta sẽ làm theo các bước sau: 

Bước 1: Trong chức năng Phân 

quyền, lựa chọn Tab Nhóm người 

dùng  

Bước 2: Nhập Tên nhóm cần 

tạo ví dụ: Kinh doanh  

Bước 3: Lựa chọn Nhóm cha 

nếu cần (Có thể bỏ qua) 

Bước 4:Bấm  để lưu tên 

nhóm 

 

 

 

Bước 5: Hệ thống thông báo Đã lưu thành công và Nhóm mới được tạo được hiển thị 

trên Danh sách Nhóm 



 
Bước 6: Lựa chọn Nhóm cần cấp quyền 

Bước 7: Tích chọn vào các ô tương ứng với quyền của Nhóm người dùng đó. 

 

Lưu ý: Các quyền cơ bản của hệ thống 

TT Tên quyền Giải thích 

1 Truy cập 

Được phép truy cập Module – Chức năng 

Khi quyền này được lựa chọn, Module – Chức năng sẽ 

hiển thị trên giao diện hệ thống. 

2 Thêm 

Được phép thêm mới Bản ghi 

Ví dụ: Đối với Module Khách hàng – Được thêm mới 

Khách hàng… 

3 Sửa Được phép chỉnh sửa Bản ghi 

4 Xóa Được quyền Xóa bản ghi 

5 Duyệt 

Được quyền Duyệt – đối với những Module – Chức 

năng cho phép duyệt 

Ví dụ: Duyệt đơn hàng… 



6 Thanh Toán 
Quyền này cho phép những người có quyền Thanh toán 

đơn hàng. 

7 Xem tất cả 

Quyền được xem tất cả các Bản ghi 

Ví dụ: Admin được quyền xem tất cả thông tin khách 

hàng… 

 

 

 
Mẹo 

1. Khi thêm người dùng, bạn chỉ định Người dùng ở Nhóm người dùng 

nào, họ sẽ có các quyền của nhóm đó. 

2. Bạn có thể cấp quyền rất nhanh cho một số Người dùng đặc biệt bằng 

cách cho cấp cho họ vào Nhóm người dùng nào đó, sau đó lại dùng 

phân quyền cho từng Người dùng để cấp thêm quyền cho họ. 

 

 Cấp quyền cho Người dùng cụ thể 

 

Vẫn trong mục phân quyền  Lựa chọn Tab Danh sách Người dùng để cấp quyền 

trực tiếp => Chọn một người dùng cụ thể để cấp quyền => Tích vào những quyền bạn 

muốn cấp  

 

 
 

 

g. Định nghĩa dữ liệu 

Nếu muốn thêm những trường thông tin khác ngoài những trường thông tin mặc định 

sẵ trên hệ thống trong phần Khách hàng / Công việc / Sản phẩm thì bạn sẽ sử dụng 

phần cài đặt định nghĩa dữ liệu để thêm mới các trường này. 

Để truy cập chức năng này trong mục Cài đặt => Chọn Định nghĩa dữ liệu. 



Trong tab Khách hàng, GetFly đang để mặc định 22 trường đầu tiên là cố định bạn 

vui lòng không thay đổi tên của các trường này mà chỉ sắp xếp lại thứ tự bằng việc 

kéo thả các trường tới vị trí mong muốn.  

Ngoài ra nếu muốn thêm một trường dữ liệu khác thì nhấn    

 
 

 

Và điền các thông tin ở 

màn hình và lựa chọn 

Dạng dữ liệu nhập vào 

rồi nhấn Cập nhật: 

 

 

 

Các dạng dữ liệu:  

(6) Text Input: là dạng dữ liệu bằng chữ, số hoặc kí tự ngắn trong 1 dòng như tên, 

điện thoại, email, địa chỉ…. 

(7) Text area: là dạng dữ liệu bằng chữ, số hoặc kí tự nhưng dài hơn từ 2 dòng trở lên 

ví dụ: Ghi chú, ý kiến phản hồi của khách hàng, …  

(8) Check box: là dạng dữ liệu tạo ra ô để tích chọn. 

(9) Select list: là tạo ra một danh sách dữ liệu để người dùng lựa chọn. 



(10) Weblink: là dữ liệu hiển thị các link trang web như http://getfly.vn/ 

(11) Date time: dữ liệu dạng ngày tháng năm. 

 

  Thao tác tương tự ở tab Công việc và Sản phẩm 

 
 

h. Cài đặt CRM 

 

 Tùy chọn 

Phần này giúp bạn tùy chọn có muốn sử dụng các quy trình duyệt đơn hàng / quy 

trình duyệt kho hay duyệt quỹ hay không. 

 

 

 Nhóm Khách hàng 

Phần này giúp bạn xây dựng và phân nhóm khách hàng một cách dễ dàng và chuyên 

nghiệp. Để tạo nhóm khách hàng bạn vào phần Cài đặt >> CRM >> Khách hàng >> 

Nhóm khách hàng để cài đặt. 

Điền tên nhóm vào ô Tên nhóm khách hàng rồi nhấn Thêm mới. 

http://getfly.vn/


 
 Chú ý:  

Hệ thống có hỗ trợ phân loại khách hàng theo dạng hình cây, một nhóm có thể phân 

thành nhiều nhóm nhỏ hơn. Để phân một nhóm khách hàng thành nhiều nhóm nhỏ hơn, 

ở ô Chọn nhóm cha bạn chọn nhóm cần phân nhỏ, ở ô Tên nhóm khách hàng bạn điền 

tên của nhóm nhỏ rồi nhấn cập nhật. Ví dụ: 

    

2, Để xóa nhóm: Bạn nhấp chuột vào hình  ở cuối mỗi nhóm. 

3, Để xem các nhóm con của một nhóm cha, bạn nhấp chuột vào hình  ở đầu mỗi nhóm. 

 

 Nguồn khách hàng 

Để tùy chỉnh Nguồn khách hàng, bạn click vào phần Cài đặt >> CRM >> Khách hàng rồi vào 

phần Nguồn khách hàng. 

 



 

Để thêm mới một Nguồn khách hàng bạn nhấp chuột vào nút  

, hệ thống sẽ hiển thị một ô để bạn điền thêm mới nguồn 

khách hàng. Bạn điền tên và nhấp chuột vào Thêm mới. 

 

  



 

III. KHÁCH HÀNG 

1. Giao diện hệ thống 

a. Giao diện quản lý khách hàng 

Để truy cập vào tính năng quản lý khách hàng – tính năng quan trọng nhất trên hệ 

thống, mời bạn nhấp chuột vào mục Khách hàng hoặc ấn phím tắt F2. 

 
 

 Trong đó: 

(1) Các lựa chọn để lọc khách hàng 

(2) Tìm kiếm khách hàng 

(3) Thông kê khách hàng theo từng trạng thái 

(4) Các thao tác khác 

 

b. Giao diện chi tiết 1 khách hàng 

Khi vào chi tiết 1 khách hàng, ta sẽ nhìn thấy giao diện như hình sau đây: 

 

 
 



Trong đó ý nghĩa của mỗi vùng được tô màu đỏ như sau: 

(1) Tên Khách hàng và các thao tác xóa, sửa khách hàng. 

(2) Tên người phụ trách khách hàng đó, liên hệ cuối, tương tác, giá trị. Trong đó: 

- Liên hệ cuối: thời gian từ ngày cuối cùng có liên hệ tới ngày hôm nay 

(hiển thị số ngày), các liên hệ được tính bao gồm: 

+ Gửi email mà email đó được đọc 

+ Nhắn tin 

+ Gọi điện 

+ Đơn hàng: ngày đơn hàng 

+ Hợp đồng: ngày hợp đồng 

+ Báo giá: ngày báo giá 

+ Phiếu thu/chi: ngày tạo thực thu/chi 

- Số lần tương tác với khách hàng: Số công việc có liên quan tới khách 

hàng này. 

- Giá trị: Chính là Giá trị doanh số đơn hàng đã bán cho khách hàng. 

(3) Lịch sử giao dịch với khách hàng: Là nơi ghi nhận lại Các cuộc gọi, trao đổi, các 

email, sms đã gửi, các file tài liệu đã trao đổi, cuộc hẹn, công việc, các cuộc 

gọi,…giữa công ty và khách hàng 

(4) Chi tiết liên hệ khách hàng bao gồm: Khách hàng, Số điện thoại, Email, mối quan 

hệ (mới, tiếp cận, nóng, tiềm năng, đừng quên, mất, chốt)  hiện tại với khách hàng 

đó như thế nào, thông tin của khách hàng đã cập nhật được bao nhiêu phần 

trăm… 

(5) Người xem: là danh sách những người có thể nhìn thấy được thông tin khách 

hàng này. Có thể thay đổi người xem, thêm, bớt, xóa tùy theo yêu cầu quản lý bảo 

mật KH hay quy định của công ty 

 

2. Tạo mới / Upload  (Excel,  Google) 

a. Thêm mới từng khách hàng 

Bước 1: Bạn nhấp chuột vào mục  trên màn hình quản lý khách hàng. 

Bước 2: Điền thông tin khách hàng vào tab mới.       

 



(1) Thêm tên khách hàng: Có thể là tên Công ty (với những khách hàng là công ty) 

hoặc là tên cá nhân khách hàng. 

(2) Các thông tin khác như địa chỉ, số điện thoại, emal, nhóm khách hàng,.. 

(3) Thông tin người liên hệ của khách hàng, số người liên hệ của khách hàng không 

bị hạn chế, bạn có thể nhấp chuột vào để thêm thông tin người 

liên hệ. 

(4) Chỉ định người phụ trách khách hàng. 

 Bước 3: Sau đó chọn để hoàn thành. 

a. Upload danh sách khách hàng 

Để thêm mới khách hàng với số lượng lớn, bạn có thể sử dụng tính năng upload 

khách hàng. Hệ thống hỗ trợ upload khách hàng từ file excel và đồng bộ từ tài khoản 

gmail. 

Bạn nhấp chuột vào mục bên góc phải của màn hình quản lý khách 

hàng và lựa chọn phương pháp upload khách hàng. 

 

 Upload dữ liệu từ file Excel 

Bước 1: Bạn nhấp chuột vào Upload KH rồi vào  . Hệ thống sẽ hiển thị ra 

màn hình để bạn tải mẫu upload và tải danh sách khách hàng lên. 

 

Bước 2: Bấm vào tải mẫu exel về máy và điền đầy đủ 

thông tin khách hàng vào bảng (Không được đổi thứ tự cột trong bảng exel) 

 
 

Giải thích các cột trong mẫu file:  



TT Dữ liệu Giải thích 

1 Tên khách hàng Có thể là tên công ty hoặc tên người liên hệ chính. 

2 Địa chỉ Địa chỉ khách hàng 

3 Điện thoại Số điện thoại của công ty hoặc của người liên hệ chính, 

nếu sử dụng SMS Brandname hệ thống sẽ gửi SMS đến 

số điện thoại này. 

4 Người liên hệ Người liên hệ của khách hàng. 

5 Người phụ trách Nhân viên trực tiếp phụ trách hay chăm sóc khách hàng 

này. 

6 Nhóm khách 

hàng 

Phần loại khách hàng theo nhóm, nếu một khách hàng ở 

hai nhóm khác nhau thì bạn điền nhóm một rồi phẩy (,) 

nhóm thứ hai và tên nhóm ở trên file excel này phải 

giống với nhóm ở trên hệ thống nếu không hệ thống sẽ 

tự sinh ra một nhóm mới. 

7 Email Email của khách hàng, nếu gửi email qua hệ thống, hệ 

thống sẽ gửi email đến email này. 

8 Website Website của công ty khách hàng 

9 Sinh nhật Sinh nhật phải để theo dạng ngày/tháng/năm và dạng dữ 

liệu là dạng text. 

10 Mã KH Mã KH bạn có thể quy định hoặc hệ thống sẽ tự nhảy 

bắt đầu từ KH0001. 

11 Ngành kinh 

doanh 

Ngành nghề kinh doanh của KH. 

 

Chú ý: Trong trường hợp thông tin khách hàng của bạn có những trường không có 

trong mẫu thì phải thêm các trường thông tin khách hàng trên hệ thống rồi mới tải 

file mẫu excel về. 

 Để thêm mới mời bạn truy cập vào phần Định nghĩa dữ liệu trong phần cài đặt. 

(Bạn vào phần nhấp chuột vào Tên bạn >> Chọn mục Cài đặt >> Vào phần Định 

nghĩa dữ liệu, nếu bạn không truy cập được phần này là do bạn không có quyền. Bạn 

vui lòng liên hệ với người quản trị hệ thống hoặc người có quyền cao hơn). 

 
 



 Đồng bộ từ tài khoản Google  

Trong phần Upload, bạn chọn mục , rồi chọn OK. Hệ thống sẽ tự 

động lấy tất cả các liên lạc trong tài khoản Gmail để đồng bộ vào hệ thống. 

 
3. Sửa/ Cập nhật thông tin KH 

Trong quá trình làm việc với khách hàng bạn sẽ thấy có một vài thông tin của khách 

hàng còn bị thiếu hoặc sai khiến bạn sẽ phải chỉnh sửa cho phù hợp. Hệ thống GetFly 

hỗ trợ 2 phương pháp để chỉnh sửa thông tin 1 khách hàng.  

 

Cách 1: Sửa trực tiếp trên màn hình giao diện Khách hàng chính. GetFly hỗ trợ sửa 

thông tin trực tiếp trên màn hình khách hàng, thao tác tương tự như trên file excel. 

Trên màn hình thông tin khách hàng, bạn tìm kiếm khách hàng cần chỉnh sửa. Bạn 

nhấp chuột trái 2 lần vào cột cần sửa thông tin => Điền thông tin cần sửa => Enter. 

Hệ thống sẽ tự động lưu thông tin khách hàng mới. 

 

Cách 2: Sửa trong chi tiết KH 

Bước 1: Bạn chọn khách hàng cần chỉnh sửa. 

Bước 2: Trên màn hình khách hàng bạn chọn biểu tượng hình bút chì. 



 

 

Bước 3: Bạn điền các thông tin mới hoặc chỉnh sửa các thông tin khách hàng trong 

màn hình khách hàng chi tiết mới. 

 

Bước 4: Sau khi sửa xong thông tin KH, bạn nhấp chuột trái vào  để lưu 

thông tin mới. 

Chú ý: Mọi thay đổi trong thông tin khách hàng đều sẽ được hệ thống lưu lại trong 

phần trao đổi. 

 

4. Thao tác trên màn hình khách hàng 

Trên màn hình chính quản lý khách hàng, bạn có rất nhiều lựa chọn thao tác nhanh 

mà không phải vào chi tiết từng khách hàng. Cụ thể: 

a. Gửi Email 

Để gửi Email cho một hay nhiều KH, bạn thao tác như sau: 

 

Bước 1: Trên màn hình Danh sách khách hàng, bạn lựa chọn các khách hàng muốn 

gửi email bằng cách nhấp chuột vào hình ở đầu từng khách hàng. 



 
 

 Bước 2: Bạn nhấp chuột vào ô Thao tác, rồi chọn Gửi email. 

 

 
 

 Bước 3: Bạn điền nội dung Tiêu đề và Nội dung email trong màn hình tiếp theo. 



 

Bước 4: Bạn nhấp chuột vào nút  để gửi email đi. 

 

b. Tiềm năng 

 Là thao tác chọn 1 hoặc nhiều KH vào một chiến dịch Kinh doanh nào đó.  

Bước 1: Bạn chọn các khách hàng muốn lựa chọn để cho vào 1 Chiến dịch kinh 

doanh như bước gửi email. 

Bước 2: Bạn chọn ô Thao tác và lựa chọn Tiềm năng. 

 
 Bước 3: Bạn chọn chiến dịch, trạng thái cơ hội trong chiến dịch, người phụ trách ở 

màn hình tiếp theo. 



 

Bước 4: Chọn . 

 

c. Lập lịch làm việc 

Là thao tác lập lịch làm việc cho 1 hay nhiều KH trực tiếp trên màn hình KH. 

Bước 1: Bạn tích chọn các khách hàng muốn Tạo lịch làm việc. 

Bước 2: Lựa chọn thao tác tạo Lịch làm việc. 

 
Bước 3: Điền các thông tin liên quan đến công việc trong màn hình tiếp theo. 



 

(1)Tên công việc 

(2)Chọn người nhận việc 

(3)Chọn người tham gia 

cùng trong công việc đó 

(4)Nội dung công việc 

(5)Chọn thời gian bắt đầu và 

kết thúc. 

 

 

   Bước 4: Chọn  để hoàn thành. 

 

d. Nhóm khách hàng 

 

Là hành động lựa chọn một hoặc 1 vài khách hàng để cập nhật vào 1 nhóm mới. 

Bước 1: Bạn tích chọn các khách hàng muốn thêm vào nhóm. 

Bước 2: Lựa chọn 

thao tác Nhóm khách 

hàng. 

 

 

Bước 3: Lựa chọn 

nhóm để thêm khách 

hàng trên màn hình 

tiếp theo hoặc thêm 1 

nhóm mới hoàn toàn 

thì nhấp chuột vào 

nút dấu cộng (+). 

 

 



    

   Bước 4: Chọn  để hoàn thành. 

 

e. Người phụ trách 

 

Là hành động giúp thay đổi người phụ trách khách hàng hoặc thêm người liên quan 

trọng khách hàng nhanh chóng nhất. Thao tác này thường hay áp dụng trong trường 

hợp công ty có sự thay đổi về nhân sự phụ trách (nhân viên nghỉ việc) và phải giao 

nhóm khách hàng đó cho nhân viên mới phụ trách. 

Bước 1: Bạn tích chọn các khách hàng muốn thay đổi người phụ trách hoặc thêm 

người liên quan. 

Bước 2: Lựa chọn thao tác 

Người phụ trách. 

 

 

Bước 3: Lựa chọn người 

phụ trách hoặc người liên 

quan trong màn hình tiếp 

theo. 

 

 

   Bước 4: Chọn  để hoàn thành. 

 

f. Xóa nhiều 

Chọn xóa nhanh nhiều khách hàng. Thao tác: 

Bước 1: Bạn tích chọn các khách hàng muốn xóa. 



Bước 2: Lựa chọn thao tác 

Xóa nhiều. 

 

 
Bước 3: Xác nhận xóa ở hộp thông báo tiếp theo. 

 
 

5. Phân loại khách hàng 

Việc phân loại các nhóm khách hàng là khâu quan trọng nhất trong việc quản lý và 

chăm sóc khách hàng. Khi phân loại khách hàng tốt, bạn sẽ dễ dàng tìm kiếm khách 

hàng phù hợp với tiêu chí mà bạn muốn. Hệ thống GetFly CRM hỗ trợ cho bạn 

nhiều phương pháp phân loại khách hàng. Dưới đây, chúng tôi giới thiệu với bạn 4 

cách phân loại khách hàng cơ bản nhất mà doanh nghiệp nào cũng áp dụng. 

a. Phân loại theo nhóm khách hàng 

 
 Làm thế nào để thiết lập nhóm khách hàng và chỉ định một khách hàng vào một 

nhóm, chúng tôi đã hướng dẫn ở các phần trên nên xin phép không nhắc lại.  

 Bạn cũng có thể thêm nhanh một khách hàng vào một nhóm bằng việc hiển thị cột 

thông tin Nhóm khách hàng và chỉ định nhóm khách hàng. Cụ thể: 



 
  Chỉ định khách hàng vào 1 nhóm mới: 

 
 

b. Phân loại theo người phụ trách 

 Khi phân loại được KH theo người phụ trách ta sẽ tìm kiếm được thông tin KH 

nhanh hơn, cũng như biết được 1 NVKD chăm sóc những KH nào. 

 
 Thao tác tương tự như Nhóm khách hàng, bạn cũng có thể thay đổi 1 khách hàng cho 

một người phụ trách mới. 

 

c. Phân loại theo bộ lọc 



Ngoài cách phân loại khách hàng theo nhóm và theo người phụ trách, bạn cũng có 

thể phân loại theo bộ lọc của cá nhân bạn. Bộ lọc giúp chúng ta lưu lịch sử tìm kiếm 

một điều kiện hay sử dụng.  

Ví dụ, bạn hay tìm kiếm nhóm khách hàng đã sử dụng sản phẩm A để gửi email giới 

thiệu về sản phẩm B, hoặc tìm kiếm những người ở Hà Nội để giới thiệu về khóa học 

A,… thì bạn có thể tạo bộ lọc để lưu lại lần sau cần tìm chỉ cần tìm kiếm bộ lọc đó 

không phải thao tác tìm lại từ đầu.  

Hệ thống GetFly CRM còn hỗ trợ việc tự động cập nhật một khách hàng mới vào 

nhóm đó nếu thoản mãn điều kiện lọc. 

 

Để phân loại được theo bộ lọc, chúng ta phải Tạo bộ lọc trước. Bạn thao tác theo 

hướng dẫn sau: 

Bước 1: Trên màn hình Quản lý khách hàng bạn nhấp chuột vào hình mũi tên cạnh 

nút Tìm kiếm để hệ thống hiển thị các điều kiện Tìm kiếm nâng cao. 

 
Bước 2: Bạn thêm điều kiện tìm kiếm vào ô tương ứng, ví dụ: những khách hàng ở 

Hà Nội và hoạt động trong ngành Thẩm mỹ - Làm đẹp – Spa. 

 



Bước 3: Bạn chọn Lưu bộ lọc và thêm Tên của bộ lọc. 

Bước 4: Nhấn Cập nhật để hoàn thành. 

  

d. Phân loại theo mối quan hệ 

Là mối quan hệ giữa công ty với khách hàng. Bằng việc phân loại khách hàng theo 

từng mối quan hệ có thể giúp doanh nghiệp biết đâu là những khách hàng mình nên 

tập trung chăm sóc hoặc theo đuổi, khách hàng nào cần theo dõi thêm.  

Các tình trang mối quan hệ với KH bao gồm: Mới - Tiếp cận – Nóng - Tiềm năng - 

Đừng quên - Mất - Chốt. Việc phân loại khách hàng ở trạng thái nào, thời gian bao 

lâu là tùy từng doanh nghiệp quy định. 

(1) Mới: khách hàng khi mới được thêm mới mặc định ở trạng thái Mới. 

(2) Tiếp cận, Nóng, Tiềm năng, Mất hay Chốt là những trạng thái do người dùng 

chỉ định. 

(3) Đừng quên: Khi số ngày trong liên hệ lần cuối từ 30 ngày trở lên hệ thống sẽ tự 

động thay đổi sang trạng thái Đừng quên. 

Để thay đổi mối quan hệ của khách hàng, bạn có thể vào chi tiết khách hàng để 

thay đổi như sau: 

 
 

   Hoặc có thể thay đổi trực tiếp trên màn hình khách hàng bằng cách 

chọn: 

 



 Và lựa chọn tab Mối quan hệ để hiển thị và thay đổi trực tiếp trên màn 

hình. 

 
 

6. Tìm kiếm thông tin khách hàng 

Nhờ kết quả của việc phân loại ở bước trước, chúng ta có nhiều cách để tìm kiếm 

thông tin khách hàng. 

a. Tìm kiếm theo bộ lọc 

Ở màn hình Quản lý khách hàng, bạn vào Chọn bộ lọc để lấy ra các bộ lọc đã lưu 

từ những lần tìm kiếm nâng cao trước.  

 
 

b. Tìm kiếm khách hàng theo nhóm 

Ở trên màn hình Quản lý khách hàng (F2), bạn chọn Nhóm Khách hàng => Chọn 

nhóm KH cần tìm. 



 
 

c. Tìm kiếm khách hàng theo người phụ trách 

   Trên màn hình quản lý khách hàng, Chọn người phụ trách. 

 
 

d. Tìm kiếm khách hàng theo mối quan hệ 

Tại màn hình Quản lý khách hàng, bạn nhấp chuột vào ô Mối quan hệ mà bạn muốn 

tìm kiếm hệ thông sẽ trả về các khách hàng nằm trong mối quan hệ đó. 

 
 

e. Tìm kiếm thông minh 

Trên màn hình quản lý khách hàng, bạn đánh từ khóa  như tên KH, SĐT, Địa chỉ, 

email, sđt…vào ô Tìm kiếm, hệ thống sẽ trả về kết quản bạn cần tìm. Ví dụ: 

 



 
 

f. Tìm kiếm nâng cao 

Bên cạnh việc tìm kiếm thông thường, hệ thống hỗ trợ tìm kiếm theo các tiêu chí chi 

tiết hơn. Bạn nhấp chuột vào hình tam giác cạnh chữ Tìm kiếm, hệ thống sẽ hiện ra 

các tiêu chí chi tiết hơn để bạn tìm kiếm. 

 
 

  Tìm kiếm theo các trường dữ liệu định nghĩa thêm. 

 



Bạn đánh thông tin cần tìm kiếm và nhấp chuột vào nút Tìm kiếm, hệ thống sẽ trả 

về thông tin bạn cần. 

 

7. Quyền liên quan đến KH 

7.1 Truy cập / Thêm / Sửa / Xóa  

Tương tự như các module khác, người dùng sẽ có những quyền căn bản như truy 

cập, thêm, sửa, xóa, download khách hàng. Người dùng được phân quyền nào thì 

tương đương sẽ có quyền phần đó. 

 
 

Xem tất cả: Người dùng có quyền xem tất cả khách hàng tương đương sẽ có quyền 

xem tất cả các khách hàng trên hệ thống đó, không bị ngăn cản bởi quyền hay phòng 

ban nào và có quyền thao tác trên tất cả các khách hàng. 

 

Download: Người dùng nào được phân quyền download sẽ được download khách 

hàng mà người đó nhìn thấy và người đó phụ trách. 

 

7.2 Quyền liên quan tới Cấu trúc phòng ban 

 

Chú ý: Để biết được các quyền về khách hàng liên quan đến cấu trúc phòng ban. 

Bạn có thể xem lại cấu trúc phòng ban bằng cách: Vào phần Quản lý phòng ban: 

 
 

Có 1 quyền về khách hàng liên quan đến cấu trúc phòng ban là: 

Trưởng phòng hoặc cấp trên sẽ xem được danh sách khách hàng của cấp dưới của 

mình. 



Tương tự, trưởng phòng của phòng Kế toán cũng xem được danh sách khách hàng 

của các nhân viên trong phòng KT1. 

 

8. Tương tác trên một khách hàng 

GetFly lấy khách hàng là trung tâm, mọi hoạt động đều xoay quanh khách hàng. Bạn 

có thể thực hiện rất nhiều thao tác trên một khách hàng. 

a. Nhập trao đổi liên quan đến khách hàng 

   

Trong chi tiết một khách 

hàng, chúng ta có thể viết 

các trao đổi, bình luận, 

đánh giá KH, … để đánh 

dấu hoặc ghi nhớ về 

khách hàng và lưu lại 

lịch sử chăm sóc. 

 

Đánh dấu người liên 

quan trong bình luận. 

 

Hoặc tải file tài liệu, ảnh 

đính kèm trong trao đổi. 

 

 



Tạo lịch làm việc 

 

Gửi email 

 

Gửi SMS 

 

Tạo hợp đồng / đơn 

hàng 

 



Thêm vào chiến 

dịch bán hàng 

 

Lưu trữ tài liệu liên 

quan  

 

 

b. Gọi điện / Click to call 

 

                   
 

Lưu ý: Hiện tại hệ thống GetFly CRM chỉ hỗ trợ gọi trực tiếp trên trình duyệt 

FireFox. 

 

9. Các thao tác khác: 

a. Lựa chọn cột hiển thị 

Bước 1: Chọn biểu tượng ở góc bên phải phía trên của màn hình 



 
  Bước 2:   Chọn hoặc bỏ các mục muốn hiển thị hoặc ẩn các mục không cần thiết. 

   Bước 3 :   Chọn để hoàn thành. 

 

b. Lựa chọn số Khách hàng hiển thị trên 1 trang 

   

Bước 1: Chọn biểu tượng  ở góc phải 

phía trên màn hình. 

Bước 2: Lựa chọn số khách hàng muốn hiển 

thị trên 1 trang. 

 

. 

c. Download khách hàng 

Bước 1: Bạn chọn danh sách khách hàng 

cần down xuống. 

Bước 2: Bạn nhấp chuột và   để tải 

xuống. 

 

 

  



IV. QUẢN LÝ NHÂN VIÊN & QL CÔNG VIỆC & KPI 

1. Tỷ lệ chuyển đổi – F7  

Một trong những điểm khác biệt của phần mềm GetFly CRM so với các phần mềm 

khác đó là việc GetFly CRM được xây dựng dựa trên lý thuyết tỷ lệ chuyển đổi  

 
 

Trong đó: 

Khách hàng phụ trách: là khách hàng mà nhân viên đó đang chịu trách nhiệm phụ 

trách 

Khách hàng tương tác: là tất cả những khách hàng mà nhân viên đã có hoạt động như gọi 

điện, SMS, gửi email hoặc đơn giản là tạo công việc liên quan đến KH này. 

Hoạt động: bao gồm gọi điện, SMS, gửi email, tạo công việc, đặt lịch hẹn với KH. 

Đơn hàng: là toàn bộ đơn hàng đã kí kết được trong khoảng thời gian đã chọn. 

Doanh số: là giá trị hợp đồng thu được từ các đơn hàng 

Ví dụ ở hình trên trong tháng này nhân viên Vũ Kim Chi đang có 37 KH phụ trách và 72 

KH tương tác 

  Tương đương tỷ lệ chuyển đổi là: 72x100/37=195% 

Đồng thời có 144 hoạt động với KH tương đương tỷ lệ chuyển đổi= 144x100/72=200% 

Từ đó tạo được 6 đơn hàng với tổng giá trị là: 22.955.600 đồng. 

 Tỷ lệ chuyển đổi là 6x100/144 = 4% 

Kết luận: Nhìn vào đây để chủ doanh nghiệp có thể đánh giá điểm yếu / điểm mạnh 

cũng như hiệu quả của nhân viên kinh doanh để có hướng đào tạo và đặt chỉ tiêu phù 

hợp hơn. 

 

2. Quản lý sản phẩm - Quản lý đơn hàng  

2.1. Quản lý sản phẩm 

2.1.1. Thêm mới sản phẩm 

Để thêm mới sản phẩm lên hệ thống, bạn làm theo hướng dẫn sau: 

Bước 1: Nhấp chuột vào mục Bán hàng (F4) >> Sản phẩm 



 
 

Bước 2: Thêm mới sản phẩm: có 2 cách 

Cách 1: Thêm từng sản phẩm:  

 Bạn nhấp chuột vào thêm mới 

 
 

 Hệ thống chuyển sang màn hình Thêm mới sản phẩm: 

>> Bạn điền các thông tin liên quan đến sản phẩm như: danh mục, tên sản phẩm, 

giá bán lẻ, giá bán buôn, hình ảnh,.. 



 
 

 Kéo xuống dưới nhấn . 

Cách 2: Thêm nhiều sản phẩm: 

 Chọn Upload sản phẩm 

 
 

 Tải mẫu Upload về 

 



 

 Chỉnh sửa danh sách sản phẩm theo mẫu đã tải về: 

 
 

Giải thích các trường dữ liệu chính trong mẫu Upload sản phẩm: 

Mã sản phẩm Mã sản phẩm có thể điền hoặc để trống, hệ thống sẽ tự 

nhảy mã 

Tên sản phẩm Tên của sản phẩm 

Đơn vị Đơn vị của sản phẩm: chiếc, bộ, cái, … 

Danh mục sản phẩm Danh mục hay nhóm sản phẩm 

Giá bìa Giá bán lẻ, khi tạo đơn hàng bán hệ thống sẽ mặc định 

lấy mức giá này để hiển thị trong đơn hàng 

Giá bán buôn Mức giá bán buôn 

Giá mua vào Giá gốc hàng bán 

VAT Mức thuế GTGT của sản phẩm 

Xuất xứ Xuất xứ của sản phẩm 

 

 Lưu lại và chọn Upload lên hệ thống 

 

 Chọn cập nhật  

Hệ thống sẽ tự động cập nhật sản phẩm lên hệ thống. 

2.1.2. Sửa sản phẩm 

Để sửa sản phẩm, bạn truy cập và phần Bán hàng (F4) >> Sản phẩm 

Bước 1: Tìm kiếm sản phẩm cần sửa 

Bước 2: Chọn Sửa sản phẩm 

Bước 3: Cập nhật 

2.1.3. Xóa sản phẩm 

Để xóa sản phẩm: 

Bước 1: Bạn tìm kiếm sản phẩm cần xóa 



Bước 2: Lựa chọn Xóa sản phẩm 

2.2. Quản lý đơn hàng 

2.2.1. Màn hình quản lý đơn hàng 

Để truy cập vào phần đơn hàng đầu tiên bạn vào phần bán hàng theo hướng dẫn sau: 

 
Hệ thống sẽ hiển thị ra màn hình Quản lý đơn hàng như giao diện sau: 

 
Trong đó: 

(1) – Các trạng thái của đơn hàng 

(2) – Các tiêu chí để tìm kiếm đơn hàng 

(3) – Thêm mới đơn hàng 

(4)– Download đơn hàng ra file excel 

Cụ thể: 

(1) – Các trạng thái của đơn hàng 

Tất cả: Tất cả các đơn hàng 

Chờ duyệt: Các đơn hàng trong trạng thái chờ duyệt (nếu sử dụng Quy trình duyệt 

đơn hàng) 

Đã duyệt: Các đơn hàng đã được duyệt (người có quyền duyệt đơn hàng mới có thể 

duyệt đơn hàng). 

Đã xuất kho: Các sản phẩm trong đơn hàng đã được xuất kho. 



Chưa thanh toán hết: Những đơn hàng được thanh toán hết. 

Đã hoàn thành: Những đơn hàng đã được xuất kho và thanh toán hết. 

Trả hàng: Đơn hàng bị trả lại. 

2.2.2. Thêm mới đơn hàng 

Để tạo đơn hàng bán, bạn thao tác theo hướng dẫn sau: 

Bước 1: Truy cập vào phần bán hàng (F4) 

 
 

Bước 2: Nhấp chuột vào  

Bước 3: Điền các thông tin đơn hàng: Khách hàng, sản phẩm bán ra,… 

 
Chú ý: Bạn có thể lựa chọn các hình thức chiết khấu theo từng sản phẩm và chiết 

khấu trên tổng đơn hàng:  

Hệ thống có hỗ trợ phần điền thêm các điều khoản đi kèm (nếu cần thiết): 



 

Bước 4: Tạo đơn hàng:  

Nếu bạn cài đặt hệ thống sử dụng quy trình duyệt đơn hàng thì bạn sẽ phải hoàn 

thành thêm 1 bước duyệt nữa, đơn hàng mới tính hoàn thành. Để duyệt đơn hàng, tại 

màn hình đơn hàng vừa tạo, bạn click vào nút Duyệt đơn hàng.  

 
Bạn xác nhận các điều khoản trong đơn hàng bằng các tích chọn vào các điều khoản 

rồi xác nhận: 



 
 

Chúc mừng bạn đã hoàn thành quy trình tạo đơn hàng. 

 

2.2.3. Sửa đơn hàng 

Để sửa một đơn hàng: 

Bước 1: Bạn chọn hoặc Tìm kiếm đơn hàng cần chỉnh sửa tại các ô tìm kiếm tại 

màn hình đơn hàng hoặc tìm kiếm theo các tiêu chí về thời gian: 

 
Bước 2: Mở đơn hàng vừa tìm kiếm và nhấp vào các nút Thay đổi đơn hàng ở bên 

dưới màn hình chi tiết đơn hàng: 



 
Bước 3: Thay đổi các điểm muốn chỉnh sửa trong đơn hàng. 

Bước 4: Nhấp và  

2.2.4. Xóa  / In đơn hàng 

Để xóa hoặc in hóa đơn, đầu tiên bạn cần tìm đơn hàng để xóa hoặc in (hướng dẫn 

bên trên) và mở chi tiết đơn hàng. 

Tiếp theo bạn nhấp chuột vào các tùy chọn ở bên dưới: 



 
Trong đó: 

 là mẫu in trên giấy A4. 

 là mẫu in trên giấy in nhiệt (in hóa đơn bán lẻ trong siêu thị). 

 là Xóa đơn hàng. 

2.2.5. Thanh toán đơn hàng 

Để thanh toán hoặc trả lại hàng, bạn tìm đơn hàng và nhấp vào chi tiết đơn hàng, tại 

màn hình chi tiết bạn tích chọn vào Thanh toán. 



 
Tiếp theo, bạn đánh số tiền khách hàng thanh toán vào màn hình mới: 

         
Cuối cùng click vào Thanh toán. 

Lịch sử thanh toán sẽ hiển thị ở màn hình bên tay trái cho biết lịch sử thanh toán của 

đơn hàng. 

2.2.6. Trả lại hàng 

Nếu doanh nghiệp của bạn sử dụng GetFly CRM bản mở rộng có tích hợp thêm 

module Kho thì hệ thống sẽ có thêm 1 tính năng nữa là Trả hàng trong đơn hàng. Để 

trả lại hàng, mời bạn truy cập vào chi tiết đơn hàng muốn trả và nhấp chuột vào nút 

Trả hàng ở cuối màn hình như hình: 



 
 

Hệ thống hiển thị ra màn hình: 

 
 

 Bạn chọn kho để nhập lại hàng, đánh số lượng trả lại và nhấp chuột vào . 

Hệ thống xuất hiện Phiếu nhập kho là thành công: 



 
3. Chính sách bán hàng 

3.1. Chính sách giá 

Để thiết lập các chính sách giá, bạn cần truy cập vào phần chính sách bán hàng như 

hình minh họa: 

 
Để thiết lập chính sách giá, 

Bước 1: Bạn nhấp chuột và trên màn hình. 

Bước 2: Điền các thông tin về chính sách giá mà bạn muốn thiết lập. 



 
- Đặt tên chính sách giá 

- Lựa chọn nhóm khách hàng để áp dụng chính sách 

- Lựa chọn thời gian áp dụng 

- Lựa chọn sản phẩm áp dụng chính sách giá 

- Cài đặt chính sách giá cho từng sản phẩm đã chọn 

 

Có thể bớt sản phẩm đã chọn bằng việc nhấp chuột vào dấu  ở cuối mỗi sản 

phẩm hoặc thêm sản phẩm bằng cách nhấp vào nút . 

Bước 3: Sau khi cài đặt chính sách giá xong, bạn nhấp vào  ở cuối màn 

hình. 

Bước 4: Bạn nhấp chuột vào nút Click để áp dụng trên màn hình Chính sách giá. 

 
Và quy trình thiết lập chính sách giá đã hoàn thành. Để xem lại chính sách giá, bạn 

có thể nhấp chuột và file chính sách giá bản PDF được đính kèm tại màn hình quản 

lý chính sách giá. 



 
Hệ thống cho phép bạn Sửa hoặc in ra ở góc dưới bên tay trái nếu bạn muốn. 

Và giờ đây, khi bạn tạo đơn hàng với đúng các điều kiện trong chính sách giá. Hệ 

thống sẽ tự động hiển thị và lấy ra mức giá và mức chiết khấu trong chính sách đã 

thiết lập.  

 
 

Biểu hiện khi một sản phẩm nằm trong một chính sách giá nào đó là các mức giá, 

hay mức chiết khấu trong chính sách khi hiển thị trong đơn hàng sẽ có màu xám và 

không thể thay đổi được con số trong đó. Và muốn xem chi tiết chính sách giá của 

một sản phẩm đang được áp dụng, bạn click vào hình  , cụ thể: 



 
3.2. Chính sách quà tặng 

Tương tự với các truy cập và chính sách giá, bạn có Chính sách quà tặng. 

 

Bước 1: Bạn thêm mới bằng cách nhấp chuột vào nút:  

Bước 2: Bạn điền các thông tin về chính sách quà tặng vào màn hình mới. 



 
- Tên chính sách 

- Đối tượng áp dụng 

- Thời gian áp dụng 

- Các sản phẩm bán, số lượng, quà tặng 

Chú ý: Sản phẩm tặng kèm có thể cùng loại hoặc khác loại 

Bước 3: Nhấp vào  để tạo chính sách mới. 

Bươc 4: Nhấp chuột vào Click để áp dụng trên màn hình quản lý chính sách quà 

tặng để áp dụng chính sách. 

 
Và việc cài đặt chính sách tặng quà đã hoàn thành. Khi bạn tạo các đơn hàng thỏa 

mãn điều kiện trong Chính sách quà tặng, hệ thống sẽ tự động lấy ra sản phẩm 

được tặng kèm. Ví dụ: 

 
3.3. Quản lý rủi ro 

Quản lý rủi ro giúp giảm những thiệt hại về mặt tài chính cho các doanh nghiệp cho 

khách hàng mua sản phẩm nhưng chưa thanh toán ngay hoặc vay với số lượng lớn 

hàng, hoặc tiền.  

Để thiết lập các cài đặt Quản lý rủi ro, bạn làm theo bước sau: 



Bước 1: Truy cập vào phần cài đặt Quản lý rủi ro như hình minh họa. 

 
Bước 2: Thiết lập cài đặt các thông số. 

 
(1) Tên chính sách 

(2) Nhóm khách hàng áp dụng 

(3) Hạn mức công nợ các ô đánh dấu: (1) (2) (3). Bạn sẽ lựa chọn giữa các điều kiện 

(1) hoặc (2) hoặc (3) hoặc kết hợp (1) với (3) và (2) với (3). 

(4) Kích hoạt chính sách bằng việc tích chọn vào ô cuối cùng. 

Bước 3: Nhấn Lưu để thêm chính sách quản lý rủi ro. 

 

4. Quản lý công việc  

4.1. Màn hình quản lý công việc 

Truy cập vào màn hình Quản lý công việc, hoặc ấn phím F9. 



 
 

Màn hình quản lý công việc dạng Timeline: 

 
Trong đó: 

(1) Các dự án công việc liên quan 

(2) Thêm mới công việc 

(3) Tìm kiếm công việc theo các tiêu chí: tên công việc, nhân viên 

(4) Các hoạt động phát sinh trong các công việc 

 

Màn hình quản lý công việc dạng lịch: 



 

 
(1) Nhập chuột và từng tùy chọn để lọc công việc theo từng loại công việc 

(2) Lọc công việc theo nhân viên 

(3) Lọc tìm kiếm theo tên 

(4) Dạn hiển thị công việc: theo tháng, tuần hay ngày 

4.2. Thêm mới dự án công việc 

Để quản lý công việc một cách khoa học và hợp lý, bạn có thể phân loại các công 

việc ra thành từng dự án để quản lý. Để thêm mới dự án: 

Bước 1: Bạn thêm nhấp chuột vào Tạo dự án: 



 
Bước 2: Thiết lập các thông tin dự án ở màn hình mới: 

 
- Tên dự án. 

- Lựa chọn người tham gia dự án: là người có thể nhìn thấy dự án, tạo công việc hay 

bình luận trong dự án. 

- Người phụ trách dự án: là người có quyền quản lý: thêm, sửa, xóa người tham gia dự 

án. 



Bước 3: Xong bạn nhấp chuột vào . 

Như vậy bạn đã có thêm một dự án công việc mới. 

 

Chi tiết một dự án công việc: 

 
(1) Tên dự án, bạn đang trong dự án công việc nào thì tên của nó sẽ đậm màu hơn. 

(2) Tên các công việc trong dự án 

(3) Các thông tin liên quan đến dự án. Cụ thể: 

 là những trao đổi trong dự án, những trao đổi trong phần này, những người nào 

trong dự án sẽ được nhìn thấy, đây có thể là những trao đổi nhanh trong dự án. 

 là phần thông tin về dự án: thời gian bắt đầu – kết thúc, người quản lý dự án. 

 là các tài liệu được đính kèm trong dự án. 

 là phần thêm nhanh người vào dự án. 

 liệt kê những người tham gia dự án. 

Chú ý: Nếu bạn muốn chỉnh sửa các thông tin liên quan đến dự án, bạn nhấp chuột 

vào hình  bên cạnh nút  để chỉnh sửa các thông tin cần thiết. 

 

4.3. Thêm mới công việc 

Có nhiều cách để bạn thêm mới một công việc: 

Cách 1: Thêm nhanh công việc 

Bước 1: Để thêm nhanh một công việc, bạn truy cập vào màn hình công việc (F9). 

Bước 2: Bạn thêm công việc vào ô + Tên công việc 



 
 (1) Tên công việc 

 (2) Người nhận việc 

 (3) Thời gian bắt đầu công việc 

 (4) Lựa chọn dự án công việc 

 (5) Nội dung công việc 

Bước 3: Nhấp chuột vào   

 

Cách 2: Thêm một công việc chi tiết 

Bước 1: Bạn truy cập vào phần công việc > vào dự án công việc cần tạo. 

VD: F9 >> Dự án 136 Hồ Tùng Mậu: 

 

Bước 2: Bạn nhấp chuột vào trên màn hình, hệ thống sẽ tự động 

chuyển sang màn hình thêm mới khách hàng. 

Bước 3: Điền các thông tin công việc: 



 
(1) Điền tên công việc 

(2) Lựa chọn thời gian bắt đầu – thời gian kết thúc công việc 

(3) Điền nội dung công việc 

(4) Lựa chọn những người tham gia (Khi một công việc có nhiều người tham gia 

cùng làm việc thì công việc sẽ giao cho một người là phụ trách chính, còn những 

người khác là người tham gia, người tham gia cũng có thể là quản lý, giám đốc 

nhằm mục đích báo cáo tình hình công việc. 

Chú ý: Có 3 người có thể nhìn thấy nội dung công việc: 

- Người giao việc; 

- Người nhận việc; 

- Người tham gia. 

- Và hệ thống  

Và những người này đều có thể trao đổi về nội dung công việc. 

Bước 4: Chọn người giao việc và thêm khách hàng liên quan (nếu có). 

 
  



Chú ý:  

- Có thể giao việc cho người khác hoặc giao việc cho chính người tạo việc. Hệ thống 

mặc định sẽ là giao việc cho bản thân – điều này tương đương với lập lịch làm việc 

cá nhân. 

- Việc thêm khách hàng liên quan trong công việc là không bắt buộc. Khi thêm khách 

hàng liên quan trong công việc sẽ giúp cho những người nhận việc và người tham gia 

có ngay thông tin về khách hàng mà không mất công tìm kiếm. Đồng thời, công việc 

này sẽ lưu trong lịch sử công việc của khách hàng, sau này khi nhìn lại thì bạn có thể 

biết là với một khách hàng mình đã có những công việc gì. 

Bước 5: Nhấp chuột vào nút , hệ thống thông báo: “Thêm mới công việc 

thành công” 

Chú ý: Nếu bạn muốn thêm việc tiếp theo thì có thể nhấp vào nút 

. 

Cách 3: Thêm 1 công việc trên giao diện lịch 

Để thêm công việc trên màn hình dạng lịch bạn truy cập vào phần lịch: 

 
Ở màn hình công việc dạng lịch, bạn nhấp chuột vào ngày mà bạn muốn tạo công 

việc để hệ thống hiển thị màn hình tạo công việc: 



 
(1) Thêm công việc 

(2)  Chọn người giao việc 

(3) Chọn người tham gia 

(4) Thêm nội dung công việc 

(5) Chọn thời gian bắt đầu, thời gian kết thúc công việc 

Cuối cùng, kéo xuống dưới và nhấp vào  để hoàn thành. 

 

4.4. Màn hình chi tiết 1 công việc 



 
(1) Thời gian và trạng thái của công việc 

(2) Người giao việc, người nhận việc và những người tham gia công việc 

(3) Nội dung của công việc 

(4) Thêm mới các công việc con có liên quan 

(5) Nhập trao đổi về công việc 

(6) Các thao tác khác. Cụ thể: 

 Thêm tài liệu liên quan như ảnh, file tài liệu,… 

 Tag người vào trao đổi 

 Check in vị trí, hệ thống sẽ tự động lấy vị trí được check in theo địa chỉ internet 

hoặc GPS của thiết bị. 

 

4.5. Tương tác trong công việc 

Điều tuyệt vời nhất trong tính năng quản lý công việc là sự tương tác giữa các cá 

nhân trong công việc, đó là sự tương tác giữa người nhận việc, người giao việc và 

những người tham gia. 

Khi một công việc được giao thì người nhận việc sẽ nhận được một thông báo trên 

hệ thống về công việc (và nhận được thông báo công việc qua email). 

Các bước Mô tả 
Trạng thái 

Bước 1: Người giao 

việc giao việc cho 

người nhận viện 

Người nhận việc sẽ nhận được thông báo về công 

việc trên Notify hệ thống và qua email. 

Mới giao 



 

Bước 2: Người nhận 

việc nhận việc 

Người nhận việc nhấp vào Notify để vào chi tiết 

công việc và nhận việc: 

 
Đồng thời người giao việc cũng nhận được thông 

báo người nhận việc đã nhận việc: 

 
Những người liên quan trong công việc cũng nhận 

được cập nhật tình hình về công việc: 

 

Đang thực 

hiện 

Bước 3: Thực hiện 

công việc 

Người giao việc, người nhận việc, người tham gia 

đều có thể trao đổi về công việc, báo cáo: 

Đang thực 

hiện 



 
(1) Thêm những công việc con liên quan 

(2) Nhập trao đổi liên quan công việc 

(3) Các thao tác khác: Đính kèm file, Đánh dấu 

người khác, Check – in vị trí 

Bước 4: Hoàn thành 

Người nhận việc cập nhật hoàn hành công việc: 

 
 

Chờ xác 

nhận 

Bước 5: Cập nhật 

hoàn thành 

Người giao việc thấy công việc được hoàn thành thì 

có thể cập nhật hoàn thành hoặc từ chối khi công 

việc chưa được hoàn thành: 

 
Chú ý: Nếu người giao việc từ chối công việc sẽ trở 

lại trạng thái đang thực hiện. 

Hoàn thành 

Chú ý: 

- Chỉ khi nào công việc được xác nhận hoàn thành thì công việc đó mới ẩn trên màn 

hình công việc của người nhận việc, người giao việc và người liên quan. 

- Những người có quyền Xác nhận hoàn thành / Sửa / Xóa công việc gồm: người giao 

việc, cấp trên của người giao việc và người có quyền xem tất cả các công việc. 

  



V. MARKETING  

1. Opin form 

Optin form là biểu mẫu điền thông tin đăng ký của website hay dịch vụ, là công cụ 

giúp bạn lấy được thông tin của khách hàng như: Tên / Tuổi / Email / Công ty / Điện 

thoại / Ngành nghề kinh doanh. Tóm lại là những thông tin mà bạn cần thu thập từ 

khách hàng thông qua website. 

Bạn cần phải soạn một nội dung quảng cáo ngắn gọn bao gồm các thông tin sau: 

- Nội dung cho đi một thông tin hữu ích (coupon / phiếu giảm giá/ thông tin khuyến 

mãi/ thông tin hữu ích/ dùng thử ….) 

- Các điều kiện để nhận quà tặng 

- Kêu gọi hành động để khách hàng điền toàn bộ thông tin của họ vào Optin form từ 

đó bạn mới có đủ thông tin để tiến hành các bước bán hàng / chăm sóc khách hàng 

tiếp theo. 

 

Tạo Optin Form: 

Bước 1: Truy cập mục Marketing (F3)>> Optin Form 

 
Bước 2: Lựa chọn các trường thông tin cần dùng trong mục TẠO OPTIN FORM. 

Nếu tick vào ô Bắt buộc có nghĩa là khách hàng bắt buộc phải điền thông tin này 

trong khi khai báo form. 

 
Bước 2: Lựa chọn nguồn đổ thông tin khi khách hàng đăng ký: 



Bạn có 3 lựa chọn: 

(1) Đổ vào một nhóm khách hàng, bạn tạo 1 nhóm khách hàng mới (hướng dẫn tạo 

nhóm khách hàng ở phần cài đặt) hoặc lựa chọn 1 nhóm khách hàng đã có. 

 

(2) Đổ vào một chiến dịch kinh doanh: lựa chọn tên, trạng thái cơ hội và người tạo cơ 

hội 

 

(3) Nếu bạn không lựa chọn (1) hoặc (2) thì khi khách hàng đăng ký vào form, thông 

tin sẽ tự động nhập vào hệ thống CRM. 

Bước 3: Lựa chọn thông tin bổ xung (nếu cần). 

 
 

Bước 4: Xem trước và Copy đoạn mã HTML 



 

 

Bước 6: Truy cập vào bài viết trên website của bạn, chuyển sang chế độ Văn bản 

hay HTML và Dán (Ctrl+V) thông tin HTML đó vào vị trí mà bạn mong muốn. 

 
Và kết quả là: 



 
2. Landing page 

Landing page là một trang web có chức năng dẫn người xem đến một hành động 

nhất định như: đăng ký nhận email, mua hàng, tải ebook, đăng ký tham gia hội 

thảo… 

Để giúp doanh nghiệp bán hàng và nhận đơn hàng một cách dễ dàng hơn, GetFly tích 

hợp tính năng trang bán hàng (Landingpage) vào trong mỗi một sản phẩm có trong 

Module Sản phẩm. 

Với chức năng tiện dụng này, khách hàng không cần biết về Lập trình, không cần 

biết về đồ họa, chỉ cần hiểu cách trình bày một trang bán hàng hiệu quả là có thể đẩy 

liên kết này đến các nhóm khách hàng tiềm năng để chốt sales.  

Ngay khi khách hàng đăng ký mua, đơn hàng lập tức sẽ được nhập / thông báo trên 

hệ thống CRM. 



2.1 Tạo Landingpage cho 1 sản phẩm: 

Bước 1: Truy cập menu Bán hàng >> Sản phẩm  

 

Bước 2: Chọn sản phẩm cần làm Landing page (VD: trong trường hợp này là Iphone 

6) 

 

Bước 3: Chọn mục Sửa sản phẩm (góc phải màn hình) 

Bước 4: Biên tập phần mô tả ngắn để chia sẻ trên mạng xã hội  >> Sau đó truy cập 

phần Mô tả sản phẩm để chỉnh sửa nội dung trang bán hàng (landingpage) 



 

Bước 5: Nhập nội dung phần sản phẩm theo hình thức landingpage vào phần 

Mô tả sản phẩm (như hình dưới) >>Cập nhật 

 

  



2.2 Tương tác với phần Landingpage sản phẩm 

 

Cách 1: Truy cập vào Chi tiết sản phẩm>> Copy đường dẫn trang Landingpage>> 

Chia sẻ lên mạng xã hội hoặc gửi cho khách hàng 

 

Cách 2: Chọn Landingpage để gửi Email Marketing tới tập khách hàng mà bạn 

muốn >> Hệ thống sẽ chuyển bạn sang phần gửi mail. Bạn chỉ cần điền tiêu đề email 

và chọn tập khách hàng bạn muốn gửi và tiến hành gửi mail. 

 

 

Tính năng Landingpage của GetFly sẽ giúp bạn thu thập thông tin khách hàng và đơn 

hàng trong cùng 1 thời điểm. Rất tiện lợi, rất nhanh chóng. Chúc bạn thành công. 

 

3. Chiến dịch kinh doanh 

Chiến dịch kinh doanh là một bảng giúp bạn có thể theo dõi, báo cáo và quản lý 

chiến dịch kinh doanh một cách khoa học và hiệu quả. 

a. Thêm mới chiến dịch 

Bước 1: Từ màn hình ngoài cùng nhấn nút F3 để truy cập Chiến dịch Marketing. 

Bước 2: Nhấn chuột vào Thêm mới chiến dịch 



 
Bước 3: Thêm  Tên chiến dịch  

 
Bước 4: Chọn người quản lý chiến dịch / người bán hàng 

 



Bước 5: Thêm / Sửa / Xóa các phương pháp tiếp cận của chiến dịch  

(Lưu ý: Tùy thuộc vào quy trình bán hàng và tiếp cận khách hàng của mỗi doanh 

nghiệp, người tạo chiến dịch có thể thay đổi các bước để phù hợp nhất với nhu cầu 

thực tế của doanh nghiệp). 

 
Bước 6: Nhấn Cập nhật để hoàn tất việc tạo một chiến dịch marketing. 

 

b. Chỉnh sửa Chiến dịch kinh doanh 



 
 

c. Tương tác trong chiến dịch  

- Thêm mới khách hàng trong chiến dịch: 

Cách 1: Thêm một khách hàng 

Trong màn hình quản lý kênh, bạn nhấn vào nút  

Điền thông tin khách hàng cần chọn vào ô nhập liệu sau đó chọn đúng khách hàng 

phù hợp >> Cập nhật. 

 
 

 Cách 2: Thêm nhiều khách hàng 

Trên màn hình quản lý khách hàng, bạn chọn những khách hàng muốn cho chiến 

dịch > Thao tác > Tiềm năng > Chọn chiến dịch. 

 Cách 3: Thêm khách hàng tự động 

 Bạn sử dụng Opin form như hướng dẫn ở phần opin form. 

- Thay đổi trạng thái khách hàng:  

Ngay khi nhân viên kinh doanh tương tác với khách hàng bằng cách Gọi điện hay 

gặp gỡ, chúng ta có thể thao tác thay đổi trạng thái khách hàng rất đơn giản bằng 

cách CHỌN khách hàng đó và kéo vào cột TƯƠNG ỨNG.  



Việc kéo thả này cho phép bạn cập nhật tình trạng hiện tại của khách hàng trong 

chiến dịch đang ở trạng thái nào và bước tiếp theo là gì. 

Lưu ý: Khi kéo khách hàng đến cột cuối cùng hệ thống kết nối tự động với phần tạo 

đơn hàng và bạn có thể tạo đơn hàng luôn. Hoặc điền số tiền chiến thắng cho cơ hội 

này. 

 
 

- Thống kê chiến dịch:  

Nhấn biểu tượng Thống kê ở góc phải phía trên màn hình: 

 
 

Chúng ta sẽ truy cập vào phần thống kê Chiến dịch Marketing theo các tiêu chí sau: 

Tổng quan / Nhân viên / Khách hàng: 

 



 
  

4. Email Marketing 

Bước 1: Truy cập meu Marketing (F3) >> Email Marketing 

 

 

Bước 2: Chọn  để thêm mới email marketing 

Bước 3: Chọn email người gửi: 

Có 2 lựa chọn email để gửi đi: 



(1) Email cá nhân: là email của tài khoản người dùng (trong thông tin cá nhân người 

dùng) 

(2) Email hệ thống: là email sử dụng trong phần Cấu hình email trên hệ thống, thường 

là email chung của công ty. 

 
Bước 3: Chọn email người nhận 

 
Người nhận có thể chọn theo 4 lựa chọn:  

(1) Theo bộ lọc (để tạo bộ lọc vui lòng đọc hướng dẫn tạo bộ lọc trong quản lý khách 

hàng) 

(2) Theo nhóm khách hàng 

(3) Theo chiến dịch kinh doanh 

(4) Hoặc tìm kiếm 1 vài người nhất định để gửi đi trong ô tìm kiếm >> Bấm Khách 

hàng nhận Email >> hệ thống sẽ bật lên 1 popup như hình dưới: 



 
* Lưu ý: Bạn có thể chọn 1 trong 4 hoặc cả 4 tùy vào nhu cầu. 

Bước 4: Đặt tên cho chiến dịch Email (Phần đặt tên này giúp bạn theo dõi hiệu quả 

chiến dịch một cách dễ dàng hơn sau khi thực hiện) 

 
Bước 5: Chọn thời gian gửi: Có 2 lựa chọn Gửi ngay  hoặc Gửi hẹn giờ (Gửi 

email theo thời gian đã tính toán sẵn) 

 
Bước 6: Soạn email 

- Bạn thêm tiêu đề email. 

- Nội dung email: Tự soạn hoặc sử dụng các template. 



 

Bước 7: Bấm GỬI để gửi thư đi . 

Lưu ý: Phần tiêu đề và nội dung email 

+ Bạn có thể sử dụng các tham số ở phần Chú thích để cá nhân hóa email gửi đi. 

 
{ 

+ Có thể lựa chọn các mẫu giao diện email trong kho mẫu giao diện mà GetFly CRM 

đang có hoặc bạn có thể tự tạo mẫu email theo ý mình dạng HTML (nếu bạn biết lập 

trình). 

+ Nên gửi thử cho chính mình để kiểm tra sự chính xác của nội dung email trước khi 

gửi cho khách hàng với số lượng lớn. 

Ví dụ minh họa: 

 



 

 

5. SMS Marketing 

 

Bước 1: Truy cập menu Marketing (F3) >> SMS Marketing  >> Tạo mới SMS 

 
Bước  2: Lựa chọn người nhận: 

Người nhận có thể chọn theo 3 phương án:  



+ Theo bộ lọc tự tạo 

+ Theo nhóm khách hàng 

+ Theo chiến dịch kinh doanh 

+ Tìm kiếm 1 vài khách hàng để gửi đi 

* Lưu ý: Bạn có thể chọn nhiều lựa chọn nếu cần. 

 
Bước 3: Đặt tên cho chiến dịch SMS (Phần đặt tên này giúp bạn theo dõi hiệu quả 

chiến dịch SMS một cách dễ dàng hơn sau khi thực hiện) 

 
Bước 4: Chọn thời gian gửi: Có 2 lựa chọn Gửi ngay  hoặc Gửi hẹn giờ 

 
Bước 5: Nhập nội dung tin nhắn 



 

Lưu ý: Với phần nội dung tin nhắn: 

+ Độ dài tin nhắn tối đa là 3 tin nhắn. Tin nhắn đầu tiên là 160 ký tự, 2 tin nhắn tiếp 

theo là 152 ký tự. 

+ Có thể lựa chọn các mẫu tin nhắn trong kho tin nhắn mẫu mà bạn đã tạo. 

+ Nên gửi thử cho chính mình để kiểm tra sự chính xác của nội dung tin nhắn trước 

khi gửi cho khách hàng. 

+ Bạn hoàn toàn có thể sử dụng các trường cá nhân hóa ở phần Chú thích để cá 

nhân hóa tin nhắn của bạn (Xem ở hình minh họa dưới). 

 
 

6. Thiết lập Automation 



Automation Marketing là một tính năng ưu việt của GetFly CRM giúp bạn lập ra 

các kịch bản tự động để chăm sóc khách hàng trước, trong và sau khi bán hàng. 

 

6.1 Điều kiện để khởi động một quy trình Automation Marketing  

 

Trong GetFlyCRM để khởi động một quy trình Tự động hóa Marketing 

(Automation Marketing) thì hành động khởi đầu có thể bao gồm một trong những 

thao tác sau: 

1. Gửi mail 

2. Tạo mail 

3. Click mail 

4. Tạo mới khách hàng 

5. Cập nhật khách hàng 

6. Thay đổi mối quan hệ 

7. Giới thiệu khách hàng 

8. Tạo mới công việc 

9. Hoàn thành công việc 

10.  Hủy công việc 

 

Chú ý:  

- Đây là phần tự động nên khi có một hành động thỏa mãn điều kiện đặt ra thì hệ 

thống sẽ tự động chạy theo kịch bản mà bạn đã thiết lập. Nên khi tao automation 

bạn chú ý giới hạn điều kiện xảy ra, ví dụ như: 

Chọn điều kiện Gửi email,  

Thêm điều kiện kiện giới hạn là Tiêu đề có chữ [GetFlyCRM] như: 

 

- Bạn có thể tạo nhiều kiện cùng một lúc bằng cách nhấp chuột vào +Thêm điều 

kiện. 



- Bạn nên kiểm tra thử trước khi áp dụng vào thực tế. 

6.2 Kết quả của hành động Automation Marketing  

Kết quả của hành động Automation Marketing có thể là 1 hoặc 1 vài hoạt động sau: 

(1)Thêm mới Thông báo* 

(2) Thêm mới Email* 

(3) Thêm mới Công việc* 

(4) Thêm mới Khách hàng 

(5) Thêm mới Cơ hội 

(6) Thêm mới Đơn hàng 

(7) Thêm mới SMS * 

(8) Sửa Công việc 

(9) Sửa Khách hàng 

(10) Sửa Cơ hội 

 

Trong đó có 4 mục mà bạn sẽ thường xuyên sử dụng đó là: Thêm mới Email, Thêm 

mới Công Việc, Thêm mới SMS và Thêm mới Thông báo. Trong đó: 

+ Thêm mới email: Bạn nhấp chuột vào   

Bạn có tùy chọn thời gian gửi, người gửi, người nhận, tiêu đề, nội dung email. (Chú 

ý: Tiêu đề nội dung email cũng có thể tùy biến như phần nội dung của email 

marketing). 



 

+ Thêm mới SMS: Bạn nhấp chuột vào  

 

+ Thêm mới công việc: Bạn nhấp vào:  

Bạn có thể tùy chọn tạo công việc cho một người nào đó: Chọn người giao việc, 

người nhận việc, nội dung công việc: 



 

+Thêm mới thông báo trên hệ thống: Bạn nhấp vào  

Bạn có thể tùy chọn để thông báo, người tạo thông báo, người nhận thông báo. 

 
Chú ý: Bạn có thể chọn lựa nhiều hệ quả cho 1 điều kiện xảy ra ví dụ như vừa gửi 

email và vừa gửi tin nhắn cho khách hàng hoặc vừa gửi email vừa tạo công việc. 



 
 

Dưới đây, chúng tôi sẽ Hướng dẫn bạn tạo một kịch bản quy trình Automation 

Marketing chỉ sử dụng phần Email. Các phần khác nếu làm kết hợp vào thì cũng sẽ 

thiết lập tương tự. 

 

Bước 1: Truy cập menu Marketing>>Automation Marketing>>Add Automation 

Bước 2: Đặt tên Quy trình và chọn Kích hoạt / Không Kích hoạt Quy trình. 

 
 

Bước 3: Lựa chọn điều kiện xảy ra Automation: 

 
 

Bước 4: Lựa chọn các hệ quả xảy ra tương ứng với điều kiện: 



 
Bước 4: Cài đặt cấu hình hành động automation (trong trường hợp này là email) 

 
Bước 5: Soạn email 



 
 

Bước 6: Quay trở lại phía đầu trang >>Nhấn Lưu quy trình để hoàn tất việc tạo một 

chiến dịch automation 

 

 
 

VI. TỒN KHO VÀ MUA HÀNG 

Đang cập nhật 

VII. NHÂN SỰ - TIỀN LƯƠNG 

Đang cập nhật 

VIII. CÁC TÍNH NĂNG KHÁC 



1. Thư nội bộ 

Tác dụng  

Mục Thư nội bộ chính là phần thông báo nội bộ trong công ty. Bạn có thể tạo 1 topic để 

trao đổi về bất cứ thông tin nào cần thiết trong nội bộ công ty (VD: Xin nghỉ phép, 

Thông báo nghỉ Tết dương lịch, Thông báo nghỉ mát 2016, Chính sách bán hàng mới, 

Chính sách lương mới, ….). 

Cách tạo Thư nội bộ 

Bước 1: Thêm mới Thư nội bộ. 

 
 

 

Bước 2: Lựa chọn cá nhân hoặc phòng ban để tham gia thảo luân. 

Bạn thêm tiêu đề và nội dung của Thư nội bộ. 

 

Bước 3: Chọn  để hoàn thành 

 

 

 


