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I. TỔNG QUAN VỀ carCRM 

1.1 Tổng quan về CRM 

CRM hay Customer Relationship Management hay phần mềm quản trị quan hệ khách hàng 

là một loại phần mềm chuyên dụng cho việc quản lý và chăm sóc khách hàng trong các doanh 

nghiệp. Ngoài ra, phần mềm CRM cũng cho phép doanh nghiệp thiết lập quy trình quản lý và 

số hóa các dữ liệu khách hàng, bán hàng cho doanh nghiệp mình. Việc đưa CRM vào sử dụng 

giúp doanh nghiệp: 

- Quản lý các thông tin của khách hàng, cơ hội bán hàng, giúp doanh nghiệp có thể đạt được 

doanh số bán hàng ngày càng cao, đem lại sự hài lòng cho khách hàng. 

- Là phương pháp giúp các doanh nghiệp tiếp cận và giao tiếp với khách hàng một cách có 

hệ thống và hiệu quả. Đặc biệt, các phần mềm CRM hiện đại thường tích hợp đa kênh 

giúp doanh nghiệp chỉ cần sử dụng một phần mềm duy nhất là có thể tương tác dễ dàng 

với khách hàng trên tất cả các kênh khác nhau như Facebook, Zalo, livechat, sms, tổng 

đài voip,… 

- Giúp doanh nghiệp nhận biết và từ đó tập trung nguồn lực vào việc cung cấp sản phẩm, 

dịch vụ để chăm sóc nhóm khách hàng đem lại doanh thu và lợi nhuận cao nhất. 

- Giúp cho doanh nghiệp đánh giá hiệu quả công việc của các nhân viên để có các chính 

sách khen thưởng hoặc kỷ luật kịp thời. 

- Ngoài ra, hệ thống cũng cung cấp cho lãnh đạo các báo cáo hoạt động quản trị quan hệ 

khách hàng, từ đó hỗ trợ lãnh đạo đưa ra các chính sách bán hàng, chăm sóc khách hàng 

phù hợp. 

1.2 Tổng quan về carCRM 

- carCRM là phiên bản phần mềm CRM được Công ty Cổ phần Phần mềm GEN (GEN) 

phát triển chuyên cho các doanh nghiệp ngành ô tô. carCRM dựa trên nền tảng là phần 

mềm genCRM của GEN phát triển từ năm 2008. Phiên bản genCRM đầu tiên ra mắt vào 

tháng 3 năm 2009. Phần mềm liên tục được cập nhật bổ sung các chức năng mới để phù 

hợp với sự phát triển không ngừng về công nghệ cũng như thay đổi trong trải nghiệm 

khách hàng, mô hình kinh doanh của doanh nghiệp. Đến thời điểm năm 2021, GEN đã 

chính thức phát triển phiên bản carCRM đầu tiên. 

- carCRM được phát triển hoàn toàn bởi chất xám và con người Việt Nam. Toàn bộ chức 

năng nghiệp vụ và mã nguồn đều được GEN phát triển từ những viên gạch đầu tiên chứ 

không sử dụng phần mềm mã nguồn mở. Do vậy, GEN hoàn toàn tự tin trong việc mở 

rộng tính năng, tùy biến hệ thống để đáp ứng đa dạng các nhu cầu của doanh nghiệp. 



- carCRM cũng sẵn sàng điều chỉnh để đáp ứng các mô hình quản trị phức tạp theo nhu cầu 

của các gara lớn, các chuỗi nhượng quyền hoặc định hướng riêng về ứng dụng công nghệ 

của mỗi doanh nghiệp. 

- carCRM được xây dựng dạng web-based, người dùng không cần cài đặt gì mà chỉ dùng 

các trình duyệt web phổ biến để đăng nhập và sử dụng. carCRM cũng có ứng dụng chạy 

trên điện thoại di động, người dùng có thể tải trên kho ứng dụng của Apple hoặc Android. 

- Nhờ chạy trên nền tảng điện toán đám mây, doanh nghiệp không còn phải lo lắng về vấn 

đề cài đặt phần mềm hay mất mát dữ liệu nữa. Toàn bộ dữ liệu của doanh nghiệp được số 

hóa và lưu trữ an toàn, truy cập mọi lúc mọi nơi. 

1.3 Lợi ích cho nhà quản lý 

- Tổ chức lại quy trình quản lý xe làm dịch vụ, giúp tiết kiệm thời gian cho cố vấn. 

- Đơn giản hóa công tác đối soát giữa thu ngân và kế toán hàng ngày. 

- Báo cáo số liệu nhanh chóng theo thời gian thực cho nhà quản lý. 

- Chăm sóc khách hàng tự động và nhắc chăm sóc, giúp nâng cao mức độ hài lòng của 

khách. 

- Dễ dàng marketing, truyền thông tới hàng loạt khách hàng qua các công cụ tích hợp đa 

kênh như Facebook, Zalo, nhắn tin SMS… 

- Số hóa dữ liệu khách hàng, dịch vụ và kho xe của khách hàng. 

- Theo dõi, quản lý kho, tồn kho phụ tùng, vật tư giúp nhà quản lý có kế hoạch mua hàng 

hiệu quả, tránh thiếu hụt hoặc lãng phí cho gara. 

- Quản lý xưởng dịch vụ đơn giản, mọi lúc mọi nơi trên môi trường số và qua phần mềm 

trên điện thoại (app mobile cho Android và IOS). 

1.4 Lợi ích cho nhân viên 

- Thực hiện công việc hàng ngày nhanh chóng, dễ dàng nhờ giao diện thân thiện, phù hợp 

với nhu cầu. 

- Nâng cao năng suất lao động nhờ các tính năng tự động của phần mềm. 

- Không quên việc, quên khách nhờ hệ thống nhắc việc. 

- Làm việc theo quy trình chuẩn trên phần mềm, tránh sai sót do tùy tiện. 

- Phân công công việc, chấm công rõ ràng nên nhân viên dễ dàng đánh giá được hiệu quả 

của mình. 



- Cố vấn dịch vụ dễ dàng báo giá, in các loại biểu mẫu ngay trên điện thoại mọi lúc, mọi 

nơi. 

1.5 Các module chức năng 

- Các module chức năng dành cho người dùng bao gồm: 

o Quản lý khách hàng: Quản lý danh sách khách hàng, theo dõi lịch sử sử dụng dịch vụ 

của khách, thống kê khách hàng và tương tác hàng loạt với từng tập khách hàng theo 

phân loại. 

o Đặt lịch: Ghi nhận các đặt lịch sửa chữa của khách, chăm sóc và theo dõi xem khách đặt 

có đến làm dịch vụ hay không. 

o Phiếu dịch vụ: Làm báo giá và ghi nhận toàn bộ các phiếu dịch vụ của xưởng, theo dõi 

tiến độ sửa chữa và chấm công thợ. 

o Quản lý xe: Quản lý toàn bộ danh sách các xe của khách đã từng đến xưởng làm dịch 

vụ, theo dõi lịch sử sửa chữa của xe, nhắc các lịch bảo dưỡng hay hạn bảo hiểm của 

xe… 

o Công việc: Quản lý danh sách công việc của nhân viên, công việc chăm sóc khách hàng 

tự động sau khi khách ra xưởng hoặc theo lịch chăm sóc định kỳ. 

o Chăm sóc khách hàng: Ghi nhận các ý kiến phản hồi của khách. 

o Chiến dịch marketing: Tổ chức các chiến dịch marketing, chiến dịch bán hàng hay 

chiến dịch chăm sóc khách hàng. 

o Quản lý văn bản: Đính kèm văn bản lên phần mềm. 

o Module Email: Gửi email marketing cho hàng loạt khách hàng, gửi email tự động cho 

khách. 

o Module SMS: Gửi sms marketing cho hàng loạt khách hàng, gửi sms tự động cho khách. 

o Module Zalo: Tích hợp Zalo Official Account (Zalo OA) để tự động đồng bộ dữ liệu 

từ OA về phần mềm. 

o Module Facebook: Tích hợp các fanpage Facebook mà doanh nghiệp có để đồng bộ dữ 

liệu từ Facebook về CRM. 

o Quản lý kho: Quản lý một hoặc nhiều kho, quản lý nhà cung cấp, quản lý mua hàng và 

theo dõi xuất nhập tồn. 

o Sản phẩm: Quản lý toàn bộ các nhóm sản phẩm, sản phẩm, dịch vụ của gara hiện có, 

xuất, nhập hàng nghìn bản ghi nhanh chóng. 



- Các module dành cho quản trị viên bao gồm: 

o Cài đặt chung: Thực hiện các thiết lập chung cho toàn hệ thống như logo, tên doanh 

nghiệp, địa chỉ, các quy định về định dạng ngày/tháng/năm, định dạng số… 

o Quản lý người dùng: Quản lý danh sách người sử dụng trên phần mềm như thêm mới, 

cập nhật, khóa tài khoản… 

o Quản lý phòng ban (đơn vị): Xây dựng cơ cấu tổ chức phòng ban của doanh nghiệp 

trên phần mềm, bao gồm cả thiết lập hệ thống chuỗi nếu có của doanh nghiệp. 

o Quản lý nhóm quyền: Mỗi nhóm quyền có thể coi là một chức vụ trong cơ cấu quản trị 

của doanh nghiệp. Mỗi chức vụ sẽ được phân các quyền hạn nhất định trên phần mềm 

và sau đó gán cho người sử dụng. 

o Quản lý module: Chức năng cho phép người quản trị tùy ý thiết kế lại toàn bộ phần 

mềm từ trường dữ liệu đến giao diện, quy trình… để phần mềm phù hợp nhất với đặc 

thù quản lý của gara. Đây là tính năng quản trị quan trọng nhất của phần mềm. 

o Quản lý dữ liệu danh mục: Xây dựng các danh sách dữ liệu dùng chung cho toàn hệ 

thống. 

o Quản lý dữ liệu xe: Xây dựng kho dữ liệu về xe như hãng xe, dòng xe, các phiên bản, 

đời xe… Khi bạn sử dụng carCRM ban đầu, phần mềm đã được tổng hợp với hơn 4000 

phiên bản xe phổ biến tại Việt Nam. 

o Cài đặt tích hợp social: Thiết lập các tùy chọn nếu phần mềm carCRM của bạn có tích 

hợp với các mạng xã hội như Facebook, Zalo. 

o Quản lý API: Tạo các API để cho phép các phần mềm khác của bên thứ 3 đồng bộ dữ 

liệu tới. 

o Module Automation: Tạo các quy tắc tự động để hệ thống tự động thực hiện công việc 

cho bạn. Đây là một module quan trọng giúp bạn xây dựng “doanh nghiệp tự động”, 

giảm sai sót và tránh phụ thuộc vào nhân viên. 

o Cài đặt tổng đài: Thiết lập các kết nối đến hệ thống tổng đài VOIP mà bạn sử dụng. 

o Cài đặt SMS: Thiết lập kết nối đến nhà cung cấp dịch vụ SMS để giúp bạn có thể gửi 

tin nhắn SMS đến cho khách hàng của mình. 

  



II. HƯỚNG DẪN CHUNG 

2.1 Các thuật ngữ trên phần mềm 
 

# Thuật ngữ Ý nghĩa 

 

 

1 
 

Khách hàng 

Khách hàng chỉ chung cho khách hàng tiềm năng hoặc khách 

hàng đã thực sự mua hàng, khách hàng cá nhân hoặc khách 

hàng tổ chức. Khách hàng là đối tượng quản lý chính trên phần 

mềm. 

 

2 
Tiềm năng 

(chưa mua) 

Tiềm năng hay khách hàng tiềm năng hay khách chưa mua là 

những khách hàng chưa có bất cứ hợp đồng (đơn hàng) nào trên 

phần mềm. 

3 Khách đã mua 

Khách đã mua là khách hàng có ít nhất một hợp đồng (đơn hàng 

trên phần mềm). 

 

 

4 

Đối tượng 

Đối tượng trên genCRM được hiểu là một loại thông tin cần 

được quản lý. Đối tượng trên genCRM bao gồm: 

- Khách hàng, 

- Đầu mối liên lạc, 

- Đặt lịch, 

- Phiếu dịch vụ, 

- Công việc, 

- Hỗ trợ, 

- Chiến dịch 

- Sản phẩm 

- Xe của khách 

Các đối tượng sẽ có các đặc điểm chung bao gồm: 

- Có form thể hiện thông tin chung về đối tượng 

- Có các thông tin liên quan là thông tin các đối tượng khác có 

liên quan. 

- Tùy ý xây dựng cấu trúc thông tin 

- Tùy ý thiết lập giao diện 

- Tùy ý thiết lập các quy tắc tự động hóa 

- Tùy ý tham chiếu đến nhau giữa các module 



 

 

 

5 

 

 

 

Bản ghi 

Bản ghi là thông tin của một đối tượng cụ thể được lưu trữ trên 

phần mềm. Ví dụ: bản ghi khách hàng là thông tin của một 

khách hàng cụ thể với các trường dữ liệu riêng như tên khách 

hàng là “Nguyễn Văn A”, loại khách hàng là “Khách lẻ”, địa 

chỉ là ở “Hà Nội”,… Khi bạn thêm mới một đối tượng, đối 

tượng sau khi thêm sẽ được lưu trữ trên phần mềm dưới dạng là 

1 bản ghi. 

 

6 

 

Thông tin liên 

quan 

Thông tin liên quan của một đối tượng là thông tin của các đối 

tượng khác có liên quan đến đối tượng hiện tại. Ví dụ: nếu đối 

tượng là khách hàng thì thông tin liên quan là thông tin của các 

đối tượng khác như đầu mối liên lạc, cơ hội, hợp đồng… 

 

 

7 

 

 

Module 

Module là một nhóm các chức năng cùng thực hiện trên một đối 

tượng. Ví dụ, với đối tượng khách hàng thì phần mềm sẽ có 

module khách hàng để thực hiện các chức năng liên quan đến 

đối tượng này như thêm, sửa, xóa, tìm kiếm, lọc, export, thêm 

các dữ liệu liên quan… 

 

8  

Chức năng 

Chức năng là một thao tác cụ thể trên phần mềm có thể thực 

hiện trên một đối tượng. Ví dụ: chức năng thêm mới khách 

hàng, chức năng sửa khách hàng, chức năng thêm công việc cho 

khách hàng… 

 

 

 

9 

 

 

 

Biểu tượng 

Biểu tượng là các ảnh đại diện cỡ nhỏ để thay thế cho việc hiển 

thị các dòng chữ. Các biểu tượng có thể cho biết tính chất của 

một đối tượng hoặc cho người dùng biết khi click vào sẽ giúp 

người dùng thực hiện các chức năng nhất định được gắn trong 

biểu tượng đó. Bạn có thể xem danh sách các biểu tượng quan 

trọng ở mục bên dưới và hãy nhớ các biểu tượng này vì chúng 

sẽ được đề cập đến nhiều trong các bước hướng dẫn sử dụng. 

 

10 

 

Danh sách lọc 

Danh sách lọc có thể xem là một báo cáo. Danh sách lọc được 

người dùng tùy ý tạo bằng cách tổ hợp các điều kiện tìm kiếm 

trong form tìm kiếm nâng cao. Danh sách lọc giúp người dùng 

nhanh chóng truy cập vào dữ liệu theo các tiêu chí đã xác định 

từ trước mà không phải thực hiện chỉ định lại điều kiện sau này. 



 

11 

 

Tùy chọn cột 

hiển thị 

Trên các form danh sách đối tác, genCRM có tính năng cho 

phép người dùng tùy chọn hiển thị các trường thông tin của đối 

tượng cũng như sắp xếp thứ tự các trường thông tin đó. Tính 

năng này được gọi là tùy chọn cột hiển thị. 

 

 

12 

 

Tìm kiếm toàn 

cục 

Tìm kiếm toàn cục là biểu tượng tìm kiếm trên thanh công cụ 

luôn nằm ở phía trên cùng trên giao diện phần mềm. Tìm kiếm 

toàn cục là một cách tìm nhanh chóng để tìm dữ liệu trên tất cả 

các module của phần mềm mà không cần phải vào trực tiếp 

từng module. 

 

 

13 

 

 

Tìm kiếm nhanh 

Tìm kiếm nhanh là ô tìm kiếm trong mỗi module. Ô này chỉ có 

trong các form danh sách đối tượng. Admin có thể tùy ý thiết 

lập sẽ tìm kiếm trong các trường thông tin nào của đối tượng 

bằng cách thêm tùy chọn Tìm kiếm khi thêm/sửa trường thông 

tin. 

 

 

 

14 

 

 

 

Tìm kiếm nâng 

cao 

Mỗi module đều có chức năng tìm kiếm nâng cao. Tìm kiếm 

nâng cao cho phép người dùng tổ hợp nhiều tiêu chí để tìm ra 

một nhóm các đối tượng phù hợp. Người dùng có thể vào form 

tìm kiếm nâng cao bằng cách click vào biểu tượng tìm kiếm 

nâng cao (hình kính lúp) trên các form danh sách. Người quản 

trị có thể tùy ý điều chỉnh giao diện cũng như các tiêu chi để tổ 

hợp bằng cách thiết lập form tìm kiếm nâng cao này trong giao 

diện dành cho người quản trị. 

 

 

15 

 

 

Thao tác 

Thao tác là các hành động mà người dùng có thể thực hiện trên 

mỗi đối tượng và tùy thuộc vào form giao diện mà người dùng 

đang truy cập. Ví dụ, trên form danh sách khách hàng thì người 

dùng có thể có rất nhiều thao tác như gửi email, gửi sms, thêm 

công việc… 

 

 

16 

 

 

Form thêm 

Form thêm là giao diện khi người dùng thêm mới một đối 

tượng. Người dùng vào form đầy đủ bằng cách click vào biểu 

tượng thêm mới (hình dấu +) trên thanh menu top. Admin có 

thể tùy ý thiết lập giao diện của form đầy đủ trong trang cài đặt 

dành cho admin. 



 

 

17 

 

 

Form xem 

Form xem hay form view là giao diện để xem lại thông tin của 

một đối tượng sau khi đối tượng đã được thêm vào phần mềm. 

Người dùng vào form xem bằng cách click vào tên đối tượng 

trên các form danh sách. Admin có thể tùy ý thiết lập giao diện 

của form xem trong trang cài đặt dành cho admin. 

 

18 

 

Form danh sách 

Form danh sách là giao diện liệt kê danh sách các đối tượng đã 

được thêm trên phần mềm. Người dùng vào các form danh sách 

này từ menu chính bên trái. 

 

 

 

19 

 

Form thêm 

nhanh (hay 

popup thêm 

nhanh) 

Cửa sổ thêm danh hay popup thêm nhanh là một cách để thêm 

nhanh các đối tượng ngay trong trong form xem một đối tượng 

khác hoặc ngay trên form danh sách mà không cần phải vào 

form đầy đủ của đối tượng đó. Admin có thể tùy ý thay đổi giao 

diện form thêm nhanh bằng cách truy cập trang quản lý module 

dành cho admin. 

 

 

20 

 

 

Tag 

Tag là một cơ chế đánh dấu hay nhóm các đối tượng có liên quan 

tới nhau theo một tiêu chí nào đó của người dùng, đây 

cũng là một cách để người dùng tự phân loại dữ liệu của riêng 

mình mà không phụ thuộc vào các thiết lập chung của toàn hệ 

thống. 

 

 

 

21 

 

 

Danh mục 

Danh mục là một danh sách các giá trị dữ liệu được xác định 

trước để người dùng cuối có thể lựa chọn trên các form. Người 

dùng chỉ có thể lựa chọn các giá trị trong danh mục do admin 

định nghĩa trước mà không thể tùy ý nhập các dữ liệu khác. 

Danh mục đóng vai trò quan trọng cho người quản trị phân loại 

và phân tích dữ liệu trên phần mềm. 

 

 

 

22 

 

 

Thùng rác 

Các bản ghi đã xóa có thể được đưa vào thùng rác để lưu trữ 

tiếp chứ không xóa hẳn khỏi hệ thống. Dữ liệu trong thùng rác 

sau đó có thể được xóa vĩnh viễn hoặc phục hồi lại sau này. 

Người quản trị có thể tùy ý thiết lập tùy chọn khi người dùng 

xóa đối tượng thì đối tượng sẽ được đưa vào thùng rác hay là 

xóa vĩnh viễn ngay. 



2.2 Tổng quan về giao diện 
 

 

Giao diện của phần mềm gồm các thành phần sau: 

- Menu chính: menu chính hay còn gọi là menu trái là nơi chứa các đường link truy cập đến 

các form chức năng chính của tất cả các module. Tùy thuộc vào quyền hạn của người dùng 

mà số lượng các đầu mục trên menu chính có thể nhiều hoặc ít. 

- Thanh công cụ: thanh công cụ hay còn gọi là top bar là nơi chứa các biểu tượng để truy 

cập nhanh đến một chức năng của phần mềm. Các biểu tượng trên top bar bao gồm: 

 

 

TT Biểu tượng Ý nghĩa 

 

1 

 

 

Biểu tượng thêm mới: chứa các liên kết đến 

form thêm mới các đối tượng trên 

phần mềm. 

2 
 

 

Biểu tượng tìm kiếm toàn cục: tìm kiếm dữ 

liệu trên toàn hệ thống. 



3 
 

 

Biểu tượng xe: tìm kiếm xe hoặc thêm nhanh 

đặt lịch, thêm nhanh phiếu dịch vụ. 

 

4 

 

 

 

Biểu tượng âm thanh: tắt hoặc bật chuông khi 

có cuộc gọi tới số tổng đài của doanh nghiệp. 

Chỉ có tác dụng nếu đã tích hợp 

với module tổng đài VOIP. 

 

 

5 

 

 

 

Biểu tượng thông báo: hiển thị các thông báo 

do hệ thống tự động tạo. Ví dụ như thông báo 

khi có khách hàng mới, khi có 

phiếu dịch vụ mới, khi được giao việc, khi đến 

ngày chăm sóc khách hàng… 

 

 

6 

 

 

 

 

Biểu tượng Facebook: click để vào module tích 

hợp Facebook. Biểu tượng này chỉ hiển thị nếu 

doanh nghiệp có sử dụng module tích hợp 

Facebook Fanpage 

và người dùng được gán quyền quản lý page. 

 

7 

 

 

 

Biểu tượng Zalo: click để vào module tích hợp 

Zalo. Biểu tượng này chỉ hiển thị nếu doanh 

nghiệp có sử dụng module tích hợp Zalo OA và 

người dùng được gán quyền 

quản lý OA. 

 

 

8 

 

 

 

Biểu tượng cài đặt hệ thống: click để vào trang 

thiết lập toàn bộ hệ thống. Biểu tượng này chỉ 

hiển thị với người dùng được gán quyền quản 

trị. Bạn có thể xem 

mô tả chi tiết hơn ở mục 2.9 

 

9 

 

 

Biểu tượng ngôn ngữ: cho phép người dùng 

thay đổi ngôn ngữ giao diện của 

phần mềm giữa tiếng Anh và tiếng Việt hoặc 

các thứ tiếng hiện có trên hệ thống. 

 

 

10 

 

 

Biểu tượng profile: biểu tượng thể hiện ảnh đại 

diện (avatar) của người dùng. Khi click thì cho 

phép người dùng cập nhật thông tin profile của 

mình hoặc logout 

khỏi hệ thống. 



 

- Vùng dữ liệu: vùng dữ liệu là nơi dữ liệu của các form chức năng sẽ hiển thị. 



2.3 Giao diện của một form danh sách 

Mỗi module sẽ có một hoặc nhiều form danh sách để liệt kê danh sách các đối tượng của module. 

Các form danh sách này thông thường sẽ có các thành phần giống nhau ở tất cả các module 

(ngoài ra, mỗi form danh sách của các module khác nhau cũng có một số điểm khác nhau, tuy 

nhiên, chúng tôi sẽ chỉ đề cập đến các thành phần giao diện chung). 

 

 

Các thành phần giao diện chung trên form danh sách bao gồm: 

1. Ô tìm kiếm nhanh: Cho phép người dùng tìm kiếm nhanh dữ liệu trên form danh sách 

bằng cách nhập từ khóa bất kỳ. Người quản trị có thể thiết lập tùy chọn hệ thống sẽ tìm 

kiếm trong các trường dữ liệu nào của bản ghi. Bạn có thể xem mô tả chi tiết về tính 

năng này ở mục 2.5 

2. Thanh thao tác: Chứa biểu tượng để truy cập tới các chức năng trên form danh sách, 

bao gồm: 

  



 

 

TT Biểu tượng Ý nghĩa 

1 

 

 

Nút “Thêm mới”: thêm mới đối tượng trong module 

đang xem 

 

2 

 

 

Biểu tượng tìm kiếm nâng cao: click để vào form 

tìm kiếm nâng cao. Tính năng này sẽ được mô tả chi 

tiết hơn ở mục 2.6 

3 

 

 

Biểu tượng nhập dữ liệu, cài đặt cấu hình file để 

nhập dữ liệu như: Khách hàng, sản phẩm, công 

việc… với các lựa chọn: Thêm mới, ghi đè dữ liệu, 

bổ sung dữ liệu mới. 

 

 

4 

 

 

 

Biểu tượng tùy chọn cột hiển thị (hình bánh răng): 

tùy ý thiết lập các cột dữ liệu sẽ hiển thị trên form 

danh sách. Mỗi người dùng có thể tùy ý thiết lập tùy 

chọn hiển thị mà không làm ảnh hưởng tới tùy 

chọn hiển thị của user khác. Tính năng này sẽ được 

mô tả cụ thể hơn ở mục 2.4 

 

 

5 

 

 

 

Biểu tượng danh sách lọc (hình phễu): truy cập vào 

danh sách các danh sách lọc mà người dùng đã tạo. 

Mỗi người dùng có thể tùy ý tạo không giới hạn các 

danh sách lọc theo nhu cầu của mình. Mỗi danh 

sách lọc có thể coi là một báo cáo và sẽ có 

tùy chọn cột hiển thị riêng của danh sách lọc đó 

7 

 

 

Biểu tượng thùng rác: truy cập vào thùng rác, nơi 

chứa các bản ghi đã xóa tạm 

 

8 

 

 

Biểu tượng tag: truy cập danh sách các bản ghi 

được đánh dấu bằng các tag riêng của mỗi người 

dùng 

 

9 

 

 

Biểu tượng reset: reset lại các điều kiện lọc nếu có 

trên form danh sách và tải lại dữ liệu mặc định của 

form danh sách 



 

 

 

3. Thanh lọc dữ liệu theo trạng thái: Chứa các nút để thống kê dữ liệu theo từng trạng thái 

(hay tình trạng của đối tượng). Bạn có thể click vào từng trạng thái để giới hạn chỉ lọc 

ra các bản ghi có trạng thái tương ứng. 

4. Thanh lọc dữ liệu theo ngày tháng và người quản lý dữ liệu: Gồm 2 biểu tượng tương 

ứng với 2 tùy chọn lọc theo ngày tháng tạo bản ghi và người đang quản lý bản ghi đó 

trên phần mềm. Mặc định nhân viên sẽ chỉ nhìn thấy bản ghi do mình quản lý, trưởng 

phòng hoặc cấp quản lý cao hơn sẽ được nhìn thấy dữ liệu của nhân viên trong phạm 

vi mà mình quản lý. 

5. Check box chọn 1 hoặc nhiều bản ghi: Bạn có thể chọn 1 hoặc nhiều bản ghi trên form 

danh sách hoặc có thể chọn toàn bộ dữ liệu đang có để thực hiện một hành động nào 

đó với các bản ghi đã chọn. Các hành động như thêm công việc, gửi email hàng loạt, 

gửi sms hàng loạt hoặc mời hàng loạt khách hàng tham gia một chiến dịch hay hội thảo. 

6. Các cột dữ liệu trên form danh sách: Đây là các trường dữ liệu của đối tượng trong 

module bạn đang xem. Mỗi người dùng hoàn toàn tùy ý lựa chọn trường dữ liệu nào 

muốn hiển thị và thứ tự các trường dữ liệu sẽ hiển thị trên form danh sách bằng cách sử 

dụng biểu tượng tùy chọn cột hiển thị trên thanh thao tác (xem mục 2 bên trên). 

7. Biểu tượng thao tác với từng bản ghi: Click để xem các dữ liệu liên quan tới một bản 

ghi cũng như để truy cập các hành động có thể thực hiện được với bản ghi đó. Ảnh ví 

dụ bên dưới là thao tác với bản ghi trong form danh sách khách hàng: 

 

 



 

Chú ý quan trọng: Trên các form danh sách, bạn có thể giữ chuột và kéo qua phải 

hoặc qua trái trong bảng dữ liệu mà không cần phải dùng thanh cuộn. Thao tác này 

giúp bạn cực kỳ dễ dàng để duyệt dữ liệu trong trường hợp bạn chọn hiển thị rất 

nhiều cột dữ liệu. 
 

 

2.4 Tùy chọn cột hiển thị trên form danh sách 

Tùy chọn cột hiển thị trên form danh sách là một tiện ích cho phép mỗi người dùng tùy ý lựa 

chọn các trường dữ liệu mình muốn xem trên form danh sách đối tượng.  

Ví dụ: Nếu là nhà quản lý hoặc kế toán, khi xem danh sách phiếu dịch vụ, bạn có thể muốn hiển 

thị thêm cột giá trị phiếu dịch vụ, số tiền khách đã trả, số tiền khách chưa trả. Còn nếu là cố vấn 

dịch vụ, khi xem danh sách phiếu dịch vụ, bạn có thể muốn hiển thị thêm các thông tin chi tiết 

về xe đến làm dịch vụ như loại xe, số khung, số km, màu xe… 

Với những nhu cầu như vậy, carCRM rất linh hoạt để đáp ứng cho bạn. 
 

 

Khi một người dùng thực hiện thiết lập tùy chỉnh cột hiển thị thì tùy chỉnh này sẽ chỉ có tác dụng 

với người dùng đó mà không ảnh hưởng tới bất cứ người dùng nào khác trên hệ thống. 

Khi bạn điều chỉnh tùy chọn cột hiển thị thì ở các lần quay trở lại form danh sách sau này, tùy 

chỉnh đó sẽ vẫn được lưu lại để bạn không mất công điều chỉnh nhiều lần. 

Ngoài ra, mỗi form danh sách hoặc mỗi form danh sách lọc đều có thể có một thiết lập cột hiển 



thị khác nhau, nhờ đó, bạn có thể tạo một danh sách lọc và dùng nó như một báo cáo cho bạn. 



 

2.5 Tìm kiếm nhanh trên form danh sách 

Tìm kiếm nhanh là một chức năng có trên form danh sách của các module. Tìm kiếm nhanh cho 

phép người dùng tìm kiếm theo từ khóa bất kỳ để tìm dữ liệu thỏa mãn mà không cần phải chọn 

nhiều tiêu chí. Bạn chỉ cần gõ từ khóa cần tìm rồi ấn enter để hệ thống thực hiện lọc dữ liệu theo 

từ khóa bạn đã chọn. 

 

 

Người quản trị có thể thiết lập khi tìm kiếm nhanh thì hệ thống sẽ tìm trên trường dữ liệu nào 

của đối tượng.  

Ví dụ: Với đối tượng khách hàng, người quản trị hệ thống có thể thiết lập tìm kiếm nhanh trên 

trường dữ liệu là tên khách hàng, số điện thoại, email hoặc trường ghi chú. 

Trong nhiều trường hợp tùy theo nhu cầu quản lý của mỗi gara, người quản trị có thể thiết lập 

để cho phép tìm kiếm nhanh trên chính trường dữ liệu do người quản trị tự thêm vào.  

Hệ thống không có giới hạn nào trong việc thiết lập tìm kiếm nhanh trên trường dữ liệu nào, tuy 

nhiên, lời khuyên của chúng tôi là chỉ thiết lập tìm kiếm nhanh trên trường dữ liệu dạng text và 

tìm trên một số ít trường dữ liệu thực sự quan trọng để tránh làm ảnh hưởng đến tốc độ xử lý 

của phần mềm. 

  



2.6 Tìm kiếm nâng cao 

Khi bạn cần tìm kiếm một đối tượng thỏa mãn nhiều tiêu chí, bạn sẽ phải vào form tìm kiếm 

nâng cao của đối tượng đó. Như vậy, điều đầu tiên bạn cần là xác định xem đối tượng bạn tìm 

thuộc về module nào.  

Thông thường, mỗi module sẽ có một đối tượng duy nhất và tên module cũng chính là tên đối 

tượng, ví dụ: Đối tượng phiếu dịch vụ thuộc module phiếu dịch vụ, đối tượng khách hàng thuộc 

module khách hàng. 

Sau khi đã xác định được đối tượng cần tìm thuộc module nào, để vào form tìm kiếm nâng cao 

đối tượng đó, bạn sẽ phải vào form danh sách đối tượng đó trước, sau đó click biểu tượng tìm 

kiếm nâng cao. 

 

 

Chú ý: Người quản trị có thể tùy ý thiết kế giao diện form tìm kiếm nâng cao để cho 

phép người dùng được tìm kiếm theo trường dữ liệu nào và không được tìm theo 

trường dữ liệu nào của đối tượng. 
 

 

 

2.7 Tạo một danh sách lọc 

Danh sách lọc là một danh sách bản ghi dữ liệu thỏa mãn cùng một tiêu chí tìm kiếm nào đó, ví 



dụ: Danh sách khách hàng đến làm dịch vụ trong ngày, danh sách khách hàng có nguồn là từ 

Facebook, danh sách phiếu dịch vụ có nguồn là khách thợ, danh sách phiếu dịch vụ làm đồng 

sơn…  

Danh sách lọc có thể coi là một dạng báo cáo nhanh rất tiện dụng với người dùng: Bạn chỉ cần 

tạo một lần và dữ liệu sẽ tự động được cập nhật trong danh sách đó cho bạn. Mỗi người dùng sẽ 

tự tạo riêng cho mình các danh sách lọc, trong đó, người quản trị có thể tạo danh sách lọc mặc 

định cho tất cả người dùng trên hệ thống. 

Mỗi danh sách lọc sẽ có tùy chọn cột hiển thị riêng và không bị lẫn với danh sách lọc khác hay 

lẫn với tùy chọn cột hiển thị của người dùng khác, do vậy, bạn chỉ cần thiết lập danh sách lọc 

của mình chuẩn một lần để từ lần sau, bạn sẽ dễ dàng truy cập được danh sách dữ liệu quan trọng 

của mình. 

Danh sách lọc sẽ phải thuộc về một module nào đó, do vậy, mỗi module trên phần mềm sẽ quản 

lý danh sách lọc của riêng module đó. Bạn tạo và xem danh sách lọc cũng ở trong module tương 

ứng. 

 

Chú ý: Danh sách lọc là một tiện ích quan trọng và mang tới nhiều giá trị để bạn khai 

thác tốt nhất phần mềm, hãy tìm hiểu thật kỹ phần này và tạo cho mình càng nhiều 

danh sách lọc càng tốt. 
 

 

Cách tạo một danh sách lọc như sau: 

Bước 1: Vào form danh sách của module mà bạn muốn tạo danh sách lọc.  

Ví dụ: Nếu bạn muốn tạo danh sách lọc trong module phiếu dịch vụ thì bạn vào module phiếu 

dịch vụ và chọn danh sách. 

Bước 2: Click biểu tượng tìm kiếm nâng cao trong form danh sách. 



 



 

Bước 3: Tổ hợp các điều kiện mà bạn muốn lọc dữ liệu theo các điều kiện đó. 
 

 

Bước 4: Sau khi đã chọn xong các điều kiện, click nút “Lưu danh sách lọc”. 
 



 

Bước 5: Nhập tên danh sách lọc và lưu để kết thúc việc tạo danh sách lọc. 
 

 

2.8  Thao tác nhanh với hàng loạt bản ghi 

Phần mềm là công cụ giúp bạn gia tăng năng suất lao động mà một trong những cách thức để 

tăng năng suất lao động chính là giúp bạn thực hiện một công việc với hàng loạt đối tượng cùng 

một lúc và chỉ bằng một thao tác. 

Các thao tác nhanh với hàng loạt bản ghi sẽ được thực hiện tại form danh sách của các module. 

Tùy thuộc vào việc bạn đang ở module nào mà các thao tác sẽ riêng biệt cho từng module đó. 

Một số điểm chung đối với phần thao tác nhanh đó là: 

- Bạn có thể chọn thao tác nhanh với các bản ghi trên một trang dữ liệu hoặc thậm chí trên toàn 

bộ dữ liệu của module 

- Một số thao tác như xóa, export sẽ phụ thuộc vào quyền hạn bạn được cấp trên hệ thống 

Một số thao tác nhanh thông thường mà bạn sẽ thấy trên các form danh sách bao gồm: 

- Sửa nhanh hàng loạt bản ghi 

- Gửi email hàng loạt 

- Gửi SMS hàng loạt 

- Nhắn tin Zalo hàng loạt 

- Thêm công việc hàng loạt 

- Mời hàng loạt khách hàng vào một chiến dịch marketing 



- Xóa hàng loạt bản ghi 

- Export dữ liệu 

 

2.9 Trang cài đặt hệ thống 

Trang cài đặt hệ thống là giao diện dành riêng cho người sử dụng có quyền quản trị đối với hệ 

thống. Trong giao diện này sẽ có menu trái chứa các đường liên kết tới các trang cài đặt của 

từng module và có trang chứa các biểu tượng truy cập đến cài đặt của các module. 

Để truy cập trang hệ thống, user click vào biểu tượng Cài đặt hệ thống ở góc trên bên phải màn 

hình.  

Chú ý: Chỉ có user có quyền quản trị thì mới nhìn thấy biểu tượng này. 



 

 

Ảnh biểu tượng cài đặt hệ thống 

 

Ảnh giao diện trang cài đặt hệ thống 

  



III. CHỨC NĂNG CÁC MODULE: 

1. Giao diện trang chủ 

Sau khi đăng nhập thành công, hệ thống hiển thị giao diện báo cáo tổng quan. Báo cáo này 

được lấy dữ liệu theo 5 loại cơ bản. Tùy vào từng gara ô tô muốn xem báo cáo theo loại nào 

sẽ tích chọn loại đó. Giao diện ngoài màn hình trang chủ sẽ đưa ra báo cáo nếu có dữ liệu trên 

phần mềm. 

 Doanh số theo chủng loại sản phẩm 

 Báo cáo Top sales 

 Báo cáo công việc cần làm 

 Báo cáo theo Điểm bán 

 Báo cáo Hỗ trợ (lịch chăm sóc, lịch bảo dưỡng) 

1.1. Báo cáo doanh số theo chủng loại 

 Chủng loại: Là cách gọi tên các nhóm sản phẩm của gara ô tô. 

 Doanh số theo chủng loại: Là tổng số tiền mà gara ô tô thu được từ các nhóm sản phẩm 

và dịch vụ của gara ô tô có trên phiếu dịch vụ (hợp đồng) đã ký. 

 Báo cáo doanh số theo chủng loại giúp gara ô tô đánh giá được nhóm sản phẩm nào 

thu hút khách hàng, tạo doanh thu tốt, từ đó quản lý tồn kho tránh dư thừa hoặc thiếu 

hụt. Đồng thời, giúp ông chủ điều chỉnh chiến lược phát triển sản phẩm tiềm năng, cải 

thiện dịch vụ hỗ trợ cho các nhóm sản phẩm khó khăn, hiểu rõ nhu cầu khách hàng, 

thị trường để tối ưu hóa kinh doanh hiệu quả nhất. 

 

Cách xem báo cáo doanh số theo chủng loại: 



 

 

Xem báo cáo tổng quát 

 Xem tổng quát: Bấm “TẤT CẢ” để xem tất cả doanh số từ nhóm sản phẩm của gara 

được làm trong phiếu dịch vụ (hợp đồng) đã tạo. 

 Xem chi tiết: Bấm “TÊN NHÓM SẢN PHẨM” ông chủ muốn xem, để thấy chi tiết 

từng sản phẩm thuộc nhóm này mang về doanh số bao nhiêu cho gara. 

 Muốn xem báo cáo chọn lọc hơn: Người dùng có thể chọn “Người quản lý” hoặc “thời 

gian cụ thể”, sau đó bấm: “XEM” để hiển thị báo cáo chi tiết. 



 

Xem báo cáo chi tiết cho nhóm sản phẩm: “Camera” 

 

Xem báo cáo chọn theo “người quản lý” hoặc theo “thời gian”, sau đó bấm “XEM” 



1.2. Báo cáo Top sales 

 Báo cáo Top sales là báo cáo hiển thị doanh thu tính theo người quản lý phiếu dịch vụ 

(hợp đồng) trên hệ thống. Ở gara ô tô, người quản lý phiếu dịch vụ (hợp đồng) có thể 

là: Cố vấn dịch vụ, nhân viên kinh doanh… 

 Xem báo cáo TOP sales giúp ông chủ đánh giá hiệu quả bán hàng và năng lực của từng 

nhân viên. Từ đó, ông chủ có thể công nhận và khích lệ nhân viên có doanh thu cao, 

đồng thời lên kế hoạch đào tạo và phát triển các nhân viên khác để nâng cao hiệu quả 

chung cho gara. 

 

Cách xem báo cáo Top sales: Chọn thời gian muốn xem báo cáo, bấm: “XEM” 

 Nhân viên: Các user trên hệ thống. Nhân viên quản lý phiếu dịch vụ (hợp đồng) 

 Doanh số ký: Giá trị các đơn hàng 

 Doanh số thực: Giá trị đơn hàng đã thanh toán 

 Lợi nhuận: Giá trị thực thu sau khi trừ các chi phí (nếu có) 

 

Xem báo cáo Top sales giúp ông chủ gara dễ dàng đánh giá nhân viên 

  



1.3 Báo cáo công việc cần làm 

 Công việc cần làm: Là danh sách các công việc người dùng thực hiện trên CRM. Công 

việc này người dùng tự tạo thủ công, hoặc tạo tự động trên hệ thống, tổng đài (nếu tích 

hợp, thông tin cuộc gọi tự động về module công việc). (Xem chi tiết tại tạo tự động 

tại chức năng: Automation). 

 Báo cáo công việc cần làm dùng để: Giúp người dùng có kế hoạch làm việc cụ thể, chi 

tiết, không quên việc, quên khách. Ông chủ dễ dàng theo dõi các công việc của nhân 

viên để luôn có kế hoạch làm việc chủ động, giám sát công việc, đánh giá hiệu quả làm 

việc của nhân viên. 

 

Cách xem báo cáo công việc cần làm: 

 

 

 Trạng thái: Là tình hình hiện tại của công việc đang ở mức độ nào. Trạng thái này 

người dùng có thể tự cài đặt. (Xem hướng dẫn: Cài đặt dữ liệu danh mục tại mục). 



 

 Người thực hiện: Mặc định là người dùng đang đăng nhập. Người dùng có thể chọn 1 

hoặc nhiều user khác mà mình có quyền xem công việc. 

 



 Thời gian: Mặc định là trong tuần. Ngoài ra người dùng có thể xem trong ngày, trong 

tháng, trong năm, hoặc chọn: Từ ngày - đến ngày.  

 

 Loại công việc: Gara ô tô thường có các loại công việc như gọi điện, gửi email, chăm 

sóc sau sửa chữa, sửa chữa xe… Phân loại công việc có thể cài đặt trên hệ thống, giúp 

người dùng theo dõi và giám sát trạng thái công việc dễ dàng. 



 

 

Như vậy, nếu: 

 Xem báo cáo công việc mặc định: Người dùng chỉ cần đăng nhập vào trang chủ, xem 

phần: “Việc cần làm”, toàn bộ các công việc sẽ hiển thị mặc định với: Trạng thái: Tất 

cả; Người thực hiện: User đang đăng nhập; Thời gian: Trong tuần; Loại công việc: Tất 

cả. 

 Xem báo cáo công việc theo bộ lọc: Người dùng cần chọn các trường nêu trên, sau đó 

bấm: “XEM” để hiển thị kết quả. 

 

  



Bảng kết quả dữ liệu: 

 

 Bảng dữ liệu: Bảng liệt kê các danh sách công việc theo các bộ lọc đã chọn. Để mặc 

định, bảng dữ liệu sẽ lấy theo người thực hiện công việc là user đang đăng nhập.  

 ID: ID tự sinh của công việc. Bấm vào: ID link dẫn về form xem công việc 

 Tên công việc: Là chú giải nội dung công việc. Người dùng có thể nhập tay khi tạo thủ 

công, hoặc hệ thống lấy tự động từ tổng đài về. Bấm vào: Tên công việc link dẫn về 

form xem công việc. 

1.4 Báo cáo theo điểm bán 

 Điểm bán được hiểu là các chi nhánh, cơ sở ở các vị trí khác nhau của cùng một gara 

ô tô. Đây là nơi khách hàng có thể sửa chữa, bảo dưỡng hoặc mua phụ tùng. Gara có 

nhiều điểm bán giúp tiếp cận khách hàng rộng rãi và cung cấp dịch vụ tiện lợi, hiệu 

quả hơn. 

 Báo cáo theo điểm bán giúp ông chủ theo dõi lượng xe ra vào, doanh thu từ sản phẩm 

và dịch vụ, quản lý tồn kho, hiểu nhu cầu khách hàng, và phát triển chiến lược kinh 

doanh phù hợp cho từng điểm bán. 

Cách xem báo cáo theo điểm bán: 



Xem mặc định: Dữ liệu sẽ lấy trạng thái mặc định của hệ thống 

 

 

 Tham số Điểm bán: Mặc định là "Tất cả". User đang đăng nhập có thể chọn điểm bán 

khác để xem. Không có trường tất cả khi gara ô tô có 1 điểm bán. 



 

 Tham số: Thời gian: Mặc định là "Trong ngày". Ngoài ra còn có các lựa chọn: Trong 

tuần, tháng, quý, năm, từ ngày - đến ngày. 

 

Xem chọn lọc: 



 

 User đang đăng nhập cần chọn các tham số điểm bán, tham số thời gian khác mặc định. 

Sau đó bấm “XEM” để hiển thị kết quả muốn xem theo bộ lọc. 

 

  



Ý nghĩa kết quả hiển thị: 

 

 

 

 131 xe: Là số lượng hợp đồng có ngày ký (ngày vào) theo tham số điểm bán là: “Tất 

cả” và theo tham số thời gian “từ ngày 01/06 - đến ngày 30/06/2024” không tính các 

hợp đồng có trạng thái Hoãn hoặc Hủy. 

 Đang sửa, Sửa xong...: Là các trạng thái hợp đồng trong số 131 xe đã lấy ra được, sắp 

xếp theo thứ tự của danh mục trạng thái hợp đồng 

 Nhân công, phụ tùng...: Tính doanh số (theo giá trị hợp đồng, ko phải theo tiền thực 

thu) của từng nhóm sản phẩm trong số các hợp đồng đã truy vấn ra.  

 

Chú ý người dùng xem được kết quả khi đủ điều kiện sau: 



 

 

 

 Người dùng (user) đang sử dụng phải thuộc điểm bán (hoặc đơn vị con của điểm bán) 

 Điểm bán phải được tích vào checkbox "Chi nhánh" trong quản lý đơn vị. 

 Để có quyền xem được nhiều điểm bán: Tài khoản user cần được gán các “chi nhánh” 

trong form thông tin user. 

 Dữ liệu lọc theo hợp đồng: Tài khoản user có quyền xem hợp đồng nào thuộc điểm 

bán của mình. Có thể xem hợp đồng của mình hoặc của người khác trong cùng 1 điểm 

bán nếu có quyền xem. 



1.5 Báo cáo Hỗ trợ (lịch chăm sóc, lịch bảo dưỡng) 

 

 Hỗ trợ là module trên phần mềm quản lý gara ô tô carCRM. Nhiều gara có thể đổi tên 

module này cho phù hợp với sản phẩm, dịch vụ của mình. Ví dụ: Gara đổi tên “Hỗ trợ” 

thành “Lịch chăm sóc”, “Lịch bảo dưỡng”... 

 Báo cáo theo hỗ trợ giúp user nắm rõ được lịch hỗ trợ khách hàng, nhằm nâng cao chất 

lượng và trải nghiệm dịch vụ của khách hàng cho gara. Các hỗ trợ có thể thêm thủ 

công, hoặc được sinh tự động trên hệ thống theo sản phẩm, dịch vụ đã được cài đặt 

trước. 

 

Cách xem báo cáo theo hỗ trợ: 

 

Ý nghĩa các tham số: Tương tự: Báo cáo công việc cần làm. (Xem lại 1.3 ở trên) 

 Xem mặc định: Trạng thái sẽ mặc định: Tất cả; Thời gian: Trong tuần; Người thực 

hiện: User đăng nhập; Các loại hỗ trợ: Tất cả. 

 Xem chọn lọc: User cần chọn các tham số: Trạng thái, thời gian, người thực hiện, các 

loại hỗ trợ. Sau đó bấm “XEM” để hiển thị kết quả. 



 

Ý nghĩa kết quả dữ liệu: 

 Bảng dữ liệu kết quả hiển thị: Là bảng liệt kê danh sách các hỗ trợ theo các filter đã 

chọn, sắp xếp theo thứ ngày xử lý, gần ngày hiện tại nhất. 

 ID: ID tự sinh của hỗ trợ, bấm vào ID sẽ về form view hỗ trợ. 

 Tên hỗ trợ: Chú giải ngắn gọn nội dung cần hỗ trợ, bấm vào tên hỗ trợ về form view hỗ 

trợ. 

 Ngày xử lý: Ngày cần thực hiện hỗ trợ. 

 Trạng thái: Tình hình hiện tại của hỗ trợ đang ở mức độ nào. 

  



2. Module Khách hàng 

Module khách hàng là một phần quan trọng để quản lý thông tin về các khách hàng của gara 

ô tô. Đây là nơi chứa các thông tin cá nhân của khách hàng và lịch sử các dịch vụ mà gara đã 

cung cấp cho họ. 

2.1. Danh sách 

Tại thanh menu trái, bạn nhấn vào module Khách hàng sau đó chọn Danh sách để truy cập 

danh sách khách hàng chi tiết. 

 

 

Sau khi click, màn hình sẽ hiển thị toàn bộ danh sách chứa thông tin, dữ liệu khách hàng 

(Như hình bên dưới).  

 

 

2.1.1. Thanh tìm kiếm nhanh 

Nhập thông tin về khách hàng muốn tìm kiếm (có thể là: Họ và tên khách, SĐT) sau đó click 

vào nút tìm hoặc nhấn Enter để tìm kiếm các khách hàng có thông tin liên quan. 



 

Lưu ý: Hệ thống tìm kiếm theo cơ chế gần đúng nên không cần nhập chính xác các chữ có 

dấu. 

2.1.2. Thanh thao tác: 

a. Thêm mới khách hàng 

Có hai cách để thêm mới khách hàng. 

Cách 1: Click vào nút Thêm mới để thêm khách hàng. 

Bước 1: Từ màn hình mục Danh sách, nhấn chọn vào biểu tượng Thêm mới.  

 

 

Sau đó chọn phân loại khách hàng cần thêm: Khách hàng tổ chức/Khách hàng cá nhân. 

Bước 2: Hệ thống hiển thị ra form thêm mới khách hàng, nhập đầy đủ thông tin sau đó click 

chọn Lưu để lưu, click Hủy để hủy để không thêm mới. 



 

Form thêm khách hàng cá nhân 

 

Form thêm khách hàng tổ chức 

Trong đó: 

- Các trường có dấu (*) là các trường buộc nhập mới lưu được.  

- Các trường còn lại người dùng có thể không nhập hoặc bổ sung sau khi nhập dữ liệu  

 

Các thông tin cơ bản bao gồm:  

+ Danh xưng: Với khách hàng cá nhân người dùng có thể chọn danh xưng cho khách hàng, 

danh xưng của khách hàng có gắn với giới tính để phân loại khách hàng.  

+ Tên khách hàng: Nhập họ tên người dùng dạng text tùy ý.  

+ Ngày sinh: Click chọn ngày tháng năm sinh của khách hàng, có thể nhập đủ cả 3 thông tin 

ngày, tháng, năm hoặc không cần nhập đủ vẫn lưu được  

+ Số điện thoại: Có thể tùy ý nhập một hay nhiều số điện thoại khác nhau bằng cách sau khi 

nhập xong số điện thoại thứ nhất thì nhấn “Enter” rồi nhập tiếp số thứ hai, các số sau làm 

tương tự  



+ Địa chỉ: Người dùng nhập thông tin của khách hàng  

+ Quận huyện: Nhập tên quận huyện, tỉnh thành tự động hệ thống sẽ đưa ra các gợi ý liên 

quan đến tỉnh thành đó để người dùng lựa chọn, sau khi lựa chọn quận huyện theo gợi ý người 

dùng vẫn có thể sửa lại  

+ Email: Người dùng nhập email của khách hàng  

+ Loại khách hàng: Lựa chọn từ danh mục nguồn khách hàng do người quản trị hệ thống 

thiết lập  

+ Nguồn khách hàng: Người dùng có thể click chọn nguồn khách hàng từ các nguồn có sẵn, 

ví dụ như nguồn từ: Website, Tổng đài, Facebook, Zalo,... 

+ Người quản lý: Chọn người quản lý của khách hàng, hệ thống mặc định người tạo là người 

quản lý, người dùng được cấp quyền có thể chuyển quyền quản lý cho người khác. Người 

quản lý chỉ có 1 người, có thể thêm/sửa/xóa thông tin của khách hàng  

+ Người theo dõi: có thể thêm được nhiều người theo dõi, người theo dõi chỉ xem được thông 

tin của cơ hội, không thêm/sửa/xóa được thông tin của khách hàng 

+ Ghi chú: Ghi chú lại những điểm cần lưu ý về khách hàng 

Sau khi điền xong các thông tin, bạn nhấn Lưu để cập nhật thông tin về khách hàng mới trên 

phần mềm. 

Cách 2: Click vào dấu cộng Thêm mới trên top bar, sau đó chọn “Khách hàng cá nhân/ Khách 

hàng tổ chức” để thêm khách hàng loại tương ứng. 

 

 

Các thao tác tiếp theo cũng thực hiện tương tự như cách 1. 



b. Tìm kiếm nâng cao, tạo bộ lọc 

Thao tác này giúp tìm kiếm thông tin theo các điều kiện mà không cần nhập dữ liệu chính 

xác. 

Bước 1: Trên danh sách khách hàng, click vào biểu tượng  để thực hiện tìm kiếm nâng cao. 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị ra form tìm kiếm nâng cao. Thiết lập các điều kiện tìm kiếm và 

click vào Tìm kiếm để thực hiện tìm kiếm hoặc click vào Lưu danh sách lọc để thêm 1 danh 

sách lọc. 

 

Tại đây bạn có thể thiết lập điều kiện lọc để tìm kiếm nâng cao trực tiếp hoặc tạo bộ lọc để 

dễ dàng tìm kiếm cả những lần về sau. 

Có ba phần tham số để tạo điều kiện lọc. Bạn không cần thiết phải điền đầy đủ các thông tin, 

chỉ cần điền 1 trường thông tin và nhấn tìm kiếm, thông tin về các khách hàng thỏa mãn điều 

kiện sẽ hiện ra. 

 

Các điều kiện có thể tìm kiếm tương ứng với cách nhập dữ liệu ở các trường thông tin sau:  

 Các trường như Người theo dõi, Tình trạng, Cấp, Nguồn khách hàng, Người quản lý, 

Sản phẩm đã dùng, Nhóm sản phẩm đã mua: Chọn các giá trị theo danh mục để lọc 

các khách hàng đã chọn các thông tin đó, hệ thống sẽ tìm kiếm các khách hàng có bao 

gồm các thông tin được chọn theo điều kiện. 



 Quận huyện: Nhập tên quận sẽ hiển thị các giá trị gợi ý, chọn để tìm kiếm 

 Các trường ngày tháng: như Ngày sinh, Ngày tạo, các trường ngày tháng này có thể 

chọn các khoảng thời gian như Trong ngày, trong tuần, trong tháng… Nếu chọn 

khoảng thời gian thì hệ thống sẽ tự động chọn ngày tháng theo lịch hiện tại. Chọn từ 

ngày đến ngày thì người dùng có thể tự chọn ngày tháng tùy ý để lọc dữ liệu. 

Bước 3: Hệ thống hiển thị ra kết quả tìm kiếm  

 

 

 

Người dùng có thể lưu lại danh sách lọc để có thể sử dụng lại các điều kiện tìm kiếm mà 

không cần phải thiết lập lại nhiều lần bằng cách click vào nút “Kết quả tìm kiếm” và chọn 

Lưu danh sách lọc.  



 

 

 

Nhập các thông tin để lưu danh sách lọc:  

 Tên danh sách lọc: Tên danh sách hiển thị 

 Mặc định hệ thống: Các tài khoản có quyền quản trị có thể tích chọn để bộ lọc hiển thị 

cho toàn hệ thống. 

Ngoài ra, bạn cũng có thể thêm danh sách lọc khi nhấn vào “Lưu danh sách lọc” trong form 

Tìm kiếm nâng cao và sau khi chọn một điều kiện l nào đó.  



 

 

1.5. Tùy chọn dữ liệu hiển thị: 

Danh sách dữ liệu của phần mềm không fix cứng, người dùng có thể chọn các trường dữ liệu 

hiển thị trên danh sách theo ý muốn bằng cách click nút Tùy chọn cột hiển thị và kéo thả, 

thêm bớt các cột dữ liệu. Danh sách hiển thị được cá nhân hóa nên thay đổi của người dùng 

không ảnh hưởng cả hệ thống. 

 



 

 

c. Import khách hàng: 

Bước 1: Trên thanh thao tác, click vào biểu tượng import  trên góc phải 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị ra màn hình import khách hàng, trước khi import, bạn cần tùy chọn 

cấu hình thông tin import để hiển thị thông tin chính xác. 

 

 Bước 3: Tùy chọn dữ liệu import, sau đó click “Lưu” để lưu file excel 



 

 



Bước 4: Tải file mẫu import Khách hàng cá nhân/Khách hàng tổ chức tùy theo nhu cầu. 

 

Bước 5: Mở file excel Import Khách hàng đã tải về, nhập/copy thông tin từ file excel cũ và 

paste value vào file đã tải về. 

 

 

Bước 6: Click vào tab Chọn file dữ liệu” sau đó chọn “Browse” để chọn file excel đã lưu, sau 

đó click “Import” để import khách hàng hoặc click “Cancel” để hủy bỏ import. 

 

Lưu ý: Lựa chọn file mẫu của khách hàng cá nhân để import khách hàng cá nhân, lựa chọn 

file mẫu của khách hàng tổ chức để import khách hàng tổ chức 

 Những trường thông tin có màu đỏ bắt buộc nhập mới import được, trường dữ liệu có 

tên màu xanh có thể bỏ trống 

 Khi muốn import Quận/Huyện thì cần chọn 2 trường Quận/Huyện kèm Tỉnh thành.  

Các lựa chọn Import bao gồm: 

 Luôn thêm mới dữ liệu: Kiểm tra trùng thông tin khách hàng theo số điện thoại, email, 

mã số thuế (đối với khách hàng tổ chức), nếu các thông tin này đã tồn tại thì hệ thống 

bỏ qua bản ghi, chỉ thêm mới khách hàng không bị trùng số điện thoại, email… 



 Ghi đè dữ liệu cũ: Hệ thống sẽ ghi đè dữ liệu lên các bản ghi có thông tin trùng 

 Bổ sung dữ liệu trống: Hệ thống vẫn check trùng thông tin, với các khách hàng trùng 

thì hệ thống sẽ bổ sung dữ liệu vào các trường thông tin còn trống, không ghi đè các 

thông tin đã có. 

 

d. Tùy chọn dữ liệu hiển thị: 

Danh sách dữ liệu của phần mềm không fix cứng, người dùng có thể chọn các trường dữ liệu 

hiển thị trên danh sách theo ý muốn bằng cách click nút , sau đó tick chọn các cột cần hiển 

thị và bỏ các cột không cần hiển thị.  

Danh sách hiển thị được cá nhân hóa nên thay đổi của người dùng không ảnh hưởng cả hệ 

thống.  



 

e. Xem danh sách lọc: 

Bạn có thể xem lại danh sách lọc đã tạo bằng cách nhấn vào biểu tượng trên thanh 

thao tác.  

 

 



f. Thùng rác: 

Chọn mục này nếu bạn muốn xem lại các khách hàng đã xóa và trong trường hợp tài khoản 

(user) được phân quyền Xóa thùng rác có thể vào danh sách dữ liệu trong thùng rác để xóa 

hoàn toàn dữ liệu hoặc khôi phục các bản ghi đã xóa. 

 

g. Tag 

Những khách hàng sau khi được gắn tag, khi click vào biểu tượng  và chọn thông tin tag 

những khách hàng được gắn tag đó thì hệ thống thông tin trả về. 

 

 

2.1.3. Lọc khách hàng theo cấp độ và mức độ tiềm năng 

Phía trên danh sách khách hàng sẽ có các nút lọc nhằm giúp gara lọc khách hàng tiềm năng 

hoặc theo cấp khách hàng nhanh chóng. 

 

 



 

Lọc khách hàng theo mức độ tiềm năng 

 

Lọc khách hàng theo cấp độ khách hàng 

Ngoài ra, bạn có thể phân biệt khách hàng theo biểu tượng.  

 Khách hàng cá nhân được minh họa bằng biểu tượng:  

 Khách hàng tổ chức được minh họa bằng biểu tượng:  

 Những khách hàng của biểu tượng màu xám như:   là những khách hàng chưa có 

đơn hàng 

 Những khách hàng của biểu tượng màu cam như:  là những khách hàng đã có 

đơn hàng 

 

2.1.4. Lọc khách hàng theo thời gian 

Ngoài ra, bạn cũng có thể lọc khách hàng theo ngày tạo trong tuần, trong tháng, trong quý 

như hình bên dưới. 



 

2.1.5. Lọc khách hàng theo người quản lý 

Nhấn vào biểu tượng hình người góc phải màn hình để lọc khách hàng theo người quản lý.  

 

 

2.1.6. Thao tác nhanh hàng loạt khách hàng: 

Người dùng có thể thao tác nhanh với hàng loạt khách hàng cùng lúc (Áp dụng với những 

khách hàng có điểm chung) nhằm giúp tiết kiệm thời gian hơn. 

Thao tác như sau: 

Bước 1: Nhấn chọn vào checkbox trước tên khách hàng. 

Bạn có thể chọn ô trên cùng nếu muốn tick chọn toàn bộ khách hàng, hoặc chọn thủ công 

từng khách hàng bằng cách tick chọn từng ô trước tên khách hàng. 



 

 

 

Bước 2: Click vào “Thao tác” sau đó chọn thực hiện thao tác công việc cần thực hiện với 

khách hàng đó. 



 

Một số điểm chung đối với phần thao tác nhanh đó là:  

- Bạn có thể chọn thao tác nhanh với các bản ghi trên một trang dữ liệu hoặc thậm chí trên 

toàn bộ dữ liệu của module  

- Một số thao tác như xóa, export sẽ phụ thuộc vào quyền hạn bạn được cấp trên hệ thống  

Một số thao tác nhanh thông thường mà bạn sẽ thấy trên các form danh sách bao gồm:  

- Sửa nhanh hàng loạt bản ghi  

- Gửi email hàng loạt 

- Gửi SMS hàng loạt  

- Nhắn tin Zalo hàng loạt  

- Thêm công việc hàng loạt  

- Mời hàng loạt khách hàng vào một chiến dịch marketing  

- Xóa hàng loạt bản ghi  

- Export dữ liệu 



 

Để bỏ chọn, bạn có thể nhấn vào “Bỏ chọn” hoặc bỏ tick ô checkbox phía trên cùng (Như 

hình minh họa) 

2.2. Chi tiết khách hàng 

2.2.1. Xem chi tiết thông tin khách hàng 

Bạn có thể nhấn vào khách hàng bất kỳ để xem đầy đủ các thông tin như thông tin cá nhân, 

thông tin về phiếu dịch vụ - hợp đồng, cơ hội, công việc… liên quan tới khách hàng đó. 

Thao tác thực hiện như sai: 

Bước 1: Từ màn hình hiển thị danh sách Khách hàng, click vào khách hàng muốn xem chi 

tiết 



 

Bước 2: Hệ thống sẽ mở Tab thông tin tổng hợp của khách hàng, bao gồm các thông tin chính 

như số điện thoại, email, tình trạng, loại khách hàng và người quản lý. 

 

 

Người dùng có thể click sang tab bên cạnh để xem lịch sử thay đổi, cập nhật thông tin khách 

hàng cùng chi tiết ngày, giờ thực hiện. 

Ngoài ra, bạn có thể xem chi tiết thông tin khác như Đầu mối, Cơ hội, Đơn hàng, Công việc, 

Hỗ trợ, Marketing bằng cách click vào các tab hiển thị tương ứng. Bên cạnh các tab sẽ có số 

lượng, nếu tab đó không có thông tin, số hiển thị sẽ là số 0. 

Ngoài ra, người dùng có thể tùy chọn cột hiển thị tại các danh sách này để thêm các dữ liệu 

theo yêu cầu.  



 

Bạn cũng có thể click xem chi tiết hợp đồng bằng cách nhấn vào tên hợp đồng cần xem. Màn 

hình sẽ tự động chuyển tab qua phiếu hợp đồng đó. 

 

 



 

Click để xem chi tiết hợp đồng 

 

Thao tác sửa/xóa hợp đồng 

 

2.2.2. Các chức năng trong form view khách hàng: 

a. In mã QR khách hàng: 

In mã QR giúp cho việc thao tác tìm kiếm khách hàng trên app mobile của phần mềm diễn ra 

nhanh chóng hơn. Lễ tân hay chăm sóc khách hàng sẽ không cần mất công tìm kiếm khách 

hàng theo bộ lọc hay thủ công rườm rà, chỉ cần quét mã tương ứng, toàn bộ thông tin về khách 

hàng sẽ hiển thị ra. 

 

 

 



 

Gara có thể thực hiện in mã hoặc tải mã (tùy nhu cầu) gắn vào xe của khách để hỗ trợ công 

việc lần sau khi khách hàng tới xưởng được thực hiện nhanh chóng và tối ưu nhất. 

b. Thêm tag: 

Để thêm tag cho khách hàng hỗ trợ công việc tìm kiếm khách hàng về sau dễ dàng hơn, 

người dùng có thể click vào nút trên thanh thao tác và sau đó điền thông tin tag đó. 

 

 

 

 

c. Văn bản đính kèm: 

Người dùng click vào biểu tượng  để xem các file đính kèm trên thông tin khách hàng. 



 

Nếu chưa có file đính kèm, bạn cũng có thể nhấn “Thêm file” để tải các file từ máy lên CRM. 

Định dạng có thể tải là các dạng file văn bản hoặc ảnh (word, excel, powerpoint, PDF, JPG, 

PNG…) 

 

 

d. Nút thao tác: 

Tại trang xem chi tiết khách hàng, người dùng có thể thực hiện thao tác xóa, sửa hoặc thêm 

mới hợp đồng, cơ hội hay công việc liên quan. 

 

 

Lưu ý: Với khách hàng đã có đơn hàng thì phải xóa hết các đơn hàng trước mới được xóa 

khách hàng. 

2.2.3. Sửa thông tin khách hàng: 

Có nhiều cách để sửa thông tin khách hàng. 



Cách 1: Bạn có thể thực hiện sửa thông tin trên form view khách hàng.  

Thao tác như sau: 

Bước 1: Trên form view khách hàng, di chuyển chuột vào dòng “Thông tin chung”, khi hiển 

thị icon  thì click vào để có thể sửa các thông tin trong nhóm. 

 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị ra thông tin chung khách hàng, nhập các trường thông tin để sửa, 

sau khi sửa xong thông tin khách hàng click Lưu để lưu lại phần sửa, click Hủy nếu không 

sửa. 

 

Bạn cạnh đó, như đã nói ở trên, bạn cũng có thể click vào nút “Thao tác” và chọn “Sửa” để 

sửa thông tin của khách hàng. 



 

 

 

Cách 2: Tại màn hình chính của Danh sách khách hàng, bạn có thể thực hiện thao tác sửa 

một hoặc hàng loạt khách hàng (Hướng dẫn chi tiết tại mục 1.6). 

 

 



2.2.4. Xóa thông tin khách hàng: 

Thao tác xóa khách hàng cũng tương tự các bước sửa thông tin khách hàng. 

Cách 1: Xóa khách hàng từ form view khách hàng. 

Bước 1: Trên form view khách hàng, click vào nút “Thao tác” và chọn “Xóa” để Xóa thông 

tin của khách hàng. 

 

Bước 2: Nhấn “Đồng ý” để xác nhận xóa và nhấn “Hủy” nếu không muốn xóa khách hàng 

này nữa. 

 

 

Cách 2: Ngoài xóa tại form view khách hàng, bạn cũng có thể xóa khách hàng từ màn hình 

chính của danh sách khách hàng.  



 

 

Bạn cũng có thể xóa nhiều khách hàng đồng thời (Thao tác chi tiết như hướng dẫn tại mục 

1.6) 

 

 



2.3. Khách hàng chưa mua 

Người dùng có thể nhanh chóng xem danh sách các khách hàng chưa mua khi click sang tab 

“Chưa mua”. Điều này giúp gara lọc khách hàng nhanh chóng kế hoạch chăm sóc, liên hệ 

khách hàng. 

 

 

Sau khi liên hệ khách hàng, nhân viên gara có thể thay đổi tình trạng khách hàng bằng cách: 

Click vào tình trạng của khách hàng đó trong cột tình trạng, sau đó chọn trạng thái tương 

ứng.  

 

Ngoài ra, các thao tác sửa, xóa, thêm công việc cũng thực hiện tương tự như hướng dẫn bên 

trên.  

2.4. Khách hàng đã mua 

Khi click vào mục “Đã mua”, bạn có thể xem toàn bộ danh sách khách hàng đã mua sản 

phẩm/dịch vụ của gara. 

 



 

 

2.5. Đầu mối liên lạc 

Với các khách hàng tổ chức thì người dùng cần thêm các đầu mối liên lạc là những cá nhân 

trực tiếp làm việc với mình. Các khách hàng cá nhân cũng có thể có các đầu mối liên lạc, 1 

khách hàng có thể có nhiều đầu mối liên lạc, 1 đầu mối liên lạc chỉ gắn với 1 khách hàng. 

Trên màn hình chính, click vào module Khách hàng và chọn Đầu mối để xem danh sách đầu 

mối. 

 

2.5.1. Thêm đầu mối liên lạc: 

Cách 1: Thêm mới đầu mới trong mục Đầu mối trong module Khách hàng. 

Bước 1: Truy cập vào Đầu mối trong module khách hàng, sau đó nhấn chọn “Thêm mới” để 

thêm đầu mối mới. 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị form Thêm mới đầu mối liên lạc, nhập đầy đủ thông tin sau đó 

click Lưu để lưu, click Hủy nếu không cần thêm mới 



 

Cách 2: Click vào nút “Thêm mới” có biểu tượng sau đó nhấn chọn “Đầu mối”. 

 

 

2.6. Khách hàng thân thiết 

Những Khách hàng khi nhập lên phần mềm và được tick vào checkbox “Tham gia” khi thêm 

mới khách hàng sẽ được đưa vào danh sách khách hàng thân thiết. 



 

Trên màn hình chính, click vào menu Khách hàng và chọn Khách hàng thân thiết để xem 

danh sách khách hàng thân thiết. 

 

 

 

2.7. Kiểm tra trùng 

Chức năng này dùng để tìm kiếm các thông tin khách hàng trùng trên CRM. Để sử dụng chức 

năng này, click vào nút Kiểm tra trùng ở Menu khách hàng trái. 



 

Có 2 cách kiểm tra trùng: Tự nhập, Tìm chung 

2.7.1. Kiểm tra trùng theo Tự nhập:  

Người dùng nhập dữ liệu vào mục Tiêu chí kiểm tra, có thể chọn thêm các tiêu chí kiểm tra 

tại Giới hạn kiểm tra nếu cần, sau đó click vào Tìm kiếm để tìm kiếm các khách hàng có 

thông tin trùng. 

Các thông tin có thể lọc trùng bao gồm:  

- Tên khách hàng: Nhập tên khách hàng cần lọc trùng, có thể nhập 1 từ hoặc tên đầy đủ của 

khách hàng để tìm kiếm tên các khách hàng trùng nhau. Nếu chỉ nhập 1 từ thì hệ thống sẽ tìm 

theo tên khách hàng nào có chứa từ đó.  

VD: Nhập 1 từ trong tên “test” thì sẽ tìm ra các khách hàng trùng nhau có tên là “test” 

(gentest)  

- Số điện thoại: nhập 1 vài số hoặc toàn bộ số điện thoại để tìm các khách hàng có trùng các 

số được nhập. Nếu chỉ nhập 1 vài số thì hệ thống sẽ tìm theo các số điện thoại có chứa các số 

đố  

VD: Nhập 1 vài số trong số điện thoại “098” thì sẽ tìm ra các khách hàng có số điện thoại bắt 

đầu từ “098”: 098xxxxxxxxxx. Nhưng không tìm được các đuôi của số điện thoại như 

“xxxxxxx098” 

- Email: Nhập 1 vài ký tự hoặc toàn bộ địa chỉ email để tìm các khách hàng có email trùng 

nhau. Nếu chỉ nhập các ký tự thì hệ thống sẽ tìm theo các email trùng nhau có chứa kí tự 

tương ứng  

VD: Nhập ký tự “a” thì sẽ tìm ra các khách hàng có email chứa kí tự “a” (abc@gmail.com) 

- Website: nhập 1 vài ký tự hoặc toàn bộ địa chỉ website để tìm các khách hàng có chứa 

website trùng nhau. Nếu chỉ nhập các ký tự thì hệ thống sẽ tìm theo các địa chỉ website trùng 

nhau có chứa kí tự tương ứng  

mailto:abc@gmail.com


VD: Nhập thì tự “y” thì sẽ tìm ra các khách hàng có địa chỉ website có chứa kí tự “y” 

(xyz.com.vn)  

Có thể kết hợp có thể kết hợp nhiều trường thông tin để kết hợp các điều kiện lọc, cũng có 

thể kết hợp lọc cả 4 trường thông tin với nhau. Người dùng cũng có thể thêm các điều kiện 

lọc với các trường ở mục Giới hạn điều kiện kiểm tra để lọc thông tin khách chi tiết, đúng với 

tiêu chí lọc của người dùng. 

 

VD: Tìm những khách hàng có tên “test” kết hợp với điều kiện Loại khách hàng: Đại lý 

 

2.7.2. Tiêu chí kiểm tra Tìm chung 

Người dùng chọn các điều kiện để kiểm tra trùng, sau đó phần mềm sẽ tìm ra các nhóm Khách 

hàng có những thông tin trùng nhau. 

 

Các điều kiện lọc bao gồm:  

- Tên khách hàng: tìm ra toàn bộ tên khách hàng có tên trùng nhau, sắp xếp từ trên xuống, 

danh sách lần lượt theo thứ tự hết trùng tên khách hàng A đến khách hàng B, lần lượt cho đến 

hết  



- Số điện thoại: tìm ra toàn bộ các khách hàng có số điện thoại trùng nhau, sắp xếp từ trên 

xuống  

- Email: tìm toàn bộ khách hàng có email trùng nhau, sắp xếp từ trên xuống  

- Website: tìm toàn bộ khách hàng có website trùng nhau, sắp xếp từ trên xuống Người dùng 

có thể kết hợp có thể kết hợp các điều kiện lọc, lọc trùng khách hàng như trùng số điện thoại, 

email, website. Người dùng cũng có thể thêm các điều kiện lọc với các trường ở mục Giới 

hạn điều kiện kiểm tra để lọc thông tin khách chi tiết, đúng với tiêu chí lọc của người dùng  

VD: Tìm những khách hàng trùng tên, kết hợp với trường Khách hàng tự đến. 

 

Trên danh sách kết quả tìm kiếm, người dùng có thể click vào các nút để thao tác: 

- Tìm kiếm: Dùng để tìm các thông tin trùng theo điều kiện Thêm điều kiện: dùng để quay 

lại phần thiết lập điều kiện  

- Làm lại: Dùng để xóa các điều kiện lọc hiện tại  

- Đóng: Dùng để thoát chức năng Kiểm tra trùng  

Lưu ý: Trên danh sách kiểm tra trùng người dùng có thể tích chọn các thông tin để xóa. 

 



 

2.8. Báo cáo 

Phần Báo cáo trong module khách hàng giúp tổng hợp và phân tích thông tin để quản lý và 

cải thiện quan hệ với khách hàng một cách hiệu quả và khoa học. 

Trên thanh menu trái, nhấn vào module Khách hàng sau đó chọn Báo cáo là người dùng có 

thể truy cập phần báo cáo dễ dàng. 

 

 

2.8.1. Báo cáo khách hàng 

Tại phần báo cáo khách hàng, bạn sẽ nhìn thấy tổng quan về số lượng khách hàng được nhập 

vào và số lượng khách mua hàng theo từng ngày trong tháng.  

Trong đó, số lượng khách hàng nhập vào minh họa bằng đường đồ thị màu xanh dương và số 

lượng khách hàng mua được minh họa bằng đường màu cam. 

 



 

Bạn có thể tùy chọn theo thời gian xem báo cáo khách hàng theo quý, theo tháng. 

 

Hoặc chọn theo người quản lý bằng cách tick vào checkbox trước tên người quản lý. 



 

2.8.2. Khách hàng theo đơn vị 

 

 

2.8.3. Khách hàng theo nhân viên 

Nhấn chọn Khách hàng theo nhân viên để xem báo cáo.  

Báo cáo khách hàng theo nhân viên giúp quản lý dễ dàng theo dõi và đánh giá khả năng làm 

việc của từng nhân viên trong việc quản lý và phát triển mối quan hệ với khách hàng. 

 



 

 

Để xem báo cáo khách hàng của một nhân viên cụ thể, bạn nhấn chọn vào biểu tượng  và 

click vào nhân viên đó.  

 

Ví dụ: Chọn xem báo cáo của Administrator 

 



Toàn bộ dữ liệu số lượng khách hàng của nhân viên đó sẽ hiển thị ra theo từng tháng. Phần 

mềm sẽ phân chia thành hai biểu đồ: Khách hàng tiềm năng theo thời gian và khách hàng theo 

thời gian để người dùng có thể dễ dàng xem và đánh giá. 

 

Bên dưới là hình tròn và người dùng sẽ xem được mức độ phần trăm khách hàng theo các tiêu 

chí đã chọn.  

Chẳng hạn như tiêu chí là nguồn khách hàng, biểu đồ đánh giá  mức độ phần trăm của nhân 

viên này sẽ như sau: 50% khách hàng từ facebook và 50% khách hàng từ Hapycar.  

 

Hai biểu đồ để song song giúp người dùng có cái nhìn đánh giá tổng quát và đưa ra những 

nhận định chính xác hơn. 

 

2.8.4. Top khách hàng 

Click vào Top khách hàng để xem báo cáo. 

Báo cáo top khách hàng một công cụ để xác định và liệt kê các khách hàng đóng góp phần 

lớn vào doanh thu của gara, hoặc các khách hàng có nhiều giao dịch quan trọng nhất đối với 

doanh nghiệp. Thông qua báo cáo này, doanh nghiệp có thể đo lường thành tích kinh doanh 

mà còn là công cụ chiến lược quan trọng giúp doanh nghiệp tối ưu hóa quản lý khách hàng 

và phát triển doanh nghiệp bền vững. 

 



 

Trong đó, bạn có thể lọc báo cáo theo: 

- Thời gian: Theo Tuần/Tháng/Quý/Năm hiện tại. 

 

 

- Theo doanh số/Tiền thực về/Top lợi nhuận/Top mua nhiều lần/Công việc/Hỗ trợ/Marketing. 



 

- Lọc giới hạn khách hàng với các điều kiện về tình trạng, hạng phục, danh xưng… 

 

 

- Top khách hàng, bạn có thể điền số lượng bạn cần vào trường Top, ví dụ như hình ảnh là: 

Top 5 khách hàng có doanh số cao nhất trong năm. 

 



2.8.5. Thống kê theo chỉ tiêu 

Báo cáo thống kê theo chỉ tiêu là việc tổng hợp và phân tích các thông tin số liệu dựa trên các 

chỉ số, tiêu chí quan trọng nhằm đánh giá, đo lường, từ đó giúp cho gara hiểu rõ hơn về thực 

trạng và tiềm năng của mình, từ đó có thể điều chỉnh và cải thiện hoạt động một cách hiệu 

quả hơn. 

 

Để xem chi tiết báo cáo theo chỉ tiêu, người dùng cần chọn các tiêu chí như: Thời gian 

(Năm/Tháng/Tuần), Chỉ tiêu (Tình trạng, Hạng phụ…), Giới hạn (nếu cần giới hạn một điều 

kiện nào đó) và cuối cùng là chọn người quản lý nếu cần thiết. 

 

 



2.8.6. Doanh số khách hàng 

 

Báo cáo theo doanh số khách hàng dùng để phân tích, đánh giá doanh số từ việc kinh doanh 

theo các chỉ tiêu nhất định. Với phần mềm quản lý gara carCRM, báo cáo doanh số khách 

hàng sẽ chỉ ra: Doanh số kỳ hiện tại, doanh số kỳ trước, sự thay đổi theo mức phần trăm cùng 

chi tiết biểu đồ của thời gian đó. 

Nhìn vào biểu đồ, quản lý gara sẽ đánh giá được hoạt động kinh doanh của xưởng mình như 

thế nào và đưa ra những quyết định tối ưu hơn. 

 

Để hiển thị báo cáo theo doanh số khách hàng, người dùng cần chọn chỉ tiêu cho báo cáo. Ví 

dụ: Nguồn khách hàng. 

 

Sau đó, chọn giá trị khách hàng tương ứng. 



 

Bạn cũng có thể xuất file excel báo cáo để gửi quản lý bằng cách nhấn vào biểu tượng excel 

ở góc phải màn hình. 

 

 

2.8.7. Phễu khách hàng 

 

  



3. Module Lịch hẹn 

Các Lịch hẹn đến sử dụng dịch vụ của khách hàng có thể được lưu vào module Lịch hẹn để 

người dùng có thể dễ dàng theo dõi. 

Cách truy cập vào module Lịch hẹn vô cùng đơn giản. Tại thanh menu trái, nhấn chọn Lịch 

hẹn và click vào mục cần xem.  

 

 

3.1. Danh sách Lịch hẹn 

Tại menu trái, click vào Danh sách trong module Lịch hẹn, toàn bộ danh sách sẽ hiển thị ra. 

3.1.1. Các phím chức năng trên danh sách Lịch hẹn 

a. Tìm kiếm nhanh 

Nhập thông tin muốn tìm kiếm lên thanh tìm kiếm, sau đó click hoặc nhấn Enter để tìm 

kiếm. Hệ thống sẽ tìm kiếm các kết quả gần đúng theo dữ liệu nhập. 

 

 

b. Tìm kiếm nâng cao 

Tìm kiếm nâng cao giúp bạn tìm kiếm các thông tin dựa trên các điều kiện thiết lập, không 

cần nhập thông tin chính xác. 

Bước 1: Trên thanh thao tác tại danh sách Lịch hẹn, click vào nút  tìm kiếm nâng cao trên 

góc phải. 



 

Bước 2: Thiết lập các điều kiện tìm kiếm, sau đó click “Tìm kiếm” để hệ thống tìm kiếm 

các Lịch hẹn theo điều kiện, hoặc Lưu danh sách lọc để tạo bộ lọc tái sử dụng  

 

c. Import lịch hẹn 

Bước 1: Trên thanh thao tác, click vào biểu tượng import  trên góc phải 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị ra màn hình import Lịch hẹn, trước khi import, bạn cần tùy chọn 

cấu hình thông tin import để hiển thị thông tin chính xác. 



 

 

 

Bước 3: Tải file mẫu import Lịch hẹn, điền thông tin và lưu file. 



 

 

Bước 4: Click vào tab “Import Lịch hẹn” sau đó chọn “Browse” để chọn file excel đã lưu, 

sau đó click “Import” để import Lịch hẹn  hoặc click “Cancel” để hủy bỏ import. 

 

d. Tùy chọn dữ liệu hiển thị 

Trên thanh thao tác, nhấn chọn vào biểu tượng . Bạn có thể tick chọn các trường dữ liệu 

hiển thị trên danh sách Lịch hẹn tùy ý và có thể kéo thả để sắp xếp vị trí. 



 

e. Xem danh sách lọc 

Nếu bạn lưu bộ lọc ở phần tìm kiếm nâng cao thì toàn bộ danh sách lọc sẽ hiển thị tại đây. 

Nhấn vào biểu tượng phễu lọc  để tìm kiếm Lịch hẹn nhanh chóng.  

 

f. Xem các bản ghi đã xóa 

Người dùng có thể click vào biểu tượng thùng rác để xem các bản ghi đã xóa để khôi phục 

hoặc xóa hoàn toàn trên hệ thống.  



 

 

g. Lọc trạng thái Lịch hẹn 

Bên dưới thanh tìm kiếm nhanh, người dùng có thể lọc Lịch hẹn theo các trạng thái: Chưa 

chăm, Gọi 1 lần, Gọi 2 lần… để thuận tiện cho việc theo dõi số lượng và tìm kiếm nhanh 

chóng. 

 

h. Lọc theo Ngày tạo: 

Để lọc Lịch hẹn theo ngày tạo, người dùng nhấn vào biểu tượng lịch góc phải màn hình và 

chọn khoảng thời gian muốn lọc.  

 

i. Lọc theo người quản lý 

Chọn vào biểu tượng user bên cạnh để lọc Lịch hẹn nhanh chóng theo người quản lý. 



 

j. Thay đổi trạng thái  

Ngay tại giao diện danh sách Lịch hẹn, người dùng có thể thay đổi trạng thái của Lịch hẹn 

từ “Chưa chăm” sang trạng thái khác (Hướng dẫn như hình minh họa). 

 

3.1.2. Thêm mới Lịch hẹn 

Bước 1: Tại form Danh sách Lịch hẹn, nhấn chọn vào mục “Thêm mới” trên thanh thao 

tác.  

 

Hoặc cách khác: Nhấn vào biểu tượng phía trên bên cạnh thanh menu trái và click chọn 

Lịch hẹn. 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị form Thêm mới Lịch hẹn, nhập các thông tin sau đó click chọn 

Lưu để thêm mới Lịch hẹn, click Hủy để hủy thao tác thêm mới. 



 

*Lưu ý:  

- Các trường có dấu (*) là những trường buộc nhập, phải nhập mới lưu được, các trường khác 

có thể bổ sung sau  

- Đây là module có thể tạo được báo giá  

Thông tin cơ bản bao gồm:  

+ Tiêu đề: Nhập tên Lịch hẹn dạng text  

+ Dịch vụ đặt: Chọn loại Lịch hẹn tương ứng. 

+ Khách hàng: Click chọn khách hàng muốn thêm Lịch hẹn, Lịch hẹn bắt buộc phải gắn với 

1 khách hàng  

+ Xe của khách: Chọn khách hàng sau đó chọn xe của khách tương ứng. 

+ Ngày hẹn đến: Là ngày kết thúc Lịch hẹn, click để chọn 

+ Trạng thái: Click chọn trạng thái của Lịch hẹn 

+ Nguồn cơ hội: Click chọn nguồn gốc Lịch hẹn  

+ Doanh số dự tính: Là doanh số dự tính thu về khi Lịch hẹn thành hợp đồng 

+ Khả năng thành công: Nhập khả năng thành công dạng số  

+ Sản phẩm: Click chọn sản phẩm muốn thêm vào Lịch hẹn. Sau đó bạn có thể tạo báo giá 

luôn cho Lịch hẹn này. 



+ Người quản lý: Hệ thống mặc định người tạo là người quản lý, người quản trị hệ thống 

(admin) hoặc người dùng được cấp quyền có thể chuyển quyền quản lý cho người khác. Người 

quản lý chỉ có 1 người, có thể thêm/sửa/xóa thông tin của Lịch hẹn  

+ Ghi chú: Nhập ghi chú của Lịch hẹn dạng text 

Cuối cùng là bấm Lưu để cập nhật thêm mới Lịch hẹn. 

3.1.3. Xem chi tiết Lịch hẹn 

Bước 1: Từ màn hình hiển thị danh sách Lịch hẹn, click vào tên Lịch hẹn muốn xem chi tiết 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị thông tin chi tiết của Lịch hẹn đã nhập  

* Tab Thông tin chung: Hiển thị các thông tin chung của Lịch hẹn 

 

* Tab báo giá: Hiển thị các báo giá của Lịch hẹn 

* Tab Công việc: Hiển thị những công việc liên quan đến Lịch hẹn. 



 

* Lịch sử thay đổi: Dùng để xem lịch sử thay đổi thông tin của Lịch hẹn 

 

3.1.4. Các chức năng của Lịch hẹn 

a. Theo dõi và chuyển trạng thái Lịch hẹn 

Trong mỗi form view chi tiết Lịch hẹn đều hiển thị luồng trạng thái Lịch hẹn và bạn có thể 

click vào trạng thái trên flow để chuyển trạng thái Lịch hẹn. 

 

Khi click vào các trạng thái như Gọi lần 1, Gọi lần 2,... và điện thông tin vào phần ghi chú, 

trạng thái Lịch hẹn sẽ được cập nhật ngay lập tức và chi tiết ghi chú cũng được hiển thị 

ngay bên dưới.  



 

 

 

Lưu ý:  

-  Mỗi lần chuyển trạng thái bắt buộc phải nhập Ghi chú 

- Khi chuyển trạng thái Thành công, Lịch hẹn đó sẽ chuyển thành Đơn hàng. Sau khi tạo Đơn 

hàng, thông tin khách hàng, sản phẩm ở Lịch hẹn sẽ được chuyển sang thông tin của Đơn 

hàng  



b. Gắn tag 

Click chọn/thêm mới tag dạng text gắn cho lịch hẹn này. 

 

 

 c. Nút thao tác 

Nút thao tác có các chức năng chính như: 

- Thêm công việc: Thêm công việc cho nhân viên để chăm sóc Lịch hẹn này. 

- Gửi thư: Dùng để gửi email tới khách hàng 

- Gửi SMS: Dùng để gửi tin nhắn SMS tới khách hàng 

- Sửa 

- Xóa 

 

d. Chuyển đổi Lịch hẹn thành đơn hàng 

Bạn có thể chuyển đổi Lịch hẹn thành phiếu dịch vụ nhanh chóng bằng cách click vào nút 

ở góc bên phải. 

 



 

e. In biểu mẫu 

 

3.1.5. Báo giá 

Từ menu trái, trong module Lịch hẹn nhấn chọn Báo giá, toàn bộ những Lịch hẹn có kèm 

báo giá sẽ hiển thị ra.  

 

 



3.2. Báo cáo 

a. Báo cáo lịch hẹn 

Báo cáo lịch hẹn cho cái nhìn tổng quan nhất về tổng tiền với doanh thu, số tiền phải thu và 

đã thu. 

 

b. Lịch hẹn dashboard 

Lịch hẹn dashboard giúp cung cấp một cái nhìn tổng quan về tất cả các lịch hẹn trong một 

khoảng thời gian cụ thể và cho phép người dùng xem tình trạng, lý do không thành công từng 

lịch hẹn. 

 

c. Báo cáo hiệu quả theo nguồn 

Báo cáo hiệu quả theo nguồn giúp người dùng đánh giá được lịch hẹn của khách hàng đến từ 

những nguồn nào và nguồn nào mang lại được số lượng khách hàng đông đảo nhất. 

Từ bảng thống kê theo thời gian đã chọn, gara có thể nhận biết được số lượng lịch hẹn, những 

lịch đang chăm sóc, lịch hẹn được chăm sóc thành công và tỷ lệ thành công của từng nguồn. 

 



 

d. Báo cáo hiệu quả theo nhân viên 

Báo cáo hiệu quả theo nhân viên giúp đo lường số lượng cuộc hẹn của từng nhân viên đồng 

thời phân tích kết quả lịch hẹn thành công theo tỷ lệ phần trăm. Điều này giúp chủ gara và 

nhân viên đều có thể nhìn nhận được các hoạt động lịch hẹn có mang lại giá trị thực cho tổ 

chức hay không. 

 

e. Báo cáo phễu khách hàng 

Báo cáo lịch hẹn theo phễu khách hàng là một công cụ để phân tích và đánh giá các hoạt động 

lịch hẹn của khách hàng trong các giai đoạn khác nhau của quy trình tiếp thị và bán hàng, hay 

còn được gọi là phễu khách hàng, từ chưa chăm - chưa nghe máy rồi đến kết quả là thành 

công/thất bại. 



 

4. Module Phiếu dịch vụ (Hđ) 

Phiếu dịch vụ (hđ) là tài liệu ghi nhận chi tiết thông tin dịch vụ liên quan đến sửa chữa, bảo 

dưỡng hoặc thay thế phụ tùng đã làm cho xe của khách tại gara. Module Phiếu dịch vụ (hđ) 

dùng để làm báo giá và ghi nhận toàn bộ các phiếu dịch vụ của xưởng, theo dõi tiến độ sửa 

chữa và chấm công thợ. 

4.1 Danh sách 

Trên thanh Menu trái, người dùng chọn Module Phiếu dịch vụ (hđ), bấm: Danh sách sẽ hiển 

thị toàn bộ Phiếu dịch vụ (hđ) đã được ghi nhận trên phần mềm. Tại form danh sách này, 

người dùng có thể thao tác toàn bộ các công việc liên quan đến Phiếu dịch vụ như: Thêm, 

sửa, xóa, tìm kiếm nhanh, tìm kiếm nâng cao, import… 

a. Thêm mới Phiếu dịch vụ (hđ) 

Người dùng có thể thêm mới phiếu dịch vụ theo 3 cách dưới đây: 

 Cách 1: Thêm nhanh phiếu tiếp nhận từ biểu tượng xe: Người dùng nhập số điện thoại 

khách hàng cung cấp, dữ liệu tự động cập nhật nếu số điện thoại đã tồn tại, nếu chưa, 

dễ dàng thêm mới nhanh chóng. 

 Cách 2: Thêm mới phiếu dịch vụ từ biểu tượng: Thêm mới - Dấu (+): Thêm phiếu dịch 

vụ theo tên khách hàng.  

 Cách 3: Vào danh sách phiếu dịch vụ, chọn: Thêm mới. Tương tự cách 2. 



 

Thao tác: 

 Bước 1: Từ màn hình chính, chọn 1 trong 3 cách trên để thêm phiếu dịch vụ (hđ) 

 Bước 2: Nhập các thông tin yêu cầu, sau đó bấm: Lưu để thêm mới phiếu dịch vụ (hđ), 

bấm: Hủy để hủy thao tác thêm mới. 

Lưu ý: Các mục có dấu (*) là những mục bắt buộc nhập, những mục khác có thể bổ 

sung sau 

 

b. Xem Phiếu dịch vụ (hđ) 

 Bước 1: Trên danh sách Phiếu dịch vụ (hđ), chọn: Số phiếu để vào xem chi tiết 



 

 Bước 2: Hệ thống hiển thị thông tin Số Phiếu bao gồm: 

 

Ý nghĩa của: 

 Tab thông tin chung: Hiển thị thông tin đã nhập của phiếu dịch vụ (hđ) 

 Tab thanh toán: Hiển thị thông tin của các phiếu dịch vụ khi hoàn thành thanh toán. 

 Tab chi phí: Số tiền gara chi trả cho phiếu dịch vụ (hđ) này. 



 Tab công việc: Hiển thị danh sách công việc liên quan tới phiếu dịch vụ. User đang 

đăng nhập có thể thêm công việc thủ cổng liên quan đến phiếu dịch vụ, sẽ được hiển 

thị phần này. 

 

 Tab lịch chăm sóc: Hiển thị các lịch chăm sóc liên quan tới sản phẩm, dịch vụ trong 

phiếu dịch vụ (hđ) do người dùng tự nhập thủ công, hoặc hệ thống tự sinh khi được cài 

đặt. 

 Tab chữ ký: Hiển thị chữ ký điện tử của cố vấn dịch vụ, khách hàng, kế toán lưu trữ 

trên hệ thống phần mềm carCRM. 

 

 Tab lịch sử thay đổi: Hiển thị các dữ liệu được người dùng thay đổ, chỉnh sửa ở tab 

thông tin chung của phiếu dịch vụ (hđ). Như: Thay đổi trạng thái phiếu dịch vụ… 

 Tab hình ảnh: Hiển thị hình ảnh trước và sau khi làm phiếu dịch vụ (hđ) cho khách, 

một số gara ô tô yêu cầu. 



 

 

c. Sửa Phiếu dịch vụ (hđ)  

Sửa Phiếu dịch vụ (hđ) người dùng có thể thực hiện theo 3 cách sau: 

 



 

 Cách 1: Sửa nhanh hàng loạt phiếu dịch vụ (hđ) nếu người dùng muốn chuyển trạng 

thái hợp đồng, thay người quản lý, người theo dõi, viết ghi chú. Tích chọn các người 

dùng ghi phiếu dịch vụ (hđ) muốn sửa, bấm: Thao tác, chọn: Sửa, bấm Lưu. 



 

 Cách 2: Sửa nhanh ở ngoài danh sách phiếu dịch vụ (hđ), áp dụng cho từng hợp đồng 

(không sửa được hàng loạt như cách 1). 

 

 Cách 3: Sửa trong phiếu dịch vụ hợp đồng, với nút bấm: Thao tác hoặc Bút chỉnh sửa 

(cạnh chữ: Thông tin) 

Thao tác thực hiện: 

 Bước 1: Click vào nút “Sửa” theo 1 trong 4 cách ở trên để sửa phiếu dịch vụ (hđ). 



 Bước 2: Thay đổi các chi tiết cho phép nhập trên form điều chỉnh, sau đó bấm: Lưu để 

hoàn thành hoặc Hủy để bỏ thay đổi vừa chỉnh sửa.. 

d. Xóa Phiếu dịch vụ (hđ) 

 Tương tự thao tác “Sửa”, người dùng chọn “Xóa” khi muốn xóa các hợp đồng bị nhầm 

lẫn. 

 Điều kiện xóa: Người có quyền “Xóa” hợp đồng được cài đặt trên hệ thống. 

 Thường các gara không chọn xóa phiếu dịch vụ, chỉ cần chuyển phiếu sang trạng thái 

“Hủy” thì giá trị phiếu dịch vụ (hđ) sẽ không được tính vào doanh thu, báo cáo. 

e. Tìm kiếm thông thường 

 Từ danh sách Phiếu dịch vụ, chọn ô tìm kiếm, nhập mã “Số Phiếu” để tìm kiếm các 

phiếu nhanh chóng, tiện lợi. 

 

 

f. Tìm kiếm nâng cao 

 

 Tìm kiếm nâng cao được sử dụng khi gara ô tô cần tìm ra một nhóm phiếu dịch vụ hợp 

đồng có cùng điều kiện lọc để thực hiện các công việc liên quan khác như: Tạo công 

việc, lịch chăm sóc, nhắc hạn bảo dưỡng với hàng loạt phiếu dịch vụ (hđ)... 

Thao tác thực hiện: 



 Chọn biểu tượng kính lúp, nhập yêu cầu lọc cho bộ lọc nâng cao, sau đó bấm “Tìm 

kiếm” để truy xuất dữ liệu, có thể lưu lại danh sách tìm kiếm khi bấm “Lưu danh sách 

lọc” 

 

Chú ý: Ý nghĩa một số tham số lọc nâng cao: 

 

 Ngày thu tiền: Khi lọc theo tham số này hệ thống sẽ đưa ra các Phiếu dịch vụ có ngày 

thu tiền trong thời gian tìm kiếm 

 Ngày chi: Khi tìm theo tham số này hệ thống sẽ đưa ra các Phiếu dịch vụ có ngày chi 

trong thời gian tìm kiếm 

 Chi phí từ: Nếu tìm theo tham số này, hệ thống sẽ lọc ra các Phiếu dịch vụ có chi phí 

trong khoảng giá trị của tham số. Nếu chỉ nhập "từ" mà không nhập "đến" hệ thống sẽ 

đưa ra các Phiếu dịch vụ có số tiền chi lớn hơn giá trị "từ" và không giới hạn cận trên. 

 Lợi nhuận từ: Nếu tìm theo tham số này hệ thống sẽ đưa ra các Phiếu dịch vụ có lợi 

nhuận trong khoảng tiền nhập. Nếu chỉ nhập “từ”, không nhập “đến”, hệ thống sẽ đưa 

ra các Phiếu dịch vụ có lợi nhuận lớn hơn giá trị "từ" và không giới hạn cận trên. 

 Chưa thanh toán: Nếu chọn tham số này thì sẽ lọc ra các Phiếu dịch vụ có số tiền chưa 

thanh toán trong khoảng giá trị của tham số. Nếu chỉ nhập "từ" mà không nhập "đến" 

thì tức là tìm Phiếu dịch vụ có số tiền chưa thanh toán lớn hơn giá trị "từ" và không 

giới hạn cận trên. 

 Quá hạn thanh toán: Khi chọn lọc theo tham số này, hệ thống sẽ đưa ra các Phiếu dịch 

vụ quá hạn thanh toán theo số tiền người dùng nhập. Nếu chỉ nhập “từ” hệ thống tự 

hiểu sẽ lọc các Phiếu dịch vụ có số tiền quá hạn “từ” tương ứng và không giới hạn cận 

trên. 



4.2 Chi tiết Phiếu dịch vụ (hđ) 

Chi tiết Phiếu dịch vụ (hđ) là tập hợp tất cả các dòng chi tiết hợp đồng trong các phiếu dịch 

vụ được tạo trước đó tại gara ô tô.  

 

Sử dụng form danh sách chi tiết Phiếu dịch vụ (hđ) giúp người dùng, hoặc ông chủ dễ dàng 

tìm kiếm, truy cập, theo dõi và đánh giá sản phẩm, dịch vụ khách đã sử dụng tại gara. Phần 

mềm cho phép người dùng tìm kiếm theo số phiếu, tên sản phẩm, mã sản phẩm thay vì vào 

từng hợp đồng để xem chi tiết. 

 

Ý nghĩa các tham số lọc: 

 Trạng thái: Là trạng thái của Phiếu dịch vụ (hđ) 

 Trạng thái chi tiết: Trạng thái của các chi tiết Phiếu dịch vụ (hđ) 

 Người thực hiện: Người thực hiện trong chi tiết Phiếu dịch vụ (hđ) 

 Người quản lý: Người quản lý của Phiếu dịch vụ (hđ) 

 Ngày ký: Ngày ký của Phiếu dịch vụ (hđ) 

 

 

Các tính năng sử dụng trong form chi tiết Phiếu dịch vụ (hđ): 

 

 Tùy chọn cột hiển thị: Cho phép người dùng lựa chọn và sắp xếp các cột hiển thị 

trong chi tiết hợp đồng. 

 Ô tìm kiếm: Phần mềm cho phép tìm kiếm theo: Số phiếu dịch vụ (hđ), tên sản phẩm, 

mã sản phẩm. 



 Import chi tiết hợp đồng: Cho phép người dùng đưa dữ liệu từ file lên giao diện 

nhanh chóng thay vì nhập từng dòng (Đôi khi các phiếu dịch vụ đại tu xe có hàng 

trăm dòng chi tiết nên không thể nhập tay được). 

 Ngoài ra các tính năng thêm, sửa, xóa… đều thực hiện tương tự như 4.1 phía trên. 

4.3 Tiến độ sửa chữa 

Tiến độ sửa chữa là tình hình sửa chữa của xe của khách đang ở mức độ nào.  

Việc theo dõi tiến độ sửa chữa giúp người dùng (cố vấn) dễ dàng xem tiến độ công việc từng 

xe trong thời gian thực nhằm phát hiện, điều chỉnh, đốc thúc công việc sửa chữa kịp thời đúng 

kế hoạch giao xe. Nắm rõ tiến độ còn giúp cố vấn trao đổi thông tin dễ dàng về tiến độ sửa 

chữa xe với khách. 

Thao tác thực hiện: 

Bước 1: Chọn: Tiến độ sửa chữa trong module: Phiếu dịch vụ bên menu trái. 

Bước 2: Lọc dữ liệu xe trong xưởng theo nhu cầu cố vấn cần tìm kiếm. 

 Tích chọn vào các trạng thái xe muốn lọc: Đang sửa, sửa xong là trạng thái xe cố vấn 

hay xem nhất. Hoặc các trạng thái xe khác nếu cố vấn cần xem. 

 Ngày vào xưởng có nhiều lựa chọn hệ thống đưa ra như: Trong ngày, trong tuần, 

trong tháng, 10 ngày, 30 ngày… 

Bấm: Tìm kiếm để lọc ra các xe cố vấn cần theo dõi tiến độ sửa chữa.

 



Bước 3: Click vào số phiếu hoặc click vào % tiến độ của xe để xem chi tiết tiến độ thực hiện 

từng hạng mục công việc của từng xe. 

 



4.4 Phiếu thu 

Sau khi kết thúc sửa chữa và khách hàng thực hiện thanh toán tại quầy thu ngân, lễ tân hoặc 

thu ngân sẽ tiến hành thu tiền khách hàng và ghi nhận khoản thu trên phần mềm vào mục: 

Phiếu thu. 

Xem danh sách phiếu thu giúp ông chủ theo dõi được các khoản thu của gara minh bạch, rõ 

ràng, chi tiết với độ chính xác cao. Bộ lọc với tham số thời gian, hình thức thanh toán, tùy 

chọn các chi tiết hiển thị của phiếu thu dễ dàng, tiện lợi. 

a. Thu tiền khách hàng trên máy tính 

Bước 1: Vào phiếu dịch vụ cần ghi nhận thu tiền và click sang tab “Thanh toán” 

 

Bước 2: Thêm khoản thanh toán cho phiếu dịch vụ bằng cách click vào nút “Thêm đợt thanh 

toán”. Một phiếu có thể được thanh toán làm một hoặc nhiều lần, mỗi lần có một hình thức 

thanh toán khác nhau. 

 



Các thông tin cần nhập cụ thể như sau: 

 Ngày dự kiến: Mặc định là ngày hiện tại, người dùng có thể lựa chọn một ngày khác 

mà dự kiến sẽ thu được khoản tiền này. 

 Tỷ lệ thanh toán: Đây là tiện ích giúp người dùng nhập nhanh số tiền khách thanh toán. 

Mặc định là 100% tức toàn bộ số tiền khách hàng còn phải thanh toán. Trường hợp 

khách thanh toán một phần trước, bạn có thể nhập tỷ lệ % hoặc nhập trực tiếp số tiền 

khách thanh toán đều được. 

 Điều kiện thanh toán: Trường hợp có các ràng buộc để khách thanh toán, bạn có thể 

nhập một hoặc nhiều điều kiện ở ô nhập này. Nếu không có ràng buộc nào, bạn có thể 

bỏ qua. 

 Đã thanh toán: Nếu khách thực hiện thanh toán, bạn check vào checkbox “Đã thanh 

toán”. Nếu không check, hệ thống sẽ ghi nhận đây là một khoản công nợ phải thu của 

khách. 

 Ngày thanh toán: Trường hợp check vào đã thanh toán, bạn nhập ngày thanh toán thực 

tế của khách 

 Hình thức thanh toán: chọn một trong các hình thức thanh toán đang có. Người quản trị 

có thể bổ sung thêm hình thức thanh toán nếu cần. 

 Ghi chú: Nhập ghi chú thêm cho khoản thanh toán của khách hàng nếu có. 

 Click nút “Lưu” để hệ thống lưu khoản thanh toán vừa nhập. Sau khi lưu thì hệ thống 

sẽ đồng thời thêm một phiếu thu, bạn có thể xem lại phiếu thu này từ menu chính của 

phần mềm. 

Bước 3: In phiếu thu nếu cần thiết.  

Trong đa số các trường hợp, để đơn giản hóa quy trình cũng như hạn chế tối đa việc in ấn, 

các gara sẽ dùng báo giá có đầy đủ chữ ký của cố vấn dịch vụ, phụ trách xưởng, thu ngân và 

khách hàng mà không cần phải in phiếu thu cho từng lần thu tiền. 

 



Bước 4: Xem lại thông tin khoản thu bằng cách vào mục “Phiếu thu” từ menu chính hoặc 

vào tab thanh toán của form xem lại phiếu dịch vụ. 

 

 

b. Thanh toán bằng mã QR trên app mobile 

Lưu ý: Dành cho khách hàng thanh toán bằng hình thức chuyển khoản 

Khi chọn hình thức thanh toán là chuyển khoản, sau khi nhập số tiền và hoàn tất thông tin, sẽ 

hiện mã QR, nhân viên đưa mã QR cho khách quét là thực hiện thanh toán nhanh chóng chưa 

đến 3s. Tính năng này tạo cho khách hàng và cả gara sự nhanh chóng, tiện lợi, chuyên nghiệp 

và cực kỳ chính xác. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Bạn truy cập vào module Phiếu dịch vụ trên thanh topbar và tìm kiếm phiếu hợp 

đồng cần thanh toán. 



 

Bước 2: Sau khi truy cập vào hợp đồng cần thanh toán, tại đây, nhấn vào phím “Thao tác” và 

chọn “Thêm thanh toán”.  



 

Bước 3: Form thêm thanh toán hiện ra, bạn cần điền đầy đủ các trường thông tin như: 

 Ngày thanh toán: Mặc định là ngày hiện tại, bạn có thể tùy chỉnh theo thời gian theo 

yêu cầu. 

 Hình thức thanh toán: Trên app có các hình thức thanh toán khác nhau. Nếu bạn muốn 

khách hàng có thể quét mã QR thanh toán nhanh chóng, có thể chọn hình thức thanh 

toán là “Chuyển khoản”.  

 Số tiền: Mặc định là tổng số tiền khách hàng chưa thanh toán, bạn có thể thực hiện tùy 

chỉnh một số tiền khác. 

 Nội dung thanh toán: Nhập nội dung thanh toán hoặc để theo mặc định nếu muốn. 



 

Bước 4: Khi bạn chọn hình thức thanh toán là “Chuyển khoản”, bên dưới màn hình, cạnh 

phím “Lưu” sẽ hiển thị mục “Hiện QR”. Nhân viên bấm vào mã QR, đưa cho khách quét. 

 

Bước 5: Nhân viên kiểm tra giao dịch và bấm “Lưu” để hoàn thành quy trình thanh toán. 



c. Xem danh sách các khoản thu 

Tất cả các khoản thu đều được hiển thị đầy đủ tại form danh sách phiếu thu. Từ form này, 

người dùng có thể xem: 

 Chi tiết từng khoản thu tương ứng với các hợp đồng nào? 

 Lựa chọn xem khoản thu theo hình thức thanh toán như: Tiền mặt, chuyển khoản… 

 Xem các khoản thu theo ngày dự kiến, ngày thu tiền… 

 Thêm mới phiếu thu tiện lợi nhanh chóng 

 Tùy chọn cột hiển thị, sắp xếp thứ tự các cột trong form danh sách. 

 

 

Như vậy, ông chủ gara hoặc người dùng dễ dàng xem được thực thu trong ngày, trong tuần, 

trong tháng, trong năm của gara là bao nhiêu tiền. Con số được hệ thống tự động tính toán, 

đưa ra báo cáo giúp gara dễ dàng quản lý doanh thu, tối ưu chi phí giúp gara ô tô đạt hiệu 

suất kinh doanh tốt nhất. 

4.5 Phiếu chi 

Phần mềm cho phép người dùng quản lý các khoản chi hàng ngày trong xưởng. Các khoản 

chi có thể gắn với từng phiếu dịch vụ, ví dụ như khi làm dịch vụ, người dùng có thể chi tiền 

mua xăng xe để phục vụ sửa chữa. Các khoản chi cũng có thể không cần gắn với khách hàng 

hay phiếu dịch vụ nào cả.  

Quản lý thu chi ở garage ô tô giúp ông chủ nắm rõ được tình hình tài chính thông qua các báo 

cáo thu chi, lãi lỗ, công nợ phải thu theo ngày, tuần, tháng, quý năm... Từ đó đảm bảo được 

tài chính cho garage ô tô, tối ưu hóa quy trình quản lý, tăng hiệu quả hoạt động và nâng cao 

trải nghiệm khách hàng.  



a. Thêm phiếu chi từ form danh sách phiếu chi 

Bước 1: Từ menu chính “Dịch vụ”, chọn mục “Phiếu chi” để vào form danh sách phiếu chi. 

 

Bước 2: Click nút “Thêm mới” trong form danh sách phiếu chi. 

Bước 3: Trong cửa sổ thêm phiếu chi, nhập các thông tin người dùng cần. Một số thông tin 

cần chú ý như sau: 

 Nếu đã chi thì người dùng check vào checkbox “Đã chi”. 

 Nếu khoản chi có gắn với một phiếu dịch vụ thì người dùng chọn Khách hàng rồi chọn 

phiếu dịch vụ của khách hàng đó. Nếu có gắn với dịch vụ thì khoản chi này sẽ tự động 

được gán vào phiếu dịch vụ đó và người dùng có thể xem lại khoản chi này khi vào 

xem thông tin phiếu dịch vụ. 

 



 

b. Thêm phiếu chi trong phiếu dịch vụ 

Ngoài cách thêm phiếu chi từ form danh sách phiếu chi như hướng dẫn ở mục 4.7, người dùng 

có thể thêm phiếu chi ngay trong form xem một phiếu dịch vụ. Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Vào phiếu dịch vụ mà người dùng muốn thêm phiếu chi rồi click sang tab “Chi phí” 

 

Bước 2: Click nút “Thêm mới” trong tab “Chi phí” 

 

 

Bước 3: Nhập thông tin về chi phí trong cửa sổ thêm chi phí 



 

c. Xem danh sách các khoản chi của gara 

Tất cả các khoản chi dù gắn với phiếu dịch vụ hay không sẽ đều được hiển thị tập trung tại 

form danh sách phiếu chi. Người dùng có thể truy cập form danh sách này tại mục “Phiếu 

chi” từ menu chính “Phiếu dịch vụ”. 

 

 

Để xem chi tiết một khoản chi, người dùng click trực tiếp vào số phiếu trên form danh sách: 



 

Người dùng cũng có thể lọc theo thời gian hoặc theo hình thức thanh toán để dễ dàng tìm 

các khoản chi mà mình muốn xem: 

4.6 Sổ quỹ 

Sổ quỹ là nơi ghi nhận chi tiết các khoản thu và chi của gara ô tô. Được tích hợp trên phần 

mềm CarCRM, sổ quỹ tự động tổng hợp các khoản thu từ dịch vụ, bán hàng và các khoản 

chi phí hoạt động. Điều này giúp gara dễ dàng theo dõi dòng tiền ra vào, nắm rõ tình hình 

tài chính thực tế, tạo báo cáo tài chính và quản lý chi tiêu hiệu quả hơn. 

 

Ý nghĩa các tham số: 

 Chi nhánh: Để xem được nhiều chi nhánh khác nhau, người dùng đang đăng nhập 

phải được gán quyền xem các chi nhánh. Nếu user chỉ thuộc một chi nhánh sẽ không 

chọn được ô này. 

 Năm: Là các năm tài chính đã khởi tạo. Mặc định là năm hiện tại. Bắt buộc nhập 

tham số này. 

 Kỳ: Chọn kỳ tài chính bất kỳ muốn xem. Không bắt buộc chọn. Nếu không chọn thì 

sẽ xem từ đầu năm tài chính đến ngày hiện tại. Giá trị mặc định chọn sẽ là kỳ tài 

chính hiện tại mà ngày hiện tại thuộc về. 

 



 

 

Dữ liệu trên báo cáo: 

 Dữ liệu được sắp xếp theo ngày tạo mới nhất lên đầu. Dữ liệu chỉ lấy các khoản 

thu/chi đã thu/đã chi. 

 Diễn giải: Nội dung thu/chi 

 Thu: Số tiền (phiếu thu) 

 Chi: Số tiền (phiếu chi) 

 Tồn đầu kỳ = Số dư đầu kỳ của kỳ hiện tại trong bảng kỳ tài chính 

 Số dư cuối = [Tồn đầu kỳ + Thu - Chi] 

4.7 Cách xem báo cáo Phiếu dịch vụ (hđ) 

a. Báo cáo tổng quan 

Xem báo cáo tổng quan giúp gara nắm rõ tình hình tài chính, kinh doanh dựa trên số lượng 

Phiếu dịch vụ trong thời gian xem báo cáo. Gara có thể xem được tổng doanh thu từ các 

Phiếu dịch vụ mang về, trong đó đã thu được bao nhiêu, còn phải thu bao nhiêu, tổng đã chi 

và tính toán được lợi nhuận dự kiến của gara trong các năm tài chính lựa chọn. 

 



 

 

Ý nghĩa các tham số: 

 Thời gian: Mặc định Năm tài chính hiện tại. Có thể năm tài chính khác để xem báo 

cáo. 

 Người quản lý: User đang đăng nhập. Có thể chọn người quản lý để lọc báo cáo theo 

người quản lý (Nếu user có quyền xem người quản lý khác. User không có quyền sẽ 

không thấy mục này) 

 Doanh thu: Giá trị hợp đồng đã ký trong thời gian xem báo cáo. 

 Đã thu: Số tiền khách hàng thanh toán đã thu được trong thời gian xem báo cáo. 

 Còn phải thu: Số tiền còn lại phải thu trong thời gian xem báo cáo trong Phiếu dịch 

vụ (hđ) 

 Lợi nhuận dự kiến = Doanh thu - Tổng chi phí 

 Số phiếu dịch vụ (hđ): Số lượng phiếu dịch vụ (hđ) đã ký trong thời gian xem báo 

cáo. 

b. Báo cáo doanh số theo thời gian 

Báo cáo doanh số theo thời gian giúp gara theo dõi doanh thu trên số lượng Phiếu dịch vụ 

hợp đồng qua từng ngày trong khoảng thời gian xem báo cáo. Xem báo cáo phần này sẽ chi 

tiết hơn so với báo cáo tổng quan ở trên. 



 

 

Xem chi tiết theo ngày cụ thể:  

 Bấm vào biểu đồ ngày muốn xem cụ thể, dữ liệu hiển thị số lượng phiếu dịch vụ (hđ) 

trong ngày đó. Người dùng có thể thao tác: Gửi mail, SMS, thêm công việc, thêm 

lịch chăm sóc, sửa, xóa… Phiếu dịch vụ (hđ) ngay trên báo cáo này. 

 

 

Ý nghĩa các tham số: 

 Thời gian: Mặc định là Tháng hiện tại. Có thể điều chỉnh thời gian xem báo cáo. 



 Người quản lý: User đang đăng nhập. Có thể chọn người quản lý để lọc báo cáo theo 

người quản lý (Nếu user có quyền xem người quản lý khác. User không có quyền sẽ 

không thấy mục này) 

 Giá trị: Tổng giá trị các Phiếu dịch vụ (hđ) trong thời gian xem báo cáo. 

 Số lượng: Tổng số lượng các Phiếu dịch vụ (hđ) trong thời gian xem báo cáo. 

c. Báo cáo doanh số theo sản phẩm 

Dựa vào báo cáo này, gara ô tô có thể đánh giá được sản phẩm nào đang thu hút được khách 

hàng sử dụng nhiều nhất trong thời gian xem báo cáo để có kế hoạch, chiến lược sản phẩm 

đáp ứng tốt nhất nhu cầu của khách hàng. 

 

Ngoài ra, báo cáo doanh số theo sản phẩm còn đưa ra biểu đồ tỷ lệ về số lượng và giá trị từ 

các sản phẩm trong Phiếu dịch vụ (hđ) tự động, tức thì theo thời gian xem báo cáo giúp ông 

chủ phân tích, đánh giá sản phẩm hiệu quả hơn. 

 

 

 

Ý nghĩa các tham số: 

 Thời gian: Mặc định là Tuần hiện tại. Có thể điều chỉnh thời gian xem báo cáo. 

 Người quản lý: User đang đăng nhập. Có thể chọn người quản lý để lọc báo cáo theo 

người quản  



 SKU (Stock Keeping Unit) là mã đơn vị lưu kho, dùng để định danh riêng biệt cho 

từng sản phẩm trong hệ thống quản lý sản phẩm của gara ô tô. 

 Tổng giá trị theo SKU: Tổng doanh thu từ sản phẩm trong Phiếu dịch vụ (hđ) trong 

thời gian xem báo cáo. 

 Số SKU: Tổng số lượng sản phẩm phẩm trong Phiếu dịch vụ (hđ) trong thời gian 

xem báo cáo. 

d. Báo cáo doanh số theo đơn vị 

Báo cáo doanh số theo đơn vị trong Phiếu dịch vụ (hđ), dữ liệu sẽ được hệ thống lấy ra từ Phiếu 

dịch vụ (hđ) do người quản lý là các nhân viên thuộc các đơn vị phòng ban trên hệ thống. 

 

 

Ý nghĩa các tham số: Tương tự các phần báo cáo ở trên, số lượng Phiếu dịch vụ (hđ) và giá trị 

tương ứng theo đơn vị quản lý. Ví dụ: Admin quản lý 15 Phiếu dịch vụ (hđ) có giá trị khoảng: 

16.793.000. Người dùng có thể bấm vào biểu đồ để xem chi tiết các hợp đồng. Từ đó bấm chọn 

thao tác nhanh: Gửi mail, SMS, thêm công việc… 



 

 

e. Báo cáo so sánh theo chỉ tiêu 

Đây là báo cáo cho gara ô tô dễ dàng lựa chọn theo nhiều chỉ tiêu khác nhau để lọc ra số lượng 

Phiếu dịch vụ (hđ) với giá trị tương đương để so sánh, đánh giá hiệu quả kinh doanh theo từng 

chỉ tiêu đó. 

 



 

 

Ý nghĩa các tham số lọc báo cáo: 

 Thời gian: Mặc định theo tuần hiện tại. Có thể điều chỉnh thời gian để xem báo cáo 

 Biểu tượng ( ): Tùy chọn cột hiển thị trong bảng dữ liệu chi tiết 

 Biểu tượng ( ): Chọn theo người quản lý. 

 Chỉ tiêu lọc báo cáo: Hình thức thanh toán, tình trạng, nguồn hợp đồng… theo các dữ liệu 

có trong Phiếu dịch vụ (hđ) 

f. Báo cáo tần suất mua hàng 

Tần suất mua hàng: Số lần mua hàng của khách trong khoảng thời gian nhất đinh. Xem báo cáo 

tần suất mua hàng giúp gara hiểu rõ hơn về hành vi mua sắm của khách hàng và đưa ra các chiến 

lược phù hợp cải thiện doanh số và tối ưu hóa các hoạt động kinh doanh 

 



 

 

Ý nghĩa các tham số lọc xem báo cáo: 

 Biểu tượng ( ): Tùy chọn cột hiển thị khi xem dữ liệu báo cáo 

 Năm: Thời gian xem báo cáo, có thể chọn: Tuần, tháng, quý, năm, từ ngày - đến ngày.  

 Biểu tượng ( ): Chọn người quản lý Phiếu dịch vụ (hđ) 

 Giới hạn: Theo các chỉ tiêu để lọc như: Nhóm sản phẩm, nguồn hợp đồng... Báo cáo sẽ đưa 

ra dữ liệu báo cáo tuần suất mua hàng theo các giới hạn được chọn. 

 Xem theo: Tháng/ Tuần dưới phần dữ liệu biểu đồ. 

g. Báo cáo mặt hàng theo giá bán 

 



Báo cáo mặt hàng theo giá bán là cùng 1 mặt hàng (sản phẩm) trong khoảng thời gian nhất định 

sẽ có mức giá bán khác nhau như thế nào? Từ đó, điều chỉnh các mức giá sao cho phù hợp theo 

chiến lược kinh doanh của gara để tăng cường tiếp cận khách hàng, tối đa hóa lợi nhuận. 

 

 

 

Ý nghĩa các tham số lọc báo cáo: 

 Biểu tượng ( ): Tùy chọn cột hiển thị khi xem dữ liệu báo cáo 

 Năm: Thời gian xem báo cáo, có thể chọn: Tuần, tháng, quý, năm, từ ngày - đến ngày.  

 Biểu tượng ( ): Chọn người quản lý Phiếu dịch vụ (hđ) 

 Sản phẩm: Lựa chọn mặt hàng muốn xem giá bán trong từng Phiếu dịch vụ (hđ) 

 Biểu tượng ( ): Để tìm kiếm chọn mặt hàng sản phẩm 

 Biểu tượng ( ): Để xóa nhanh các sản phẩm mặt hàng đã chọn 

 Biểu tượng ( ): Để xuất excel báo cáo mặt hàng theo giá bán. 

h. Báo cáo doanh thu theo nhân viên và sản phẩm 

Báo cáo doanh thu theo nhân viên và nhóm sản phẩm giúp ông chủ đánh giá được nhóm sản phẩm 

nào mang lại doanh thu tốt nhất để tập trung phát triển, tối đa hóa lợi nhuận. Đồng thời đánh giá 

được hiệu suất làm việc của từng nhân viên, có thể tính phí hoa hồng cho nhân viên theo từng 

nhóm sản phẩm. 

 



 

 

Ý nghĩa các tham số lọc báo cáo: 

 Biểu tượng ( ): Tùy chọn cột hiển thị khi xem dữ liệu báo cáo 

 Biểu tượng ( ): Chọn người quản lý Phiếu dịch vụ (hđ) 

 Tháng: Thời gian xem báo cáo, có thể chọn: Trong ngày, tuần, tháng, quý, năm, từ ngày - 

đến ngày.  

 Chú thích bảng dữ liệu: Là các nhóm sản phẩm mang về doanh thu từ Phiếu dịch vụ (hđ) 

trong thời gian xem báo cáo. 

i. Báo cáo doanh thu từ đối tác 

Đối tác là loại khách hàng có thể giới thiệu nhiều khách hàng khác tới gara để sửa chữa, làm dịch 

vụ. Khi khách hàng trở thành đối tác với gara ô tô sẽ giúp thu hút được nhiều khách hàng đến cho 

gara hơn. 

 

Xem báo cáo doanh thu từ đối tác sẽ giúp gara ô tô dễ dàng phân loại riêng các Phiếu dịch vụ (hđ) 

có tham chiếu đối tác để theo dõi, đánh giá doanh thu có được từ các khách hàng đối tác này. Từ 

đó gara ô tô có những ưu đãi, phí hoa hồng dành cho đối tác của mình. 

 



 

 

Lưu ý: Để xem được phần báo cáo doanh thu từ đối tác cần: 

 Khi thêm khách hàng chọn loại khách hàng là “Đối tác”  

 

 Khi thêm mới Phiếu dịch vụ (hđ) có tham chiếu đối tác: Chọn đối tác đã giới thiệu khách 

hàng đến gara để làm dịch vụ.  

 Nếu chưa có trường: “Đối tác” khi thêm mới Phiếu dịch vụ (hđ) bạn có thể vào cài đặt 

form thêm mới Phiếu dịch vụ (hđ) để kéo trường: “Đối tác” vào. 



 

k. Báo cáo Phiếu dịch vụ đang làm 

Báo cáo này được lập trình trên phần mềm carCRM để giúp các gara ô tô có thể hiển thị toàn màn 

hình trên tivi cho nhân viên/khách hàng theo dõi các Phiếu dịch vụ (hđ) đang làm. 

  

 

 

Ý nghĩa các tham số lọc báo cáo: 

 Người dùng có thể chọn xem Phiếu dịch vụ (hđ) theo trạng thái: Báo giá, chờ sửa… 



 Biểu tượng  : Người dùng có thể lựa tùy chọn cột hiển thị trong bảng dữ liệu. 

 Biểu tượng : Lọc theo người quản lý (nếu có quyền). Nếu không có quyền chọn nhiều 

quản lý, mặc định Phiếu dịch vụ theo user đang đăng nhập. 

 Biểu tượng  : Xem full screen toàn màn hình. 

 Bảng dữ liệu phân trang, mỗi trang sẽ hiển thị số bản ghi theo tùy chọn trong select số bản 

ghi (10, 20, 50, 100…). 

 Cứ 10s một lần, trình duyệt sẽ chuyển trang dữ liệu mới nếu có và lặp lại từ trang 1 nếu đã 

hết dữ liệu. 

 Cứ 3 phút hệ thống lại lấy lại dữ liệu hợp đồng trên form này một lần. 

l. Báo cáo công thợ 

Báo cáo công thợ là mục theo dõi và ghi nhận công việc của các thợ sửa chữa, thợ bảo dưỡng, và 

kỹ thuật viên làm việc tại gara được hệ thống tự động lấy dữ liệu từ các Phiếu dịch vụ (hđ).  

Điều kiện để có dữ liệu báo cáo công thợ, yêu cầu: 

 Trong chi tiết của Phiếu dịch vụ (hđ) có sản phẩm thuộc nhóm Nhân Công. 

 Người dùng phải phân công: Người thực hiện làm chi tiết này trong Phiếu dịch vụ (hđ) 

Xem báo cáo công thợ tại các gara ô tô giúp quản lý và chủ gara nắm bắt thông tin chi tiết về hoạt 

động và hiệu suất làm việc của thợ. Từ đó đánh giá khen thưởng phù hợp để động viên thợ làm 

việc hiệu quả, từ đó khách hàng nhận được dịch vụ tốt nhất. 

 

 

 

Ý nghĩa các tham số lọc báo cáo: 

 Biểu tượng  : Người dùng có thể lựa tùy chọn cột hiển thị trong bảng dữ liệu. 

 Thời gian: Chọn năm, tháng muốn xem báo cáo 

 Điểm bán: Là các chi nhánh tương ứng với danh sách thợ, kỹ thuật. 



4.8 Yêu cầu xuất kho 

Yêu cầu xuất kho (YCXK) được cố vấn thực hiện sau khi khách hàng đã đồng ý làm các dịch 

vụ sửa chữa tại gara. Bước này để lấy phụ tùng, linh kiện, dầu nhớt, hoặc các vật liệu khác làm 

dịch vụ cho khách như trong phiếu.  

Cố vấn có thể yêu cầu xuất kho nhanh chóng, tiện lợi ngay trên phần mềm carCRM. Chức năng 

này không chỉ giúp hiệu suất làm việc tang cao mà còn giúp gara giảm thiểu sai sót hỗ trợ quản 

lý kho chặt chẽ, chính xác, dữ liệu đầy đủ, phân tích, báo cáo tình hình kinh doanh tức thì. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại trang chủ trên giao diện máy tính, chọn module: Phiếu dịch vụ, vào: Danh sách. 

 

Bước 2: Chọn: Số phiếu dịch vụ của khách đang chờ sửa 



 

Bước 3: Chọn: Yêu cầu xuất kho dưới phần chi tiết phiếu dịch vụ (hđ) 

 

Bước 4: Nhập số lượng yêu cầu xuất tương ứng với dịch vụ cần làm. 



 

Bước 5: Bấm: Lưu để hoàn tất phiếu yêu cầu xuất kho. Phiếu yêu cầu xuất kho nằm trong danh 

sách YCXK ở chi tiết phiếu dịch vụ hoặc xem danh sách: Yêu cầu xuất kho tại module: Quản 

lý kho. 

 

Lưu ý: Để cố vấn dịch vụ có thể thực hiện được: Yêu cầu xuất kho, cần: 



 Cố vấn có quyền quản lý kho mới thực hiện được yêu cầu xuất kho. Hướng dẫn: Vào danh 

sách kho, chọn kho đang chứa sản phẩm cần xuất. Thêm người quản lý. 

 Khi thêm sản phẩm cần tích sản phẩm vào kho. Tức sản phẩm đó đã thuộc 1 trong số các 

kho, mới yêu cầu xuất kho được. 

 Sản phẩm có tồn kho mới thực hiện được yêu cầu xuất kho. Tức số lượng sản phẩm trong 

kho phải lớn hơn 0. 

Ví dụ: Cố vấn muốn yêu cầu xuất kho với sản phẩm LốpMichellin11 như trên chi tiết phiếu dịch 

vụ ở trên, cần đủ 3 điều kiện: Cố vấn có quyền quản lý kho Đống đa, sản phẩm thuộc kho đống 

đa, và sản phẩm có tồn kho lớn hơn 0. 

 

4.9 Xuất kho 

Xuất kho là phần ghi nhận, lưu trữ toàn bộ danh sách các phiếu xuất kho tự động trên hệ thống. 

Người dùng (có quyền xuất kho) bấm “Xuất kho” trong Phiếu dịch vụ (hđ).  



Chú ý: Nút: "Xuất kho" chỉ hiển thị khi: Cài đặt của module hợp đồng là trừ kho khi giao hàng và 

Chi tiết hợp đồng có ít nhất 1 sản phẩm nằm trong kho (sản phẩm được check vào mục: Quản lý 

kho) 

Quản lý danh sách phiếu xuất kho giúp gara theo dõi, kiểm soát tồn kho và ngăn ngừa mất mát, 

thất thoát hàng hóa minh bạch, rõ ràng, từ đó giúp gara có kế hoạch mua sắm hàng hóa hợp lý 

nhất. 

 

 

 



 

a. Tạo phiếu xuất kho 

 Bước 1: Vào module: Phiếu dịch vụ (hđ), chọn: Danh sách, chọn: Phiếu dịch vụ (hđ) cần 

xuất kho 

 Bước 2: Chi tiết phiếu dịch vụ (hđ), chọn: Xuất kho, chọn trạng thái, số lượng thực xuất, 

bấm: Lưu để hoàn thành. 



 

 

b. Xuất excel phiếu xuất kho 

 Bước 1: Vào: Xuất kho trong module Phiếu dịch vụ (hđ), chọn 1 số bản ghi nhất định cần 

xuất. 

 Bước 2: Chọn biểu tượng: Xuất excel. 



 

5. Module Mua hàng 

Module Mua hàng giúp quản lý và điều phối các hoạt động mua sắm và nhập hàng hóa cho 

gara ô tô. Module này có vai trò quan trọng trong việc tổ chức và quản lý quy trình mua hàng 

một cách hiệu quả, từ việc tạo đơn đặt hàng đến theo dõi và xử lý các đơn hàng đã được nhà 

cung cấp giao. 

Để truy cập vào module, tại thanh menu trái, nhấn chọn Mua hàng. 

 

5.1. Danh sách mua hàng 

a. Tìm kiếm nhanh 

Nhập thông tin muốn tìm kiếm lên thanh tìm kiếm, sau đó click hoặc nhấn Enter để tìm 

kiếm. Hệ thống sẽ tìm kiếm các kết quả gần đúng theo dữ liệu nhập. 



 

b. Tìm kiếm nâng cao 

Tìm kiếm nâng cao giúp bạn tìm kiếm các thông tin dựa trên các điều kiện thiết lập, không 

cần nhập thông tin chính xác. 

Bước 1: Trên thanh thao tác tại danh sách Lịch hẹn, click vào nút  tìm kiếm nâng cao trên 

góc phải. 

 

 

Bước 2: Thiết lập các điều kiện tìm kiếm, sau đó click “Tìm kiếm” để hệ thống tìm kiếm các 

Lịch hẹn theo điều kiện, hoặc Lưu danh sách lọc để tạo bộ lọc tái sử dụng. 

 

 

c. Xem danh sách lọc 

Nếu bạn lưu bộ lọc ở phần tìm kiếm nâng cao thì toàn bộ danh sách lọc sẽ hiển thị tại đây. 

Nhấn vào biểu tượng phễu lọc  để tìm kiếm Lịch hẹn nhanh chóng.  



 

d. Lọc theo trạng thái 

Bên dưới thanh tìm kiếm nhanh, người dùng có thể lọc theo các trạng thái: Đã mua, Chờ mua, 

Đã thanh toán, Chưa thanh toán để thuận tiện cho việc theo dõi số lượng và tìm kiếm nhanh 

chóng. 

 

 

e. Sửa/Xóa nhanh đơn mua hàng 

Nhấn vào biểu tượng ba chấm bên cạnh tên đơn mua, bạn có thể thực hiện Sửa/Xóa nhanh 

chóng  mà không cần truy cập vào đơn mua chi tiết. 

 

 



5.2. Thêm mới mua hàng 

Bước 1: Click vào nút Thêm mới để truy cập form thêm mới Mua hàng. 

Có hai cách được minh họa như hình ảnh. 

 

 

Bước 2: Điền đầy đủ các thông tin và bấm Lưu. 

 

Trong đó: 

- Tên đơn mua: Phần mềm sẽ tự động cập nhật đơn mua hàng với số thứ tự liền sau của đơn 

hàng gần nhất. 

- Người quản lý: Chọn người quản lý phụ trách theo dõi đơn hàng 

- Nhà cung cấp: Chọn nhà cung cấp đơn hàng này cho gara 

- Nhập kho: Tick chọn Nhập kho để hàng hóa đơn này được quản lý trong kho. 

- Trạng thái: Chọn 1 trong số những trạng thái được lưu sẵn trên hệ thống. 

- Tại phần chi tiết mua hàng: 

 Nhập mã sản phẩm/tên sản phẩm để tìm sản phẩm nhanh chóng tại ô tìm kiếm nhanh 

 Import sản phẩm từ file excel nếu sản phẩm đó chưa có trên phần mềm 

 Nhấn chọn để thêm sản phẩm có sẵn từ từ phần mềm.  



Cuối cùng là bấm Lưu để thêm đơn mua hàng mới.  

5.3. Xem chi tiết mua hàng 

Tại giao diện chính của module Mua hàng, người dùng có thể theo dõi các thông tin về: Trạng 

thái, ngày cập nhật, ngày tạo, người quản lý và nhà cung cấp của các đơn mua. 

Để xem chi tiết mua hàng, người dùng nhấn vào 1 mã mua hàng tại cột Tên đơn mua. 

 

Tại đây, bạn sẽ xem được chi tiết mua hàng như:  

- Sản phẩm đã mua 

- Số lượng 

- Đơn giá 

- Tổng tiền thanh toán. 

 

Khi nhấn vào tên sản phẩm tại cột Danh sách, bạn sẽ có thể xem chi tiết hơn về sản phẩm đó.  

6. Module Nhà cung cấp 

Module Nhà cung cấp lưu trữ và quản lý các thông tin chi tiết nhà cung cấp sản phẩm đầu vào 

cho gara ô tô. Module này có chức năng quan trọng giúp quản lý mối quan hệ với nhà cung cấp 

một cách hiệu quả, chuyên nghiệp, theo dõi lịch sử giao dịch, các mua hàng trước đây, các yêu 

cầu mua hàng hiện tại và tương lai với từng nhà cung cấp. 

Thao tác truy cập vào module cũng vô cùng đơn giản. Tại menu trái, nhấn chọn “Nhà cung cấp” 

sau đó có thể click vào Danh sách hoặc Đầu mối để xem chi tiết. 

 



 

6.1. Xem danh sách 

Để xem danh sách nhà cung cấp, người dùng nhấn vào mục “Danh sách”. 

 

Tại đây, bạn sẽ xem được các thông tin như: Tên nhà cung cấp, địa chỉ, người quản lý. 

 

a. Tìm kiếm nhanh 

Nhập thông tin muốn tìm kiếm lên thanh tìm kiếm, sau đó click hoặc nhấn Enter để tìm kiếm. 

Hệ thống sẽ tìm kiếm các kết quả gần đúng theo dữ liệu nhập. 



 

b. Tìm kiếm nâng cao 

Tìm kiếm nâng cao giúp bạn tìm kiếm các thông tin dựa trên các điều kiện thiết lập, không cần 

nhập thông tin chính xác. 

Bước 1: Trên thanh thao tác tại danh sách Lịch hẹn, click vào nút  tìm kiếm nâng cao trên góc 

phải. 

 
Bước 2: Thiết lập các điều kiện tìm kiếm, sau đó click “Tìm kiếm” để hệ thống tìm kiếm các Lịch 

hẹn theo điều kiện, hoặc Lưu danh sách lọc để tạo bộ lọc tái sử dụng. 



 

c. Tùy chọn dữ liệu hiển thị 

Trên thanh thao tác, nhấn chọn vào biểu tượng . Bạn có thể tick chọn các trường dữ liệu hiển 

thị trên danh sách Lịch hẹn tùy ý và có thể kéo thả để sắp xếp vị trí. 
 

 

d. Sửa/Xóa nhà cung cấp 

Cách 1: Tick vào checkbox phía trước tên nhà cung cấp sau đó nhấn chọn “Thao tác” 

 



 

 

Cách 2: Nhấn chọn vào dấu ba chấm trước tên nhà cung cấp. 

  

Với cách này, người dùng có thể sửa thông tin nhà cung cấp mà không cần truy cập vào chi tiết 

tiết nhà cung cấp. 

e. Thao tác với hàng loạt nhà cung cấp 

Tick chọn vào checkbox trên cùng, sao đó nhấn chọn “Thao tác”, người dùng có thể thao tác 

xóa/export excel hàng loạt nhà cung cấp. 

 

f. Thêm nhà cung cấp 

Bước 1: Nhấn chọn nút “Thêm mới” ở phía bên phải màn hình để thêm mới nhà cung cấp. 
 

 



 

Bước 2: Điền các thông tin như: Tên nhà cung cấp, Địa chỉ, Quận huyện và thông tin quản lý. 

 
Lưu ý: 

- Đặc biệt trường có dấu sao là trường bắt buộc.  

- Tại trường Quận huyện, bạn cần điền thông tin trước sau đó nhấn chọn dữ liệu hiển thị ra từ hệ 

thống. 

 

g. Xem chi tiết nhà cung cấp 

Tại giao diện chính, click vào tên nhà cung cấp để xem chi tiết thông tin. 



 

 
Giao diện xem chi tiết nhà cung cấp 

 
Thông tin các đơn mua hàng của nhà cung cấp này 

 

h. Sửa thông tin 

Để sửa thông tin của nhà cung cấp, tại phần thông tin chung, nhấn chọn vào biểu tượng . 



 

 

Sau đó, nhấn Lưu để cập nhật thông tin mới hoặc Hủy nếu không muốn sửa nữa. 

Nếu người dùng muốn sửa người quản lý nhà cung cấp này, nhấn chọn biểu tượng sửa ở phía 

dưới. 

 



i. Nút thao tác: 

Click vào nút “Thao tác”, bạn có thể thực hiện: Thêm đầu mối, Thêm mua hàng, Sửa hoặc Xóa 

nhà cung cấp.  

 

6.2. Đầu mối 

Click vào Đầu mối của module Nhà cung cấp để xem danh sách đầu mối. 

Đầu mối cho biết các thông tin người liên hệ của nhà cung cấp.  

 

Truy cập vào tên đầu mối, người dùng có thể xem chi tiết thông tin liên lạc, nhà cung cấp liên 

quan hoặc sửa/xóa thông tin nếu cần thiết. 

 
 

 

 



 

7. Module Công việc 

Module công việc lưu trữ các công việc người dùng thực hiện trên carCRM. Nếu sử dụng tổng 

đài thì các thông tin cuộc gọi cũng lưu trữ trong module công việc. 

Mục đích module công việc nhằm để theo dõi, quản lý tiến độ thực hiện công việc của nhân viên 

trong gara, từ đó có thể đánh giá dựa trên các báo cáo để tối ưu công việc, nâng cao hiệu quả hoạt 

động và chất lượng dịch vụ của gara. 

Để truy cập vào module, từ menu trái, nhấn chọn Công việc sau đó chọn mục cần xem. 

 
 

7.1. Danh sách công việc 

Click vào Danh sách, toàn bộ các công việc sẽ hiển thị ra. 

 



Tại đây, bạn có thể theo dõi: Tên công việc, Cuộc gọi đã thực hiện kèm theo trạng thái cuộc gọi, 

tên khách hàng, Nội dung công việc, Trạng thái công việc… 

a. Tìm kiếm nhanh công việc 

Như các module khác, để tìm kiếm nhanh một công việc bất kỳ, người dùng chỉ cần điền thông 

tin vào thanh tìm kiếm, sau đó click hoặc nhấn Enter để tìm kiếm. Hệ thống sẽ tìm kiếm các kết 

quả gần đúng theo dữ liệu nhập. 

 
 

b. Tìm kiếm nâng cao 

Tìm kiếm nâng cao giúp bạn tìm kiếm các thông tin dựa trên các điều kiện thiết lập, không cần 

nhập thông tin chính xác. 

Bước 1: Trên thanh thao tác tại danh sách Lịch hẹn, click vào nút  tìm kiếm nâng cao trên góc 

phải. 

 

Bước 2: Thiết lập các điều kiện tìm kiếm, sau đó click “Tìm kiếm” để hệ thống tìm kiếm các 

Lịch hẹn theo điều kiện, hoặc Lưu danh sách lọc để tạo bộ lọc tái sử dụng  



 

c. Import công việc 

Bước 1: Trên thanh thao tác, click vào biểu tượng import  trên góc phải 
 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị ra màn hình import Công việc, trước khi import, bạn cần tùy chọn cấu 

hình thông tin import để hiển thị thông tin chính xác. 

 



 

Bước 3: Tải file mẫu import Công việc, điền thông tin và lưu file. 

 

 



 

Điền thông tin vào file mẫu đã tải xuống 

Bước 4: Click vào tab “Import Công việc” sau đó chọn “Browse” để tải file excel đã lưu. 

Click “Import” để import công việc hoặc click “Cancel” để hủy bỏ import. 

 

 

d. Tùy chọn dữ liệu hiển thị 

Trên thanh thao tác, nhấn chọn vào biểu tượng . Bạn có thể tick chọn các trường dữ liệu hiển 

thị trên danh sách công việc tùy ý và có thể kéo thả để sắp xếp vị trí. 



 

e. Xem danh sách lọc 

Nếu bạn lưu bộ lọc ở phần tìm kiếm nâng cao thì toàn bộ danh sách lọc sẽ hiển thị tại đây. Nhấn 

vào biểu tượng phễu lọc  để tìm kiếm Công việc nhanh chóng.  

 

f.  Lọc trạng thái công việc 

Để theo dõi số lượng công việc cũng như lọc nhanh chóng các công việc trong cùng 1 trạng thái, 

người dùng có thể nhấn chọn 1 trong số trạng thái ở phía dưới thanh tìm kiếm nhanh. 



 

g.  Chuyển đổi trạng thái công việc nhanh chóng 

Tại cột trạng thái, người dùng có thể chuyển đổi trạng thái công việc từ Chưa làm sang Đang làm 

hoặc Hoàn thành tùy theo nhu cầu nhanh chóng, không cần truy cập chi tiết công việc. 

 
 

h. Thao tác hàng loạt công việc: 

Bước 1: Trên danh sách Công việc, click vào checkbox trước tên công việc để chọn Công việc 

muốn sửa. Có thể chọn 1 hoặc nhiều Công việc để sửa cùng lúc. Click Sửa để sửa thông tin 



 

Thao tác với 1 công việc 

 

Thao tác với hàng loạt công việc 

 
 

Bước 2: Nhấn chọn thực hiện 1 thao tác. 



Chuyển người thực hiện 

 

Màn hình sẽ hiển thị ra: 

 

Nhấn chọn người thực hiện mới và bấm Lưu.  



Sửa công việc 

 

Nhấn chọn Sửa để sửa công việc. Sau đó, chỉnh sửa thông tin cần thiết và bấm Lưu để cập nhật 

thông tin mới. 

 

 



Trong đó, các thông tin bao gồm: 

+ Loại công việc: Click chọn loại công việc  

+ Trạng thái: Click để chọn trạng thái công việc  

+ Mức ưu tiên: Click để chọn mức độ ưu tiên của công việc 

+ Thời gian từ: Click chọn thời gian bắt đầu thực hiện công việc  

+ Thời gian đến: Click chọn thời gian kết thúc công việc  

+ Người theo dõi: Click chọn người theo dõi công việc, có thể chọn nhiều người theo dõi  

+ Khách hàng: Click chọn khách hàng tương ứng với công việc  

+ Chiến dịch: Click chọn chiến dịch  

Xóa công việc 

Click vào mục Xóa để thực hiện xóa công việc. 
 

 

Sau đó nhấn Đồng ý để xác nhận xóa, hoặc Hủy để bỏ thao tác. 

 



i. Thêm mới công việc 

Bước 1: Nhấn chọn vào mục “Thêm mới” để thêm công việc. Có hai cách như hình minh họa. 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị form Thêm mới Công việc, nhập các thông tin sau đó click chọn Lưu 

để thêm mới công việc, click Hủy để hủy thao tác thêm mới. 

 
Thông tin chính của công việc bao gồm:  

- Tên công việc: Người dùng nhập tên công việc.  

Ví dụ: Gọi điện chăm sóc khách hàng. 

- Loại công việc: Nhập loại công việc tương ứng. 

- Khách hàng: Click chọn khách hàng liên quan đến công việc nếu có  

- Xe của khách: Sau khi chọn khách hàng, chọn xe của khách tương ứng với công việc trên. 

- Trạng thái: Chọn trạng thái hiện tại của công việc  

- Ngày bắt đầu: Click để chọn ngày bắt đầu công việc, mặc định là ngày hiện tại, người dùng có 

thể chọn ngày tương lai để tạo công việc hẹn trước. 

- Người thực hiện: Hệ thống mặc định người tạo công việc là người thực hiện, có thể chọn người 

khác để giao việc với điều kiện tài khoản đó được phân quyền giao việc trong module công việc.  



Mỗi công việc chỉ có 1 người thực hiện. Nếu chọn nhiều người thực hiện sẽ sinh ra nhiều công 

việc giống nhau, mỗi công việc có người thực hiện là 1 trong những người được chọn khi tạo 

công việc.  

- Hạn hoàn thành: Hệ thống mặc định thời gian kết thúc công việc là ngày hiện tại 

- Nội dung: Nhập nội dung dạng text  

 
Ngoài ra, các trường như Số điện thoại, Địa chỉ, sau khi chọn khách hàng, thông tin sẽ tự động 

cập nhật tương ứng. 

Với các trường khác: Hợp đồng, Lịch hẹn, Tiến độ, sau khi chọn khách hàng, người dùng sẽ chọn 

các thông tin liên quan, hoặc bỏ trống nếu không cần thiết. 

* Lưu ý: Những mục có dấu (*) phải nhập thì mới lưu được, các mục khác có thể bổ sung sau. 

k. Xem chi tiết công việc 

Bước 1: Trên màn hình hệ thống hiển thị danh sách Công việc, click vào Công việc muốn xem 

chi tiết. 

 
 



Bước 2: Hệ thống hiển thị chi tiết Công việc. 

* Tab thông tin chung 

 

* Tab lịch sử thay đổi 

 

l. Thao tác chỉnh sửa công việc 

Người dùng có thể thao tác với công việc bao gồm: 

+ Chỉnh sửa công việc: Nhấn vào biểu tượng để chỉnh sửa công việc. 



 

+ Gắn tag : Có thể gắn tag để lưu ý, quan tâm đặc biệt với công việc này để có thể tìm kiếm, 

quản lý dễ dàng hơn  

+ Gọi lại : Click vào để gọi lại cho khách hàng ở trong công việc loại gọi điện  

+ Nghe ghi âm : Dùng để nghe ghi âm cuộc gọi  

+ Văn bản đính kèm : Dùng để xem các file đính kèm trong công việc  

Các nút thao tác 

 



+ Sửa : Dùng để sửa thông tin công việc 

+ Xóa: Xóa công việc. 

+ Gửi thư: Dùng để gửi thư (email) đến khách hàng liên quan đến công việc  

+ Gửi SMS: Dùng để gửi SMS cho khách hàng liên quan đến công việc  

7.2. Báo cáo công việc 

Mục báo cáo sẽ cho người dùng cái nhìn đánh giá tổng quan số lượng công việc cũng như hiệu 

quả thực hiện công việc của nhân viên trong gara.  

a. Thống kê công việc 

Click để chọn báo cáo thống kê công việc. 

Tại báo cáo này, người dùng có thể xem lại số lượng tổng số công việc với từng nhân viên. Kèm 

theo đó là thống kê về số lượng công việc quá hạn, các công việc liên quan tới gọi điện, gửi email, 

chăm sóc sau sửa chữa… 

 

Bạn có thể chọn thời gian cần làm thống kê công việc và chọn đối tượng nhân viên cụ thể cần 

xem báo cáo. 

b. Báo cáo cuộc gọi đi 

Chọn báo cáo cuộc gọi đi để xem thống kê số cuộc gọi đã được thực hiện kèm theo chi tiết số 

cuộc gọi thành công, thời gian thực hiện cuộc gọi, thời gian trung bình của 1 cuộc gọi và số cuộc 

điện thoại khách hàng không trả lời. 

 



 
Thống kê cuộc gọi đi 

 

c. Báo cáo cuộc gọi đến 

Báo cáo cuộc gọi đến là tập hợp các thông tin và thống kê về các cuộc gọi nhận từ khách hàng 

vào tổng đài hoặc điện thoại của gara. 

Cũng tương tự báo cáo cuộc gọi đi, thông kê cuộc gọi đến cũng cho gara những thông tin về tổng 

số cuộc gọi, thời gian đàm thoại, thời gian trung bình trên 1 cuộc gọi của từng nhân viên.  

 
Báo cáo cuộc gọi đến giúp gara quản lý, theo dõi được hiệu quả hoạt động tổng đài. 

d. Thống kê cuộc gọi 

Báo cáo thống kê cuộc gọi sẽ giúp cho gara có cái nhìn tổng quan hơn về việc thực hiện các cuộc 

gọi tại gara. 

Trong báo cáo này, gara sẽ có thể lọc thống kê theo yêu cầu như theo: Loại cuộc gọi, Trạng thái, 

Nhân viên… và nhấn tạo báo cáo để xem chi tiết. 

Báo cáo sẽ cho biết các thông tin cụ thể như: Thời gian chính xác khi thực hiện/có cuộc gọi tới, 

thời gian rung chuông giúp phản ánh tốc độ nghe máy của khách cũng như của nhân viên, thời 

lượng tham gia cuộc gọi của hai bên và trạng thái cuộc gọi.  

Điều này giúp gara đánh giá chi tiết về hiệu quả làm việc công việc, tốc độ trực hotline,... từ đó 

sẽ có những phân tích và điều chỉnh hợp lý nhất. 



 

8. Module Lịch chăm sóc 

Module lịch chăm sóc nhằm mục đích để quản lý và tổ chức các lịch trình chăm sóc khách hàng 

hẹn lịch và cả các khách hàng đang hoặc đã sử dụng dịch vụ của gara. 

Module này giúp gara quản lý hiệu quả các hoạt động chăm sóc từ đó giúp tăng cường mối quan 

hệ với khách hàng thông qua việc đảm bảo xe hơi luôn trong tình trạng được quan tâm và tư vấn 

nhiệt tình nhất. 

Tại thanh menu trái, nhấn chọn module Lịch chăm sóc, sau đó click vào mục Danh sách/Báo cáo 

để xem thông tin chi tiết. 

 

8.1. Danh sách lịch chăm sóc 

Tại menu trái, click vào Danh sách trong module Lịch chăm sóc, toàn bộ danh sách sẽ hiển thị ra. 



8.1.1. Các phím chức năng trên danh sách Lịch chăm sóc 

a. Tìm kiếm nhanh 

Nhập thông tin muốn tìm kiếm lên thanh tìm kiếm, sau đó click hoặc nhấn Enter để tìm kiếm. Hệ 

thống sẽ tìm kiếm các kết quả gần đúng theo dữ liệu nhập. 

 

b. Tìm kiếm nâng cao 

Tìm kiếm nâng cao giúp bạn tìm kiếm các thông tin dựa trên các điều kiện thiết lập, không cần 

nhập thông tin chính xác. 

Bước 1: Trên thanh thao tác, click vào nút  tìm kiếm nâng cao trên góc phải. 

 

Bước 2: Thiết lập các điều kiện tìm kiếm, sau đó click “Tìm kiếm” để hệ thống tìm kiếm các lịch 

chăm sóc theo điều kiện, hoặc Lưu danh sách lọc để tạo bộ lọc tái sử dụng. 

 



 
Ví dụ: Tìm kiếm theo loại hỗ trợ 

 

c. Import lịch chăm sóc 

Bước 1: Trên thanh thao tác, click vào biểu tượng import  trên góc phải 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị ra màn hình import Lịch chăm sóc, trước khi import, bạn cần nhấn 

vào tab Tùy chọn cấu hình thông tin import để hiển thị thông tin chính xác. 

 



 

Bước 3: Tải file mẫu import lịch chăm sóc, điền thông tin và lưu file. 

 

 



 
File mẫu import lịch chăm sóc 

 

Bước 4: Click vào tab “Import Lịch chăm sóc” sau đó chọn “Browse” để chọn file excel đã lưu. 

Click “Import” để import lịch chăm sóc hoặc click “Cancel” để hủy bỏ import. 

 

d. Tùy chọn dữ liệu hiển thị 

Trên thanh thao tác, nhấn chọn vào biểu tượng . Bạn có thể tick chọn các trường dữ liệu hiển 

thị trên danh sách Lịch chăm sóc tùy ý và có thể kéo thả để sắp xếp vị trí. 



 

e. Xem danh sách lọc 

Nếu bạn lưu bộ lọc ở phần tìm kiếm nâng cao thì toàn bộ danh sách lọc sẽ hiển thị tại đây. Nhấn 

vào biểu tượng phễu lọc  để tìm kiếm lịch chăm sóc nhanh chóng.  

 

f. Xem các bản ghi đã xóa 

Người dùng có thể click vào biểu tượng thùng rác để xem các bản ghi đã xóa để khôi phục hoặc 

xóa hoàn toàn trên hệ thống.  



 

 

g. Lọc theo trạng thái của lịch chăm sóc 

Lịch chăm sóc có các trạng thái như: Mới tiếp nhận, Đang xử lý, Hoàn thành, Hủy. Người dùng 

có thể xem số lượng và lọc nhanh chóng lịch chăm sóc theo từng trạng thái bằng cách nhấn vào 

từng mục tại hàng phía dưới thanh tìm kiếm nhanh. (Như hình minh họa) 

 

 
 

h. Lọc theo Ngày xử lý 

Để lọc lịch chăm sóc theo ngày xử lý, người dùng nhấn vào biểu tượng lịch góc phải màn hình và 

chọn khoảng thời gian muốn lọc.  



 

i. Lọc theo người quản lý 

Chọn vào biểu tượng user bên cạnh để lọc lịch chăm sóc nhanh chóng theo người quản lý. 

 

j. Thay đổi trạng thái  

Ngay tại giao diện danh sách lịch chăm sóc, người dùng có thể thay đổi trạng thái của lịch chăm 

sóc từ “Mới tiếp nhận” sang trạng thái khác (Hướng dẫn như hình minh họa). 



 

k. Sửa/Xóa nhanh 

Để sửa xóa nhanh lịch chăm sóc, click vào biểu tượng dấu ba chấm bên cạnh tên hỗ trợ. 

 

Hoặc tick vào checkbox bên cạnh dấu ba chấm và nhấn chọn “Thao tác” 

 

 



l. Thao tác với hàng loạt lịch chăm sóc 

Tick vào checkbox cùng hàng với tên các cột. Sau đó nhấn chọn Thao tác. 

 

 

8.1.2. Thêm mới Lịch chăm sóc 

Bước 1:  Nhấn vào mục Thêm mới để thêm lịch chăm sóc. (Có 2 cách như hình minh họa bên 

dưới) 

 
Bước 2: Hệ thống hiển thị form Thêm mới lịch chăm sóc, nhập các thông tin sau đó click chọn 

Lưu để thêm mới Lịch hẹn, click Hủy để hủy thao tác thêm mới. 



 
Các thông tin bao gồm: 

- Tên hỗ trợ: Nhập text cụ thể cho trường thông tin này 

- Loại hỗ trợ: Click để chọn loại hỗ trợ tương ứng 

- Trạng thái: Chọn 1 trong số các trạng thái đã thiết lập sẵn 

- Địa chỉ: Trường này sau khi chọn Khách hàng, hệ thống sẽ tự động cập nhật địa chỉ. 

- Ngày xử lý: Hệ thống sẽ mặc định là ngày hiện tại, bạn có thể chọn ngày theo ý muốn. 

- Khách hàng: Chọn khách hàng đã được lưu trên hệ thống 

- Xe của khách: Sau khi chọn khách hàng, bạn có thể chọn xe của khách có sẵn hoặc thêm nhanh 

xe của khách nếu muốn. 

- Phiếu dịch vụ: Lịch chăm sóc này tương ứng với phiếu dịch vụ nào hãy chọn phiếu dịch vụ đó. 

- Người xử lý: Bắt buộc chọn 1 người để xử lý, phụ trách lịch chăm sóc này. 

 

* Lưu ý: Các trường có dấu (*) là những trường buộc nhập, phải nhập mới lưu được, các trường 

khác có thể bổ sung sau  

8.1.3. Xem chi tiết Lịch chăm sóc 

Bước 1: Từ màn hình hiển thị danh sách lịch chăm sóc, click vào tên Lịch chăm sóc muốn xem 

chi tiết. 

 
Bước 2: Hệ thống hiển thị thông tin chi tiết của lịch chăm sóc đã nhập  



 
Trong đó: 

- Phần thông tin chung: Sẽ gồm đầy đủ các thông tin liên quan về lịch chăm sóc. Người dùng có 

thể thêm ghi chú và nhấn Thêm bình luận nếu muốn. 

- Chữ ký: Tại đây sẽ có chữ ký của CSKH, Kế toán và Tổ trưởng. Người dùng có thể thực hiện 

ký trực tiếp trên phần mềm bằng cách nhấn vào mục Ký điện tử sau đó thao tác chuột để ký và 

bấm Lưu để hoàn thành. 



 

Ký trực tiếp trên phần mềm 

 

- Lịch sử thay đổi: Tại đây, người dùng sẽ xem được toàn bộ thời gian cụ thể, người chỉnh sửa 

thông tin của lịch chăm sóc. 



8.1.4. Một số chức năng trong form xem chi tiết lịch chăm sóc 

a. Gắn tag 

Click chọn/thêm mới tag dạng text gắn cho lịch chăm sóc này. 

 

 b. Nút thao tác 

Nút thao tác có các chức năng chính như: 

- Sửa 

- Xóa 

- Gửi thư: Dùng để gửi email tới khách hàng 

- Gửi SMS: Dùng để gửi tin nhắn SMS tới khách hàng 

 

 

 c. Chuyển xử lý 

Click vào Chuyển xử lý để thay đổi người phụ trách lịch chăm sóc này. Form Chuyển người xử 

lý hiện ra, người dùng cần điền đầy đủ 2 trường thông tin mới có thể bấm Lưu. 



 

 

 d. Xem file đính kèm 

Click vào biểu tượng để xem file đính kèm. Nếu con số bên cạnh file đính kèm là số 0 tức là 

hiện chưa có file nào.  

 



8.2. Báo cáo lịch chăm sóc 

8.2.1. Báo cáo số lượng lịch chăm sóc 

Báo cáo lịch chăm sóc sẽ thống kê tổng số lịch chăm sóc có trong một thời gian nhất định tùy 

chọn. Số lượng lịch chăm sóc sẽ được thể hiện bằng đồ thị để gara có cái nhìn tổng quát và đánh 

giá hợp lý hơn. 

 
Người dùng có thể xem báo cáo theo thời gian: 

 

Xem báo cáo theo trạng thái: 



 

Xem báo cáo theo tiêu chí: 

 
Đồ thị lịch chăm sóc cho thấy xu hướng lịch chăm sóc của gara đang tăng/giảm/ổn định, để gara 

có những định hướng và kế hoạch chăm sóc khách hàng tốt hơn trong tương lai.  

8.2.2. Biểu đồ phân tích 

Báo cáo lịch chăm sóc dạng biểu đồ phân tích giữa hai tiêu chí sẽ cho người dùng cái nhìn cụ thể 

hơn.  

Mỗi biểu đồ sẽ đi sâu và làm rõ về tiêu chí chính so với tiêu chí phụ. Tương ứng với số lượng 

biểu đồ là số lượng phân loại trong 1 tiêu chí chính. 

Ví dụ minh họa:  

- Khi chọn tiêu chí chính là trạng thái, có 4 loại trạng thái được cài đặt trên hệ thống bao gồm là: 

Mới tiếp nhận, Hoàn thành, Đang xử lý và Hủy. Tương ứng với đó sẽ có 4 biểu đồ. 

- Chọn tiêu chí phụ là: Người xử lý. 

Người dùng sẽ thấy trên mỗi biểu đồ sẽ phân tích rõ nhân viên này có bao nhiêu lịch chăm sóc ở 

trạng thái Mới tiếp nhận hay các trạng thái khác. Cụ thể như các hình minh họa bên dưới.  



 
Biểu đồ giữa trạng thái Mới tiếp nhận và người xử lý. 



 
Biểu đồ trạng thái Hoàn thành với các người xử lý 

 



 
 

Biểu đồ trạng thái Hủy với các người xử lý 

 



Biểu đồ trạng thái Đang xử lý với người xử lý 

Tại mỗi biểu đồ, người dùng sẽ thấy được số lượng lịch chăm sóc của người xử lý tương ứng với 

từng trạng thái. 

Ngoài ra, bạn cũng có thể xét các tiêu chí khác để trích xuất báo cáo phục vụ cho việc đánh giá 

và phân tích hoạt động kinh doanh của gara. 

9. Module Chiến dịch (Marketing) 

Module này dùng để tạo và theo dõi các chiến dịch Marketing trên hệ thống. Các chiến dịch này 

được ghi nhận thủ công. 

9.1. Danh sách 

Để truy cập danh sách chiến dịch, từ menu trái, tìm chọn module Chiến dịch sau đó click vào 

Danh sách. 

 

Tại đây bạn sẽ xem được toàn bộ các sự kiện đang chạy, đã hoàn thành hoặc đang tạm dừng của 

gara. 

 



9.1.1. Xem chi tiết chiến dịch 

Trên giao diện danh sách chiến dịch marketing, click tên chiến dịch cần xem thông tin.  

 

Hệ thống mở ra giao diện xem thông tin chiến dịch như hình bên dưới. 

 
 

Trong đó: 

a. Tab thông tin chung 

Tab này Hiển thị thông tin chung của chiến dịch và so sánh kết quả thực tế đạt được với kế hoạch 

đề ra ban đầu (nhóm thông tin kỳ vọng, kết quả). Từ đó đưa ra đánh giá hiệu quả của chiến dịch 

thực hiện. 



 

b. Tab Khách hàng 

Tab này giúp quản lý danh sách khách hàng mời tham gia chiến dịch và kết quả mời tham gia 

(trạng thái mời). 

 
 

Tại đây, bạn có thể Thêm 1 khách hàng mới hoàn toàn vào chiến dịch một cách dễ dàng. 

 



 
 

Thêm khách hàng vào chiến dịch từ danh sách khách hàng đã có sẵn trên hệ thống. 
 

 
 

Hoặc import danh sách khách hàng từ file excel. 

 



c. Tab lịch hẹn 

Tab này giúp thống kê những lịch hẹn hay là các cơ hội bán hàng thực tế do chiến dịch mang lại. 

 

d. Tab phiếu dịch vụ hợp đồng 

Tại đây sẽ thống kê những các phiếu hợp đồng dịch vụ có gắn với chiến dịch. 

  

e. Tab công việc 

Thống kê những các Công việc có gắn với chiến dịch.  

 

 

 

9.1.2. Sửa/Xóa thông tin chiến dịch 

a. Sửa/Xóa thông tin chiến dịch tại giao diện chính của module 

Cách 1: Tại giao diện màn hình chính, nhấn chọn dấu ba chấm bên cạnh tên sự kiện. Sau đó bạn 

có thể Sửa/Xóa sự kiện tùy theo nhu cầu.  



 

Cách 2: Nhấn vào checkbox trước tên sự kiện, sau đó chọn Thao tác. 

 

 

b. Sửa thông tin trong chi tiết chiến dịch 

Cách 2: Để sửa thông tin chiến dịch, người dùng vào chi tiết của chiến dịch cần sửa và click biểu 

tượng  Hệ thống sẽ mở ra form điều chỉnh để người dùng nhập các dữ liệu chỉnh sửa, sau khi 

sửa xong chiến dịch click “Lưu” để lưu thông tin chiến dịch. 

 



 

Hoặc người dùng click vào nút Thao tác để chỉnh sửa/xóa theo nhu cầu. 

 

9.1.3. Thêm mới chiến dịch 

Bước 1: Click vào Thêm mới để thêm mới chiến dịch. 

Cách 1: Click vào nút Thêm mới trên thanh thao tác 

 

Cách 2: Click vào nút Thêm mới sau đó nhấn chọn Chiến dịch 



 

Bước 2: Hệ thống mở ra màn hình nhập liệu thông tin chiến dịch marketing, bạn nhập các thông 

tin sau đó chọn “Lưu” để lưu lại thông tin chiến dịch vừa tạo, chọn “Hủy” để hủy bỏ thao tác.  

Lưu ý: Các trường thông tin đánh dấu sao đỏ (*) là các trường bắt buộc nhập không thể để trống.  



 

Thông tin chi tiết bao gồm: 

 Mã chiến dịch: Nhập mã của chiến dịch 

 Tên chiến dịch: Nhập tên của chiến dịch 

 Loại chiến dịch: Lựa chọn loại chiến dịch theo danh mục 

 Trạng thái: chọn trạng thái hoạt động của chiến dịch theo danh mục 

 Ngày bắt đầu: Lựa chọn ngày bắt đầu của chiến dịch  

 Ngày kết thúc: Lựa chọn ngày kết thúc chiến dịch  

 Mô tả: Mô tả về chiến dịch 

Các thông tin kỳ vọng và kết quả là các giá trị để đánh giá chiến dịch, người dùng chỉ có thể nhập 

các giá trị kỳ vọng.  

Các thông tin thực tế sẽ tự động tổng hợp khi gán thông tin khách hàng, công việc, đơn hàng cho 

chiến dịch như sau: 

 Chi phí thực tế: Là chi phí cho công việc liên quan đến chiến dịch  

 Số lượng khách hàng tiếp cận: Số lượng các khách hàng được thêm vào chiến dịch 

 Số lượng khách hàng thành công: Số lượng khách hàng có đơn hàng liên quan đến chiến 

dịch 

 Doanh thu thực tế: Tổng doanh thu của các đơn hàng liên quan đến chiến dịch. 

9.2. Báo cáo 

Đang cập nhật… 

 

10. Module Văn bản 



Bước 1: Từ menu chính, chọn “Văn bản”.  

 

 

Bước 2: Hiển thị danh sách văn bản có trong hệ thống. 

 

10.1. Tìm kiếm văn bản 

Trên danh sách văn bản, nhập nội dung cần tìm kiếm vào khung tìm kiếm sau đó nhấn enter để 

thực hiện tìm kiếm. Phạm vi dữ liệu tìm kiếm trong trường thông tin “Tên văn bản”. Hệ thống mở 

ra giao diện danh sách các văn bản thỏa mãn điều kiện tìm kiếm. 

 

11. Module Sản phẩm 

11.1. Thêm mới nhóm sản phẩm 

Bước 1: Từ menu trái, chọn “Sản phẩm” và chọn “Nhóm sản phẩm” 



 

 

Bước 2: Trên danh sách nhóm sản phẩm, click Thêm mới  

 

 

 

Bước 3: Nhập các thông tin trên popup để thêm mới nhóm sản phẩm 



 

 

Các thông tin chính bao gồm:  

 Mã nhóm: Nhập mã của nhóm sản phẩm  

 Tên nhóm: Nhập tên nhóm sản phẩm  

 Nhóm cha: Có thể chọn nhóm cha để phân cấp nhóm sản phẩm theo cây trên danh sách 

 Đang sử dụng: Chọn để nhóm có thể nhập sản phẩm hoặc ẩn nhóm Sau khi đã nhập các 

thông tin thì click Lưu để thêm nhóm sản phẩm mới hoặc Hủy để hủy thao tác thêm mới. 

11.2. Cập nhật nhóm sản phẩm 

Trên danh sách nhóm sản phẩm, click vào tên nhóm sản phẩm để sửa thông tin. Hệ thống mở ra 

popup cập nhật thông tin tương tự popup thêm mới, nhập các thông tin cần sửa sau đó chọn “Lưu” 

để lưu các sửa đổi hoặc đóng để hủy bỏ. 

 

 



11.3. Tìm kiếm nhóm sản phẩm 

Tại danh sách nhóm sản phẩm, click vào thanh tìm kiếm, điền thông tin “Tên nhóm sản phẩm” 

cần tìm kiếm. Hệ thống trả về các sản phẩm thỏa mãn tiêu chí tìm kiếm. 

 

 

11.4. Thêm mới sản phẩm 

Bước 1: Trên màn hình chính, click vào nút Thêm mới và chọn Sản phẩm  

Có 2 cách để chọn Thêm mới sản phẩm. 

Cách 1: 

 



Cách 2: 

 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình nhập liệu thông tin sản phẩm như hình dưới: 



 

 

Nhập thông tin vào các trường có dấu (*) sau đó click vào nút “Lưu” để lưu lại sản phẩm.  

11.5. Xem danh sách, chi tiết sản phẩm 

Bước 1: Vào menu chính, chọn “Danh sách”  

 

 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình danh sách sản phẩm như hình dưới: 



 

 

Bước 3: Click vào tên sản phẩm để xem thông tin chi tiết của sản phẩm đó như hình dưới:  

 

 

 

11.6. Cập nhật sản phẩm 

Từ giao diện thông tin chi tiết của sản phẩm click vào nút “Sửa” hoặc từ màn hình danh sách sản 

phẩm click vào biểu tượng sửa bên phải như hình dưới: 



 

11.7. Import sản phẩm  

Bước 1: Trên danh sách sản phẩm, click vào biểu tượng Import 

 

Bước 2: Click sang tab “Tùy chọn cấu hình import” để thực hiện cấu hình file mẫu import gồm 

các trường theo nhu cầu. 

 



 

Bước 3: Tích chọn các cột thông tin cần import, sau đó chọn “Lưu” để cấu hình file mẫu, sau đó 

tải file mẫu về nhập liệu. 

 

 

 

Các trường thông tin màu đỏ là các trường thông tin bắt buộc nhập mới có thể import được file 

lên hệ thống.  

Các thông tin nhập vào file import cần chú ý như sau:  

 Nhóm sản phẩm: Chọn tên nhóm sản phẩm đã tạo sẵn trên CRM. Nếu chưa có nhóm sản 

phẩm cần phải tạo trước mới import được.  

 Mã sản phẩm/Tên sản phẩm: Thông tin của sản phẩm cần import. Nếu mã sản phẩm trùng 

với sản phẩm đã có thì hệ thống sẽ ghi đè sản phẩm. 

 Đang sử dụng: Chọn Y thì sản phẩm mới ở trạng thái đang sử dụng và có thể thêm vào hợp 

đồng, còn nếu chọn N thì sản phẩm thêm vào hệ thống nhưng không thêm được vào hợp 

đồng. 

 

Bước 4: Sau khi nhập liệu vào file mẫu, trên giao diện import, click "Browse…" để chọn đường 

dẫn đến file dữ liệu, sau đó chọn "Bắt đầu import" để tiến hành import dữ liệu vào hệ thống, chọn 

"Cancel" để hủy bỏ các thao tác vừa thực hiện 

 



Chú ý: Khi import xong hệ thống thông báo kết quả upload. Trong trường hợp hệ thống thông 

báo trùng bạn cần xem lại file dữ liệu bị trùng ở file excel. 

 

12. Module Xe của khách 

12.1. Danh sách 

Xe của khách là module quản lý xe đến làm dịch vụ tại gara ô tô. Phần mềm carCRM cho phép 

người dùng có thể tìm kiếm nhanh xe của khách trên thanh tìm kiếm theo biển số xe. Toàn bộ các 

thông tin xe, thông tin khách hàng sẽ hiển thị nhanh chóng, đầy đủ.  

 
 

Tại form danh sách, người dùng có thể thao tác: 

 Chọn bản ghi và thao tác nhanh với hàng loạt xe của khách để: Thêm công việc, thêm lịch 

chăm sóc, sửa, xóa… tiết kiệm thời gian. 

 Thêm mới xe của khách đơn giản, dễ dàng, tiện lợi 

 Nhập file excel xe của khách lên hệ thống nhanh chóng. 

 Tạo danh sách lọc hiệu quả. 

 Tùy chọn sắp xếp cột hiển thị dữ liệu để tiện cho người dùng sử dụng. 

 



 

 

12.2. Báo cáo thống kê xe 

Dựa vào dữ liệu xe của khách được quản lý trên hệ thống, phần mềm carCRM có báo cáo tổng 

hợp, thống kê tổng số lượng xe đã làm dịch vụ tại gara theo hãng xe, hạng xe, kiểu dáng xe đồng 

thời báo cáo được doanh thu theo xe, có biểu đồ tỷ lệ theo lương xe và doanh thu. 

 

Xem báo cáo này giúp cho ông chủ gara dễ dàng quản lý kho xe, đánh giá lượng xe thường xuyên 

sử dụng dịch vụ tại gara để có kế hoạch chuẩn bị hàng hóa, phụ tùng đáp ứng tối đa nhu cầu và 

chiến lược kinh doanh, nâng cao chất lượng dịch vụ tốt nhất. 

 



 

 

13. Module Báo cáo  

Module báo cáo nhằm quản lý, theo dõi tình hình của gara một cách trực quan nhất  

13.1. Báo cáo tổng hợp  

a. Lọc báo cáo theo thời gian 

 

Người dùng có thể lọc thời gian muốn xem báo cáo. Mặc định khi click vào báo cáo tổng hợp sẽ 

hiển thị báo cáo theo tháng hiện tại 



b. Lọc báo cáo theo người quản lý 

 

Khi bấm vào icon người dùng sẽ hiển thị bộ lọc theo người dùng. Việc xem được báo cáo của 

người dùng nào tùy thuộc vào nhóm quyền của user đang đăng nhập. Nếu user admin có quyền 

xem hợp đồng của tất cả các user khác thì khi bấm vào icon sẽ hiển thị tất cả các user. 

c. Xuất báo cáo ra excel 

 

Giúp người dùng có thể dễ dàng xuất báo cáo ra excel từ đó có thể nắm bắt được tính hình của 

gara. 



d. Xem báo cáo theo doanh số ký/doanh số thực  

 

 Doanh số ký: Là tổng giá trị tất cả các hợp đồng, không bao gồm trạng thái “Báo giá” 

 Doanh số thực: Là số tiền khách hàng đã thanh toán và gara thu được về  

Sau khi chọn tổ hợp các điều kiện ấn “Tạo báo cáo” để có thể hiển thị báo cáo 

 

 

e. Đọc báo cáo tổng hợp 

Để truy cập vào báo cáo tổng hợp tại menu bên trái click vào module báo cáo chọn báo cáo tổng 

hợp. 



 

Khi ấn vào “Báo cáo tổng hợp” sẽ hiển thị 4 loại báo cáo: Doanh số thực/ký tháng theo nhân viên, 

KPI của đơn vị, Tổng hợp doanh số trong năm,  

 

 



 Doanh số ký theo nhân viên: Hiển thị tổng của tất cả các giá trị hợp đồng khác báo giá 

theo nhân viên. Việc xem được doanh số của nhân viên nào tùy thuộc vào nhóm quyền của 

user đang đăng nhập.  

 Kỳ hiện tại: là tháng hiện tại đang xem báo cáo 

 Kỳ trước: Là tháng trước tháng hiện tại 

 Thay đổi: Là sự chênh lệch giữa kỳ trước và kỳ hiện tại được tính bằng: Thay đổi/kỳ trước 

 

 

 Doanh số thực theo nhân viên: là số tiền từ các hợp đồng mà khách hàng đã thanh toán 

được tính toán theo các nhân viên. Khi khách hàng thanh toán doanh số thực sẽ tính cho 

người quản lý của hợp đồng đó. 

 



f. KPI của đơn vị 

 

 KPI của đơn vị: sẽ tính tổng giá trị của tất cả các nhân viên mà user đang đăng nhập có 

quyền xem. Việc xem được KPI của đơn vị tháng nào phụ thuộc vào vào thời gian mà 

người dùng chọn để xem báo cáo. Ở đây đang hiển thị KPI của đơn vị vào tháng 7 năm 

2024. 

 Số khách hàng mới: Sẽ hiển thị tổng tất cả các khách hàng trong kỳ của tất cả các nhân 

viên mà user đang đăng nhập có quyền xem. 

 Số lịch hẹn mới: Sẽ hiển thị tổng tất cả các lịch hẹn trong kỳ của tất cả các nhân viên mà 

user đang đăng nhập có quyền xem.  

 Số phiếu dịch vụ HD: Sẽ hiển thị tổng tất cả các hợp đồng trong kỳ của tất cả các nhân 

viên mà user đang đăng nhập có quyền xem. 

 

g, Tổng hợp doanh số trong năm 



 

 Tổng hợp doanh số trong năm: Sẽ hiển thị báo cáo theo từng tháng của tất cả nhân viên 

mà user đó có quyền xem  

 Doanh số ký: Trong báo cáo Tổng hợp doanh số trong năm. Doanh số ký sẽ tính tổng giá 

trị của tất cả các hợp đồng, bao gồm cả những hợp đồng có trạng thái là “Báo giá” 

 Doanh số thực: Sẽ tính tổng số tiền đã thu được từ khách hàng của tất cả các nhân viên 

mà user đang đăng nhập có quyền xem 

Cột hàng ngang của báo cáo sẽ hiển thị theo từng tháng trong năm 

Cột hàng dọc sẽ hiển thị giá trị của hợp đồng  

 



h, Doanh số lũy kế trong năm: 

 

Doanh số lũy kế trong năm: Sẽ hiển thị tổng theo các tháng trong năm. Ví dụ tháng 3 sẽ bằng 

tổng doanh số của tháng 1 và tháng 2. 

13.2. Báo cáo doanh số dự tính 

Để truy cập vào báo cáo doanh số dự tính, tại menu bên trái click vào module báo cáo chọn doanh 

số dự tính. 



 

Doanh thu đã thực hiện: Là số tiền từ các hợp đồng đã thu được từ khách hàng. Các hợp đồng 

này có trạng thái khác “Báo giá” 

Phải thu theo phiếu dịch vụ HD: Là số tiền khách hàng chưa thanh toán từ các hợp đồng. Các 

hợp đồng này có trạng thái khác “Báo giá” 

Dự tính theo lịch hẹn: Là số tiền dự tính từ các lịch hẹn. Giá trị của trường này có được khi nhập 

giá trị vào trường “Doanh số dự tính” trong module lịch hẹn 

a. Lọc theo người quản lý 

 

Khi bấm vào lọc theo người quản lý sẽ hiển thị người quản lý các lịch hẹn đó. Việc xem được 

người quản lý nào tùy thuộc vào nhóm quyền của user đang đăng nhập. 



b. Lọc theo trạng thái lịch hẹn  

 

Khi vào doanh số dự tính có thể lọc được theo trạng thái của lịch hẹn. Các trạng thái này do người 

dùng tự setup và điều chỉnh. Khi chọn trạng thái, dự tính theo lịch hẹn cũng sẽ thay đổi theo từng 

trạng thái. 

c. Lọc theo phần trăm thành công của lịch hẹn 

 

Bộ lọc giúp người dùng có thể dễ dàng lọc theo phần trăm thành công của lịch hẹn. Khi lọc theo 

% thành công, dự tính theo lịch hẹn sẽ thay đổi theo % thành công. 



d. Lọc theo thời gian 

 

Người dùng có thể dễ dàng chọn thời gian xem báo cáo: trong tháng, trong quý, trong năm 

13.3. Báo cáo tổng hợp doanh thu dự tính 

 

Ở báo cáo tổng hợp doanh thu, cột hàng ngang sẽ hiển thị báo cáo tổng hợp doanh thu theo người 

quản lý. Việc xem được báo cáo của người quản lý nào phụ thuộc vào nhóm quyền của user đang 

đăng nhập. Cột hàng dọc sẽ hiển thị giá trị của doanh thu. 



 

Nút export excel giúp người dùng xuất báo cáo một  cách dễ dàng, trực quan. 

Chi tiết doanh thu dự tính  

 

Doanh thu đã thực hiện: Là số tiền từ các hợp đồng đã thu được từ khách hàng. Các hợp đồng 

này có trạng thái khác “Báo giá”. 

Phải thu theo phiếu dịch vụ HD: Là số tiền khách hàng chưa thanh toán từ các hợp đồng. Các 

hợp đồng này có trạng thái khác “Báo giá”. 

Dự tính theo lịch hẹn: Là số tiền dự tính từ các lịch hẹn. Giá trị của trường này có được khi nhập 

giá trị vào trường “Doanh số dự tính” trong module lịch hẹn. 

Đã thất bại: Là tổng số tiền doanh thu dự tính từ các lịch hẹn có trạng thái là Thất bại. 

Tổng dự tính: Là số tiền tổng của doanh thu đã thực hiện, phải thu theo phiếu dịch vụ HD, dự 

tính theo lịch hẹn. Tổng dự tính không bao gồm số tiền từ các lịch hẹn đã thất bại. 

Doanh số cam kết: Là số tiền ở phần thông tin tài chính được thiết lập trong phần thông tin user 



13.4. Báo cáo Tổng công nợ 

 

Tại menu bên trái click vào module báo cáo chọn Tổng công nợ 

a. Lọc theo người quản lý 

 

Giúp cho người dùng lọc theo người quản lý các khách hàng. Việc hiển thị người quản lý là những 

ai tùy thuộc vào nhóm quyền của user đang đăng nhập 



b. Lọc theo thời gian 

 

Người dùng có thể lọc báo cáo công nợ theo thời gian. Thời gian lọc có thể theo từng tháng hoặc 

theo khoảng thời gian user đó muốn xem báo cáo 

c. Xuất báo cáo 

 

Tại báo cáo tổng công nợ sẽ cho phép người dùng export excel.  

Nút export đầu tiên cho phép người dùng xuất danh sách dữ liệu tổng công nợ của khách hàng. 

Nút export thứ 2 cho phép người dùng export excel chi tiết dựa trên từng khách hàng. 



d. Đọc báo cáo Tổng công nợ 

 

Nhân viên: Hiển thị người quản lý của khách hàng đó, cho phép người dùng biết được người 

quản lý của khách hàng này hiện nay là ai. Việc xem được những nhân viên nào tùy thuộc vào 

nhóm quyền của user đang đăng nhập. 

Khách hàng: Hiển thị tên khách hàng đang có công nợ. 

Dư đầu kỳ: Là số tiền của khách hàng đó chưa thanh toán từ những kỳ trước. 

Phải thu mới trong kỳ: Là số tiền từ các hợp đồng, dự tính thanh toán trong kỳ. Số tiền này mới 

chỉ là dự tính, trên thực tế khách hàng đó chưa thanh toán. 

Đã thu trong kỳ: Là số tiền khách hàng đã thanh toán trong kỳ. 

Dư cuối kỳ: Là số tiền từ tất cả các hợp đồng mà khách hàng chưa thanh toán. 

 



Khi bấm vào tên khách hàng sẽ hiển thị chi tiết các thanh toán của khách hàng đó: bao gồm số 

tiền chưa thanh toán, ngày thanh toán dự kiến, ngày thanh toán thực tế, dự kiến, trạng thái, ghi 

chú.  

Tất cả các hợp đồng của khách hàng đó sẽ hiển thị khi click vào tên khách hàng. 

13.5. Doanh số theo sản phẩm 

 

Tại menu bên trái click vào module báo cáo chọn Doanh số theo sản phẩm 

a. Lọc báo cáo theo thời gian 

 

 

Người dùng có thể dễ dàng lọc báo cáo theo thời gian muốn xem. Mặc định khi bấm vào báo cáo 

doanh số theo sản phẩm sẽ hiển thị báo cáo theo tháng hiện tại 



b. Lọc theo người quản lý 

 

Người dùng có thể dễ dàng lọc báo cáo theo người quản lý của hợp đồng.  

c. Doanh số theo sản phẩm 

 

Chủng loại: Là tất cả các nhóm sản phẩm của gara 

Doanh số ký: Là tổng giá trị của tất cả các hợp đồng chi chi tiết hợp đồng bao gồm các sản phẩm 

thuộc nhóm sản phẩm đó. Các hợp đồng cần có trạng thái khác báo giá, khi đó mới được tính 

doanh số ký. 

Tỉ lệ: Nhóm sản phẩm đó chiếm bao nhiêu % doanh số ký trên tổng số 100%  

Kỳ trước: Nhóm sản phẩm đó kỳ trước có doanh số ký là bao nhiêu. 

Tăng giảm: So với kỳ trước thì doanh số ký kỳ hiện tại tăng hay giảm bao nhiêu % 

Cùng kỳ: Hiển thị doanh số ký của kỳ đó năm trước 

Tăng giảm: So với kỳ đó năm trước thì tăng hay giảm bao nhiêu % 



 

Biểu đồ tròn: Giúp người dùng có thể nắm bắt nhanh được nhóm sản phẩm nào đang chiếm tỉ lệ 

cao nhất. 

d. Chi tiết theo sản phẩm 

 

Khi bấm vào tên nhóm sản phẩm sẽ hiển thị chi tiết theo sản phẩm. Tại đây sẽ hiển thị doanh số 

theo từng sản phẩm thuộc nhóm sản phẩm đó. 



Biểu đồ tròn: Giúp người dùng nắm bắt nhanh được sản phẩm nào hiện nay đang chiếm doanh 

số cao nhất. 

e. Doanh số theo đơn vị 

 

Tại menu bên trái click vào module báo cáo chọn doanh số theo đơn vị  

f. Lọc báo cáo theo thời gian  

 

Người dùng có thể dễ dàng lọc báo cáo theo thời gian muốn xem. Mặc định khi bấm vào báo cáo 

doanh số theo đơn vị sẽ hiển thị báo cáo theo tháng hiện tại 



13.6. Báo cáo doanh số theo đơn vị  

 

Đơn vị: Hiển thị tên của tất cả các đơn vị, việc nhìn thấy các đơn vị nào phụ thuộc vào quyền của 

user đang đăng nhập 

Doanh số ký: Hiển thị tổng tất cả giá trị của hợp đồng của các user thuộc đơn vị đó.  

Tỷ lệ: Doanh số tại đơn vị đó chiếm bao nhiêu % trên tổng số 100% 

Kỳ trước: Doanh số ký của kỳ trước đơn vị đó là bao nhiêu  

Tăng giảm: So với kỳ trước thì doanh số này tăng hay giảm 

Cùng kỳ: Kỳ hiện tại tháng trước, doanh số ký là bao nhiêu 

Cột tăng giảm sau: So với cùng kỳ thì doanh số năm trước tăng hay giảm bao nhiêu % 

 

Biểu tượng này thể hiện cấp của đơn vị đó. Nếu đơn vị đó cấp 2 sẽ hiển thị 1 góc vuông, nếu đơn 

vị đó cấp 3 sẽ hiển thị 2 góc vuông… 



 

Biểu đồ tròn: Giúp người dùng nắm bắt khái quát được % doanh số theo từng đơn vị. Cấp 1 là 

hiển thị doanh số các đơn vị cấp 1. Cấp 2 là hiển thị % doanh số theo đơn vị cấp 2. 



 

Khi bấm vào tên đơn vị, sẽ hiển thị doanh số theo từng nhân viên trong đơn vị đó  

 

Biểu đồ giúp người dùng nắm bắt nhanh được doanh số của các nhân viên trong đơn vị. Việc xem 

được nhân viên nào tùy thuộc vào nhóm quyền của user đang đăng nhập. 



14. Module Email  

14.1. Gửi thư mới  

 

Tại menu bên trái click vào module Email chọn Gửi thư mới, tại đây sẽ hiển thị danh sách tất cả 

các thư đã gửi  

 

 

Nút gửi thư mới: để gửi mới 1 thư tới khách hàng hoặc tới đầu mối  

 

Ô tìm kiếm: giúp người dùng có thể tìm kiếm địa chỉ thư đến hoặc nội dung email  

Lọc theo trạng thái của thư: Giúp người dùng có thể lọc các trạng thái của thư: Thư đã mở, Thư 

lỗi 

 

Tìm kiếm nâng cao: Giúp người dùng có thể tìm lại các email đã gửi cho khách hàng 

Gửi tới email: Người dùng nhập email đã gửi để có thể tìm kiếm 



Trạng thái: Người dùng có thể lọc theo các trạng thái của email: Thư đã mở, thư gửi lỗi, thư đã 

click, thư đã gửi 

Gửi từ tài khoản email: Người dùng có thể tìm kiếm địa chỉ email gửi từ đâu, các địa chỉ email 

gửi từ đã được thiết lập trong cài đặt 

Ngày gửi: Người dùng có thể tìm kiếm theo ngày gửi email, có thể tìm theo ngày, theo tháng, 

theo năm hoặc tìm kiếm trong 1 khoảng thời gian 

 

 

Khi bấm vào Gửi thư mới sẽ cho phép người dùng gửi email  

Gửi từ: Là địa chỉ user muốn gửi thư  

Gửi đến: Địa chỉ email muốn gửi thư đến  

Tiêu đề: Là tiêu đề của email muốn gửi thư đi  

Chọn từ văn bản: Giúp người dùng có thể chọn đính kèm đã tạo được từ module văn bản 

Đính kèm: Giúp người dùng có thể chọn tệp đính kèm từ máy tính vào trong email 

Từ khóa: Giúp người dùng có thể chọn từ khóa chèn vào email 

Thư mẫu:  Giúp người dùng có thể chọn từ những email mẫu đã tạo 

Icon Lọc email: Giúp người dùng có thể chọn email từ danh sách khách hàng 

 



14.2. Thống kê  

 

Tại menu bên trái click vào module Email chọn thống kê. Tại đây sẽ hiển thị tất cả các email đã 

gửi cho khách hàng, bao gồm cả những email gửi lỗi và email đã gửi thành công. 

Ngày gửi: Ngày gửi của email đó là ngày nào 

Chủ đề: Là tiêu đề của email khi gửi thư 

Người gửi: Nhằm xác định xem email này do user nào gửi  

Trạng thái: Là trạng thái của email đó như thế nào. Email đó đã gửi hay gửi lỗi  

 

14.3. Thư mẫu  

 

Tại menu bên trái click vào module email chọn thư mẫu. Tại đây sẽ hiển thị tất cả các thư mẫu 

của các user đã tạo  



 

Gửi thư: User có thể bấm vào Gửi thư để lựa chọn email mẫu gửi cho khách hàng 

Tùy chọn: Để có thể sửa/xóa/thêm đính kèm vào thư mẫu 

 

User có thể bấm vào Thêm thư mẫu để tạo mới 1 template thư mẫu 

 

Sau đó dựa vào các element để tạo mới 1 template thư mẫu mới.  



 

Người dùng có thể chèn các từ khóa vào email mẫu nhằm đáp ứng các yêu cầu khi gửi email cho 

khách hàng. 

15. Module SMS  

Module SMS giúp cho gara giao tiếp với khách hàng của mình một cách hiệu quả. Để dùng được 

module SMS thì gara cần đăng ký dịch vụ SMS brandname và tích hợp SMS vào CRM. 

15.1. Gửi tin nhắn mới 

 

 

Tại menu bên trái click vào module SMS chọn gửi tin nhắn mới để bắt đầu gửi tin nhắn cho khách 

hàng. 

 Gửi từ: Chọn brandname đã đăng ký và tích hợp vào CRM 

 Gửi tới: Nhập số điện thoại của khách hàng muốn gửi tới. Số điện thoại di động Việt Nam 

10 chữ số và bắt đầu từ số 0. Các số điện thoại cách nhau bởi dấu phẩy 

 Mẫu SMS: Để chọn mẫu SMS đã tạo trước đó 



 Từ khóa: Để có thể chèn các từ khóa VD: tên, địa chỉ khách hàng vào trong tin nhắn 

 Gửi: Để gửi tin nhắn cho khách hàng 

 Chuyển không dấu: Để chuyển đổi toàn bộ nội dung tin nhắn thành không có dấu trước 

khi gửi cho khách hàng. Đối với gửi tin nhắn có dấu, mức phí sẽ cao hơn so với gửi tin 

nhắn không dấu 

 

Tin nhắn đã gửi  

 

Tại menu bên trái click vào module email chọn tin nhắn đã gửi. Tại đây sẽ hiển thị tất cả các tin 

nhắn bao gồm tin nhắn đã gửi thành công và tin nhắn lỗi. 

Trạng thái: Trạng thái của tin nhắn SMS 

Danh sách SMS đã gửi: Hiển thị danh sách các số điện thoại đã được gửi tin nhắn 

Tên liên lạc: Hiển thị tên của khách hàng được gửi tin nhắn mẫu 

Nội dung: Nội dung của tin nhắn gửi cho khách hàng 

Thời gian: Thời gian gửi tin nhắn cho khách hàng 

 

Lọc theo thời gian 

 



Người dùng có thể lọc theo thời gian gửi tin nhắn cho khách hàng: có thể lọc theo ngày, theo 

tháng, theo năm… 

 

 

 

Lọc theo người quản lý 

 

 

Người dùng có thể lọc theo người quản lý, ai là người gửi tin nhắn đó cho khách hàng. Việc xem 

được những người quản lý nào tùy thuộc vào nhóm quyền của user đang đăng nhập 

 

Nút này có chức năng tải lại trang tin nhắn đã gửi 

 



15.2. Tin nhắn gửi lỗi 

 

Giúp người dùng có thể xem được các tin nhắn đã gửi lỗi cho khách hàng 

 

Danh sách SMS đã gửi: Hiển thị danh sách các số điện thoại đã được gửi tin nhắn 

Tên liên lạc: Hiển thị tên của khách hàng được gửi tin nhắn mẫu 

Nội dung: Nội dung của tin nhắn gửi cho khách hàng 

Thời gian: Thời gian gửi tin nhắn cho khách hàng 

 

15.3. Danh bạ SMS 

 

Giúp người dùng có thể nhóm các khách hàng vào thành 1 nhóm từ đó có thể gửi cho khách hàng 

một cách nhanh và thuận tiện hơn 

Tiêu đề: Tên nhóm khách hàng 

Tổng số liên lạc: Tổng số người trong nhóm nhóm đó 

Đang thực hiện: Nhóm danh bạ này còn sử dụng hay không 

Cập nhật cuối: Ghi nhận lại thời gian cập nhật danh bạ SMS 

Người cập nhật: Ghi nhận lại người cập nhật danh bạ SMS 



 

 

Tạo danh bạ mới: Để tạo mới 1 danh bạ bao gồm các nhóm khách hàng 

 

15.4. Mẫu SMS 

 

Giúp người dùng tạo sẵn các mẫu tin nhắn để gửi cho khách hàng  

 

Thanh tìm kiếm giúp tìm kiếm các mẫu SMS 

 

Để thêm mới 1 mẫu SMS 



 

Khi bấm vào thêm mẫu SMS sẽ giúp cho người dùng tạo mới 1 mẫu SMS để gửi cho khách hàng 

Tiêu đề: Tiêu đề của mẫu SMS đó là gì 

Nội dung: Nội dung của mẫu tin nhán SMS 

Từ khóa: Để có thể chèn các từ khóa VD: tên, địa chỉ khách hàng vào trong tin nhắn 

 

Để thêm các mẫu tin nhắn từ bên thứ 3 ví dụ Zalo  

 

 

 

 

 

 

 

 
 



IV. HƯỚNG DẪN DÀNH CHO CỐ VẤN 

 

 

CHÚ Ý QUAN TRỌNG: Do bạn hoàn toàn có thể đổi tên module cũng như tên của các 

trường dữ liệu, do vậy, tên module và tên trường dữ liệu trong tài liệu này sẽ là tên mặc định 

ban đầu của phần mềm sau khi khởi tạo và bàn giao cho khách hàng. 

Trường hợp bạn đã thay tên module hoặc thay đổi tên trường dữ liệu, bạn hãy nhớ áp dụng 

các hướng dẫn cho đúng trường thông tin bạn đã thay đổi. 
 

 

4.1. Tìm nhanh khách hàng bằng mã QR 

Tìm kiếm nhanh khách hàng bằng mã QR giúp cố vấn rút ngắn thời gian tra cứu thông tin, tăng 

tốc độ xử lý công việc, nâng cao chất lượng phục vụ, cải thiện trải nghiệm khách hàng khi đến 

với gara ô tô. 

Khi khách đến gara ô tô, cố vấn chỉ cần quét mã QR, hệ thống ngay lập tức đưa ra toàn bộ dữ 

liệu liên quan như: Họ tên, số điện thoại, biển số xe, lịch sử sửa chữa... từ đó phục vụ các nhu 

cầu của khách chu đáo và chuyên nghiệp hơn.  

Để làm được thao tác trên, Mã QR của khách cần được gara tạo dưới các hình thức khác nhau 

như: Tem dán, thẻ thành viên, hoặc thẻ treo trên vô lăng ô tô… Lúc đó cố vấn mới có thể quét 

mã QR của khách trên app mobile carCRM tiện lợi, dễ dàng. 

a. Lấy mã QR khách hàng trên máy tính 

Bước 1: Vào mục: Danh sách tại module: Khách hàng, chọn: Tên khách hàng muốn lấy mã QR 



 

 

Bước 2: Trong form view khách hàng vừa chọn, bấm vào biểu tượng mã QR. Đây chính là mã 

QR tương ứng quản lý thông tin của khách hàng. 

 

 

Bước 3: In hoặc tải mã QR tương ứng với khách hàng đã chọn để làm thẻ thành viên, hoặc tem 

dán… tùy theo từng hình thức của gara ô tô sử dụng.  



 

 

 

Như vậy, gara ô tô đã tùy ý sử dụng mã QR tương ứng với khách hàng để tạo thành thẻ thành 

viên, thẻ treo vô lăng, tem dán có mã QR… Các lần tiếp theo khách đến gara, cố vấn dễ dàng 

truy cập thông tin khách hàng nhanh chóng, tiện lợi để phục vụ khách hàng chuyên nghiệp, hiệu 

quả, nâng cao trải nghiệm khách hàng. 

b. Tìm khách hàng bằng mã QR trên app mobile 

Các bước tìm kiếm khách hàng thông qua mã QR gara ô tô đã tạo cho khách dưới nhiều hình 

thức kể trên. Cố vấn chỉ cần quét mã chưa đến 1s, hệ thống tự động đưa ra toàn bộ dữ liệu chi 

tiết về khách hàng. Từ đó cố vấn dễ dàng thực hiện các công việc liên quan cực kỳ tiện lợi, 

nhanh chóng, mọi lúc mọi nơi. 

Thao tác thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại trang chủ trên app mobile, bấm vào biểu tượng user, chọn: Khách hàng ở menu trái. 

Sau đó chọn biểu tượng mã QR để tìm kiếm. 



 

 

Bước 2: Cố vấn quét mã QR của khách hàng để tìm kiếm thông tin khách hàng nhanh chóng. 



 

  



Bước 3: Tại form xem thông tin khách hàng, chọn: Thao tác để dễ dàng thực hiện các công việc 

liên quan khác như: Gọi điện, thêm đầu mối liên lạc, thêm phiếu dịch vụ… nhanh chóng, tiện 

lợi ngay trên app mobile. 

 

 

Như vậy, cố vấn dịch thực hiện các công việc của mình tối ưu nhất nhờ sử dụng phần mềm 

carCRM ngay trên app mobile. Việc tìm kiếm, truy cứu, xem thông tin khách hàng, lịch sử sữa 

chữa hoặc thực hiện nhiều công việc khác siêu nhanh ngay trên điện thoại cực kỳ dễ dàng và 

tiện lợi. 

  



4.2. Tìm khách hàng bằng biển số xe 

Chức năng nhận diện biển số xe giúp gara ô tô tăng khả năng cạnh tranh, nâng cao chất lượng dịch 

vụ, tốc độ xử lý công việc nhanh chóng, hiệu quả làm việc cải thiện rõ ràng. Điều kiện biển số xe 

của khách đã có sẵn trên hệ thống. 

Khi khách hàng đưa xe đến gara, cố vấn chỉ cần chụp ảnh biển số xe, ngay lập tức các thông tin 

khách hàng và xe của khách như: Tên, số điện thoại, lịch sửa chữa, lịch hẹn, lịch chăm sóc, công 

việc… hiện lên đầy đủ chi tiết giúp cố vấn dễ dàng thao tác các công việc liên quan cần thiết. 

Thao tác thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại trang chủ app mobile, chọn biểu tượng user hoặc di chuyển thanh topbar đến mục: 

Xe của khách, bấm vào biểu tượng: Chụp ảnh. 

 

 



 

Bước 2: Chụp ảnh nhận diện biển số xe của khách, ngay lập tức thông tin khách hàng cùng 

lịch sửa chữa, các công việc hiện lên đầy đủ, chi tiết… 

 

  



Bước 3: Cố vấn thao tác các công việc cần thiết khác như: Gọi điện, thêm phiếu tiếp nhận xe, 

thêm nhanh báo giá… 

 

Lưu ý: Để thực hiện được tính năng chụp ảnh nhận diện biển số xe giúp cố vấn tìm kiếm khách 

hàng nhanh chóng trên phần mềm carCRM, cần: 

 Biển số xe đã tồn tại trên hệ thống và được nhập đúng định dạng theo yêu cầu. 

 Nhập biển số xe đúng định dạng: Thêm dấu gạch ngang ngăn cách giữa dãy đầu tỉnh 

thành, seri và dãy 5 số phía sau như trên biển khi được cấp. Ví dụ biển ô tô: 30C-56789. 

Biển xe máy: 29-C1-99999. 

 Khi chụp biển số xe ô tô vào xưởng, không nên zoom quá gần hay độ phân giải quả lớn, 

nên chụp cả xe và biển số để nhận diện tốt hơn. 

Như vậy, tính năng chụp ảnh nhận diện biển số xe của khách giúp cố vấn dịch vụ tìm kiếm 

khách hàng nhanh chóng, hiệu quả và chính xác. Đây là 1 trong các chức năng nâng cao vị thế 



cạnh tranh cho gara của bạn. 

  



4.3. Thêm báo giá 

Trường hợp khách hàng mang xe tới xưởng để kiểm tra xe và lấy báo giá nhưng chưa sửa chữa 

ngay, cố vấn có thể thêm một báo giá sửa chữa trên phần mềm.  

a. Thêm báo giá trên máy tính 

Bước 1: Thêm phiếu dịch vụ từ biểu tượng Thêm mới hoặc thêm nhanh phiếu dịch vụ từ biểu 

tượng xe 



Bước 2: Nhập thông tin khách hàng và thông tin xe của khách 
 

 

Chú ý: 

- Nếu số điện thoại hoặc biển số xe đã tồn tại trên phần mềm, hệ thống sẽ tự động lấy thông 

tin khách hàng và xe của khách để bạn không mất công phải nhập lại nữa. 

- Bạn nên nhập “Danh xưng” để hệ thống sẽ tự động phân biệt khách hàng là nam hay nữ. 

Việc phân biệt này sẽ giúp bạn lọc dữ liệu khách hàng tốt hơn để thực hiện các chiến dịch 

chăm sóc sau này, ví dụ: Lọc những khách hàng là nữ để gửi lời chúc nhân ngày Quốc tế 

phụ nữ mùng 8 tháng 3. 

- Với trường chi tiết xe: Bạn chỉ cần gõ một vài ký tự của model xe thì hệ thống sẽ tự động 

gợi ý model xe tương ứng. Việc lựa chọn là rất quan trọng để bạn có thêm dữ liệu chi tiết 

về xe của khách cũng như để phân hạng xe nếu bạn có dịch vụ mà giá dịch vụ đang phân 

theo hạng xe. Hệ thống sẽ tự động phân hạng xe cho bạn sau khi bạn chọn chi tiết xe. 

  



Bước 3: Nhập thông tin phiếu dịch vụ.  

Chú ý: Bạn phải chọn “Tình trạng” là “Báo giá” để hệ thống ghi nhận phiếu dịch vụ này mới chỉ 

đang ở giai đoạn báo giá và chưa được tính doanh thu vào các báo cáo doanh thu của xưởng. 
 

 

 

Bước 4: Nhập chi tiết dịch vụ mà khách hàng cần lấy thông tin báo giá và ấn nút Lưu để lưu dữ 

liệu 



Bước 5: Xem lại phiếu dịch vụ và cập nhật thêm thông tin nếu cần. Bạn cũng có thể in báo giá 

theo mẫu riêng của xưởng. 

 

Bước 6: Chuyển đổi báo giá thành lệnh sửa chữa nếu khách hàng đã đồng ý làm. 
 

 

Bước 7: Hủy báo giá nếu khách hàng không làm dịch vụ nữa. 

 



 

b. Thêm báo giá trên app mobile: 

Thêm báo giá trên app mobile giúp cố vấn dịch vụ dễ dàng thao tác mọi lúc, mọi nơi nhanh 

chóng, tiện lợi, không để khách hàng chờ đợi lâu. Cố vấn dịch vụ chỉ cần nhập số điện thoại 

hoặc biển số, nhập full hay chỉ vài số đều có thể tìm kiếm khách hàng siêu nhanh để thực hiện 

các bước sau: 

Bước 1: Tại trang chủ trên app mobile, bấm: Dấu +, chọn: Thêm dịch vụ 

 

  



Bước 2: Tìm khách bằng số điện thoại, biển số xe hoặc quét mã QR của khách.  

 Tìm bằng số điện thoại hoặc biển số xe: Bấm full dữ liệu hoặc chỉ nhập vài số, hệ thống 

tự động đưa ra dữ liệu của khách để chọn. 

 

  



 Tìm bằng mã QR khách hàng: Cố vấn chỉ cần quét mã QR của khách siêu nhanh, tiện 

lợi.  

 

  



Bước 3: Chọn xe của khách (nếu khách có nhiều xe), dữ liệu xe tự động cập nhật. 

 

  



Bước 4: Chọn chi tiết dịch vụ khách muốn làm để xem báo giá, bấm: Chọn. 

 

  



Bước 5: Chọn: Lưu để hoàn tất phiếu dịch vụ. 

 

  



Bước 6: Sau khi lưu, hệ thống tự động hiển thị ngay phiếu dịch vụ và tổng giá trị hợp đồng các 

dịch vụ khách muốn làm. 

Bấm chọn để xem chi tiết phiếu dịch vụ, in báo giá cho khách xem khi cần thiết, hoặc dễ dàng 

thay đổi, điều chỉnh lại báo giá cho đến khi khách đồng ý sử dụng dịch vụ. 

 

 

  



Lưu ý: Nếu nhập số điện thoại của khách hàng mới chưa tồn tại trên hệ thống, cố vấn chỉ cần 

lựa chọn các thông tin hệ thống gợi ý phù hợp với xe của khách cực kỳ nhanh chóng, dễ dàng. 

Sau đó, thực hiện các bước tương tự như hướng dẫn ở trên. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4.4 Thêm phiếu tiếp nhận dịch vụ 

Quy trình sửa chữa tại xưởng bắt đầu bằng việc đón tiếp, kiểm tra xe và báo giá cho khách hàng. 

Sau khi cố vấn báo giá, nếu khách hàng đồng ý bạn có thể tạo mới ngay một phiếu tiếp nhận 

dịch vụ. Quy trình thêm phiếu tiếp nhận dịch vụ có thể thực hiện trên máy tính và app mobile 

điện thoại như sau: 

a. Thêm phiếu tiếp nhận dịch vụ trên máy tính 

Bước 1: Thêm phiếu dịch vụ từ biểu tượng Thêm mới hoặc thêm nhanh phiếu dịch vụ từ biểu 

tượng xe. 

 

  



Bước 2: Nhập thông tin khách hàng và thông tin xe của khách. 

 

Chú ý: 

- Nếu số điện thoại hoặc biển số xe đã tồn tại trên phần mềm, hệ thống sẽ tự động lấy 

thông tin khách hàng và xe của khách để bạn không mất công phải nhập lại nữa. 

- Bạn nên nhập “Danh xưng” để hệ thống sẽ tự động phân biệt khách hàng là nam hay 

nữ. Việc phân biệt này sẽ giúp bạn lọc dữ liệu khách hàng tốt hơn để thực hiện các chiến 

dịch chăm sóc sau này, ví dụ: Lọc những khách hàng là nữ để gửi lời chúc nhân ngày 

Quốc tế phụ nữ mùng 8 tháng 3. 

- Với trường chi tiết xe: Bạn chỉ cần gõ một vài ký tự của model xe thì hệ thống sẽ tự 

động gợi ý model xe tương ứng. Việc lựa chọn là rất quan trọng để bạn có thêm dữ liệu 

chi tiết về xe của khách cũng như để phân hạng xe nếu bạn có dịch vụ mà giá dịch vụ 

đang phân theo hạng xe. Hệ thống sẽ tự động phân hạng xe cho bạn sau khi bạn chọn 

chi tiết xe. 
 

 



Bước 3: Nhập thông tin phiếu dịch vụ và chi tiết dịch vụ cần báo giá.  

Chú ý: Nếu bạn chọn “Tình trạng” của phiếu tiếp nhận là “Báo giá” thì hệ thống sẽ coi đây chỉ 

là báo giá, do vậy, bạn cần chọn các tình trạng khác báo giá theo thực tế sửa chữa. 

 

 

Bước 4: Chọn chi tiết phiếu dịch vụ cần làm cho xe của khách 

Cố vấn có thể tìm kiếm nhanh theo tên các loại sản phẩm dịch vụ tại ô tìm kiếm cần làm cho khách. 

Hoặc chọn theo các nhóm sản phẩm, dịch vụ của gara. 

Cố vấn cần điền đầy đủ các trường thông tin của chi tiết dịch vụ trong phiếu dịch vụ khách đồng ý 

làm. Cần lưu ý một số trường như sau: 

o Giảm giá: Theo từng chi tiết dịch vụ có thể giảm theo % hoặc số tiền. Cố vấn có thể bấm 

vào biểu tượng % để thay đổi từ % sang VND hoặc ngược lại. 

 



 

 

o Thành tiền: Số tiền của từng chi tiết dịch vụ được hệ thống tự tính toán theo số lượng khi 

chọn, VAT, giảm giá. 

o Bảo hiểm trả: Nếu sản phẩm, dịch vụ được trả theo bảo hiểm, cố vấn nhập số tiền bảo hiểm 

trả hệ thống sẽ tự động tính toán. 

 

 

o Trạng thái: Cố vấn có thể chọn trạng thái của sản phẩm dịch vụ: Sử dụng, nợ, hủy… theo 

cài đặt sẵn gara hoàn toàn tùy biến theo hoạt động của gara. 

 

o Người thực hiện: Là các kỹ thuật viên, thợ làm các dịch vụ chuyên trách thực hiện. 

o Ghi chú: Nếu cần hoặc bỏ đi khi gara không cần đến. Các trường hoàn toàn có thể tùy 

biến giữ lại các trường cần thiết với gara. 



 

o Lịch chăm sóc: Cố vấn dịch vụ lựa chọn số ngày chăm sóc lại theo từng dịch vụ, sản phẩm 

tương ứng với số ngày chăm sóc. Hệ thống sẽ tự tạo lịch chăm sóc kèm theo phiếu dịch 

vụ. Nếu gara cài đặt thông báo tự hệ thống, nhân viên sẽ nhận được thông báo tự động 

khi đến lịch chăm sóc khách đảm bảo không quên việc, quên khách. 

 

o Hạn bảo hành: Đối với các sản phẩm có thời hạn bảo hành. Cố vấn có thể nhập ngày hết 

hạn bảo hành, hệ thống sẽ tự động thông báo nhắc hạn nếu được cài đặt thông báo từ hệ 

thống. 

Chú ý: Các trường thông tin trong chi tiết phiếu dịch vụ (hđ) có thể thêm bớt, tùy chỉnh 

theo nhu cầu của gara ô tô sao cho phù hợp, đơn giản và sử dụng tốt nhất. Xem hướng 

dẫn tại mục 7.8. Thêm bớt các trường thông tin trong chi tiết phiếu dịch vụ (hđ). 

 



Bước 5: Xem lại phiếu dịch vụ và cập nhật thêm thông tin nếu cần. Bạn cũng có thể in báo giá 

theo mẫu riêng của xưởng. 

Ví dụ về một mẫu báo giá 

 

Bước 6: In lệnh sửa chữa nếu cần.  

carCRM đã có phiên bản dùng trên máy tính bảng hoặc màn hình dạng kiosk cho tổ trưởng, do 

vậy, cố vấn có thể không cần in lệnh sửa chữa nữa. Bộ phận kỹ thuật dưới xưởng có thể tiếp 

nhận các công việc cần thực hiện và cập nhật tiến độ sửa chữa trên máy tính bảng. 



 

Ví dụ về lệnh sửa chữa 

 

b. Thêm phiếu tiếp nhận dịch vụ app mobile 

Bên cạnh chức năng thêm báo giá siêu nhanh trên điện thoại, phần mềm carCRM còn có chức 

năng thêm phiếu tiếp nhận dịch vụ tiện lợi trên app mobile. Cố vấn dịch vụ thao tác đơn giản, 

dễ dàng, nhanh chóng để thêm phiếu dịch vụ khi khách đồng ý làm các dịch vụ tại xưởng ngay 

trên điện thoại di động. 

Các bước thực hiện như sau: 

  



Bước 1: Tại trang chủ trên app mobile carCRM, bấm: Dấu +, chọn: Thêm phiếu dịch vụ (hđ) 

 

 

Bước 2: Điền đầy đủ các thông tin vào các trường dữ liệu tại mục: Thông tin chung theo đúng 

yêu cầu: 

o Loại dịch vụ: Chọn loại dịch vụ phù hợp với nhu cầu khách muốn làm. Ví dụ: Sửa chữa, 

chăm sóc xe, bán lẻ… 

o Khách hàng: Tìm theo tên khách hàng tại ô tìm kiếm. Nếu khách hàng mới: Thêm khách 

hàng cá nhân/ tổ chức (doanh nghiệp). 

o Xe của khách: Khi đã chọn khách hàng có sẵn trên hệ thống. Xe của khách được hệ thống 

tự động cập nhật. Nếu khách mới thì thêm biển số xe. 

o Chọn cố vấn. 

o Chọn tình trạng của phiếu dịch vụ. Chú ý: Nếu bạn chọn “Tình trạng” là “Báo giá” thì hệ 

thống ghi nhận phiếu dịch vụ này mới chỉ đang ở giai đoạn báo giá và chưa được tính 



doanh thu vào các báo cáo doanh thu của xưởng. Nên chọn tình trạng xe khác “Báo giá” 

theo đúng thực tế sửa chữa để hệ thống ghi nhận khách đã đồng ý làm dịch vụ này. 

 

o Chọn: Ngày vào, lịch hẹn (nếu có) và nhập thông tin tại các trường: Yêu cầu của khách, 

tình trạng tiếp nhận xe, ghi chú khi cần thiết. 

 

  



Bước 3: Tiếp theo, chọn chi tiết sản phẩm, dịch vụ khách hàng có nhu cầu sử dụng cho xe. 

Bước 4: Sau khi chọn chi tiết sản phẩm, dịch vụ, hệ thống tự động tính tổng giá trị hợp đồng 

nhanh chóng, chính xác.  

Cố vấn cần nhập: 

o Giảm giá tổng (nếu có): Tức số tiền được giảm trên tổng giá trị hợp đồng. 

o Giá trị xuất hóa đơn (nếu có): Khi khách hàng muốn lấy hóa đơn VAT 

o Tổng bảo hiểm trả (nếu có): Số tiền bên bảo hiểm đồng ý trả cho xe khi làm dịch vụ. 

o Đã thanh toán: Nhập số tiền khách thanh toán 1 phần trước (nếu có)  

o Chọn hình thức thanh toán như: Tiền mặt, chuyển khoản, quẹt thẻ… 



o Sau đó hệ thống tự động tính số tiền còn lại chưa thanh toán vào hợp đồng. 

 

 

Ngoài ra, ý nghĩa một số trường mặc định không thể tự nhập do hệ thống phần mềm tự động 

tính toán, đưa ra như: 

o Giá trị hợp đồng: Tổng số tiền khách hàng cần thanh toán cho các sản phẩm, dịch vụ đã 

đồng ý làm cho xe tại gara. 

o Tổng tiền giảm: Là tổng số tiền khách hàng được giảm theo từng chi tiết hợp đồng, hoặc 

giảm giá trên tổng giá trị hợp đồng tùy từng gara áp dụng. 

 

Bước 5: Cố vấn kiểm tra và bấm lưu để hoàn tất phiếu hợp đồng. 



  



4.5 Thực hiện yêu cầu xuất kho 

Yêu cầu xuất kho được cố vấn thực hiện sau khi khách hàng đã đồng ý làm các dịch vụ sửa chữa 

tại gara. Bước này để lấy phụ tùng, linh kiện, dầu nhớt, hoặc các vật liệu khác làm dịch vụ cho 

khách như trong phiếu.  

Cố vấn có thể yêu cầu xuất kho nhanh chóng, tiện lợi ngay trên phần mềm carCRM. Chức năng 

này không chỉ giúp hiệu suất làm việc tang cao mà còn giúp gara giảm thiểu sai sót hỗ trợ quản 

lý kho chặt chẽ, chính xác, dữ liệu đầy đủ, phân tích, báo cáo tình hình kinh doanh tức thì. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại trang chủ trên giao diện máy tính, chọn module: Phiếu dịch vụ, vào: Danh sách. 

 

  



Bước 2: Chọn: Số phiếu dịch vụ của khách đang chờ sửa 

 

 

Bước 3: Chọn: Yêu cầu xuất kho dưới phần chi tiết phiếu dịch vụ (hđ) 

 



 

Bước 4: Nhập số lượng yêu cầu xuất tương ứng với dịch vụ cần làm. 

 

 

Bước 5: Bấm: Lưu để hoàn tất phiếu yêu cầu xuất kho. Phiếu yêu cầu xuất kho nằm trong danh 

sách YCXK ở chi tiết phiếu dịch vụ hoặc xem danh sách: Yêu cầu xuất kho tại module: Quản 

lý kho. 

 



 

 

Lưu ý: Để cố vấn dịch vụ có thể thực hiện được: Yêu cầu xuất kho, cần: 

 Cố vấn có quyền quản lý kho mới thực hiện được yêu cầu xuất kho. Hướng dẫn: Vào danh 

sách kho, chọn kho đang chứa sản phẩm cần xuất. Thêm người quản lý. 

 Khi thêm sản phẩm cần tích sản phẩm vào kho. Tức sản phẩm đó đã thuộc 1 trong số các 

kho, mới yêu cầu xuất kho được. 

 Sản phẩm có tồn kho mới thực hiện được yêu cầu xuất kho. Tức số lượng sản phẩm trong 

kho phải lớn hơn 0. 

Ví dụ: Cố vấn muốn yêu cầu xuất kho với sản phẩm LốpMichellin11 như trên chi tiết phiếu dịch 

vụ ở trên, cần đủ 3 điều kiện: Cố vấn có quyền quản lý kho Đống đa, sản phẩm thuộc kho đống 

đa, và sản phẩm có tồn kho lớn hơn 0. 

 

  



4.6 In các loại biểu mẫu ngay trên phần mềm 

In các loại biểu mẫu ngay trên phần mềm carCRM không chỉ tăng cường tính chuyên nghiệp và 

hiệu quả làm việc, mà còn giúp tiết kiệm chi phí, nâng cao trải nghiệm khách hàng, và đảm bảo 

an toàn dữ liệu. 

Các loại biểu mẫu như: Báo giá, lệnh sửa chữa, kiểm tra bàn giao xe, phiếu xuất kho, hóa đơn 

thanh toán, phiếu bảo hành... cho phép tự động tạo ngay trên phần mềm với định dạng chuẩn, 

nhất quán, chính xác, dễ dàng truy xuất khi cần thiết.  

Phần mềm carCRM không chỉ cho phép in biểu mẫu trên máy tính, mà còn dễ dàng in bằng app 

mobile ngay trên điện thoại cực kỳ tiện lợi chỉ cần máy in có kết nối wifi. 

a. In biểu mẫu trên máy tính 

Thao tác được thực hiện như sau: 

Bước 1:  Truy cập “Danh sách” trong module “Phiếu dịch vụ (HĐ)”. Sau đó nhấn vào Số phiếu 

mà bạn muốn in.  

 

 

  



Bước 2:  Tại phần “Thông tin chung” nhấn vào biểu tượng máy in góc bên phải màn hình (như 

hình minh họa).  

 

 

 

Lúc này, màn hình sẽ hiển thị ra các loại biểu mẫu. Nhấn chọn vào biểu mẫu bạn muốn in.  

 

  



Bước 3: Check lại thông tin cần in và tiến hành in biểu mẫu. 

Sau khi chọn loại biểu mẫu cần in, màn hình sẽ hiển thị ra thông tin phiếu, ví dụ như biểu mẫu 

Báo giá sửa chữa. Nhân viên kiểm tra lại thông tin và tiến hành nhấn in để hoàn thành. 

 

  



b. In biểu mẫu trên app mobile carCRM 

Cố vấn có thể in các loại biểu mẫu ngay trên điện thoại di động tạo sự linh hoạt, tiện lợi. 

Yêu cầu: Máy in có chức năng kết nối wifi để thực hiện dễ dàng trên điện thoại di động. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại trang chủ, chọn: BÁO GIÁ, chọn biển số xe của khách đang muốn in biểu mẫu. 

Bước 2: Bấm chọn biểu tượng máy in góc trên bên phải màn hình, chọn biểu mẫu để in ví dụ in 

biểu mẫu: Báo giá khách hàng. 

Bước 3: Kiểm tra lại biểu mẫu trước khi in, sau đó bấm biểu tượng in bên dưới. 

Bước 4: Chọn máy in kết nối và định dạng file cho phù hợp là có thể in biểu mẫu bản thành 

công. 

 

 

 

 



  



4.7 Theo dõi tiến độ sửa chữa 

Theo dõi tiến độ sửa chữa giúp cố vấn dễ dàng xem tiến độ công việc từng xe trong thời gian 

thực nhằm phát hiện, điều chỉnh, đốc thúc công việc sửa chữa kịp thời đúng kế hoạch giao xe. 

Đồng thời giúp cố vấn trao đổi thông tin dễ dàng về tiến độ sửa chữa xe với khách hàng. 

 Cố vấn có thể theo dõi tiến độ sửa chữa của các xe đang trong xưởng trên máy tính để bàn. Các 

bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Chọn: Tiến độ sửa chữa trong module: Phiếu dịch vụ bên menu trái. 
 



Bước 2: Lọc dữ liệu xe trong xưởng theo nhu cầu cố vấn cần tìm kiếm. 

 Tích chọn vào các trạng thái xe muốn lọc: Đang sửa, sửa xong là trạng thái xe cố vấn hay 

xem nhất. Hoặc các trạng thái xe khác nếu cố vấn cần xem. 

 Ngày vào xưởng có nhiều lựa chọn hệ thống đưa ra như: Trong ngày, trong tuần, trong 

tháng, 10 ngày, 30 ngày… 

 Bấm: Tìm kiếm để lọc ra các xe cố vấn cần theo dõi tiến độ sửa chữa. 

 

 
 

 

  



Bước 3: Click vào số phiếu hoặc click vào % tiến độ của xe để xem chi tiết tiến độ thực hiện 

từng hạng mục công việc của từng xe. 

 

 

 



4.8 Thanh toán và giao xe 

Thanh toán và giao xe là quá trình kết hợp giữa thu ngân và cố vấn dịch vụ. Sau khi khách thanh 

toán đầy đủ theo hướng dẫn dành cho thu ngân tại mục 4.1 trên phần mềm, cố vấn lúc này cần 

tiến hành thực hiện các bước bàn giao xe trên phần mềm như sau: 

Bước 1: Tìm phiếu dịch vụ của khách hàng trên form danh sách phiếu dịch vụ rồi click vào số 

phiếu mà khách hàng đã thanh toán, cố vấn muốn thực hiện bàn giao xe. 

 



Bước 2: Kiểm tra tình trạng sửa chữa và tình trạng thanh toán trên phiếu. Trường hợp đã thanh 

toán và đã sửa chữa xong, cố vấn sẽ chuyển trạng thái phiếu dịch vụ thành chờ giao xe hoặc đã 

giao xe tùy thực tế. 

 

 

Bước 3: In biên bản giao xe sẽ kết thúc công việc bàn giao xe của cố vấn dịch vụ. 

Trên thực tế, tùy đặc thù tại mỗi gara ô tô mà quy trình giao xe có thể thực hiện đơn giản là thu 

tiền và xe được ra nếu đã có xác nhận thu tiền; Hoặc quy trình phức tạp hơn như kiểm tra cuối 

cùng (có biên bản hoặc không), in phiếu ra xe. Việc thiết lập quy trình như nào là tùy mỗi xưởng 

và người quản trị hoàn toàn có thể thiết lập hệ thống carCRM theo các quy trình riêng biệt của 

xưởng mình. 

  



4.9 Bán thẻ trả trước 

Thẻ trả trước là sản phẩm mà khách hàng có thể thanh toán trước để sử dụng với số lần nhất 

định cùng mức giá ưu đãi tốt hơn. Thẻ này được gara thiết kế riêng tùy chiến lược kinh doanh, 

nhu cầu của khách giúp tăng tính gắn kết giữa gara với khách hàng, quản lý dễ dàng, tiện lợi, 

nâng cao trải nghiệm, phục vụ khách hàng tốt hơn. 

Quy trình thêm đơn hàng bán thẻ trước cũng gần tương tự như thêm một phiếu tiếp nhận dịch 

vụ, các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Thêm phiếu dịch vụ từ biểu tượng Thêm mới hoặc thêm nhanh phiếu dịch vụ từ biểu 

tượng xe (tương tự như hướng dẫn bên trên). 

 

Cách 1: Thêm mới phiếu dịch vụ từ biểu tượng dấu (+) 

 



Cách 2: Thêm nhanh phiếu dịch vụ từ biểu tượng xe 

Bước 2: Nhập thông tin khách hàng và xe của khách (tương tự như hướng dẫn bên trên). 

 

Bước 3: Nhập thông tin phiếu dịch vụ. Bạn chú ý cần chọn loại hợp đồng (hay loại dịch vụ là 

“Theo lượt”. Trường hợp khách hàng thanh toán và hoàn thành đơn hàng ngay thì bạn chọn 

"Trạng thái” là “Sửa xong” (hoặc “Hoàn thành”). 

 
 

 

Bước 4: Tại phần chi tiết dịch vụ, bạn chọn sản phẩm là: Sản phẩm thẻ trả trước trong nhóm sản 

phẩm: Gói dịch vụ trên hệ thống. 

Một số trường thông tin mà hệ thống đưa ra bạn cần lưu ý: 

 Tên sản phẩm: Là sản phẩm thẻ trả trước do gara tự thiết kế, đặt tên. 

 Đơn vị tính: Gói 

 Số lượng: Số lượng khách hàng muốn mua gói sản phẩm trả trước này. 

 Đơn giá: Đơn giá của sản phẩm thẻ trả trước. 

 Giảm giá: Theo phần trăm hoặc số tiền, cố vấn có thể bấm vào biểu tượng (%) để đổi 

thành (VNĐ) và ngược lại. 

 Thành tiền: Số tiền khách hàng trả trước mua theo số lượng 1, 2 hay nhiều gói. Thành tiền 

bằng đơn giá nhân với số lượng khách muốn mua. 

 Số lượt: Khi tạo sản phẩm thẻ trả trước, gara có thể nhập sẵn số lượt sử dụng trong gói. 



Tuy nhiên, số lượt này có thể thay đổi tăng hoặc giảm áp dụng tùy khách hàng, tùy thời 

điểm, tùy chương trình ưu đãi, khuyến mãi. Trường này cố vấn lưu ý nhập vào khi bán 

thẻ trả trước cho khách hàng để hệ thống ghi nhận số lần được sử dụng sản phẩm thẻ trả 

trước này. 

 

 

 

Chú ý: Nhóm sản phẩm “Gói dịch vụ” là do bạn đặt tên, bạn có thể đặt tên khác tùy theo nhu 

cầu quản lý. 

  



4.10  Ghi nhận lần sử dụng thẻ trả trước 

Để ghi nhận khách tới sử dụng dịch vụ đối với các khách hàng đã mua thẻ trả trước, các bước 

thực hiện như sau: 

Bước 1: Vào danh sách phiếu dịch vụ từ menu chính. 

 
 

 

Bước 2: Chọn danh sách lọc “Khách trả trước”. 

Trên thanh chức năng, bạn nhấn chọn biểu tượng . Sau đó nhấn chọn vào “Khách trả trước”. 

 

 

 

  



Bước 3: Click vào số phiếu mua hàng của khách hàng mà bạn cần ghi nhận lần sử dụng dịch 

vụ. 

 

 

Bước 4: Trong form thông tin chi tiết phiếu dịch vụ, click nút “Thêm lượt sử dụng”. 

 

 

Bước 5: Trên form thông tin cập nhật lần sử dụng, bạn nhập thông tin về lần sử dụng của khách. 

Trong phần “Lượt sử dụng”: 

 Xe của khách: Bạn có thể chọn biển số xe tương ứng với xe khách hàng mang tới sử dụng 

dịch vụ lần này. 

 Ghi chú: Điền thêm thông tin để làm rõ lượt sử dụng (Hoặc bỏ trống nếu không cần thiết). 

Tại “Chi tiết lượt sử dụng”: 

 Số lượt: Là tổng số lượt khách hàng có thể sử dụng trong gói dịch vụ 

 Đã sử dụng: Là lượt khách hàng đã sử dụng dịch vụ trong gói dịch vụ 



 Đang thực hiện: Tại đây, cố vấn cần chọn số lần khách sử dụng dịch vụ. Cột này nhằm xác 

định khách hàng đã sử dụng mấy lượt trong lần đến xưởng này. 

 

 

Chú ý: Bạn phải chọn giá trị tại cột “Đang thực hiện” để xác định khách hàng đã sử dụng mấy 

lượt cho lần đến xưởng này. 

Bước 6: Sau khi thêm lượt sử dụng, bạn có thể xem lại danh sách các lần khách đến sử dụng 

dịch vụ trong gói dịch vụ trả trước mà khách đã mua. 

Bạn có theo dõi: 

 Ngày sử dụng: Tức là ngày khách hàng đã tới và sử dụng dịch vụ của gara. 

 Lượt sử dụng: Tương ứng với  mỗi lần khách hàng tới gara đã sử dụng bao nhiêu lần dịch 

vụ. 

 

 

Ngoài ra, trên chi tiết phiếu dịch vụ, bạn có thể xem nhanh thông tin tại cột “Số lượt”: Số lượt 



khách hàng đã sử dụng dịch vụ/Tổng số lượt khách hàng được phép sử dụng dịch vụ.



V. HƯỚNG DẪN DÀNH CHO CSKH VÀ LỄ TÂN 

5.1  Thu tiền khách hàng 

Sau khi kết thúc sửa chữa và khách hàng thưc hiện thanh toán tại quầy thu ngân, lễ tân hoặc thu 

ngân sẽ tiến hành thu tiền khách hàng và ghi nhận khoản thu trên phần mềm. 

a. Thanh toán bằng phần mềm carCRM trên máy tính 

Bước 1: Vào phiếu dịch vụ cần ghi nhận thu tiền và click sang tab “Thanh toán” 

 
 

 

 

 

Bước 2: Thêm khoản thanh toán cho phiếu dịch vụ bằng cách click vào nút “Thêm đợt thanh 

toán”. Một phiếu có thể được thanh toán làm một hoặc nhiều lần, mỗi lần có một hình thức thanh 

toán khác nhau. 

 

 



 

Các thông tin cần nhập cụ thể như sau: 

- Ngày dự kiến: Mặc định là ngày hiện tại, người dùng có thể lựa chọn một ngày khác mà 

dự kiến sẽ thu được khoản tiền này. 

- Tỷ lệ thanh toán: Đây là tiện ích giúp người dùng nhập nhanh số tiền khách thanh toán. 

Mặc định là 100% tức toàn bộ số tiền khách hàng còn phải thanh toán. Trường hợp khách 

thanh toán một phần trước, bạn có thể nhập tỷ lệ % hoặc nhập trực tiếp số tiền khách thanh 

toán đều được. 

- Điều kiện thanh toán: Trường hợp có các ràng buộc để khách thanh toán, bạn có thể nhập 

một hoặc nhiều điều kiện ở ô nhập này. Nếu không có ràng buộc nào, bạn có thể bỏ qua. 

- Đã thanh toán: Nếu khách thực hiện thanh toán, bạn check vào checkbox “Đã thanh toán”. 

Nếu không check, hệ thống sẽ ghi nhận đây là một khoản công nợ phải thu của khách. 

- Ngày thanh toán: Trường hợp check vào đã thanh toán, bạn nhập ngày thanh toán thực tế 

của khách 

- Hình thức thanh toán: chọn một trong các hình thức thanh toán đang có. Người quản trị có 

thể bổ sung thêm hình thức thanh toán nếu cần. 

- Ghi chú: Nhập ghi chú thêm cho khoản thanh toán của khách hàng nếu có. 

- Click nút “Lưu” để hệ thống lưu khoản thanh toán vừa nhập. Sau khi lưu thì hệ thống sẽ 

đồng thời thêm một phiếu thu, bạn có thể xem lại phiếu thu này từ menu chính của phần 

mềm. 

Bước 3: In phiếu thu nếu cần thiết.  

Trong đa số các trường hợp, để đơn giản hóa quy trình cũng như hạn chế tối đa việc in ấn, các 

gara sẽ dùng báo giá có đầy đủ chữ ký của cố vấn dịch vụ, phụ trách xưởng, thu ngân và khách 

hàng mà không cần phải in phiếu thu cho từng lần thu tiền. 

 

  



Bước 4: Xem lại thông tin khoản thu bằng cách vào mục “Phiếu thu” từ menu chính hoặc vào 

tab thanh toán của form xem lại phiếu dịch vụ. 

 

 

  



b. Thanh toán bằng mã QR trên app mobile 

Lưu ý: Dành cho khách hàng thanh toán bằng hình thức chuyển khoản 

Khi chọn hình thức thanh toán là chuyển khoản, sau khi nhập số tiền và hoàn tất thông tin, sẽ 

hiện mã QR, nhân viên đưa mã QR cho khách quét là thực hiện thanh toán nhanh chóng chưa 

đến 3s. Tính năng này tạo cho khách hàng và cả gara sự nhanh chóng, tiện lợi, chuyên nghiệp 

và cực kỳ chính xác. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Bạn truy cập vào module Phiếu dịch vụ trên thanh topbar và tìm kiếm phiếu hợp đồng 

cần thanh toán. 

 

  



Bước 2: Sau khi truy cập vào hợp đồng cần thanh toán, tại đây, nhấn vào phím “Thao tác” và 

chọn “Thêm thanh toán”.  

 

 

Bước 3: Form thêm thanh toán hiện ra, bạn cần điền đầy đủ các trường thông tin như: 

 Ngày thanh toán: Mặc định là ngày hiện tại, bạn có thể tùy chỉnh theo thời gian theo yêu 

cầu. 

 Hình thức thanh toán: Trên app có các hình thức thanh toán khác nhau. Nếu bạn muốn 

khách hàng có thể quét mã QR thanh toán nhanh chóng, có thể chọn hình thức thanh toán 

là “Chuyển khoản”.  

 Số tiền: Mặc định là tổng số tiền khách hàng chưa thanh toán, bạn có thể thực hiện tùy 

chỉnh một số tiền khác. 

 Nội dung thanh toán: Nhập nội dung thanh toán hoặc để theo mặc định nếu muốn. 



 

Bước 4: Khi bạn chọn hình thức thanh toán là “Chuyển khoản”, bên dưới màn hình, cạnh phím 

“Lưu” sẽ hiển thị mục “Hiện QR”. Nhân viên bấm vào mã QR, đưa cho khách quét. 

 

Bước 5: Nhân viên kiểm tra giao dịch và bấm “Lưu” để hoàn thành quy trình thanh toán. 



5.2  Đặt lịch hẹn cho khách 

Khi có khách hàng đặt lịch hẹn sẽ mang xe qua xưởng làm dịch vụ, lễ tân sẽ tiếp nhận thông tin 

và ghi nhận thông tin lịch hẹn đó vào phần mềm.  

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Vào form thông tin thêm lịch hẹn từ biểu tượng thêm mới nếu khách hàng là khách 

hàng cũ đã có thông tin hoặc vào form thêm nhanh lịch hẹn từ biểu tượng xe nếu là khách hàng 

mới chưa có thông tin trên phần mềm. 

 

 

 



Bước 2: Nhập thông tin khách hàng, thông tin xe của khách và thông tin về dịch vụ, thời gian 

hẹn đến 

 

Bước 3: Xem lại thông tin lịch hẹn: Bạn có thể xem lại danh sách toàn bộ các lịch hẹn trên phần 

mềm tại form danh sách lịch bằng cách truy cập vào mục Danh sách tại menu Lịch hẹn.  

Trên form danh sách lịch hẹn, bạn cũng dễ dàng thay đổi trạng thái của lịch cũng như thêm các 

công việc liên quan để tư vấn/chăm sóc thêm nhằm kéo khách đến gara. 

 



 

 
 

 

 

Form xem lại thông tin lịch hẹn 

 

5.3  Chuyển đổi từ lịch hẹn thành báo giá 

Với các lịch hẹn mà khách thực sự mang xe đến xưởng, để tránh mất thời gian phải nhập lại 

thông tin từ đầu cũng như để theo dõi luồng thông tin xuyên suốt từ khi đặt lịch đến khi khách 

hoàn thành sử dụng dịch vụ, bạn có thể thực hiện thao tác chuyển đổi từ lịch hẹn thành báo giá. 



Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Từ form danh sách lịch hẹn, click vào tên lịch hẹn để xem 



Bước 2: Click biểu tượng chuyển đổi lịch hẹn thành phiếu dịch vụ trên form xem thông tin lịch 

hẹn 

 

 

Bước 3: Khi chuyển từ lịch hẹn sang phiếu dịch vụ thì dữ liệu khách hàng, xe của khách cũng 

như các hạng mục công việc trong lịch hẹn (nếu có) sẽ được chuyển sang form nhập phiếu dịch 

vụ. Bạn có thể bổ sung thêm thông tin trong phiếu dịch vụ nếu cần. 

 

 

 

Bước 4: Hoàn thành nhập thông tin về lưu phiếu dịch vụ để kết thúc quy trình. Sau khi  lưu, hệ 

thống sẽ đánh dấu lịch hẹn chuyển đổi sang báo giá thành công và bạn có thể xem lại tham chiếu 



đến phiếu dịch vụ tương ứng với lịch hẹn bạn vừa chuyển đổi 

5.4  Chăm sóc khách hàng sau ra xưởng 

Chăm sóc khách hàng sau ra xưởng thường được các gara thực hiện sau khi xe ra xưởng được 

một ngày. Nếu sử dụng carCRM, phần mềm sẽ tự động tạo lịch chăm sóc khách hàng sau ra 

xưởng mà nhân viên không cần phải nhớ hay phải tìm lại xe để thêm công việc nhắc chăm sóc 

thủ công nữa. Điều này giúp gara không bỏ sót khách cần chăm sóc. 

 

Chú ý: Bạn có thể xem lại hướng dẫn “Tạo lịch chăm sóc tự động sau ra xưởng” 

dành cho người quản trị ở mục 7.2 để xem cách thức tạo tự động công việc chăm sóc. 

 

 

Các bước thực hiện của nhân viên chăm sóc khách hàng như sau: 

Bước 1: Từ menu Công việc, chọn “Danh sách” để vào form danh sách công việc 
 



Bước 2: Click biểu tượng “Danh sách lọc” và chọn “Việc CSKH” để mở danh sách lọc chỉ chứa 

các công việc là chăm sóc khách hàng sau ra xưởng.  

Bạn chú ý là tên danh sách lọc “Việc CSKH” là do mỗi người dùng tự đặt nên phần mềm thực 

tế có thể khác với tên trong tài liệu hướng dẫn này. 

 

Bước 3: Trên form danh sách công việc, bạn có thể xem các công việc chăm sóc chưa hoàn 

thành để bắt đầu thực hiện việc chăm sóc khách. 



Bước 4: Ghi nhận kết quả và đánh dấu hoàn thành với công việc đã được thực hiện xong. 

 

 

 

5.5  Chăm sóc khách hàng định kỳ 

Tùy vào chính sách chăm sóc khách hàng của mỗi xưởng mà người quản lý có thể xây dựng quy 

trình chăm sóc khách hàng định kỳ khác nhau. Một số quy trình có thể tham khảo như sau: 

- Chăm sóc khách hàng định kỳ theo loại dịch vụ mà khách hàng sử dụng: ví dụ với thay 

dầu thì sau 3 tháng gọi chăm sóc, bảo dưỡng nhỏ thì sau 6 tháng gọi chăm sóc, khách thay 

lốp thì sau 12 tháng gọi chăm sóc,… 

- Chăm sóc cố định: gọi khảo sát chất lượng dịch vụ 1 ngày sau khi xe ra xưởng, gọi chăm 

sóc chung sau 6 tháng kể từ ngày khách đến làm dịch vụ gần nhất,… 

- Chăm sóc bảo hiểm hay đăng kiểm: gọi trước khi hết hạn bảo hiểm hay đăng kiểm 1 tháng 

Với mỗi chính sách chăm sóc như trên, người quản trị carCRM có thể thiết lập các quy tắc tự 

động để phần mềm thực hiện nhắc nhở cho nhân viên chăm sóc khách hàng bằng cách tự động 

tạo các công việc chăm sóc cho nhân viên. Người quản trị cũng có thể tùy chọn gửi trực tiếp 

thông tin chăm sóc cho khách hàng hoàn toàn tự động qua tin nhắn sms hoặc qua email. 

Các bước thực hiện của nhân viên chăm sóc khách hàng đối với công việc chăm sóc định kỳ 

tương tự như các bước trong mục chăm sóc khách sau ra xưởng ở mục 4.4. 

Điểm khác biệt là nhân viên lễ tân có thể tự tạo các danh sách lọc để lọc riêng dữ liệu chăm sóc 

theo từng chính sách để thuận tiện hơn khi thao tác. 

 



5.6  Chăm sóc và bán bảo hiểm 

Phần mềm cho phép gara ghi nhận đầy đủ các thông tin về bảo hiểm của mỗi xe của khách hàng. 

Mặc định ban đầu, các thông tin về bảo hiểm của xe bao gồm: 

- Đơn vị bảo hiểm 

- Ngày hết hạn bảo hiểm vật chất xe 

- Ngày hết hạn bảo hiểm trách nhiệm dân sự của chủ xe 

- Mức miễn thường: Bạn nên nhập mức miễn thường để phần mềm sẽ tính toán số tiền phải 

thu của khách đến làm bảo hiểm sau này. 

 

Ngoài các thông tin ban đầu đó ra, người quản trị của mỗi gara hoàn toàn có thể tự mở thêm 

trường dữ liệu khác để lưu thông tin theo nhu cầu quản lý riêng của gara mình. 

Để thực hiện việc chăm sóc khách bảo hiểm, người quản trị có thể thực hiện theo 3 cách sau: 

1. Tạo danh sách lọc để lọc những xe hết hạn bảo hiểm trong tháng 

2. Tạo lịch nhắc tự động để phần mềm nhắc cho nhân viên gọi chăm sóc khách có xe sắp hết 

hạn bảo hiểm 

3. Tạo lịch gửi tự động qua tin nhắn sms hoặc email cho khách có xe sắp hết hạn bảo hiểm 

Đối với nhân viên chăm sóc khách hàng hoặc lễ tân, công việc chăm sóc luôn được thực hiện 

theo các bước: 

  



Bước 1: Vào form danh sách công việc từ menu chính Công việc  Danh sách 
 

 

Bước 2: Chọn danh sách công việc tương ứng với nội dung công việc cần thực hiện chăm sóc 



Bước 3: Tương tác với khách hàng (gọi điện, gửi email, chat,…) và cập nhật kết quả vào công 

việc trên phần mềm 

 

 

 

5.7  Thêm phiếu chi từ form danh sách phiếu chi 

Phần mềm cho phép bạn quản lý các khoản chi hàng ngày trong xưởng. Các khoản chi có thể 

gắn với từng phiếu dịch vụ, ví dụ như khi làm dịch vụ, bạn có thể chi tiền mua xăng xe để phục 

vụ sửa chữa. Các khoản chi cũng có thể không cần gắn với khách hàng hay phiếu dịch vụ nào 

cả.  

Quản lý thu chi ở garage ô tô giúp ông chủ nắm rõ được tình hình tài chính thông qua các báo 

cáo thu chi, lãi lỗ, công nợ phải thu theo ngày, tuần, tháng, quý năm... Từ đó đảm bảo được tài 

chính cho garage ô tô, tối ưu hóa quy trình quản lý, tăng hiệu quả hoạt động và nâng cao trải 

nghiệm khách hàng. Để thêm một phiếu chi, bạn thực hiện các bước như sau: 

 

 

 

 

 

 



 

 

Bước 1: Từ menu chính “Dịch vụ”, chọn mục “Phiếu chi” để vào form danh sách phiếu chi. 

 
 

 

 

Bước 2: Click nút “Thêm mới” trong form danh sách phiếu chi. 
 



 

 

 

  



Bước 3: Trong cửa sổ thêm phiếu chi, nhập các thông tin bạn cần. Một số thông tin cần chú ý 

như sau: 

- Nếu đã chi thì bạn check vào checkbox “Đã chi”. 

- Nếu khoản chi có gắn với một phiếu dịch vụ thì bạn chọn Khách hàng rồi chọn phiếu dịch 

vụ của khách hàng đó. Nếu có gắn với dịch vụ thì khoản chi này sẽ tự động được gán vào 

phiếu dịch vụ đó và bạn có thể xem lại khoản chi này khi vào xem thông tin phiếu dịch 

vụ. 
 

 

 

 

5.8  Thêm phiếu chi trong phiếu dịch vụ 

Ngoài cách thêm phiếu chi từ form danh sách phiếu chi như hướng dẫn ở mục 4.7, bạn có thể 

thêm phiếu chi ngay trong form xem một phiếu dịch vụ. Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Vào phiếu dịch vụ mà bạn muốn thêm phiếu chi rồi click sang tab “Chi phí” 

 

 

  



Bước 2: Click nút “Thêm mới” trong tab “Chi phí” 

 

 
 

Bước 3: Nhập thông tin về chi phí trong cửa sổ thêm chi phí 

 

 
 

 

5.9  Xem lại các khoản chi 

Tất cả các khoản chi dù gắn với phiếu dịch vụ hay không sẽ đều được hiển thị tập trung tại form 

danh sách phiếu chi. Bạn có thể truy cập form danh sách này tại mục “Phiếu chi” từ menu chính 

“Phiếu dịch vụ”. 



 

 

Để xem chi tiết một khoản chi, bạn click trực tiếp vào số phiếu trên form danh sách: 
 

 



Bạn cũng có thể lọc theo thời gian hoặc theo hình thức thanh toán để dễ dàng tìm các khoản 

chi mà mình muốn xem: 



VI. HƯỚNG DẪN DÀNH CHO TỔ TRƯỞNG 

6.1 Cập nhật tiến độ sửa chữa trên máy tính để bàn 

carCRM cho phép cập nhật và theo dõi tiến độ sửa chữa của từng hạng mục công việc đối với 

từng xe vào xưởng. Tùy theo phân quyền, cố vấn hoặc tổ trưởng có thể thực hiện việc cập nhật 

tiến độ sửa chữa. Cập nhật tiến độ sửa chữa trên máy tính để bàn theo các bước sau: 

Bước 1: Từ menu Phiếu dịch vụ, chọn Tiến độ sửa chữa. 
 

 

Bước 2: Trên cửa sổ các xe đang trong xưởng, chọn một xe muốn cập nhật tiến độ và click vào 

các nút số phiếu, tiến độ hoặc nút cập nhật tiến trình để cập nhật tiến độ 

 



Bước 3: Chọn thợ cho từng hạng mục nếu chưa chọn và cập nhật tiến độ của hạng mục công 

việc tương ứng. 

 

 

 

6.2 Cập nhật tiến độ sửa chữa trên máy tính bảng 

Chức năng cập nhật tiến độ sửa chữa còn được xây dựng giao diện riêng cho máy tính bảng hoặc 

màn hình dạng kiosk dịch vụ để thuận tiện cho tổ trưởng dễ dàng thao tác tại khu vực sửa chữa. 

Thực hiện cập nhật tiến độ sửa chữa trên máy tính bảng như sau:  

Bước 1: Vào giao diện cập nhật tiến độ sửa chữa cho máy tính bảng theo một trong 2 cách sau: 

 Cách 1: Chuyển đổi giao diện cho máy tính bảng từ giao diện dành cho máy tính 



 

 

 

 Cách 2: Vào giao diện dành cho máy tính bảng trực tiếp bằng đường link riêng dành cho 

máy tính bảng như sau: https://duongdancrmcuaban/modules/ ?v=1  

 

https://duongdancrmcuaban/modules/%20?v=1


Bước 2: Trong danh sách các xe đang trong xưởng, click vào biển số xe muốn cập nhật tiến độ 

 

 

Bước 3: Cập nhật tiến độ từng hạng mục công việc của xe bao gồm việc lựa chọn thợ thực hiện 

và phần trăm tiến độ hoàn thành từng đầu mục công việc. 

 

6.3 Phân công công việc, cập nhật tiến độ, trạng thái sửa chữa trên app mobile 

Phân công công việc, cập nhật tiến độ sửa chữa ngay trên app mobile không chỉ giúp tổ trưởng 

quản lý dễ dàng, tiện lợi, tăng tính linh hoạt, độ chính xác cao, cập nhật tức thì mà còn giúp gara 

cải thiện chất lượng dịch vụ, đảm bảo đúng hẹn, nâng cao sự hài lòng của khách hàng. 

Các bước thực hiện như sau: 

Tại trang chủ, nhấn vào trạng thái xe “Chờ sửa” để tiến hành cập nhật công việc cho thợ. 

  



Bước 1: Chọn vào một hợp đồng là dịch vụ, nhấn vào biển số xe của khách. 

 

Bước 2: Phân công công việc cho thợ và cập nhật tiến độ  

Tại đây, bạn chọn người làm cho từng công việc cụ thể và cập nhật tiến độ theo phần trăm 

thực hiện.  

 

Bước 3: Thay đổi trạng thái sửa chữa  

Sau khi thợ tiến hành công việc, quản đốc/tổ trưởng sẽ chuyển đổi trạng thái công việc của phiếu 

dịch vụ từ “Chờ sửa” thành “Đang sửa” để cố vấn có thể nắm được thông tin. 



 

Như vậy, chỉ vài thao tác đơn giản, tổ trưởng đã dễ dàng phân công công việc, cập nhật tiến độ 

và thay đổi trạng thái sửa chữa xe của khách cực kỳ linh hoạt, dễ dàng, tiện lợi. 

 

6.4. Chấm công thợ 

Chấm công cho thợ để xác định xem một người thợ trong xưởng đã thưc hiện các đầu việc nào, 

cho các phiếu nào và cho các xe nào trong khoảng thời gian bao nhiêu lâu. Việc chấm công thợ 

thực sự không hề đơn giản và đòi hỏi mức độ quản trị thực sự chuyên nghiệp thì gara mới có 

thể làm được việc này. 

Để tiến hành chấm công thợ, bạn phải chuẩn bị sẵn sàng trước các thiết lập ban đầu như sau: 

- Xây dựng bảng công định mức cho từng hạng mục công việc. 

- Xây dựng danh sách thợ kỹ thuật và đánh giá sơ bộ về năng lực để xây dựng hệ số công 

cho từng kỹ thuật viên. 

- Cập nhật đầy đủ thợ thực hiện công việc trong phiếu dịch vụ hoặc khi cập nhật tiến độ 

sửa chữa. 

Khi đã thực hiện xong các bước thiết lập như trên, để chấm công cho thợ, cố vấn dịch vụ hoặc 

tổ trưởng có thể thực hiện chấm công bằng một trong hai cách: 



 

Cách 1: Khi thêm hạng mục công việc trong phiếu dịch vụ, chọn kỹ thuật viên chịu trách 

nhiệm thực hiện công việc đó 

 

 

Cách 2: Khi cập nhật tiến độ sửa chữa, chọn kỹ thuật viên chịu trách nhiệm với từng hạng mục 

công việc tương ứng.  



 



6.5  Xem bảng chấm công thợ 

Khi đã có dữ liệu chấm công thợ, người quản lý có thể xem lại bảng chấm công trong tháng của 

thợ bằng cách như sau: 

Bước 1: Từ menu Phiếu dịch vụ, chọn menu con Báo cáo. 
 

 

Bước 2: Trong danh sách báo cáo của module dịch vụ, chọn báo cáo “Báo cáo công thợ” từ 

menu xổ xuống. 

 

 

Bước 3: Chọn tháng và chi nhánh (trong trường hợp có nhiều chi nhánh trong chuỗi) muốn xem.



VII. HƯỚNG DẪN KHAI THÁC DỮ LIỆU carCRM 

7.1. Quản lý thông tin khách hàng 

a. Xem danh sách khách hàng 

Tại module Khách hàng, khi nhấn chọn vào mục danh sách, bạn có thể xem đầy đủ các khách 

hàng đã sử dụng dịch vụ tại gara.  

Trong đó, tại thanh Tìm kiếm, bạn có thể tìm nhanh chóng khách hàng theo tên hoặc số điện 

thoại.  

Bên dưới, tại thanh Thao tác,  

 
 

b. Lọc danh sách khách hàng bằng tìm kiếm nâng cao 



 



c. Xem thông tin chi tiết khách hàng 
 

d. Xem lịch sử sửa chữa của khách 
 



e. Thao tác với hàng loạt khách hàng 
 

7.2. Quản lý thông tin xe 

a. Xem danh sách xe 
 



b. Xem thông tin chi tiết xe 
 

c. Xem lịch sử sửa chữa của xe 
 



7.3. Báo cáo khách quay lại 
 



VIII. HƯỚNG DẪN QUẢN TRỊ 

8.1. Thiết lập ban đầu để sử dụng 

Các bước dưới đây được sắp xếp theo thứ tự để giúp bạn thực hiện từng bước một nhằm thiết 

lập hệ thống carCRM cho gara của mình. Thứ tự của từng mục cũng chính là thứ tự gợi ý của 

chúng tôi mà bạn nên thực hiện theo để giảm tối đa thời gian cho giai đoạn thiết lập hệ thống 

ban đầu. 

Hầu hết các bước thực hiện trong mục này sẽ cần đến quyền quản trị và sẽ thực hiện trong trang 

Cài đặt hệ thống dành cho người quản trị. 

a. Cập nhật các thiết lập chung 

Thiết lập chung bao gồm các cài đặt chung nhất trên toàn hệ thống bao gồm cả thông tin doanh 

nghiệp mà bạn đang sử dụng. Để cài đặt các thiết lập chung, bạn thực hiện theo các bước như 

sau: 

Bước 1: Đăng nhập bằng tài khoản có quyền quản trị rồi click vào biểu tượng Cài đặt hệ thống. 



Bước 2: Chọn mục Thiết lập chung trong trang Cài đặt hệ thống 
 

 

Bước 3: Tiến hành chọn các cài đặt trong trang Thiết lập chung theo nhu cầu của doanh nghiệp 

mình. Các thiết lập quan trọng bao gồm: 

- Chọn ngôn ngữ mà bạn muốn sử dụng trên phần mềm. Nếu gara của bạn sử dụng chỉ sử 

dụng tiếng Việt thì tick vào check box và thiết lập mặc định. Hoặc bạn có thể tick chọn 

ngôn ngữ khác nếu cần thiết. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

- Thông tin doanh nghiệp như tên, địa chỉ, số điện thoại 

 

- Logo: Bạn nên sử dụng logo của mình để tăng mức độ nhận diện của gara khi nhân viên 

đăng nhập vào phần mềm. 

 

- Tùy chọn kiểm tra trùng dữ liệu: Kiểm tra trùng dữ liệu dựa trên email, điện thoại, mã số 

thuế… Bạn có thể kiểm tra trùng với các đầu mối. Hoặc bạn có muốn cho phép nhập trùng 

dữ liệu hay không.  

- Thông tin ngân hàng: Khi bạn thiết lập thông tin tài khoản ngân hàng, bạn có thể sử dụng 

chức năng thanh toán qua QR code trên phiên bản app mobile. 



 

- Thiết lập tài khoản gửi thư của hệ thống: Đây là một thiết lập rất quan trọng để hệ thống 

gửi email thông báo cho người dùng cũng như gửi thông báo cho khách hàng. Nếu bạn 

cần lấy lại mật khẩu đã quên thì hệ thống cũng sử dụng tài khoản email bạn đã thiết lập 

để gửi. Do vậy, nếu không thiết lập tài khoản email hệ thống thì bạn sẽ không dùng được 

chức năng quên mật khẩu.  

 



 

 

 

b. Thêm phòng ban và chi nhánh 

Bạn có thể tạo các phòng ban hay đơn vị trên phần mềm tương ứng với cây tổ chức của doanh 

nghiệp. Tất nhiên, bạn chỉ nên tạo các phòng ban mà nhân sự của phòng ban đó sẽ được tạo tài 

khoản người dùng để sử dụng phần mềm này. Các bước để tạo phòng ban như sau: 

Bước 1: Trong trang Cài đặt hệ thống, chọn “Đơn vị và người dùng” 
 

 

 

Bước 2: Click nút “Thêm mới” ở menu trái rồi chọn “Thêm đơn vị” từ danh sách xổ xuống. 

 

 



 

 

Bước 3: Nhập thông tin đơn vị và lưu để hoàn thành việc thêm phòng ban mới 

Một số thông tin cơ bản: 

 Tên đơn vị: Tên phòng ban gara muốn tạo 

 Mã đơn vị: Tùy gara muốn đặt 

 Đơn vị cha: Là đơn vị quản lý phòng ban bạn sẽ tạo  

 Trưởng đơn vị: Là người quản lý phòng ban 

 Checkbox chi nhánh: Tích chọn nếu gara ô tô có nhiều chi nhánh cùng quản lý trên phần 

mềm. 

 
 

 

 

 



 

 

 

c. Thêm người dùng 

Người dùng hay người sử dụng trên phần mềm là một tài khoản mà bạn sẽ cấp cho nhân viên để 

họ có thể đăng nhập và sử dụng các dữ liệu/chức năng theo phạm vi quyền hạn mà mình được 

cấp. Tại thời điểm này trong quá trình thiết lập ban đầu, khi thêm mới người dùng, bạn không 

cần chỉ định nhóm quyền cho người dùng đó vì thực tế chưa có nhóm quyền nào được tạo cả 

(nhóm quyền sẽ được tạo sau như hướng dẫn ở mục bên dưới).  

Bạn có thể thêm mới người dùng cho hệ thống theo các bước sau: 

Bước 1: Trong trang Cài đặt hệ thống, chọn mục “Đơn vị và người dùng”. 

 
 

 

 

Bước 2: Click nút “Thêm mới” ở menu trái rồi chọn “Thêm người dùng” ở danh sách xổ 

xuống. 

 



 

Bước 3: Thêm các thông tin liên quan đến người dùng ở cửa sổ mới rồi lưu để hoàn thành việc 

thêm mới. Các thông tin quan trọng bạn cần chú ý là: 

- Tên đăng nhập: Vì nhân viên có thể biến động nên lời khuyên của chúng tôi là bạn nên 

tạo một tên đăng nhập chung cho một vị trí. Khi có nhân viên tiếp quản tài khoản này thì 

bạn chỉ cần đổi “Họ tên” của nhân viên đó chứ không cần phải tạo tài khoản người dùng 

hoàn toàn mới. Điều này sẽ giúp bạn tiết kiệm thời gian và công sức rất nhiều trong việc 

quản lý tài khoản, phân quyền cho người dùng. Ngoài ra, cách làm này cũng giúp nhân 

viên mới tiếp nhận tài khoản sẽ nắm được dữ liệu bàn giao từ nhân viên đã nghỉ việc trước 

đó. 

- Email: Email của người dùng, hệ thống sẽ gửi các thông báo hoặc nhắc công việc qua tài 

khoản email này. 

- Nhóm quyền: Tại bước này của quá trình thiết lập ban đầu, bạn sẽ không cần phải chọn 

một nhóm quyền nào cả, tuy nhiên, để nhân viên có thể đăng nhập được vào phần mềm 

thì họ sẽ bắt buộc phải được gán một nhóm quyền. 

- Hiệu lực: Bạn có thể chọn thời gian hiệu lực cho tài khoản này, bỏ tick ở checkbox này 

nếu bạn không muốn user đó đăng nhập vào hệ thống nữa. 

- Ảnh đại diện hay avatar: Bạn nên chọn một ảnh đại diện cho người dùng để dễ nhận biết 

người dùng đó hơn. 

- Ở cài đặt nâng cao: 

 Sản phẩm được bán: Admin có thể phân chia nhóm sản phẩm người dùng đó được bán. 

 Ext, mật khẩu ext: Nếu user đó dùng module tổng đài, bạn cần điền 2 trường thông tin 

này. GEN sẽ cung cấp cho người dùng những thông tin này. 

 Checkbox quản lý quỹ: Nếu admin muốn cho user đó xem phiếu thu/phiếu chi/sổ quỹ 

thì cần tick vào checkbox này. 

 Chi nhánh: Chọn chi nhánh cho user mà bạn đang muốn tạo. 



- Có rất nhiều trường dữ liệu khác của người dùng trên phần mềm mà bạn sẽ không cần 

quan tâm đến, hãy bỏ qua ở các bước thiết lập ban đầu này. 

 

 

d. Thêm nhóm quyền 

Nhóm quyền gồm tập hợp các quyền mà một hoặc nhiều người dùng có chung nhóm quyền đó 

có thể thao tác được. Về cơ bản, nhóm quyền sẽ tương ứng với một chức vụ trong doanh nghiệp 

của bạn.  

Ví dụ, phòng kinh doanh có chức vụ trưởng phòng kinh doanh, trưởng nhóm và nhân viên kinh 

doanh. Khi đó, trên phần mềm sẽ có các nhóm quyền tương ứng là “Trưởng phòng kinh doanh”, 

“Trưởng nhóm” và “Nhân viên kinh doanh”. Người dùng là nhân viên kinh doanh sẽ được gán 

chung một nhóm quyền là “Nhân viên kinh doanh” để bạn không cần phải tạo một nhóm quyền 

riêng cho mỗi người dùng. 

Để thêm nhóm quyền, bạn thực hiện các bước sau: 

  



Bước 1: Chọn mục “Nhóm quyền” trong trang cài đặt hệ thống 
 

 

 

Bước 2: Click nút “Thêm mới” ở menu trái và chọn “Thêm nhóm quyền” ở danh sách xổ 

xuống. 

 

 

 

Bước 3: Nhập thông tin cơ bản của nhóm quyền và click nút Lưu để thêm mới nhóm quyền. 

Một số trường cần lưu ý: 



 Kho sử dụng: User vừa tạo được quyền sử dụng kho nào 

 Cài đặt mobile: Bạn muốn cho user mới đó có quyền sử dụng những chức năng nào trong 

mobile thì tick vào checkbox. 

 

 

Bước 4: Sau khi lưu thành công, phần mềm sẽ hiện form danh sách các nhóm quyền đang có 

trên phần mềm. Bạn click vào tên nhóm quyền vừa tạo để cập nhật chi tiết các quyền cho nhóm 

quyền đó. 

 

  



Bước 5: Cập nhật các quyền chi tiết cho nhóm quyền. 

Đây là phần việc tương đối phức tạp để bạn hiểu một cách rõ ràng nếu bạn không phải là một 

người có nền tảng về phần mềm từ trước đó.  

Do vậy, nếu có bất cứ vướng mắc nào, GEN sẽ luôn hỗ trợ để giúp bạn gán quyền một cách 

chính xác nhất. Hệ thống phân quyền của carCRM rất linh hoạt và cho phép bạn xây dựng cơ 

cấu phân quyền cho dù gara của bạn ở bất cứ quy mô nào, từ mô hình chỉ có một gara, mô hình 

gia đình hay đến mô hình chuỗi, mô hình nhượng quyền, mô hình với nhiều mảng kinh doanh 

sản phẩm/dịch vụ độc lập. 

Điều bạn cần chú ý khi phân quyền là: 

- Quyền module: Tab “Quyền modules” sẽ liệt kê tất cả các module có trên phần mềm và 

các quyền tương ứng của từng module. Bạn có thể tùy chọn xem một người dùng sẽ 

được quyền truy cập vào module nào và được sử dụng những chức năng nào trong 

module đó bằng cách check các ô checkbox ở tab “Quyền modules” này. 

- Các tab khác tương ứng với các module để xác định cho phép bạn thiết lập quyền đối với 

dữ liệu của người dùng khác. Khi vào các tab này thì phần mềm sẽ hiển thị sơ đồ tổ chức 

cùng danh sách người dùng trong từng phòng ban. Vào mỗi tab này, bạn có thể quyết định 

xem nhóm quyền mà bạn đang phân quyền sẽ được phép xem/sửa/xóa dữ liệu của những 

người dùng nào khác trên phần mềm. Bạn sử dụng các tab này trong trường hợp như: 

trưởng nhóm thì có quyền xem dữ liệu của nhân viên trong nhóm. Trong trường hợp nhóm 

quyền này là dành cho nhân viên bình thường, bạn sẽ không cần phải vào các tab này để 

phân quyền dữ liệu vì mặc định, nhân viên sẽ không được xem/sửa/xóa dữ liệu của người 

dùng nào khác trên phần mềm rồi. 

 

 



e. Cập nhật lại nhóm quyền cho người dùng 

Nếu người dùng không được gán một nhóm quyền nào thì họ sẽ không thể đăng nhập vào phần 

mềm. Do vậy, sau khi đã thêm xong người dùng và nhóm quyền như hướng dẫn ở các mục (c), 

(d), bạn cần quay trở lại form thông tin người dùng để cập nhật lại nhóm quyền cho người dùng 

đó.  

Các bước thực hiện như sau:  

Bước 1: Chọn “Đơn vị và người dùng” trong trang “Cài đặt hệ thống” 

 

 

  



Bước 2: Click vào một người dùng mà chưa được gán nhóm quyền. Bạn sẽ phải thực hiện bước 

này lần lượt đối với từng người dùng bạn đã tạo ở mục (c) mà chưa được nhóm quyền nào. 

 

 

Bước 3: Lựa chọn nhóm quyền phù hợp với người dùng mà bạn đang cập nhật. 
 

 

f. Phân nhóm sản phẩm 

Thông thường, danh mục sản phẩm dịch vụ mà doanh nghiệp cung cấp sẽ được phân làm các 

nhóm lớn để thuận tiện cho việc quản lý và phân tích doanh thu. Hầu hết các doanh nghiệp trong 

lĩnh vực ô tô đều có danh mục các sản phẩm dịch vụ rất nhiều và đa dạng, do đó, việc phân nhóm 

lại càng quan trọng. Trên phần mềm carCRM, bạn cũng bắt buộc phải phân các sản phẩm dịch 

vụ thành các nhóm (tối thiểu phải có một nhóm sản phẩm). carCRM ban đầu đã gồm rất nhiều 

các nhóm sản phẩm chuẩn để bạn không mất công thêm mới ban đầu nữa, tuy nhiên, bạn có thể 

chỉnh sửa hoặc xóa hoặc thêm mới tùy ý theo nhu cầu. 



 

 

Danh sách nhóm sản phẩm chuẩn ban đầu 

 

Để thêm nhóm sản phẩm, bạn thực hiện các bước như sau:  

Bước 1: Tại menu trái “Sản phẩm”, chọn “Nhóm sản phẩm” 

 

 

 

  



Bước 2: Trong giao diện form danh sách nhóm sản phẩm, click nút “Thêm mới” 
 

 

Bước 3: Nhập thông tin nhóm sản phẩm bạn muốn thêm trong cửa sổ mới mở và lưu để thêm. 

Các thông tin bạn cần chú ý khi thêm nhóm sản phẩm là: 

- Đang sử dụng: Mặc định khi thêm nhóm sản phẩm, ô check “Đang sử dụng” sẽ được 

check. Nếu bạn bỏ check, nhóm sản phẩm sẽ được coi là không còn kinh doanh nữa, người 

sử dụng sẽ không thể chọn các sản phẩm trong nhóm sản phẩm này để thêm vào phiếu 

dịch vụ được. 

- Tùy chọn khác: Bạn có thể nhập 1 trong 3 giá trị: 

o NHANCONG: Nếu nhập là NHANCONG thì toàn bộ các sản phẩm thuộc nhóm này 

sẽ được coi là phần nhân công trong các phiếu dịch vụ. Khi đó, bạn có thể thiết lập công 

định mức để hệ thống tính toán công thợ sau này. 

o KHACNHANCONG: Bạn nhập giá trị này nếu các sản phẩm dịch vụ thuộc nhóm này 

là phụ tùng vật tư hay vật tư tiêu hao. Các sản phẩm thuộc nhóm này sẽ hiện ở phần 

vật tư trên các phiếu in (báo giá, lệnh sửa chữa,…) cũng như không thể phân công công 

việc khi cập nhật tiến độ sửa chữa. 

o XE: Tùy chọn này chỉ dùng cho các sản phẩm là xe ô tô cũ hoặc mới.  

 



 

 

g. Thêm sản phẩm thủ công 

Trước khi bắt đầu sử dụng phần mềm, bạn cần đưa danh mục sản phẩm dịch vụ vào phần mềm. 

Để thuận tiện cho việc sẵn sàng sử dụng carCRM, GEN đã thêm trước hầu hết các sản phẩm 

dịch vụ mà một gara ô tô dù là sửa chữa hay làm quick server, chăm sóc xe đều cần.  

Nếu bạn thấy vẫn còn thiếu sản phẩm dịch vụ bạn cần, bạn có thể thêm thủ công hoặc import 

danh sách sản phẩm từ file excel.  

Để thêm sản phẩm dịch vụ thủ công, bạn thực hiện các bước như sau: 

  



Bước 1: Click biểu tượng thêm mới trên top bar rồi chọn “Sản phẩm” 
 

 

 

Bước 2: Nhập các thông tin về sản phẩm trong cửa sổ mới và lưu lại là bạn đã hoàn thành việc 

thêm mới sản phẩm. Một số chú ý khi bạn thêm mới sản phẩm: 

- Tùy thuộc vào sản phẩm thuộc nhóm sản phẩm nào mà bạn có thể phải nhập thêm các 

trường dữ liệu tương ứng do người quản trị thiết lập. Ví dụ: nếu sản phẩm là xe ô tô thì 

bạn có thể phải nhập thêm màu xe, năm sản xuất, ODO,… Nếu sản phẩm là phụ tùng thì 

bạn có thể nhập thêm thời gian bảo hành, xuất xứ,… 

- Bạn có thể nhập giá bán theo từng hạng xe, khi đó, mỗi khi lập báo giá, phần mềm sẽ tự 

động lấy giá của hạng xe tương ứng mà bạn không cần mất công điều chỉnh hay phải nhớ 

giá chi tiết của từng hạng xe. 

- Nếu bạn nhập đầy đủ thông tin như đơn vị tính, thuế VAT, lịch chăm sóc thì khi bạn lên 

báo giá, phần mềm sẽ tự động lấy các thông tin này ra. Việc này sẽ giúp bạn làm báo giá 

nhanh hơn (tất nhiên bạn vẫn có thể thay đổi nếu cần khi làm báo giá). 

- Checkbox “Giá cố định”: Nếu bạn check vào checkbox này thì nhân viên sẽ không thay 

đổi được giá khi làm báo giá cho khách hàng. 

- Checkbox “Quản lý kho” nếu bạn check vào checkbox này thì sản phẩm mới có thể thực 

hiện việc nhập-xuất kho. 

- Trường “Mã vạch”: Mỗi sản phẩm sẽ có một mã vạch riêng. Khi bạn điền thông tin mã 

vạch cho sản phẩm, bạn có thể sử dụng chức năng quét mã QR trên mobile để có thể tìm 

kiếm/thêm sản phẩm nhanh chóng. 



- Trường “Lịch chăm sóc” nếu sản phẩm có lịch chăm sóc ví dụ như “Chăm sóc định kỳ 

sau 3 tháng, 6 tháng, 12 tháng”  bạn có thể chọn sẵn lịch chăm sóc khi đó một lịch chăm 

sóc mới sẽ tự động được thêm. 

- Trường hình ảnh có thể thêm hình ảnh sản phẩm vào để có thể dễ nhận biết. 

 
 

 

 

h. Import sản phẩm 

Để import sản phẩm hàng loạt từ file excel, trước hết, bạn cần thiết lập file mẫu excel dùng để 

import. Sau đó, bạn cần nhập dữ liệu vào file excel mẫu bạn đã tạo.  

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Tại menu Sản phẩm ở menu trái, chọn “Sản phẩm” để vào form danh sách sản phẩm. 

 



  



Bước 2: Click biểu tượng import excel từ file 
 

 

 

Bước 3: Tải file mẫu excel dùng để import có sẵn trên hệ thống để nhập liệu sản phẩm theo mẫu. 

 

 

 

 

  



Hoặc chọn: Tùy chọn cấu hình import để thêm/ bớt các trường thông tin sản phẩm cần thiết import 

lên.  

 

 

Bước 4: Chọn file excel chứa dữ liệu cần import rồi click nút “Bắt đầu import” 

 

Lưu ý: Trong file mẫu dùng để import sản phẩm lên phần mềm carCRM có 2 trang: “sanpham” và 

“danhmuc” cần lưu ý: 



 

Đây là file mẫu excel dùng để nhập liệu sản phẩm sheet: sanpham để nhập sản phẩm vào 

 

Ở trang: sanpham có cột: 

 Màu đỏ: Nhóm sản phẩm, mã sản phẩm, tên sản phẩm: Là các cột bắt buộc nhập. 

 Đang sử dụng: Bắt buộc nhập "Y" hoặc "N". Y là: Đang sử dụng; N: Không sử dụng. Nếu 

không điền cột này thì sản phẩm import lên sẽ không được hiển thị. 

 Phần nhóm sản phẩm: Cần lựa chọn, không tự nhập tay. Để nhanh bạn có thể sang trang 

“danhmuc” sao chép tên ở cột: Nhóm sản phẩm để dán vào hàng loạt các sản phẩm cùng một 

nhóm. 

Ở sheet: danh mục có cột: 

 Nhóm sản phẩm: Tên nhóm sản phẩm gara bạn đã tạo trước trên hệ thống phần mềm. Bạn có 

thể coppy từ bên danhmuc để dán vào phần sanpham khi nhập liệu cho nhanh, không phải 

chọn từng cái. 

 Đang sử dụng: Tương tự coppy Y hoặc N bên mục này để dán sang các sản phẩm vừa nhập 



liệu ở trang “sanpham” 

 Đơn vị tính: Cũng làm tương tự để thao tác nhập liệu nhanh hơn. 

 

 

 

Đây là sheet: danhmuc của file mẫu dùng để import sản phẩm lên phần mềm 
 

 

i. Nhập danh sách thợ 

Danh sách thợ được sử dụng để phục vụ cho chức năng chấm công thợ và cập nhật tiến độ sửa 

chữa. Do vậy, nếu không định sử dụng 2 chức năng đó, bạn có thể bỏ qua bước này. Bạn có thể 

thêm thủ công từng thợ hoặc import hàng loạt từ file excel. Để thêm thông tin thợ, bạn thực hiện 

các bước như sau: 

  



Bước 1: Chọn mục “Dữ liệu danh mục” trong trang cài đặt hệ thống 

 
 

 

 

Bước 2: Chọn danh mục “Người thực hiện” trong module “Phiếu dịch vụ” 
 

 

  



Bước 3: Click nút “Thêm mới” để thêm mới người thực hiện. Một số thông tin bạn cần chú ý là: 

- Điểm bán: Trường hợp mô hình hoạt động của gara là dạng chuỗi, bạn cần chỉ ra thợ này 

đang làm việc ở điểm bán nào trong chuỗi. 

- Hệ số công: Hệ số công xác định năng lực của thợ so với mức năng lực chuẩn là 1. Điều 

đó tức là, tay nghề của thợ càng thấp thì hệ số công sẽ càng cao (người thợ sẽ mất nhiều 

thời gian hơn để hoàn thành một công việc chuẩn). Ngược lại, tay nghề của thợ càng cao 

thì hệ số công sẽ càng thấp (người thợ sẽ mất ít thời gian hơn để hoàn thành công một 

công việc chuẩn). 

 

 

 

8.2. Tạo lịch chăm sóc tự động sau ra xưởng 

carCRM cho phép người dùng tùy ý tạo không giới hạn các lịch chăm sóc khách hàng tự động 

theo các điều kiện tùy ý. Phần hướng dẫn này sẽ hướng dẫn cách tạo một lịch chăm sóc tự động 

sau 1 ngày kể từ ngày xe ra xưởng, bạn có thể tùy ý tạo các lịch khác theo nhu cầu tương tự như 

trong hướng dẫn này. 

Các bước để tạo lịch chăm sóc tự động như sau: 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Bước 1: Vào mục Automation trong trang Cài đặt hệ thống 

 
 

 

 

Bước 2: Click nút “Thêm thông báo” để mở cửa sổ thêm một quy tắc tự động 
 

 

  



Bước 3: Nhập các điều kiện để tạo lịch chăm sóc tự động sau khi ra xưởng. Các trường dữ liệu 

bạn cần chú ý khi thêm bao gồm: 

- Module: Bạn phải chọn đúng module Phiếu dịch vụ để thiết lập quy tắc tự động liên quan 

đến phiếu dịch vụ 

- Kích hoạt: Check vào checkbox kích hoạt để hệ thống thực hiện quy tắc tự động này 

- Hình thức thông báo: 

o Hệ thống: Phần mềm sẽ hiện thông báo trên giao diện tại biểu tượng thông báo trên top 

bar.  

o Email: Hệ thống sẽ gửi thông báo về email của người dùng 

o SMS: Hệ thống sẽ gửi tin nhắn SMS cho số điện thoại của người dùng. Chú ý: Để sử 

dụng được chức năng gửi SMS, bạn cần tích hợp carCRM với một dịch vụ tin nhắn 

thương hiệu (SMS Brandname) của một nhà cung cấp dịch vụ này. 

o Tạo công việc: Hệ thống sẽ tạo một công việc và giao việc cho nhân viên mà bạn chỉ 

định. 

 

- Thông báo cho: Chỉ định người dùng liên quan đến đối tượng sẽ nhận được thông báo tự 

động này 



- Thông báo người dùng: Ngoài những người dùng liên quan đến đối tượng, bạn có thể gửi 

thêm cho những người dùng khác không liên quan, ví dụ gửi thêm cho trưởng phòng của 

nhân viên đang quản lý đối tượng. 

- Gửi cho khách hàng qua email hoặc sms: Nếu bạn check vào các checkbox này, hệ thống 

sẽ đồng thời gửi thông báo trực tiếp cho cả khách hàng. Bạn cần chọn email mẫu và sms 

mẫu để xác định nội dung sẽ gửi cho khách hàng. 

- Sự kiện: Xác định thời điểm hệ thống sẽ thực hiện quy tắc tự động. Chú ý: bạn có thể kết 

hợp thêm các điều kiện khác đi kèm với tùy chọn ở mục “Sự kiện” này. Các lựa chọn sự 

kiện bao gồm: 

o Thêm: Quy tắc tự động sẽ được thực thi ngay khi vừa thêm mới bản ghi 

o Cập nhật: Quy tắc tự động sẽ được thực thi khi bạn thực hiện cập nhật bản ghi 

o Xóa: Quy tắc tự động sẽ được thực hiện khi bạn xóa một bản ghi 

o Tự định nghĩa: Bạn cần thêm các điều kiện và tổ hợp các điều kiện để hệ thống sẽ thực 

thi quy tắc tự động khi các điều kiện cùng đồng thời được thỏa mãn. 

 

 

- Thêm điều kiện: Bạn có thể thêm một hoặc nhiều điều kiện để giới hạn các trường hợp 



quy tắc tự động sẽ được hệ thống kích hoạt. Việc tổ hợp này giúp bạn tạo ra bất cứ quy 

tắc tự động nào mà bạn muốn, cho dù là với các trường dữ liệu phân loại do chính bạn 

thêm vào. Hiểu và làm chủ được cách thức tạo quy tắc tự động có thể giúp bạn tự động 

hóa hoạt động quản trị trong gara của mình. 

8.3. Tạo lịch chăm sóc tự động định kỳ bằng Automation 

Bạn có thể tùy ý tạo các lịch chăm sóc tự động định kỳ một cách không giới hạn bằng module 

Automation của phần mềm. Bằng cách tổ hợp các điều kiện tạo lịch, bạn có thể tạo lịch theo bất 

cứ điều kiện mong muốn nào của gara.  

Các bước thực hiện tương tự như mục 7.2, cụ thể như sau: 

Bước 1: Vào mục Automation trong trang Cài đặt hệ thống 

Bước 2: Click nút “Thêm thông báo” để mở cửa sổ thêm một quy tắc tự động  

Bước 3: Nhập các điều kiện để tạo lịch chăm sóc tự động sau khi ra xưởng 

Bước 4: Click vào đường link “Giá trị mặc định thêm công việc” để thiết lập các trường dữ liệu 

của công việc sẽ được tự động tạo. Các dữ liệu bạn nên thiết lập bao gồm: 

 Loại công việc: Bạn chọn một trong các loại công việc trên phần mềm, khuyến nghị chọn 

“Chăm sóc sau ra xưởng” 

 Nội dung: Bạn có thể tùy ý nhập, tuy nhiên nên có mô tả rõ ràng, ví dụ như quy định/yêu 

cầu của gara đối với nhân viên đang thực hiện chăm sóc, các câu hỏi cần hỏi khách hàng… 

để thuận tiện cho nhân viên hoàn thành tốt công việc của mình. 

 Trạng thái: Bạn chọn là “Chưa làm” 



 Giao việc cho: Bạn có thể chỉ định một nhân viên để giao việc cho họ 

 

 

Lưu ý: Đối với các gara ô tô sử dụng nhiều ngôn ngữ khác ngoài tiếng Việt:  

Khi cài đặt Automation, tạo tên thông báo bằng ngôn ngữ chính gara đó sử dụng. Tên thông báo 

khi tạo dùng ngôn ngữ nào hệ thống sẽ hiển thị bằng ngôn ngữ đó khi có thông báo đến biểu 

tượng chuông, đến email người được thông báo. 

8.4. Tạo lịch chăm sóc tự động định kỳ bằng chức năng lịch chăm sóc 

Ngoài tạo lịch chăm sóc tự động bằng module Automation, bạn hoàn toàn có thể tạo một lịch 

chăm sóc tự động bằng chức năng lịch chăm sóc. Trước khi dùng cách này, bạn cần tạo sẵn các 

lịch chăm sóc thông thường mà xưởng của bạn vẫn hay sử dụng. Bạn có thể thêm một lịch chăm 

sóc như sau: 



Bước 1: Chọn mục “Dữ liệu danh mục” trong trang “Cài đặt hệ thống” 

 

Bước 2: Chọn danh mục “Lịch chăm sóc” của module “Hỗ trợ” 

 

Bước 3: Chọn thêm mới để thêm một lịch chăm sóc 



 

 

Bước 4: Nhập thông tin lịch chăm sóc muốn tạo. Khi thêm dữ liệu thì bạn cần chú ý nhập “Tùy 

chọn khác”. Tùy chọn khác chính là số ngày mà bạn muốn hệ thống tạo lịch nhắc tự động tính 

từ ngày xe vào xưởng làm dịch vụ. 

 

 

 

Giá trị mặc định khi thêm lịch chăm sóc: Bạn có thể thêm tên lịch chăm sóc, nội dung phản 



hồi của lịch chăm sóc, trạng thái, mức ưu tiên của lịch chăm sóc. 

 
 

Sau khi có lịch chăm sóc, khi bạn thêm mới một phiếu dịch vụ, trong mỗi đầu việc của phiếu 

dịch vụ, bạn có thể chọn một hoặc nhiều lịch chăm sóc đã tạo. Sau khi lưu phiếu dịch vụ, hệ 

thống sẽ tự động tạo các công việc chăm sóc khách hàng theo lịch bạn đã chọn. 

Có rất nhiều trường hợp trong thực tế mà bạn có thể sử dụng lịch chăm sóc, ví dụ: 

- Nếu khách thay dầu thì bạn có thể tạo lịch nhắc thay dầu tiếp theo sau 6 tháng nữa 

- Nếu khách thay lốp thì bạn có thể tạo lịch chắc kiểm tra căn chỉnh lại lốp sau 12 tháng 

- Nếu khách mua phụ tùng có thời hạn bảo hành là 12 tháng, bạn có thể tạo lịch nhắc bảo 

hành sau 12 tháng 

- Nếu khách mua xe mới và được hưởng chế độ bảo dưỡng định kỳ 6 lần miễn phí, bạn có 

thể tạo lịch nhắc bảo dưỡng miễn phí tương ứng với 6 lần này 

Các bước để thêm lịch chăm sóc vào phiếu dịch vụ như sau: 

Bước 1: Mở lại một phiếu dịch vụ đã có nếu muốn cập nhật lại thông tin hoặc ngay trong giao 

diện thêm phiếu dịch vụ, bạn có thể chọn lịch chăm sóc tại cột “Lịch chăm sóc” dưới phần chi 

tiết phiếu dịch vụ.  

  



Bước 2: Chọn 1 hoặc nhiều lịch chăm sóc bạn đã tạo để áp dụng cho mỗi dịch vụ mà khách hàng 

sử dụng 

 

 

 
                                                                       

Chú ý: Bạn có thể gắn lịch chăm sóc vào từng sản phẩm dịch vụ để hệ thống sẽ mặc định 

chọn lịch chăm sóc, bạn sẽ không cần phải chọn lịch chăm sóc mỗi khi thêm dịch vụ nữa. Tất 

nhiên bạn vẫn có thể sửa hoặc bỏ lịch chăm sóc khi thêm dịch vụ dù lịch đó mặc định đã 

được chọn. 
 

 

8.5. Thiết kế cấu trúc thông tin của các đối tượng 

Cấu trúc thông tin có thể hiểu là các trường dữ liệu để mô tả về một đối tượng nào đó. Ví dụ, với 

đối tượng là chiếc xe ô tô của khách, mỗi gara có thể muốn thu thập và lưu các trường dữ liệu 

khác nhau của xe đó ngoài các dữ liệu cơ bản như màu xe, năm sản xuất, số KM đã đi, thời hạn 

đăng kiểm, thời hạn bảo hiểm vật chất xe… Do nhu cầu khác biệt của mỗi gara, carCRM cho 

phép người quản trị có thể tùy ý thêm/bớt hoặc thay đổi các trường dữ liệu này. 

 

Chú ý: Bạn có thể xem lại khái niệm “Đối tượng” trên carCRM cũng như carCRM 

có các đối tượng nào ở phần thuật ngữ, mục 2.1 
 



 

 

 

Các đối tượng bạn có thể thiết kế thông tin như ảnh bên dưới: 
 

 

 

 

 

 

 

 

Để thiết kế cấu trúc thông tin riêng một đối tượng trên carCRM, bạn thực hiện theo các bước 

sau: 

Bước 1: Vào mục “Quản lý module” trong trang “Cài đặt hệ thống” 
 



Bước 2: Click nút “Trường thông tin” tại module tương ứng với đối tượng mà bạn muốn thiết 

kế cấu trúc thông tin. Ví dụ trong ảnh dưới đây là trường thông tin của thông tin xe. 

 

 

Bước 3: Trong trang danh sách trường thông tin, bạn sẽ thấy ban đầu đã có rất nhiều trường 

thông tin của đối tượng. Hãy kiểm tra một lượt để chắc chắn trường thông tin bạn cần là chưa 

có nhằm tránh tạo trùng dữ liệu. Nếu cần thêm mới trường dữ liệu, bạn click nút “Thêm trường 

thông tin”.  

 

 

  



Bước 4: Trên cửa sổ thêm trường, nhập các thông tin của trường dữ liệu. Do tính linh hoạt của 

phần mềm nên các thiết lập trong phần này cũng tương đối phức tạp, GEN luôn sẵn sàng hỗ trợ 

các gara khi bạn cần tùy biến thêm hệ thống theo nhu cầu quản lý của mình (việc hỗ trợ là hoàn 

toàn miễn phí). Một số thông tin cần chú ý khi thêm trường dữ liệu: 

- Tùy chọn khác: tùy chọn khác chính là loại đối tượng của mỗi module (ví dụ: module 

khách hàng có loại khách hàng, module phiếu dịch vụ có loại dịch vụ, module sản phẩm 

có nhóm sản phẩm,…). Trường dữ liệu này để xác định xem trường dữ liệu bạn đang thêm 

mới có được áp dụng cho loại đối tượng đó hay không. Ví dụ: với loại khách hàng là đối 

tác, bạn có thể thêm một trường dữ liệu là “Hạn mức công nợ”, nhưng bạn không muốn 

sử dụng trường này cho loại khách hàng là khách đến làm dịch vụ, khi đó, trường dữ liệu 

“Hạn mức công nợ” sẽ cần chọn tùy chọn khác là đối tượng khách hàng có loại là “Đối 

tác”.  

- Kiểu trường: phần mềm hỗ trợ gần như tất cả các kiểu trường mà bạn cần trong thực tế. 

- Nguồn dữ liệu: với một số kiểu trường dạng lựa chọn các giá trị mà người quản trị định 

nghĩa trước thì bạn phải lựa chọn nguồn dữ liệu cho các giá trị đã định nghĩa đó. Các 

nguồn dữ liệu có thể là dữ liệu động do người dùng tự thêm trên phần mềm hoặc từ một 

danh mục các dữ liệu mà người quản trị đã thêm. Nếu chưa có nguồn dữ liệu, người quản 

trị sẽ phải thêm trước danh mục dữ liệu cần sử dụng ở mục “Dữ liệu danh mục” trong 

trang “Cài đặt hệ thống”. 

- Tùy chọn:  Một số tùy chọn mà bạn cần lưu ý: 

 Bắt buộc nhập: Nếu trường dữ liệu đó là bắt buộc nhập. 

 Tìm kiếm: Có cho phép tìm kiếm dữ liệu trường đó trên thanh tìm kiếm không. 

 Hiện cột: Nếu cho phép trường đó hiển thị trên form danh sách. 

- Xác thực dữ liệu: Tùy chọn này khá phức tạp và không dễ để hiểu nếu chúng ta không có 

nhiều kiến thức về các hệ thống phần mềm nói chung. Tuy nhiên, về cơ bản, xác thực dữ 

liệu cho phép bạn đặt các điều kiện ràng buộc hơn với dữ liệu mà người dùng nhập vào, 

ví dụ: Chỉ cho phép người dùng nhập dữ liệu là các ký tự từ A tới F, chỉ cho phép nhập 

số từ 0 tới 6, độ dài dữ liệu chỉ có thể gồm 6 ký tự,… 



 

 

Bước 5: Lưu để kết thúc việc thêm trường dữ liệu mới. 

 

Chú ý: Tại bước này, bạn mới chỉ thêm trường dữ liệu cho đối tượng. Trường dữ liệu này sẽ 

không hiển thị trên các form giao diện nếu bạn chưa kéo trường dữ liệu vào tùng form mà 

bạn muốn sử dụng. Hãy xem hướng dẫn ở phần bên dưới để biết cách sử dụng trường dữ 

liệu mà bạn vừa thêm. 
 

 

 

8.6. Thiết kế giao diện các form giao diện người dùng 

carCRM cho phép bạn tùy ý thiết kế form giao diện người dùng của tất cả các đối tượng trên 

phần mềm. Ví dụ: bạn có thể thiết kế form thông tin khách hàng của riêng gara mình, bạn có thể 

thiết kế form thông tin xe của khách… 

Không những vậy, bạn có thể tùy ý thiết kế giao diện của từng loại form như form thêm mới dữ 

liệu, form xem lại dữ liệu, form thêm nhanh, form tìm kiếm nâng cao. Điều này sẽ gây khó khăn 

cho người quản trị thì hệ thống cho phép điều chỉnh quá linh hoạt, tuy nhiên, đổi lại là người sử 

dụng cuối sẽ sử dụng một cách đơn giản, thuận tiện nhất theo đúng nhu cầu của họ. 

 



 

 

Trước khi thiết kế giao diện form giao diện người dùng, bạn có thể muốn kiểm tra lại xem với 

mỗi đối tượng (tương ứng với các module trên phần mềm) đã có đủ trường dữ liệu bạn cần nhập 

liệu hay chưa. Nếu cần thì bạn có thể thực hiện theo hướng dẫn ở bước 7.5 để tiến hành bổ sung. 

 

Chú ý: Để biết các loại form giao diện có trên carCRM, bạn có thể xem lại các thuật 

ngữ ở mục bên trên. Cách thiết kế giao diện là giống nhau với các loại form, do vậy, 

phần bên dưới sẽ chỉ hướng dẫn cách thiết kế giao diện đối với form thêm. 
 

 

 

 

Để thiết kế giao diện của các form dữ liệu, bạn làm theo các bước sau:  

Bước 1: Vào mục “Quản lý module” trong trang “Cài đặt hệ thống” 

 

 

 

  



Bước 2: Tại module tương ứng với đối tượng mà bạn muốn thiết kế form giao diện, click vào 

nút tương ứng với loại form mà bạn muốn thiết kế. Ví dụ, bạn click vào nút “Form thêm khách 

hàng cá nhân” của module “Khách hàng” 

 

 

Bước 3: Tại giao diện thiết kế form, bạn sẽ thấy các nhóm trường và các trường dữ liệu ban đầu 

của form. Bạn có thể dùng chuột kể kéo thả sắp xếp lại vị trí các trường dữ liệu hoặc kéo trường 

dữ liệu bạn mới tạo ở mục “Trường chưa sử dụng” vào form. Bạn cũng có thể click vào biểu 

tượng thùng rác ở tên trường dữ liệu đang có trên giao diện để xóa trường dữ liệu đó khỏi form 

(khi xóa thì trường dữ liệu đó sẽ được đưa vào mục “Trường chưa sử dụng”). 

Ví dụ, Bạn muốn thêm trường địa chỉ vào form thêm, bạn chỉ cần kéo trường đó vào đúng vị 

trí bạn muốn rồi nhấn “Lưu”.  

 

Như vậy, khi người dùng thêm khách hàng cá nhân trường “Địa chỉ” đã hiển thị tại 

form thêm. 



 

Lưu ý: Các trường màu hồng là trường cài đặt mặc định của hệ thống nên không thể xóa. 

 

8.7. Thiết kế form biểu mẫu 

Thiết kế form biểu mẫu ngay trên phần mềm quản lý gara ô tô carCRM hiện đang là tính năng 

cạnh tranh vượt trội giúp gara ô tô phục vụ khách hàng ngày càng chuyên nghiệp hơn.  

Gara có thể dễ dàng tùy chỉnh biểu mẫu theo mong muốn tạo nên tính nhất quán, chính xác; 

Tích hợp và tự động hóa dữ liệu, logo thương hiệu theo quy trình chuẩn, siêu nhanh, tiết kiệm 

chi phí; Quản lý, cập nhật thông tin cực kỳ hiệu quả. 

 

Tại form view Phiếu dịch vụ (hđ) bấm vào mục In sẽ hiển thị các form biểu mẫu gara đã thiết 

kế trước đó 

  



Phần mềm carCRM cho phép gara tạo biểu mẫu tại các module: Lịch hẹn; Phiếu dịch vụ; Quản 

lý kho. Biểu mẫu thuộc module nào sẽ hiển thị khi cần in biểu mẫu ở module đó.  

Ví dụ: 

 Tại module: Phiếu dịch vụ gara có thể tạo các biểu mẫu như: Báo giá, Phiếu yêu cầu sửa 

chữa (Lệnh sửa chữa); Phiếu thanh toán; Phiếu báo cáo kiểm tra bàn giao xe… Khi cố vấn 

cần in biểu mẫu cho khách xem (xem lại phần 3.6 ở trên), các biểu mẫu này sẽ hiển thị 

trong form view phiếu dịch vụ cần làm cho khách. Tương tự ở module Kho gara có thể 

tạo các biểu mẫu như: Phiếu xuất kho nếu cần thiết. 

Các bước thực hiện như sau: 

Bước 1: Vào cài đặt hệ thống, chọn: Quản lý module 

 

  



Bước 2: Vào: Phiếu dịch vụ (hđ), chọn: Biểu mẫu 

 

Bước 3: Chọn biểu tượng: Thêm mới trong biểu mẫu. 

 

Bước 4: Điền đầy đủ các trường thông tin vào form biểu mẫu đúng theo giao diện mong muốn 

thiết kế của gara. Mỗi gara đều có thể tùy chỉnh biểu mẫu riêng đặc trưng của gara mình. 

Một số trường thông tin cần lưu ý: 

 Tên biểu mẫu: Là tên hiển thị form biểu mẫu gara mong muốn sau khi in. 

 Nhóm quyền được in: Sẽ phân chia người được in biểu mẫu. Nếu không có quyền in biểu 

mẫu, người dùng không thể thực hiện thao tác này.  

 Tải lên mẫu HTML: Thường dùng cho các biểu mẫu khó, phức tạp. Thiết kế bằng HTML.  

 Hợp đồng: Khi chọn mục này, phần nội dung sẽ tự động chèn hợp đồng mẫu bên GEN đã 

thiết kế sẵn, người dùng có thể dựa vào biểu mẫu này và chỉnh sửa cho phù hợp. 



 Chèn từ khóa: Khi tự thiết kế form biểu mẫu, bạn có thể chèn các từ khóa từ các module: 

Phiếu dịch vụ (hđ); Chi tiết hợp đồng; Khách hàng; Sản phẩm; Xe của khách; Hệ thống. 

Toàn bộ dữ liệu theo các keys sẽ tự động được cập nhật hiển thị khi bấm in biểu mẫu cực 

kỳ chính xác, tiện lợi, không để khách hàng chờ lâu. 

 

 

Bước 5: Sau khi hoàn thiện đầy đủ các trường thông tin cần thiết, nội dung tạo biểu mẫu, bạn 

có thể bấm:  

 Xem trước: Nếu muốn xem form biểu mẫu vừa thiết kế hiển thị như thế nào 

 Lưu: Nếu muốn lưu lại biểu mẫu vừa thiết kế 

 Đóng: Nếu muốn hủy bỏ mẫu thiết kế này. 

 

 



 

Biểu mẫu vừa thiết kế khi bạn bấm vào: Xem trước. Ngoài ra có thể bấm Lưu hoặc Đóng 

Như vậy, gara ô tô hoàn toàn có thể tự thiết kế form biểu mẫu riêng đặc trưng giúp tiết kiệm 

thời gian, chuẩn hóa quy trình, nâng cao chất lượng dịch vụ và quản lý gara ô tô hiệu quả hơn. 

  



IX. TÍCH HỢP CÁC BÊN THỨ 3 

Khác với hầu hết các phần mềm quản lý dành cho gara ô tô khác, carCRM là sự kết hợp của các 

chức năng quản lý chuyên sâu cho xưởng dịch vụ với các chức năng của một phần mềm quản lý 

và chăm sóc khách hàng (CRM) chuyên nghiệp. Do vậy, carCRM có khả năng tích hợp đa kênh 

với các kênh mà doanh nghiệp thường sử dụng để tương tác với khách hàng của mình. Các lợi 

ích khi tích hợp đa kênh như: 

- Thêm kênh để tương tác nhanh chóng với khách hàng: doanh nghiệp dễ dàng nhận thông 

tin từ khách hàng cũng như trao đổi với khách hàng trên tất cả các kênh và ngay từ phần 

mềm carCRM. 

- Đồng bộ dữ liệu từ tất cả các kênh về phần mềm CRM, từ đó, doanh nghiệp quản lý được 

toàn bộ dữ liệu về khách hàng, bán hàng và chăm sóc khách hàng trên hệ thống quản lý 

của doanh nghiệp. 

- Không sợ mất dữ liệu tương tác với khách hàng: do dữ liệu đã được đồng bộ từ các kênh 

về carCRM của doanh nghiệp, do vậy, với bất cứ rủi ro nào như kênh bị khóa hay xóa thì 

doanh nghiệp sẽ không lo bị mất dữ liệu nữa. 

- Tương tác hàng loạt với khách hàng: khi đã tích hợp, doanh nghiệp có thể thực hiện việc 

tương tác hàng loạt với khách hàng trên các kênh, ví dụ như gửi tin nhắn Zalo hàng loạt 

(tuân thủ theo chính sách của Zalo và có thể sẽ mất phí), gửi tin nhắn SMS hàng loạt, gửi 

email hàng loạt,… 

- Tương tác tự động đa kênh: doanh nghiệp cũng có thể thiết lập cơ chế tương tác tự động 

với khách hàng qua các kênh đã tích hợp. Ví dụ: khi đơn hàng được xác nhận, phần mềm 

tự động gửi tin nhắn Zalo cho khách; khi xe vừa ra xưởng, phần mềm tự động gửi SMS 

cám ơn khách hàng,… 

9.1. Tích hợp Facebook 

Facebook là một kênh bán hàng và chăm sóc khách hàng quan trọng của các doanh nghiệp ngành 

ô tô. Các tính năng khi tích hợp Facebook vào carCRM bao gồm: 

• Gắn không giới hạn các fanpage vào carCRM. 

• Đồng bộ dữ liệu tin nhắn, bình luận từ Facebook về. 

• Trả lời tin nhắn hoặc bình luận ngay trên phần mềm carCRM. 

• Ẩn bình luận nếu bình luận có chứ số điện thoại hoặc email hoặc ẩn tất cả các bình luận 

nếu muốn. 

• Tự động chuyển đổi khách từ Facebook thành khách hàng trên carCRM mà không cần phải 

cập nhật bằng tay nếu trong nội dung tin nhắn hoặc bình luận có chứ số điện thoại hoặc 

email. 



• Tự động phân bổ tin nhắn lần lượt cho nhân viên được gán quyền giúp nhân viên marketing 

không cần phải tải về file excel rồi giao khách hàng thủ công nữa. 

• Gắn mức độ tiềm năng của khách hàng và lọc được các mức độ tiềm năng của khách hàng.  

• Tạo lịch hẹn ngay khi chat với khách hàng. 

 

Gắn một hoặc nhiều fanpage vào carCRM 



 

 

Trả lời khách hàng Facebook ngay trên carCRM 

 

9.2. Tích hợp Zalo OA 

Zalo đang trở thành một kênh chăm sóc khách hàng ngày càng quan trọng của các doanh nghiệp 

do lượng người dùng đông đảo và khả năng chat tiện dụng. Hiện tại, Zalo đã triển khai nhiều 

dịch vụ có thu phí trên nền tảng Zalo của mình, tuy nhiên, so với mức phí từ các dịch vụ tương 

tự khác thì vẫn tương đối là cạnh tranh, do vậy, doanh nghiệp vẫn có thể tận dụng nền tảng của 

Zalo để phục vụ cho công tác chăm sóc khách hàng. Tuy nhiên, cũng không dễ để khai thác hiệu 

quả nếu doanh nghiệp không có chiến lược sử dụng cụ thể cũng như không được tư vấn một 

cách đầy đủ để khai thác. 

Các tính năng khi tích hợp Zalo OA vào phần mềm carCRM là: 

• Không cần phải gán quyền quản lý OA cho nhân viên mà chỉ cần gán quyền trên phần 

mềm carCRM là nhân viên đã có thể chat với khách hàng qua Zalo OA, điều này giúp 

doanh nghiệp bảo mật tài khoản OA của mình hơn. 

• Gửi tin nhắn hàng loạt thủ công hoặc tự động theo quy tắc do người quản trị thiết lập 

(tuân theo chính sách của Zalo). 

• Nhắn tin hàng loạt cho khách hàng tiềm năng. 



• Đồng bộ mẫu tin nhắn từ Zalo về carCRM 

• Tự động chuyển đổi người quan tâm trên Zalo thành khách hàng nếu trong nội dung 

nhắn tin có số điện thoại hoặc email của khách. 

• Tự động phân bổ khách hàng và tin nhắn cho nhân viên theo thiết lập tùy ý. 
 

 



 

 

 

 

9.3. Tích hợp tổng đài 

Trường hợp doanh nghiệp có số hotline và muốn xây dựng hệ thống tổng đài chuyên nghiệp để 

phục vụ cho bán hàng và chăm sóc khách hàng, doanh nghiệp có thể thực hiện việc tích hợp 

tổng đài đó với phần mềm carCRM. 

Các tính năng khi tích hợp tổng đài với carCRM bao gồm: 



• Hiện thông tin khách hàng trên phần mềm carCRM khi khách hàng gọi tới số hotline 

của doanh nghiệp. Thông tin khách hàng không chỉ là thông tin họ tên, địa chỉ mà còn 

hiện cả lịch sử mua hàng, lịch sử làm dịch vụ hay lịch sử các lần khách đã gọi. 

• Gọi điện cho khách hàng ngay trên phần mềm carCRM chỉ bằng một cú click chuột. 

Nhân viên gọi có thể cắm tai nghe để thực hiện ngay cuộc gọi. 

• Đặt lịch hay thêm nhanh phiếu dịch vụ ngay khi đang đàm thoại với khách hàng 

• Nghe lại file ghi âm: tất cả các cuộc gọi đi và đến đều được ghi âm và người quản lý có 

thể nghe lại cuộc gọi mà nhân viên đã gọi cho khách hàng. 

• Xem lại lịch sử cuộc gọi cũng như xem các báo cáo thống kê cuộc gọi của nhân viên 

trong tuần, trong tháng… 

• Hệ thống tổng đài doanh nghiệp chuyên nghiệp với đầy đủ các tính năng như lời chào, 

nhạc chờ, kịch bản cuộc gọi theo nhu cầu thực tế, định tuyến cuộc gọi thông minh hay 

forward cuộc gọi khi khách gọi ngoài giờ… 



 

 

 

9.4. Tích hợp SMS Brandname (tin nhắn thương hiệu) 

SMS Brandname là dạng tin nhắn theo thương hiệu riêng mà doanh nghiệp đăng ký. Ví dụ, khi 

bạn rút tiền từ ngân hàng Techcombank thì bạn sẽ nhận được tin nhắn gửi tới từ một nhãn là 

Techcombank chứ không phải từ một số điện thoại. Tin nhắn theo nhãn đó chính là tin nhắn 

thương hiệu. 

Tích hợp tin nhắn thương hiệu với carCRM đem lại các lợi ích sau: 

• Gửi tin nhắn hàng loạt hay tự động cho khách hàng theo thương hiệu riêng của gara, từ đó 

nâng cao tính chuyên nghiệp và khả năng ghi nhận/nhớ tới thương hiệu của khách hàng. 

• Tạo các tin nhắn mẫu và gửi tự động theo từng sự kiện như gửi chúc tết, gửi chúc sinh 

nhật, gửi chúc khách hàng là nữ nhân ngày mùng 8 tháng 3,… 

• Gửi tin nhắn tự động khi khách làm dịch vụ, ví dụ khi xe ra xưởng, khi cần nhắc lịch bảo 

dưỡng lại, nhắc hết hạn bảo hiểm,… 



 

 

 

9.5. Tích hợp website và landing page 

Nếu doanh nghiệp đã có website hoặc tạo cho mình các trang langding page khi chạy quảng cáo, 

bạn hoàn toàn có thể tích hợp chúng với carCRM. Sau khi tích hợp, nếu khách hàng gửi tin từ 

website và landing page thì nội dung tin nhắn sẽ tự động được đồng bộ về carCRM để nhân viên 

tiếp tục chăm sóc hoặc để hệ thống thực hiện việc chăm sóc tự động theo quy tắc bạn đã xác 

định trước (marketing automation). 

Các tính năng khi tích hợp website và landing page bao gồm: 

• Tạo mã nhúng để gắn vào website hoặc landing page tùy ý (không cần sửa code của 

web) 

• Tạo API tùy ý để tích hợp website trong trường hợp cần tích hợp sâu và tùy biến theo 

nghiệp vụ riêng (cần sửa code của web) 

• Không giới hạn số lượng mã nhúng (form option) và số lượng website/landingpage tích 

hợp vào. 

• Thiết lập quy trình chăm sóc tự động với khách hàng đổ về từ website/landing page 

• Tùy ý thiết lập các thông tin cần thu thập từ website hoặc từ landing page (người quản 

trị tự thiết lập) 



 

 

Danh sách các mã nhúng đã tạo 

 

Thiết kế form để tích hợp vào website hoặc landing page 



9.6. Tích hợp email marketing 

carCRM là một công cụ chuyên nghiệp cho phép doanh nghiệp gửi email hàng loạt (email 

marketing) tới khách hàng của mình. Các tính năng của module email marketing bao gồm: 

• Tích hợp với các dịch vụ email marketing như Mailchimp, Amazon, Elastic và tất cả 

các dịch vụ email hỗ trợ SMTP Server 

• Tự tạo các email mẫu đẹp và chuyên nghiệp với tính năng Template Builder tích hợp 

sẵn. 

• Gửi email hàng loạt theo mẫu. 

• Gửi email tự động cho khách hàng theo quy tắc do doanh nghiệp tự thiết lập 

(Automation) 

• Kiểm tra kết quả gửi thư: email thành công, email lỗi, email mở, email mà người dùng 

có click vào đường link trong nội dung thư. 

 

 



 

 

  



 

LỜI KẾT 

Trên đây là hướng dẫn sử dụng phần mềm quản lý gara ô tô carCRM. Hy vọng sẽ giúp quá trình 

sử dụng phần mềm của khách hàng trở nên dễ dàng hơn. 

Cảm ơn quý khách hàng đã tin tưởng và sử dụng phần mềm carCRM của GEN! 
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