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Hướng dẫn sử dụng quản trị quan hệ khách hàng 

1. Nhập thông tin doanh nghiệp 

Để nhập thông tin doanh nghiệp ta vào “Cài đặt CRM” / “Giới thiệu công ty” 

 

 
 

Điền thông tin công ty, nhấn [Lưu] 

 

2. Đầu mối   

a. Chuẩn bị file CSV . Có thể tham khảo mẫu CSV tại 

http://voip.com.vn/freeshare/template_leads.csv 

http://voip.com.vn/freeshare/template_leads.csv
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b. Tới  mục Đầu mối / Leads 

Nhấn vào nút đầu mối 

 

Nhấn vào nhập 

 

Chọn file, click “Tiếp” 

 

Gán các trường trong file tới trường trong CRM, click “Tiếp” 
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Xem bảng kết quả, nhấn kết thúc để hoàn tất quá trình nhập 

 

3. Tạo người dùng và phân quyền 

Ta cần thực hiện theo trình tự: 

- Tạo hồ sơ: Một hồ sơ trong vtiger đại diện cho một tập hợp các hành động mà người dùng có 

thể thực hiện, chẳng hạn như sử dụng một số module và xem / chỉnh sửa một số hồ sơ, truy cập 

vào các lĩnh vực cụ thể, nhập / xuất ...  

- Tạo vai trò: Vai trò có thể được so sánh với một vị trí trong một công ty như Giám đốc, nhân 

viên Kinh doanh. Nó có thể được sử dụng cho một số người đều có cùng chức năng, quyền truy 

cập quan trọng thông tin công ty. Mỗi vai trò cũng quy định họ báo cáo ai, tạo ra một hệ thống 

phân cấp  ( vai trò liên kết tới hồ sơ) 
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- Tạo người sử dụng (người sử dụng liên kết tới vai trò) 

4. Làm việc với Đầu mối, Cơ hội, Khách hàng 

Tất cả quá trình kinh doanh bắt đầu với đầu mối.  

Đầu mối là một thông tin về doanh nghiệp, cá nhân lấy từ bạn bè, website, các nguồn dữ liệu 

khác. Trong đầu mối chứa các thông tin “Liên hệ”. VD: “Đầu mối” Công ty nước giải khát ABC, 

“Liên hệ” là ông Nguyễn Văn A. 

Từ đầu mối, nhân viên sale thực hiện liên lạc giới thiệu công ty, giải pháp và tìm kiếm cơ hội 

hợp tác. 

Khi một đầu mối có cơ hội chuyển thành một thương vụ, một “Cơ hội” được tạo ra trong CRM. 

Sau khi “Cơ hội” được hiện thực hóa, một khách hàng được hình thành. 

Làm việc với đầu mối:  lựa chọn các tác vụ như đặt lịch hẹn, gửi mail, hoặc chuyển đổi đầu mối 

thành cơ hội 

 

 

Làm việc với cơ hội: lập báo giá, hóa đơn, theo dõi quá trình bán hàng, khi cơ hội được hiện 

thực hóa, chuyển thông tin thành khách hàng. 



Công ty Công nghệ và truyền thông Zlink 

Email: sale@voip.com.vn -Website: http://voip.com.vn/ 

 

Zlink - Giải pháp chuyên nghiệp, Phục vụ tận tâm        6 

 

Làm việc với Khách hàng 

Thực hiện các tác vụ như đặt lịch, ghi chú, gửi sms 
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5. Báo cáo, thống kê 
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6. Tạo workflow 

Workflow bao gồm 1 loạt các tác vụ diễn ra kế tiếp nhau, có thể được chuyển từ bộ phận này qua 

bộ phận khác 

Cài đặt ban đầu: 

Đầu tiên cần tạo cronjob để định kì kích hoạt workflow: 

* * * * * /var/www/vtigercrm/cron/modules/com_vtiger_workflow 
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Tạo workflow thư cám ơn 

Mỗi khi thắng một đơn hàng (Cơ hội hoặc Đầu mối chuyển thành Khách hàng), sẽ tự động gửi 

một thư cảm ơn tới KH. 

o Tạo work flow mới, gắn với module khách hàng (đối tượng = khách hàng) 

 
o Chạy với sự kiện dưl liệu được lưu ( tương ứng với thắng đơn hàng, chuyển từ cơ 

hội hoặc đầu mối sang KH) 

 

o Nhấn vào nhiệm vụ để tạo task khi sự kiện xảy ra, chọn task gửi email 
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Điền các thông số và lưu. 

Tạo workflow gán công việc cho nhân viên 

Khi một đầu mối được tạo và gán cho 1 nhân viên, cần tự động tạo to do, -> pop up reminder & 

email remind. 

Tạo workflow mới gắn với module đầu mối, task= tạo tác vụ 
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Gọi điện cho KH vào 10h sáng ngày hôm sau (sau ngày được gán đầu mối) 

 

Tạo workflow có điều kiện 

VD: Gửi mail cho giám đốc khi có cơ hội có đơn hàng lớn > 1 000 000 000 

…<Đọc trong hướng dẫn chi tiết> 
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7. API tích hợp với các web portal 

… <Đọc trong hướng dẫn chi tiết> 

8. Tự tạo các module  

… <Đọc trong hướng dẫn chi tiết> 

 

 


