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I- HƯỚNG DẪN
ĐĂNG NHẬP TÀI KHOẢN
BIZNEXT POS



1- Đăng ký tài khoản

Bước 1: Nhập số điện thoại để
đăng ký
1.1. Click vào nút “Tôi đồng ý với điều
khoản và điều kiện sử dụng”
1.2. Click vào nút “Tiếp tục”
Bước 2: Đăng ký tài khoản
2.1. Nhập tên cửa hàng
2.2. Nhập email
2.3. Click vào nút “Tiếp tục”
Bước 3: Nhập mã xác thực
3.1. Nhập mã SMS được gửi về số điện
thoại đã đăng ký tài khoản
3.2. Click vào nút “Tiếp tục”
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2- Hướng dẫn khi quên mật khẩu

Bước 1: Tại màn hình đăng nhập click vào
“Quên mật khẩu?”
Bước 2: Đổi mật khẩu
Tại màn hình Đổi mật khẩu, thực hiện các bước sau:
2.1. Nhập mật khẩu hiện tại (nếu có)
2.2. Nhập mật khẩu mới ( giới hạn tối thiểu 8 ký tự, tối đa
32 ký tự)
2.3. Nhập lại mật khẩu ( Ký tự trùng với mục mật khẩu
mới)
2.4. Click vào nút “Cập nhật”

*Sau khi đổi mật khẩu thành công, quay lại màn hình
đăng nhập và thực hiện thao tác đăng nhập tài khoản.
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II- HƯỚNG DẪN
QUẢN LÝ SẢN PHẨM



1- Tạo mới sản phẩm

Bước 1: Tại màn hình chính , người dùng click
vào biểu tượng “Sản phẩm” trên màn hình
Bước 2: Tại phần danh mục sản phẩm, người
dùng click vào mục “Thêm sản phẩm” để tạo
mới sản phẩm trên gian hàng
Bước 3: Nhập thông tin sản phẩm bao gồm:

Thêm ảnh hoặc chụp ảnh ( nếu có)
Tên sản phẩm: VD: Sữa TH
Giá bán
Giá vốn
Mã sản phẩm
Nhóm hàng: VD: Nước giải khát, đồ gia dụng,...
Thuế VAT
Đơn vị cơ bản
Miêu tả
Trạng thái

Bước 4: Click vào nút “Lưu” để lưu thông tin sản
phẩm
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2- Tạo nhóm hàng mới

Bước 1: Tại màn hình danh mục sản phẩm, người
dùng chọn mục nhóm hàng.
Sau đó click vào nút thêm nhóm hàng để tạo mới
nhóm sản phẩm trên gian hàng.
Bước 2: Nhập thông tin nhóm hàng mới bao gồm:

Tên nhóm hàng: VD: Sữa
Mã nhóm hàng: VD: SU_01
Nhóm hàng cha : VD: Bia, giải khát
Trượt nút trạng thái

Bước 3: Click vào nút “Lưu” để lưu thông tin sản
phẩm
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3- Tạo mới VAT

Bước 1: Click vào biểu tượng Thuế
VAT trên màn hình.
Bước 2: Click vào nút “Thêm thuế
VAT”
Bước 3:  Nhập thông tin tạo mới
thuế VAT:

Tên thuế: Thuế 10%
Mã thuế: V10
Giá trị thuế
Trượt nút trạng thái

Bước 4: Click nút “Lưu” để lưu lại
thông tin
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Bước 1: Click vào biểu tượng Đơn vị
tính trên màn hình

Bước 2: Click vào nút thêm đơn vị
tính
Bước 3: Nhập thông tin thêm mới

Tên đơn vị tính: VD: Cái
Tên đơn vị tính: VD: PC
Trượt nút trạng thái

Bước 4: Click “Lưu” để lưu thông tin

4- Tạo mới đơn vị tính
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III- HƯỚNG DẪN
QUẢN LÝ ĐƠN HÀNG



1- Tạo mới đơn hàng (Bán hàng)

Bước 1: Click vào biểu tượng “Bán hàng”. Sau đó hiện ra màn
hình chọn sản phẩm để đưa vào đơn hàng
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Bước 2: Chọn sản phẩm
Click vào biểu tượng dấu “+” trên màn hình để chọn sản
phẩm mong muốn.

Chọn “Tiếp tục” màn hình chuyển đến mục “Xác nhận đơn
hàng” và thanh toán.

1- Tạo mới đơn hàng (Bán hàng)
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Bước 3: Thanh toán
3.1. Điều chỉnh giá sản phẩm (giảm giá/ VAT)
3.2. Chọn Khách hàng
Click vào mục “Thông tin khách hàng” để lựa chọn và
điền thông tin khách hàng.
3.3. Nhập phí vận chuyển và giảm giá (nếu có)
3.4. Tại mục “phương thức thanh toán” lựa chọn click
vào nút “Hình thức thanh toán tiền mặt/chuyển
khoản”
3.5. Đơn hàng tạm chưa thanh toán > Click vào nút
“Lưu” để lưu thông tin
3.6. Đơn hàng thanh toán thành công > Màn hình
chuyển sang trạng thái thanh toán thành công

1- Tạo mới đơn hàng (Bán hàng)
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Bước 4: Xuất hóa đơn
Sau khi thực hiện thanh toán xong. Người dùng
yêu cầu xuất hóa đơn.
4.1. Tại màn hình người dùng click vào nút “Xác
nhận”. Màn hình hiện thông tin duyệt gửi yêu
cầu xuất hóa đơn
4.2. Thêm thông tin xuất hóa đơn:
Tại màn hình, người dùng vào mục thông tin
khách hàng và điền các thông tin (tên khách
hàng/ số điện thoại/ email/ tên khách hàng / mã
số thuế/CCCD/số hộ chiếu/địa chỉ xuất hóa đơn)
4.3. Click vào duyệt hóa đơn

Để xuất được hóa đơn, người dùng cần liên
kết với tài khoản eInvoice. Trong trường hợp
người dùng chưa liên kết với tài khoản
FPT.eInvoice > Màn hình hiện thông báo
chưa đăng ký tài khoản liên kết hóa đơn
điện tử FPT.eInvoice
Click vào nút “Đăng ký” > Thao tác nhập
thông tin vào tài khoản FPT eInvoice

1- Tạo mới đơn hàng (Bán hàng)
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4.4. Xuất hóa đơn/ in bill

1- Tạo mới đơn hàng (Bán hàng)
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2.1- Quản lý trạng thái đơn hàng

Bước 1: Tại màn hình chính, người dùng click vào biểu
tượng mục “Đơn hàng”. 
Tại đây màn hình hiển thị trạng thái đơn hàng:

Chờ xử lý (Khi chọn lưu bản nháp)
Đã giao hàng (Khi chọn thanh toán)
Hủy (Khi chọn hủy)

2- Quản lý các trạng thái của đơn hàng
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Để quản lý tất cả các trạng thái của hóa đơn, người dùng cần
thực hiện các cách sau:

Cách 1:
Tại màn hình chính, người dùng click vào biểu tượng “Đơn hàng”. 

Tại đây người dùng sử dụng tab trượt sang mục xuất hóa đơn. Các
thông tin trạng thái xuất hóa đơn của mỗi đơn hàng sẽ được hiển
thị:

Chờ duyệt XHĐ (Khi đơn hàng đã giao, chưa duyệt XHĐ)
Chờ xuất (Đơn hàng đã chọn duyệt XHĐ, chưa XHĐ)
Đã xuất (Đơn hàng đã XHĐ trên eInvoice)

Người dùng cũng có thể lọc các trạng thái xuất hóa đơn theo ý
muốn ngay trên màn hình

2- Quản lý các trạng thái của đơn hàng
2.1- Quản lý xuất hóa đơn ( Cách 1)
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Cách 2:
Chọn biểu tượng Xuất hóa đơn tại màn hình chính

Tại màn hình, người dùng click vào biểu tượng “Xuất hóa đơn”
Tại đây màn hình hiển thị trạng thái xuất hóa đơn của tất cả đơn hàng:

Chờ duyệt XHĐ (Khi đơn hàng đã giao, chưa duyệt XHĐ)
Chờ xuất (Đơn hàng đã chọn duyệt XHĐ, chưa XHĐ)
Đã xuất (Đơn hàng đã XHĐ trên eInvoice)

2.1- Quản lý trạng thái Xuất hóa đơn (Cách 2)

2- Quản lý các trạng thái của đơn hàng
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2.3- Quản lý trạng thái thanh toán của đơn hàng

Bước 1: 
Tại màn hình chính, click vào biểu tượng “Đơn hàng”.

Tại đây người dùng sử dụng tab trượt sang mục thanh toán. Các
thông tin trạng thái thanh toán của mỗi đơn hàng sẽ được hiển thị:

Chưa thanh toán (Đã thanh toán =0)
Thanh toán một phần ( 0< Đã thanh toán < Tổng thanh toán)
Đã thanh toán (Đã thanh toán = Tổng thanh toán)

2- Quản lý các trạng thái của đơn hàng
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IV- HƯỚNG DẪN
QUẢN LÝ KHÁCH HÀNG



Bước 1: Tại màn hình chính, click vào biểu
tượng “Khách hàng” trên màn hình
Bước 2: Tại màn hình danh sách khách hàng,
chọn “Thêm khách hàng” 
Bước 3: Tại màn hình Tạo mới khách hàng,
điền các thông tin sau:

Tên khách hàng
Tên khác
Mã khách hàng
Nhóm khách hàng
Số điện thoại
Ngày sinh
Giới tính
Email

Bước 4: Click vào nút “Lưu” để lưu thông tin

Nhân viên phụ trách
Trạng thái
Thông tin xuất hóa đơn
Tên công ty
Mã số thuế
Địa chỉ xuất hóa đơn
Thông tin xuất giao hàng
Nút tick trùng địa chỉ XHĐ
Ghi chú

1- Tạo khách hàng
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Bước 1: Tại màn hình danh sách khách hàng,
chọn “Thêm nhóm khách hàng”. Trong đó, tên
nhóm khách bao gồm:

Khách đại lý
Khách hàng lẻ

Bước 2: Click vào “Thêm khách hàng”
Bước 3: Nhập thông tin:

Tên nhóm khách hàng
Mã nhóm khách hàng
Trạng thái

Bước 4: Click vào nút “Lưu” để lưu thông tin

2- Tạo nhóm khách hàng
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