
HƯỚNG DẪN CÀI ĐẶT VÀ SỬ DỤNG APP VMENU  

BÁN HÀNG/THU NGÂN TRÊN MOBILE 

 

I. TỔNG QUAN 

Phần mềm Vmenu bán hàng phiên bản App trên Moblie hỗ trợ người dùng 

thực hiện các nghiệp vụ bán hàng ngay trên các thiết bị cầm tay chạy hệ điều hành 

IOS (iPhone, iPad) hoặc Androi kết nối internet. Đồng bộ và thống nhất dữ liệu ở 

chế độ thời gian thực (real-time) giúp việc bán hàng chính xác và tiên lợi hơn. 

II. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

1. Cài đặt 

Để sử dụng tính năng này, người dùng cần download ứng dụng 

- Đối với hệ điều hành Androi: Vào ứng dụng CHPlay → gõ tìm kiếm 

Vmenu, chọn Cài đặt. 

 
- Đối với hệ điều hành IOS: Vào ứng dụng App Store → gõ tìm kiếm 

Vmenu, chọn Nhận. 
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2. Quy trình thực hiện 

a. Đăng nhập vào phần mềm 

Sau khi cài đặt xong, bạn mở ứng dụng Vmenu để Đăng nhập vào phần mềm: 

(1) Điền tên cửa hàng: là thông tin đường link phần mềm (VD: 

viettelcafe.vmenu.vn, lưu ý chỉ điền phần thông tin trước .vmenu.vn) 

(2) Điền tên đăng nhập 

(3) Điền mật khẩu  

(4) Màn hình thu ngân: Dùng cho Thu ngân thực hiện các thao tác bán hàng 

(5) Nhân viên order: Dùng cho nhân viên Order thực hiện các thao tác bán 

hàng 

 

b.  Màn hình thu ngân 

Sau khi chọn Màn hình thu ngân, màn hình chính sẽ hiển thị danh sách 

phòng/bàn đang sử dụng, tạm tính doanh thu theo số bàn đang sử  dụng, những 

bàn đang được sử dụng sẽ chuyển qua màu xanh, bàn trống sẽ hiển thị màu xám 

 Thao tác bán hàng 
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Bước 1. Thu ngân chọn phòng/bàn muốn order (có thể chọn theo nhóm 

Phòng/bàn) 

 
 

Bước 2. Điền các thông tin đơn hàng 

 
 : Sổ tay bán hàng nhanh 

 : Quét mã vạch của sản phẩm 

  : Tìm kiếm hàng hoá 

 : Chọn kênh bán hàng 

- Vị trí: Chọn vị trí ngồi của khách hàng trong 1 bàn, có thể dùng trong 

trường hợp khách ngồi ghép bàn. 

- Khách lẻ: Chọn thông tin khách hàng 

- Giá Niêm Yết: Chọn bảng giá áp dụng  
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- Chọn món: Chọn hàng hoá, có thể chọn theo Nhóm hàng hoá 

 
- Tách bàn:  Chọn “Tách bàn” giúp tách nhỏ từ 1 bàn ra nhiều vị trí bàn 

khác 

- Chuyển bàn: Chọn “Chuyển bàn” giúp chuyển từ vị trí ngồi này sang vị trí 

ngồi khác. 

- In tạm tính: Chọn “Tạm tính” để in hóa đơn bán hàng cho khách hàng xác 

nhận trước 

- Thanh toán nhanh: Thanh toán nhanh đơn hàng đã tạo  

Nhập thông tin liên quan đến hàng hoá 

 
 

- Báo chế biến: Chọn “Báo chế biến” để in phiếu báo chế biến gửi xuống 

bếp 
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- Thanh toán: Cửa sổ Thanh toán hiển thị:  

 
(1) Khách hàng: Tìm khách hàng theo mã, tên hoặc số điện thoại, hệ thống sẽ 

tự động hiển thị khách hàng phù hợp. Nếu không nhập khách hàng, hệ thống 

tự động mặc định là Khách lẻ. Ngoài ra, người dùng có thể thêm mới nhanh 

khách hàng bằng cách chọn  bên cạnh 

(2) Tổng thành tiền 
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(3) Phí vận chuyển: Nhập phí giao hàng mà khách phải trả 

(4) Chiết khấu: Nhập %(Giá trị) muốn chiết khấu cho tổng giá trị hóa đơn 

(5) Điểm/Voucher: Nhập số điểm thưởng/mã giảm giá muốn sử dụng 

(6) Thuế: Nhập thuế VAT (nếu có) áp dụng cho hóa đơn 

(7) Tiền khách trả: Nhập số tiền khách đã trả cho hóa đơn 

(8) Chọn phương thức thanh toán 

(9) In tạm tính: Chọn “Tạm tính” để in hóa đơn bán hàng cho khách hàng xác 

nhận trước 

(10) Thanh toán: Chọn “Thanh toán” để xác nhận giao dịch thành công. Thông 

tin về đơn hàng đã thanh toán được lưu vào hệ thống 

  Một số nghiệp vụ quản lý 

 
 

 

 Đồng bộ dữ liệu 

Công năng: Giúp đồng bộ và thống nhất dữ liệu ở chế độ thời gian thực (real-

time) giữa các thiết bị sử dụng phần mềm Vmenu 

 Tổng quan 
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Công năng: Giao diện tổng quan thể hiện hoạt động kinh doanh của cửa hàng tại 

thời gian thực; biểu đồ doanh thu, chi nhánh bán ra trong ngày hoặc 1 mốc thời 

gian cụ thể.  

 Quản lý đơn hàng 

Công năng: Giúp người dùng quản lý theo dõi thông tin các đơn hàng bán ra, 

lịch sử huỷ/trả đồ của nhân viên 

 
(1) Danh sách đơn hàng: Chức năng này giúp người dùng quản lý thông tin 

của đơn hàng 

 In lại hoá đơn: Chức năng này giúp người dùng in lại hoá đơn đã tạo 

lập 

 Bước 1.  Tại màn hình Danh sách đơn hàng, chọn đơn hàng muốn in 
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 Bước 2.  Chọn In lại hoá đơn 

 
 Huỷ đơn hàng: Chức năng này cho phép người dùng hủy và xóa 1 đơn 

hàng có trong hệ thống 

 Bước 1. Tại màn hình Danh sách đơn hàng, chọn đơn hàng muốn hủy 
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 Bước 2. Chọn Hủy đơn hàng (Người dùng lựa chọn khi muốn hủy hẳn 

đơn hàng và các dữ liệu liên quan, tuy nhiên dữ liệu về đơn hàng vẫn 

còn lưu trong hệ thống ở trạng thái Loại bỏ) 

 
(2) Đơn hàng offline: Chức năng này giúp người dùng quản lý thông tin của 

đơn hàng offline và đồng bộ dữ liệu các đơn hàng này trên phần mềm 

 In lại hoá đơn:  

Bước 1. Tại màn hình Đơn hàng offline, chọn đơn hàng muốn in lại 

 
Bước 2. Chọn In lại hoá đơn 
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- Xoá đơn hàng offline: 

Bước 1. Tại giao diện màn hình Đơn hàng offline, chọn đơn hàng muốn 

xoá 

Bước 2. Chọn “Xoá” 

 
Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 
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 Đồng bộ đơn hàng offline: Tại màn hình Đơn hàng offline, ấn vào 

biểu tượng để đồng bộ tất cả các đơn hàng offline 

 
Lưu ý: Các đơn hàng được tạo khi mất mạng (offline) sẽ được lưu trên 

thiết bị đó. Nên người dùng hạn chế trong việc reset máy, xoá dữ liệu 

APP dễ gây mất đơn hàng.  

 

(3) Đơn hàng chờ thanh toán VNPAY-QR: Chức năng này giúp người dùng 

quản lý các đơn hàng đang chờ thanh toán VNPAY-QR 
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 Tạo lại mã QR thanh toán: Chức năng này giúp người dùng tạo lại mã 

QR thanh toán cho đơn hàng chưa thanh toán bằng phương thức quét 

mã QR 

Thao tác: Tại màn hình Đơn hàng  chờ thanh toán VNPAY-QR, 

chọn đơn hàng muốn tạo lại mã QR, ấn Tạo lại mã QR thanh 

toán 

 Đổi phương thức thanh toán: Chức năng này giúp người dùng thay 

đổi phương thức thanh toán cho đơn hàng đang chờ thanh toán 

Thao tác: Tại màn hình Đơn hàng  chờ thanh toán VNPAY-QR, 

chọn đơn hàng muốn đổi phương thức thanh toán, chọn Đổi 

phương thức thanh toán, ấn Áp dụng 

(4) Lịch sử huỷ trả hàng: Chức năng này thể hiện  toàn bộ các thông tin liên 

quan đến hàng hóa được Hủy/Trả đồ 

 
(5) Lịch sử nhân viên gọi món: Chức năng này thể hiện toàn bộ thông tin các 

đơn hàng nhân viên order đã tạo lập 
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 Phòng bàn 

Công năng: Chức năng này giúp người dùng thiết lập thông tin phòng 

bàn của cửa hàng 
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(1) Nhóm phòng bàn: Chức năng này giúp người dùng thiết lập nhóm 

phòng bàn 

 

 Thêm mới Nhóm phòng bàn:  

Bước 1. Tại màn hình Phòng bàn, Ấn vào biểu tượng  

 
Bước 2. Điền tên Nhóm phòng bàn 



15 

 

 

 

 
Bước 3. Ấn “Tạo nhóm” 
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 Chỉnh sửa Nhóm phòng bàn:  

Bước 1. Tại màn hình Phòng bàn, chọn Nhóm phòng bàn muốn chỉnh sửa 

Bước 2. Ấn vào “Chỉnh sửa” 

 
 

Bước 3. Sửa tên Nhóm phòng bàn, ấn “Cập nhật” 
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 Xoá nhóm phòng bàn: 

Bước 1. Tại màn hình Phòng bàn, chọn Nhóm phòng bàn muốn xoá 

Bước 2. Ấn “Xoá”  

 
Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 

 
(2) Danh sách phòng bàn: Chức năng này giúp người dùng thiết lập 

thông tin từng phòng bàn 
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 Thêm mới phòng bàn:  

Bước 1. Tại giao diện Danh sách phòng bàn, Ấn vào biểu tượng   

 
Bước 2. Điền thông tin phòng bàn 

 
(1) Tên phòng bàn: Nhập tên của phòng bàn muốn thêm mới 
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(2) Tên nhóm: Chọn nhóm phòng bàn. Có thể thêm mới Nhóm hàng hoá 

trực tiếp tại trường thông tin Tên Nhóm  

(3) Thứ tự hiển thị: Điền thứ tự hiển thị phòng bàn trên màn hình thu ngân 

(4) Dịch vụ tính giờ: Gán phòng bàn với sản phẩm tính giờ 

(5) Ghi chú: Nhập ghi chú cho phòng bàn 

Bước 3. Ấn “Lưu” 

 
 Chỉnh sửa phòng bàn:  

Bước 1. Tại giao diện Danh sách phòng bàn, Chọn vào Phòng bàn muốn 

sửa (có thể chọn theo nhóm phòng bàn) 
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Bước 2. Sửa thông tin Phòng bàn 

Bước 3. Ấn “Xong”  

 
 Xoá phòng bàn:  

Bước 1. Tại giao diện Danh sách phòng bàn, chọn Phòng bàn muốn xoá 

Bước 2. Ấn “Xoá” 

 
Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 



21 

 

 

 

 
(3) Sơ đồ phòng bàn: Chức năng này giúp người dùng sắp xếp thiết lập 

phòng bàn theo thực tế quán 

 
 

 

 Quản lý hàng hoá 

Công năng: Chức năng này giúp người dùng thiết lập quản lý thông tin hàng hoá 
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(1) Nhóm hàng hoá 

 Thêm mới Nhóm hàng hoá: 

Bước 1. Tại giao diện Nhóm hàng hoá, Ấn vào biểu tượng  

 
Bước 2. Điền tên Nhóm hàng hoá 
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Bước 3. Ấn “Tạo nhóm” 

 
 

 Chỉnh sửa Nhóm hàng hoá:  
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Bước 1. Tại giao diện Nhóm hàng hoá, Chọn vào Hàng hoá muốn sửa 

 
Bước 2. Ấn “Chỉnh sửa” , sửa tên Nhóm hàng hoá 

 
Bước 3. Ấn “Cập nhật” 
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 Xoá Nhóm hàng hoá:  

Bước 1. Tại giao diện nhóm hàng hoá, Chọn vào Hàng hoá muốn Xoá 

Bước 2. Ấn “Xoá” 
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Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 

 
(2) Danh sách hàng hoá 

Công năng: Chức năng này giúp người dùng thiết lập thông tin hàng hoá 

 Thêm mới hàng hoá:  

Bước 1. Tại màn hình Danh sách hàng hoá, ấn vào biểu tượng  

 
Bước 2. Điền thông tin hàng hoá 
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(1) Tên hàng hoá: Nhập tên của hàng hoá muốn thêm  

(2) Loại hàng:  

 Hàng hóa: Dành cho hàng hóa mua 1 bán 1, có tồn kho 
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 Dịch vụ: Dành cho hàng hóa cần tính thời gian sử dụng 

 Combo: Dành cho hàng hóa gồm nhiều thành phần khi chế biến, không 

tồn kho ( Ví dụ: lẩu, sinh tố,…) 

(3) Mã hàng/SKU/Mã vạch: Nhập mã của hàng hóa (nếu có). Nếu khách 

hàng không nhập mã, khi thêm mới hệ thống sẽ tự động tạo một mã riêng 

cho hàng hóa. Ngoài ra, người dùng có thể thêm nhiều mã vạch của cùng 

một loại hàng hóa 

(4) Tên nhóm: Chọn nhóm hàng của hàng hóa đó (người dùng cũng có thể 

thêm mới nhanh nhóm hàng hóa bằng cách chọn “Thêm mới” cạnh Tên 

nhóm) 

(5) Tách thành nhiều dòng khi bán hàng: Bật ON nếu người dùng muốn khi 

thêm mặt hàng này vào đơn hàng sẽ không cộng dồn số lượng mà sẽ tách 

thành nhiều dòng 

(6) Hiển thị hàng hoá: Bật ON nếu người dùng muốn hiển thị sản phần trên 

danh sách của màn hình thu ngân 

(7) Giá vốn: Nhập giá vốn của hàng hóa (giá để tính lợi nhuận) 

(8) Giá bán: Nhập giá bán của hàng hóa 

(9) Tồn kho: Nhập số lượng hiện có trong kho của hàng hóa muốn thêm 

(nếu có) 

(10) Đơn vị tính: Nhập đơn vị tính của hàng hóa 

 Đơn vị tính lớn và các thông số khác: Điền thông tin đơn vị tính lớn, mã 

ĐVT lớn, Giá bán ĐVT lớn, Giá trị quy đổi, ấn “Áp dụng” 

 
 (11) Báo chế biến: Cho phép chỉ định hàng hóa tới 1 máy in bất kỳ đã quy 

định trong Thiết lập tính năng 
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Bước 3. Xác nhận thêm mới hàng hoá 

Lưu: Chọn “Lưu” để thêm mới hàng hóa vào hệ thống. Thông tin của 

hàng hóa được lưu vào hệ thống 

Lưu & Sao chép: Chọn “Lưu & Sao chép” để thêm mới hàng hóa vào hệ 

thống. Đồng thời mở lại màn hình Thêm mới hàng hóa với các trường 

thông tin của hàng hóa trước đó 

 Chỉnh sửa thông tin hàng hoá: 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách hàng hoá, chọn hàng hoá muốn chỉnh 

sửa (có thể tìm hàng hoá theo nhóm hàng hoá)  

 
Bước 2. Chỉnh sửa thông tin hàng hoá 

 
Bước 3. Xác nhận thông tin hàng hoá chỉnh sửa  
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Lưu: Chọn “Lưu” để xác nhận thông tin chỉnh sửa hàng hóa vào hệ thống 

Lưu & Sao chép: Chọn “Lưu & Sao chép” để xác nhận thông tin chỉnh 

sửa hàng hóa vào hệ thống. Đồng thời mở lại màn hình Thêm mới hàng 

hóa với các trường thông tin của hàng hóa trước đó 

 Xoá hàng hoá: 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách hàng hoá, chọn hàng hoá muốn xoá 

Bước 2. Ấn vào biểu tượng  

 
Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 

 
(3) Thiết lập Extra/Topping 
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Công năng: Chức năng này giúp người dùng thêm các vị vào hàng hóa đang 

thêm và tính thêm tiền bằng chính vị cần thêm ( VD: Trà sữa thêm thạch, trân 

châu, pudding,…) 

 Thêm Extra/Topping 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách extra/topping, ấn vào biểu tượng  

Bước 2. Chọn hàng hoá muốn thêm extra/topping 

 
 Chỉnh sửa thông tin Extra/Topping 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách Extra/Topping, chọn hàng hoá muốn 

chỉnh sửa 

Bước 2. Chỉnh sửa thông tin hàng hoá 

 
Bước 3. Ấn “Xong” để xác nhận thông tin chỉnh sửa 



32 

 

 

 

 Xoá Extra/Topping 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách Extra/Topping, chọn hàng hoá muốn xoá 

Bước 2. Ấn vào biểu tượng  

 
Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 
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(4) Nhập hàng 

Công năng: Chức năng này giúp người dùng có thể nhập hàng cũng như quản lý 

các thông tin của phiếu nhập hàng 

 Thêm mới phiếu nhập hàng 

Bước 1. Tại giao diện Nhập hàng, ấn vào biểu tượng  

 
Bước 2. Tại giao diện Thêm mới nhập hàng, chọn hàng hoá muốn nhập tại 

Chọn hàng hoá. Có thể tìm kiếm hàng hoá theo nhóm hoặc tìm kiếm từng 

hàng hoá tại góc trên bên phải màn hình 
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Bước 3. Điền thông tin phiếu nhập hàng 

 Điền thông tin giá nhập, số lượng 

 
 Điền thông tin khác của phiếu nhập hàng, ấn vào biểu tượng  
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(1) Mã nhập hàng: Nhập mã chứng từ của đơn nhập hàng (nếu có). 

Nếu không nhập, khi thêm mới đơn nhập hàng thành công hệ 

thống tự động sinh ra một mã nhập hàng bất kỳ 

(2) Nhà cung cấp: Chọn nhà cung cấp cho phiếu nhập hàng 

(3) Ngày nhập/ngày giao: Nhập ngày nhập/ngày giao của phiếu 

nhập hàng 

(4) Ghi chú: Nhập ghi chú cho phiếu nhập hàng 

(5) Chiết khấu: Nhập chiết khấu cho phiếu nhập hàng. Có thể chọn 

nhập giá trị (VNĐ) hoặc phần trăm (%) 

(6) Thuế VAT: Nhập thuế VAT cho phiếu nhập hàng 

(7) Tổng thanh toán: Nhập số tiền thanh toán cho phiếu nhập hàng 

(8) Phương thức thanh toán: Chọn phương thức thanh toán  

 

Bước 4. Xác nhận thêm mới phiếu nhập hàng 

Lưu: Chọn “Lưu” để lưu thông tin của phiếu nhập hàng đã tạo vào hệ thống. 

Phiếu nhập hàng hiển thị với trạng thái “Đang xử lý” 

Hoàn thành: Chọn “Hoàn thành” để xác nhận nhập hàng đã tạo vào hệ 

thống. Phiếu nhập hàng hiển thị với trạng thái “Hoàn thành” 

 Chỉnh sửa phiếu nhập hàng 

Bước 1. Tại giao diện Nhập hàng, chọn phiếu nhập hàng muốn chỉnh sửa 
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Bước 2. Chọn “Chỉnh sửa”, nhập thông tin chỉnh sửa 

 
Bước 3. Ấn “Lưu” để hoàn tất chỉnh sửa 
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 Xoá phiếu nhập hàng 

Bước 1. Tại giao diện Nhập hàng, chọn phiếu nhập hàng muốn xoá 

Bước 2. Chọn “Huỷ”  
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Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu  

 
 In phiếu nhập hàng 

Bước 1. Tại giao diện Nhập hàng, chọn phiếu nhập hàng muốn in 

Bước 2. Ấn vào biểu tượng  
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Bước 3. Chọn “In phiếu nhận hàng” hoặc “In phiếu nhập hàng”  

(5) Thiết lập bảng giá 

Công năng: Chức năng này giúp người dùng tạo ra nhiều bảng giá khác nhau 

của cùng một danh sách hàng hoá để phục vụ nhiều mục đích khác nhau của cửa 

hàng. Danh sách hàng hoá tạo ra trong Danh mục hàng hoá tại giao diện Thiết 

lập bảng giá sẽ mặc định trong bảng “Giá niêm yết” 

 Thêm mới bảng giá 

Bước 1. Tại giao diện Thiết lập bảng giá, Chọn bảng giá  
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Bước 2. Chọn “Thêm mới bảng giá” 

 
Cửa sổ Thêm mới bảng giá:  
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 (1) Tên bảng giá: Nhập tên của bảng giá muốn thêm 

(2) Ngày hiệu lực:  Chọn khoảng thời gian mà bảng giá có hiệu lực 

(3) Giới hạn nhóm khách hàng: Chọn nhóm khách hàng được áp dụng 

bảng giá 

Bước 3. Ấn “Tiếp tục” để xác nhận thêm mới bảng giá 

 Chỉnh sửa thông tin bảng giá 

Bước 1. Tại giao diện Thiết lập bảng giá, chọn Bảng giá muốn chỉnh sửa, 

ấn “Áp dụng” 

Bước 2. Thêm hàng hoá vào bảng giá bằng cách nhấn vào thanh tìm kiếm 

hàng hoá hoặc nhấn vào biểu tượng  
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Có thể thêm từng hàng hoá bằng cách ấn vào biểu tượng  hoặc thêm 

theo nhóm 

 
Bước 3. Nhập đơn giá áp dụng cho các hàng hoá 
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Bước 4. Ấn “Lưu” để xác nhận thông tin chỉnh sửa 

 Xoá hàng hoá tại bảng giá (giá niêm yết không được phép xoá hàng hoá) 

Bước 1. Tại giao diện Thiết lập bảng giá, chọn Bảng giá mong muốn, 

chọn  

Bước 2. Tìm kiếm hàng hoá cần xoá, chọn  

 
Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 
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(6) Kiểm kê 

Công năng: Chức năng này giúp người dùng điều chỉnh thông tin hàng hoá trong 

hệ thống cho phù hợp với tình trạng của hàng hoá có trong cửa hàng 

 Thêm mới phiếu kiểm kê 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách kiểm kê, ấn vào biểu tượng  
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Bước 2. Chọn hàng hoá. Có thể chọn nhiều hàng hoá cùng lúc 

 
Bước 3. Nhập số lượng hàng hoá thực tế của cửa hàng 
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Bước 4. Chọn “Cân bằng kho”, nhập thời gian cân bằng kho 

 
Bước 5. Xác nhận hoàn tất phiếu kiểm kê  
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Lưu: Chọn “Lưu” để lưu thông tin của phiếu kiểm kê. Phiếu kiểm kê hiển 

thị với trạng thái “Đang xử lý” 

Xác nhận: Chọn “Xác nhận” để xác nhận phiếu kiểm kê đã tạo vào hệ 

thống. Phiếu kiểm kê hiển thị với trạng thái “Hoàn thành” 

 

 Đối tác 

Công năng: Chức năng này giúp người dùng quản lý thông tin của đối tác 

 
(1) Nhóm khách hàng 

 Thêm mới Nhóm khách hàng:  

Bước 1. Tại giao diện Nhóm khách hàng, Ấn vào biểu tượng  



48 

 

 

 

 
Bước 2. Điền tên Nhóm khách hàng 

 
Bước 3. Chọn “Tạo nhóm” để xác nhận thêm mới nhóm khách hàng 

 Chỉnh sửa Nhóm khách hàng:  
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Bước 1. Tại giao diện Nhóm khách hàng, Chọn vào nhóm hàng hoá muốn 

sửa 

Bước 2. Ấn Chỉnh sửa, sửa tên Nhóm khách hàng 

 
Bước 3. Chọn “Cập nhật” để xác nhận thông tin chỉnh sửa 
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 Xoá Nhóm khách hàng:  

Bước 1. Tại giao diện Nhóm khách hàng, Chọn nhóm khách hàng muốn 

xoá 

 

Bước 2. Ấn Xoá 

 
Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 
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(2) Danh sách khách hàng 

 Thêm mới khách hàng:  

Bước 1. Tại giao diện Danh sách khách hàng, ấn vào biểu tượng  
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Bước 2. Nhập các thông tin thêm mới khách hàng 
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(1) Mã khách hàng: Nhập mã của khách hàng (nếu có). Nếu người dùng 

không nhập mã, khi thêm mới hệ thống sẽ tự động tạo mã riêng cho khách 

hàng 

(2) Tên: Nhập tên của khách hàng 

(3) Mã số thuế (nếu có) 

(4) Số điện thoại: Nhập số điện thoại của khách hàng 

(5) Ngày sinh (nếu có) 

(6) Giới tính: Chọn giới tính của khách hàng 

(7) Email: Nhập email của khách hàng 

(8) Tên nhóm: Chọn nhóm khách hàng (người dùng cũng có thể thêm mới 

nhanh nhóm khách hàng bằng cách chọn “Thêm mới” cạnh Tên nhóm) 

(9) Địa chỉ: Nhập địa chỉ của khách hàng 

(10) Tỉnh thành: Chọn tỉnh thành nơi khách hàng sinh sống 

(11) Dư nợ: Nhập dư nợ của khách hàng 

(12) Điểm thưởng: Nhập điểm thưởng khách hàng hiện có 

(13) Ghi chú: Nhập ghi chú về khách hàng 

Bước 4. Ấn “Lưu” để xác nhận thêm mới khách hàng 

 Chỉnh sửa thông tin khách hàng 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách khách hàng, chọn khách hàng muốn sửa 

thông tin 
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Bước 2. Nhập thông tin cần chỉnh sửa 

 
Bước 3. Ấn “Lưu”  

 Xoá thông tin khách hàng 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách khách hàng, chọn thông tin khách hàng 

muốn xoá 

Bước 2. Chọn “Xoá” 
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Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 

(3)  Nhóm nhà cung cấp 

 Thêm mới Nhóm nhà cung cấp:  

Bước 1. Tại giao diện Nhóm nhà cung cấp, Ấn vào biểu tượng  

 
Bước 2. Điền tên Nhóm nhà cung cấp 
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Bước 3. Chọn “Tạo nhóm” để xác nhận thêm mới nhóm cung cấp 

 Chỉnh sửa Nhóm nhà cung cấp:  

Bước 1. Tại giao diện Nhóm nhà cung cấp, Chọn vào nhóm nhà cung cấp 

muốn sửa 

Bước 2. Ấn Chỉnh sửa 
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Bước 3. Sửa tên Nhóm nhà cung cấp 

 
Bước 4. Ấn “Cập nhật” để xác nhận thông tin chỉnh sửa 

 Xoá Nhóm nhà cung cấp: 
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Bước 1. Tại giao diện Nhóm nhà cung cấp, Chọn vào nhóm nhà cung cấp 

muốn xoá 

Bước 2. Ấn “Xoá” 

 
Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 
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(4) Danh sách nhà cung cấp 

Tại giao diện danh sách nhà cung cấp người dùng có thể xem được Tổng giao 

dịch, dư nợ của nhà cung cấp 

 Thêm mới nhà cung cấp :  

Bước 1. Tại giao diện Danh sách nhà cung cấp, ấn vào biểu tượng  

 
Bước 2. Nhập các thông tin thêm mới nhà cung cấp 
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(1) Mã nhà cung cấp: Nhập mã của nhà cung cấp (nếu có). Nếu người 

dùng không nhập mã, khi thêm mới hệ thống sẽ tự động tạo mã riêng cho 

nhà cung cấp 

(2) Tên nhà cung cấp: Nhập tên của nhà cung cấp 

(3) Mã số thuế (nếu có) 

(4) Tên nhóm: Chọn nhóm nhà cung cấp (người dùng cũng có thể thêm 

mới nhanh nhóm nhà cung cấp bằng cách chọn “Thêm mới” cạnh Tên 

nhóm) 

(5) Tỉnh thành: Chọn tỉnh thành của nhà cung cấp 

(6) Số điện thoại: Nhập số điện thoại của nhà cung cấp 

(7) Địa chỉ: Nhập địa chỉ của nhà cung cấp 
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(8) Ngày thành lập: Nhập ngày thành lập của nhà cung cấp (nếu có) 

(9) Dư nợ: Nhập dư nợ của nhà cung cấp 

(10) Ghi chú: Nhập ghi chú về nhà cung cấp 

Bước 4. Ấn “Lưu” để xác nhận thêm mới nhà cung cấp 

 Chỉnh sửa thông tin nhà cung cấp 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách nhà cung cấp, chọn thông tin nhà cung 

cấp muốn sửa thông tin 

 
Bước 2. Nhập thông tin cần chỉnh sửa 
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Bước 3. Ấn “Lưu” để xác nhận thông tin chỉnh sửa 

 Xoá thông tin nhà cung cấp 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách nhà cung cấp, chọn thông tin nhà cung 

cấp muốn xoá 

Bước 2. Chọn “Xoá” 

Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 

 

 Khuyến mãi 

Công năng: Chức năng này giúp chủ cửa hàng tạo ra các chương trình khuyến 

mãi cho khách hàng của cửa hàng sử dụng 

(1)  Hàng hoá khuyến mãi 

 Thêm mới hàng hoá khuyến mãi 

Bước 1. Tại giao diện Khuyến mãi, ấn vào biểu tượng  
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Bước 2. Chọn hàng hoá sẽ đi kèm hàng tặng, ấn “Chọn sản phẩm điều 

kiện” 

 
Bước 3. Chọn hàng hoá được tặng, ấn “Chọn sản phẩm khuyến mãi” 
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Bước 4. Nhập các thông tin hàng hoá khuyến mãi 

 
Bước 5. Ấn “Lưu” để xác nhận thêm mới hàng hoá khuyến mãi 

 Chỉnh sửa thông tin hàng hoá khuyến mãi 
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Bước 1. Tại giao diện Khuyến mãi, chọn thông tin hàng hoá khuyến mãi 

cần chỉnh sửa 

Bước 2. Nhập thông tin cần chỉnh sửa 

Bước 3. Ấn “Lưu” 

 Xoá thông tin hàng hoá khuyến mãi 

Bước 1. Tại giao diện Khuyến mãi, chọn thông tin hàng hoá khuyến mãi 

cần xoá 

Bước 2. Chọn “Xoá” 

Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 

(2) Voucher/Mã giảm giá 

 Thêm mới voucher/Mã giảm giá 

Bước 1. Tại giao diện Thiết lập mã voucher, ấn vào biểu tượng  

 
Bước 2. Nhập các thông tin voucher/Mã giảm giá 
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(1) Voucher/Mã giảm giá: Hệ thống tự động sinh ra một mã giảm giá mỗi 

lần vào thêm mới, các mã giảm giá này không trùng nhau. Người 

dùng có thể nhập mã giảm giá của Voucher 

(2) Kiểu khuyến mãi: Hình thức khuyến mãi theo phần trăm hoặc giá trị 

(VNĐ) 

(3) Giá trị khuyến mãi: Nhập giá trị người dùng muốn áp dụng cho mã 

giảm giá 

(4) Ngày hết hạn: Điền hạn sử dụng của mã giảm giá. Nếu voucher/mã 

giảm giá còn hạn sẽ ở trạng thái “Còn hiệu lực”, quá hạn sẽ ở trạng 

thái “Hết hiệu lực” 
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(5) Số lượng: Nhập số lượng voucher muốn tạo 

Bước 3. Ấn “Xong” để xác nhận thêm mới voucher/Mã giảm giá 

 In voucher/Mã giảm giá 

Bước 1. Tại giao diện thiết lập mã voucher, chọn voucher/mã giảm giá 

muốn in 
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Bước 2. Chọn In máy in tem hoặc In máy thu ngân 

 Xoá voucher/Mã giảm giá 

Bước 1. Tại giao diện thiết lập mã voucher, chọn voucher/mã giảm giá 

muốn xoá 

Bước 2. Chọn “Xoá” 
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Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 

 
(3) Thiết lập điểm thưởng 
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Bước 1. Thiết lập quy tắc tính điểm:  Quy đổi giá trị tiền tướng ứng với 1 

điểm 
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Bước 2. Thiết lập quy tắc đổi điểm: Quy đổi 1 điểm thưởng tương ứng với 

giá trị tiền được chiết khấu 

 

 Quản lý nhân viên 

Công năng: Chức năng này giúp người dùng quản lý nhân viên (tài khoản người 

dùng) trong hệ thống của cửa hàng. Người dùng có thể quản lý nhân viên qua 

nhiều tiêu chí như: Tên đăng nhập, tên, số điện thoại 

 Thêm mới tài khoản nhân viên 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách nhân viên, ấn vào biểu tượng  
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Bước 2. Nhập các thông tin thêm mới nhân viên 
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(1) Tên đăng nhập: Nhập tên đăng nhập vào hệ thống của nhân viên 

(2) Mật khẩu: Nhập mật khẩu đăng nhập vào hệ thống của nhân viên 

(3) Tên: Nhập tên của nhân viên 

(4) Ngày sinh: Nhập ngày sinh của nhân viên 

(5) Email: Nhập email của nhân viên 

(6) Số điện thoại: Nhập số điện thoại của nhân viên 

(7) Địa chỉ: Nhập địa chỉ của nhân viên 

(8) Vị trí: Chọn nhóm Nhân viên hoặc Quản lý 

 Bước 3. Ấn “Áp dụng” để xác nhận thêm mới tài khoản nhân viên 

 Chỉnh sửa thông tin tài khoản nhân viên 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách nhân viên, chọn thông tin tài khoản nhân 

viên muốn chỉnh sửa 

Bước 2. Chọn “Chỉnh sửa”  
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Bước 3. Nhập thông tin cần chỉnh sửa 

 
Bước 4. Ấn “Áp dụng” để xác nhận thông tin chỉnh sửa 

 Thiết lập, phân quyền cho tài khoản nhân viên 
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Bước 1. Tại giao diện Danh sách nhân viên, chọn thông tin tài khoản nhân 

viên muốn thiết lập 

Bước 2. Chọn “Thiết lập quyền” 

 
Bước 3. Tích vào những quyền hạn muốn phân cho tài khoản 

Lưu ý: Phải chọn Chi nhánh  
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Bước 4. Ấn “Áp dụng” để xác nhận thông tin thiết lập phân quyền cho tài 

khoản 

 Khoá tài khoản NV 

Bước 1. Tại giao diện Danh sách nhân viên, chọn thông tin tài khoản nhân 

viên muốn khoá 

Bước 2. Chọn “Khoá NV” 
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Bước 3. Xác nhận khoá tài liệu 

 

 Báo cáo 

Công năng: Chức năng này giúp người dùng quản lý phiếu thu, phiếu chi; cung 

cấp báo cáo tổng kết cuối ngày giúp chủ cửa hàng nắm bắt được tình hình kinh 

doanh 
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(1) Thu chi 

Công năng: Giúp người dùng quản lý các khoản thu chi,xuất phát từ các giao dịch 

như bán hàng, nhập hàng, đổi trả hàng… hoặc các khoản thu chi do người dùng 

tự lập để phục vụ các khoản thu nhập thêm, chi phí vận hành của cửa hàng… Chức 

năng này giúp người dùng quản lý được dòng tiền ra vào của cửa hàng 

 Thêm mới phiếu chi/phiếu thu 

Bước 1. Tại giao diện Thu chi, ấn vào biểu tượng  
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Bước 2. Chọn Tạo phiếu chi hoặc Tạo phiếu thu 

 
Bước 3. Nhập các thông tin thêm mới phiếu chi/phiếu thu 
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(1) Mã chứng từ: Nhập mã phiếu chi/phiếu thu (nếu có). Nếu người dùng 

không nhập mã, khi thêm mới hệ thống sẽ tự động tạo một mã riêng cho 

phiếu chi/phiếu thu 

(2)  Hạng mục Thu/ Chi: Chọn hạng mục chi tương ứng với chứng từ muốn 

thêm. Người dùng có thể thêm mới nhanh Hạng mục Thu/ Chi bằng cách 

chọn “Thêm mới” bên cạnh Hạng mục Thu/ Chi 

Nhập thông tin Thêm mới Hạng mục Thu/ Chi: 
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-  Hạng mục Thu/ Chi: Nhập tên của Hạng mục Chi 

-  Hạch toán vào báo cáo kết quả kinh doanh: Chọn nếu người dùng muốn 

những khoản chi thuộc nhóm này sẽ được hạch toán vào báo cáo kết quả kinh 

doanh 

- Xong: Chọn “Xong” để thêm mới Hạng mục Thu/Chi 

(3) Người nộp/ nhận: Tìm kiếm người nhận tiền, chưa có thông tin người 

nộp/nhận sẽ mặc định là khách lẻ 

(4) Ngày giao dịch: Nhập ngày giao dịch Phiếu chi/Phiếu thu 

(5) Giá trị: Nhập số tiền tương ứng của Phiếu chi/Phiếu thu 

(6) Phương thức thanh toán: Chọn phương thức thanh toán  

(7) Ghi chú: Nhập ghi chú của Phiếu chi/Phiếu thu 

Bước 4. Ấn “Lưu” để hoàn tất Phiếu chi/Phiếu thu 

 Chỉnh sửa thông tin Phiếu chi/Phiếu thu 

Bước 1. Tại giao diện Thu chi, chọn Phiếu chi/Phiếu thu muốn chỉnh sửa 

Bước 2. Nhập thông tin chỉnh sửa 

Bước 3. Ấn “Lưu” để xác nhận thông tin chỉnh sửa 

 Xoá thông tin Phiếu chi/Phiếu thu 

Bước 1. Tại giao diện Thu chi, chọn Phiếu chi/Phiếu thu muốn xoá 

Bước 2. Chọn “Xoá” 

Bước 3. Xác nhận xoá dữ liệu 

(2) Tổng kết cuối ngày 
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Công năng: Tổng kết cuối ngày thể hiện chi tiết hàng hóa bán ra , số đơn hàng, 

doanh thu, phương thức thanh toán theo từng ngày. Có thể tuỳ chọn thời gian xem 

báo cáo 

 
 

 Thiết lập  

Công năng:  Nhằm đáp ứng các yêu cầu quản lý hệ thống của người dùng. Phần 

mềm đã liệt kê ra một số các tùy chọn để người dùng có thể thiết lập tính năng khi 

hệ thống bắt đầu hoạt động. Khi cách thức quản lý cửa hàng có thay đổi, người 

dùng có thể thay đổi lại các tùy chọn nhằm đáp ứng nhu cầu quản lý tốt nhất 
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(1) Thiết lập thanh toán: Thiết lập thanh toán qua QR 

(2) Âm báo thanh toán 

(3) Nhận tin nhắn/thông báo từ phục vụ, quản lý? 

(4) Kết nối máy in: Thiết lập kết nối máy in thu ngân, báo bếp, pha chế, in tem  

(5) Cài đặt máy in:  

 Thông tin cửa hàng: Nhập thông tin cửa hàng 

 Thiết lập mẫu in: Kỹ thuật viên của phần mềm sẽ hỗ trợ người dùng thiết 

lập mẫu in theo yêu cầu 

 Thiết lập mẫu tem: Kỹ thuật viên của phần mềm sẽ hỗ trợ người dùng 

thiết lập mẫu in theo yêu cầu 

 Tự động in báo bếp:  

 Tự động in tem khi nhận món từ nhân viên:  

 In sau khi thanh toán 

 In 2 liên cho hoá đơn  

 In 2 liên cho chế biến 

 In tem trước khi thanh toán 

 Báo chế biến sau khi thanh toán 

 Cắt từng món khi in báo chế biến 

 In tạm tính 

(6) Thiết lập tính năng 

 Cho phép nhân viên thay đổi giá khi bán hàng 

 Cho phép thay đổi tên hàng hoá khi bán hàng 

 Nhận dữ liệu từ thu ngân khác 

 Mở cashbox sau khi thanh toán 

   Không cho phép bán hàng khi hết tồn kho 

 Cài đặt màn hình chọn sản phẩm 

 Số thẻ cứng 
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 Thiết lập VAT 

 Đơn vị tiền tề 

(7) Thiết lập hệ thống: Chức năng này giúp người dùng thiết lập một số tính 

năng trên màn hình phụ 

 

c. Màn hình order 

Sau khi chọn Nhân viên order, màn hình chính sẽ hiển thị danh sách phòng/bàn 

đang sử dụng, tạm tính doanh thu theo số bàn đang sử  dụng, những bàn đang 

được sử dụng sẽ chuyển qua màu xanh, bàn trống sẽ hiển thị màu xám 

 

 Thao tác bán hàng 

Bước 1. Nhân viên order chọn phòng/bàn muốn order (có thể chọn theo 

nhóm Phòng/bàn) 

Bước 2. Tạo đơn hàng 

 Chọn món: Nhân viên order chọn món bằng cách ấn vào biểu tượng  , 

có thể chọn món theo nhóm hàng hoá hoặc chọn theo Sổ tay bán hàng 
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Bước 3. Điền thông tin hàng hoá, ấn “Áp dụng” 
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Bước 4. Ấn “Gửi thực đơn” về màn hình thu ngân 

 Một số nghiệp vụ khác 
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(1) Yêu cầu thanh toán: Nhân viên order gửi yêu cầu thanh toán của bàn 

đang chọn đến thu ngân 

(2) Gửi thông báo tới thu ngân: Nhân viên order viết tin nhắn, ghi chú của 

bàn đang chọn đến thu ngân 

(3)  Chuyển bàn: Chọn “Chuyển bàn” giúp chuyển từ vị trí ngồi này sang 

vị trí ngồi khác 

(4) Tạm tính: Chọn “Tạm tính” để in hóa đơn bán hàng cho khách hàng 

xác nhận trước 

Lưu ý: Để nhận đơn hàng trên app thu ngân, cần thực hiện bật (on) tính năng 

“Tự động báo bếp” trong mục “Thiết lập”. 

 


