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1. Kiểm tra hệ thống đã có “Liên Hệ” chưa

2. Tạo “Liên Hệ” mới

Nội dung: Chủ đề tạo Liên hệ (Contacts)



Kiểm tra hệ thống

Đã có Liên Hệ



Bước 1: Từ màn hình chính chọn module Liên Hệ (Contacts)



Bước 2: Kiểm tra Liên Hệ (Contacts) đã có sẵn chưa 

Có thể tìm kiếm theo:

• Tên cá nhân

• Tên công ty

• Số điện thoại: lưu ý chỉ gõ

các số sau đầu số 0 hoặc

+84

• Mã số thuế



Tạo

Liên Hệ mới



Bước 1: Tạo Liên Hệ (Contact)

Chỉ tạo Liên Hệ (Contact) mới khi 

chắc chắn liên hệ chưa tồn tại trên 

hệ thống.

Xác định khách hàng là:

• Cá nhân

• Công ty > Nếu cần xuất hóa

đơn doanh nghiệp bắt buộc

chọn Công ty.

Tạo Liên Hệ (Contact) mới bằng

cách nhấn nút Tạo (Create).



Bước 2: Nhập các dữ liệu cần thiết

Nhập tên khách hàng.

Địa chỉ, thứ tự bắt buộc nhập như sau:

• Quốc gia: Việt Nam

• Tỉnh/TP: nhập vài kí tự đầu sau

đó chọn từ ô xổ ra (Ví dụ: Tỉnh

Vĩnh Phúc, Tp Hồ Chí Minh)

• Thành phố: nhập thông tin cấp

quận/huyện/thành phố thuộc

tỉnh (Ví dụ: Huyện Bình Xuyên, 

Tp Vĩnh Yên)



Bước 2: Nhập các dữ liệu cần thiết

• Địa chỉ (Address 1): nhập thông tin

số nhà và tên đường (Ví dụ: Xóm

Phổ, 55 Nguyễn Văn Linh).

Trường này tuyệt đối không

được thiếu.

• Địa chỉ, Đường (Address 2): nhập

thông tin đơn vị cấp Phường/Xã

(Ví dụ: Xã Quất Lưu)

Cuối cùng nhấn Lưu (Save)

Lưu ý: Nếu khách hàng không cần xuất hóa

đơn thì vẫn bắt buộc nhập Quốc gia “Việt

Nam”, Tỉnh/TP “Tỉnh Vĩnh Phúc”, các trường

còn lại nhập “- “


