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A. Sử dụng TetePOS cho một cửa hàng bán lẻ độc lập 

 
I. Bước 1: Chuẩn bị 

Để sử dụng TetePOS, bạn cần chuẩn bị: 

- Máy tính tiền cảm ứng hai màn hình (Tham khảo hãng: Sunmi T2) 

- Trình duyệt internet (Khuyến khích sử dụng trình duyệt Cốc Cốc, Chrome) 

- Máy in nhãn  

- Máy barcode scanner (Tham khảo hãng: Symbol) 

- Hộp tiền mặt (Cashbox - bán kèm với máy tính tiền cảm ứng hai màn hình) 



II. Bước 2: Đăng ký sử dụng 

Để đăng ký một tài khoản mới, 

- Bước 1: Truy cập vào link: http://portal.tete.vn 

- Bước 2: Cung cấp đầy đủ các thông tin bao gồm: Tên doanh nghiệp (tên cửa hàng); 

Ngành nghề: Bán lẻ; Tên người liên hệ (Chủ sở hữu, người quản lý doanh nghiệp/cửa 

hàng; Mật khẩu; Xác nhận lại mật khẩu và nhập mã xác nhận. 

Lưu ý: Nhập mã mời từ đại lý nếu bạn đã được cung cấp mã này (Nhập mã của nhân 

viên bán hàng) 

 
- Bước 3: Click Đăng ký. Nếu đăng ký thành công, bạn sẽ nhận được thông báo như 

bên dưới. Lưu ý: bạn cần ghi lại thông tin tài khoản, mật khẩu của mình. 

Bạn có thể click vào Đăng nhập ngay để chuyển sang màn hình đăng nhập.  



 
Để đăng nhập, bạn có thể lựa chọn một trong hai cách sau:  

 
- Cách thứ nhất: Đăng nhập nhanh  

Với cách đăng nhập này, bạn có thể: 

● Đăng nhập với tài khoản đã được tạo ra khi đăng ký. Với cách này, bạn sẽ 

đăng nhập với mã 0000 (mã dành cho quản lý) được hệ thống tự động sinh 

ra 

Ví dụ, bạn nhập số tài khoản: 21010040 và mật khẩu.  



 
● Đăng nhập nhanh với công thức: Mã nhân viên + tài khoản 

Nếu mã nhân viên của bạn là 0001, tài khoản là 21010040 thì khi đăng nhập bạn cần nhập 

0001:21010040  

 
- Cách thứ hai: Đăng nhập thông thường 

 Với cách đăng nhập này, bạn cần nhập các thông tin: Số cửa hàng (Chính là số tài 

khoản mà bạn đã đăng ký), mã nhân viên của bạn, mật khẩu 

 



III. Bước 3: Cài đặt hàng hóa 

Để cài đặt hàng hóa, bạn cần chuẩn bị các danh mục hàng hóa mà mình sẽ kinh doanh để 

tránh việc bỏ sót đơn vị hoặc danh mục nhóm hàng nào đó. Ví dụ: 

 
Bạn cần tạo dữ liệu Đơn vị tính, Danh mục, sau đó thực hiện thêm mới hàng hóa.  

1. Thêm mới Đơn vị tính 

TetePOS đã tạo sẵn một số đơn vị cho ngành bán lẻ. Bạn có thể thêm, xóa, và chỉnh sửa cho 

phù hợp với cửa hàng của mình. 

 
Bạn thực hiện thêm mới đơn vị theo các bước sau:  

- Bước 1: Click vào Thêm mới 



 
- Bước 2: Điền thông tin đơn vị hàng hóa mà bạn muốn thêm vào pop-up thêm mới. 

Bạn sẽ không sửa được mã do đây là mã mà hệ thống mặc định sinh ra. 

 
- Bước 3: Click Xác nhận. Nếu Thêm mới thành công, bạn sẽ nhận được thông báo 

thêm thành công. Click xác nhận để hoàn tất quá trình thêm mới 



 
 

2. Thêm mới Danh mục 

Tính năng này cho phép bạn thêm, sửa, xóa các danh mục hàng hóa. Những danh mục được 

tạo sẽ cho phép bạn phân chia, sắp xếp các hàng hóa thành các nhóm, phục vụ cho mục đích 

tìm kiếm, quản lý một cách dễ hàng. 

 
Để thêm mới, bạn thực hiện theo các bước sau: 

- Bước 1: Click vào Thêm mới 

 
- Bước 2: Điền thông tin vào pop-up Thêm mới vừa được mở ra và điền các thông tin 

bao gồm 

[1]: Danh mục cấp cha: Là danh mục bao hàm danh mục mà bạn sắp thêm vào 

[2]: Mã: là mã hệ thống tự động sinh ra 

[3]: Tên danh mục 

[4]: Cho phép ẩn/hiện trên tetePOS 



 
Khi click vào chọn danh mục cha, hệ thống sẽ mở ra những phân loại mặc định để bạn có thể 

chọn. Trong đó, Danh mục Tất cả là danh mục cao nhất, từ đó bạn có thể tạo ra những danh 

mục con. Mỗi tài khoản chỉ có một danh mục cao nhất (Tất cả). Để quản lý hàng hóa hiệu quả, 

hệ thống khuyến khích bạn chỉ nên tạo tối đa hai cấp. 

 
Ví dụ, nếu bạn muốn tạo danh mục Sữa chua, bạn cần điền những thông tin như sau: 



 
- Bước 3: Click Xác nhận. Nếu thêm mới thành công, bạn sẽ nhận được thông báo thêm 

thành công. Click xác nhận để hoàn tất quá trình thêm mới danh mục. 

 
3. Thêm mới thông tin hàng hóa 

Để nhập thông tin hàng hóa nhanh và chính xác, bạn nên sử dụng máy barcode scanner để 

quét mã vạch. 

Để thêm mới hàng hóa, bạn có 3 cách: chọn thêm mới, tải file lên và thêm mới từ tetePOS. 

● Nếu chọn Thêm mới tại web portal, bạn làm theo các bước sau: 

- Bước 1: Click thêm mới 



 
- Bước 2: Điền các thông tin cơ bản của hàng hóa 

 
[1]: Phân loại hàng hóa 

[2]: Mã hàng hóa (tự động được hệ thống sinh ra) 

[3]: Mã vạch: Bạn có thể tự điền mã vạch của sản phẩm, hoặc click vào Tạo mã vạch để hệ 

thống tự điền mã vạch. Bạn cũng có thể sử dụng máy barcode scanner để quét mã vạch bằng 

cách di chuyển con trỏ chuột vào ô này. Ngoài ra, nút Thêm mã vạch cho phép bạn thêm các 

mã vạch khác cho sản phẩm 

[4]: Tên sản phẩm 

[5]: Giá bán  

[6]: Đơn vị bán của sản phẩm 

[7]: Nguồn gốc: Nhà cung cấp sản phẩm 

[8]: Hình ảnh của sản phẩm 

- Bước 3: Click Lưu để hoàn tất thêm mới sản phẩm 

 



Lưu ý: Bạn có thể cài đặt thông tin nâng cao cho hàng hóa bằng cách click vào Cài đặt thêm 

Ví dụ, khi bạn muốn thêm hàng hóa là thuốc lá, bạn thực hiện như sau: 

- Bước 1: Click thêm mới 

 
- Bước 2: Điền thông tin hàng hóa như bên dưới 

 



 
Đối với những hàng hóa có bán theo hộp, thùng, cây,... bạn cần nhập thêm đơn vị đóng gói 

cho sản phẩm.  

Lưu ý: Khi tạo mới sản phẩm, bật tính năng Quản lý tồn kho và điền số lượng hàng ban đầu 

vào vào kho cũng như các giới hạn tồn kho cao nhất, thấp nhất để thuận tiện cho việc quản 

lý tồn kho sau này 

 
● Nếu bạn chọn thêm hàng hóa bằng cách tải file lên, bạn làm theo các bước sau: 

- Bước 1: Click vào Nhiều hơn và chọn Tải file hàng hóa 

- Bước 2: Tải file hàng hóa lên ở định dạng excel và theo form mẫu. 



 
 Nếu bạn chưa có file mẫu, click vào Nhấp vào tải bản mới để tải file về máy tính. 

 
- Bước 3: Click Xác nhận 

● Nếu bạn chọn thêm mới hàng hóa từ tetePOS, bạn làm theo các bước sau: 

- Bước 1: Click vào Nhập tên/barcode hàng hóa trên màn hình Thu ngân ở tetePOS 



 
- Bước 2: Nhập tên/mã vạch hàng hóa bạn muốn thêm vào hoặc dùng thiết bị scanner 

được kết nối với tetePOS để quét mã vạch của hàng hóa 

 
- Bước 3: Click Tìm kiếm. Nếu hàng hóa đó chưa có, hệ thống sẽ hiển thị hộp thoại 

hỏi bạn có muốn thêm mới hàng hóa đó không. Click Xác nhận để thêm mới 



 
- Bước 4: Điền thông tin của hàng hóa mà bạn đang thêm vào sau đó click Có  để 

hoàn tất quá trình thêm mới 

 



IV. Bước 4: Bán hàng  

1. Bán hàng 

Khi bán hàng trên TetePOS, bạn làm theo các bước sau: 

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản: 

 
Bạn cần nhập: 

[1]: Mã cửa hàng: là tài khoản của bạn sử dụng để đăng nhập trên web 

[2]: Mã nhân viên cửa hàng. Nếu bạn là chủ cửa hàng, bạn hãy đăng nhập với mã 0000 

[3]: Mật khẩu đăng nhập web 

Sau đó, bạn click Bắt đầu sử dụng để chuyển sang bước đồng bộ dữ liệu và đăng nhập 

tiếp theo. 

Bạn cần nhập với thông tin và mật khẩu nhân viên: 

 
[1]: Mã số nhân viên của bạn. Nếu bạn là chủ cửa hàng, bạn hãy đăng nhập với mã 0000 

[2]: Mật khẩu nhân viên của bạn. Mật khẩu mặc định là 888888 (Chú ý: bạn nên thay đổi mật 

khẩu mặc định) 



Khi bạn đăng nhập thành công, bạn sẽ cần nhập tiền giao ca để hệ thống ghi nhận 

 
- Bước 2: Quét mã vạch của hàng hóa cần thanh toán bằng máy barcode scanner. 

Bạn sử dụng máy quét mã vạch để scan mã vạch của hàng hóa. Khi đó, hàng hóa 

sẽ tự động được nhập vào trong hóa đơn thanh toán. 

 
- Bước 3: Click vào nút Thanh toán 



 
- Bước 4: Trong trường hợp khách hàng trả đúng số tiền cần thanh toán, bạn chỉ cần 

click Xác nhận. Khi click Xác nhận, hộp tiền mặt sẽ tự động được mở ra. 

 
Trong trường hợp khách hàng trả tiền lớn hơn số tiền cần thanh toán, bạn nhập số tiền mà 

khách đưa và click Xác nhận. Hệ thống sẽ thông báo số tiền thừa cần trả lại khách như sau 



 
Bạn click Xác nhận để hoàn tất thanh toán, hộp tiền mặt sẽ mở ra để bạn trả tiền thừa cho 

khách. 

Nếu thanh toán thành công, hệ thống sẽ thông báo và quay lại màn hình chọn hàng hóa 

thanh toán. 

 
2. Tạo hội viên 

Khi khách hàng lần đầu đến mua hàng, bạn cần xin thông tin khách hàng để tạo hội viên 

nhằm lưu lại lịch sử mua hàng của khách hàng. 

Để tạo hội viên, bạn làm theo những bước sau: 



- Bước 1: Trên tetePOS, click vào nút Tìm hội viên ở màn hình thu ngân

 
- Bước 2: Hệ thống sẽ yêu cầu bạn đăng nhập lại để xác thực. Bạn cần điền mã nhân 

viên và mật khẩu sau đó click Xác nhận. 

 



Nếu đăng nhập thành công bạn sẽ nhận được thông báo Ủy quyền thành công 

 
- Bước 3: Click lại vào nút Tìm hội viên và click Thêm hội viên mới ở pop-up mới mở 

ra 

 



- Bước 4: Điền thông tin hội viên vào trong pop-up. Các thông tin bắt buộc điền bao gồm: 

 
[1]: Tên hội viên 

[2]. Giới tính của hội viên 

[3]: Ngày sinh của hội viên 

[4]: Số điện thoại của hội viên 

[5]: Loại hình hội viên 

- Bước 4: Click Có để xác nhận. Khi thêm thành công bạn sẽ nhận được thông báo 

như bên dưới 

 
3. Tạo chương trình khuyến mại bán hàng 

Để tạo các chương trình khuyến mại bán hàng, bạn cần sử dụng web portal theo các bước 

sau:  



- Bước 1: Truy cập vào Menu, chọn Marketing sau đó Chọn mục Chương trình khuyến 

mại 

 
- Bước 2: Click Thêm mới 

 
- Bước 3: Chọn loại hình khuyến mại ở pop-up mới hiện ra 

 
Trong đó: 

● Mua A tặng B: nghĩa là mua mặt hàng A tặng mặt hàng B 

Ví dụ, nếu bạn chọn chương trình khuyến mại mua A tặng B, bạn cần điền những thông tin 

sau vào nội dung chương trình: 



 
[1]: Tên của chương trình khuyến mại 

[2]: Cơ cấu áp dụng chương trình khuyến mại 

[3]: Đối tượng áp dụng: nếu bạn chọn đối tượng áp dụng là hội viên/không phải hội viên thì 

bạn cần click chọn 

[4]: Phạm vi hội viên: Bạn cần chọn phạm vi áp dụng là đơn hàng được đặt từ các ứng dụng 

của TetePOS (ngoại tuyến) hay từ các bên thứ 3 (trực tuyến) 

[5]: Thời gian hoạt động của chương trình khuyến mại 

[6]: Mặt hàng áp dụng chương trình khuyến mại.  

Đối với chương trình mua A tặng B, bạn cần chọn mặt hàng A và B bằng cách click vào biểu 

tượng , chọn mặt hàng trong pop-up mới mở ra và click Xác nhận 

 
Sau đó bạn click Lưu để hoàn tất.  

 
Nếu tạo thành công, hệ thống sẽ hiển thị thông báo như bên dưới. 



 
Sau khi tạo xong, bạn cần đồng bộ dữ liệu trên tetePOS để thiết bị thu ngân cập nhật 

chương trình khuyến mại. 

 
● Khuyến mại theo cặp: nghĩa là bạn mua một cặp sản phẩm cùng loại sẽ được giảm 

giá ở sản phẩm thứ 2  

Ví dụ, khi mua 2 chai nước cam, bạn sẽ được giảm giá 5% ở chai thứ 2. Bạn cần cài đặt 

như sau: 



 
● Khuyến mại tặng tiền: nghĩa là bạn mua một sản phẩm đạt đến giá trị nào đó (trong 1 

đơn hàng), bạn sẽ được khuyến mại một số tiền nhất định 

 
● Khuyến mại cả đơn: nghĩa là nếu đơn hàng đạt đến một mức nào đó bạn sẽ được 

giảm một số tiền hoặc chiết khấu % nhất định 

 
● Chiết khấu giảm giá sản phẩm: nghĩa là giảm giá 1 mặt hàng nhất định. Bạn chỉ cần 

nhập % chiết khấu, hệ thống sẽ tự tính giá bán sau khi chiết khấu cho bạn. 

 
4. Báo cáo 

Để xem được tình hình kinh doanh, bạn cần kiểm tra trong mục Báo cáo trên web portal.  



 
● Báo cáo tổng hợp 

 
Đây là báo cáo tổng quan nhất về tình hình kinh doanh của cửa hàng bao gồm các chỉ số 

như: Doanh thu của cửa hàng, doanh thu của hội viên, dữ liệu tồn kho,... 

● Báo cáo kinh doanh 

Ở báo cáo này, các số liệu sẽ tập trung vào Doanh thu, tổng số lượng giao dịch của cửa 

hàng và trung bình doanh thu trên một giao dịch theo ngày. Ngoài ra còn có các số liệu liên 

quan đến hội viên như: Doanh thu tiêu thụ và số tiền hội viên nạp vào 

 
● Báo cáo bán hàng 

Báo cáo bán hàng sẽ thống kê cho bạn doanh thu theo từng mặt hàng và sắp xếp theo thứ 

tự từ cao xuống thấp. Dựa vào đó bạn có thể biết mặt hàng nào bán chạy nhất hoặc mặt 

hàng nào bán kém nhất để nhập hàng và điều chỉnh phương án kinh doanh hợp lý 



 
Khi bạn click vào phân tích xu hướng, bạn sẽ xem được quá trình tiêu thụ của mặt hàng đó. 

(Lưu ý, chọn khoảng thời gian sau đó mới click vào xem phân tích xu hướng) 

 
Trường hợp bạn muốn xem báo cáo bán hàng theo danh mục nhóm sản phẩm, bạn click 

sang Sơ lược phân loại để  xem chi tiết. 

 



5. Nhập hàng 

Sau khi bán hàng, theo dõi báo cáo, bạn cần kiểm tra lại lượng hàng trong kho để thực hiện 
nhập hàng, tránh thiếu hụt hàng hóa trong quá trình bán. 
Bạn có thể theo dõi lượng hàng tồn kho bằng cách: 

• Bước 1: Truy cập vào mục Tồn kho trên Menu và chọn Tìm kiếm tồn kho 

 
• Bước 2: Kiểm tra hàng hóa tồn kho 



 
Hoặc bạn có thể truy cập mục Cảnh báo tồn kho để kiểm tra được mặt hàng nào đang ở 
giới hạn tồn kho thấp nhất.  

 
Sau đó, để nhập thêm hàng hóa, bạn cần thực hiện như sau: 

• Bước 1: Trên Menu bạn chọn Tồn kho và click vào Đơn nhập kho 

 

• Bước 2: Click vào biểu tượng  để thực hiện chọn hàng hóa nhập hàng 
• Bước 3: Chọn hàng hóa 



 
• Bước 4: Chọn đơn vị cho hàng hóa nhập kho và nhập số lượng. Ví dụ khi bạn nhập 

hàng hóa là Strongbow, bạn sẽ cần chọn đơn vị nhập kho là thùng hoặc chai 

 
• Bước 5: Click Lưu. Hệ thống sẽ hiển thị Lưu thành công tại pop-up xác nhận 

 



Khi bạn click Xác nhận, hệ thống sẽ mở ra pop-up Xác nhận kiểm tra đơn vừa nhập. Bạn có 
thể click Xác nhận ngay hoặc tắt đi để kiểm tra sau đó. 

 
Bạn có thể kiểm tra đơn hàng đã nhập kho bằng cách click vào Lịch sử đơn 

 
Khi đó, những đơn hàng đã được nhập kho sẽ được hiển thị dưới dạng danh sách như bên 
dưới. 

 
 

6. Cài đặt màn hình kép hiển thị cho khách hàng 

Bạn có thể thay đổi 1 số hình ảnh bên màn hình hiển thị ra cho khách hàng (ký hiệu [1] và 

[2]). Bạn có thể thay hình ảnh mặc định bằng hình ảnh của một số sản phẩm bán chạy, sản 

phẩm hoặc chương trình khuyến mại,...  



 
Để thay ảnh, bạn làm theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào tetePOS, chọn Cài đặt 

 
- Bước 2: Chọn Cài đặt phần cứng 



 
- Bước 3: Chọn Cài đặt màn hình kép 

 
- Bước 4: Chọn vị trí ảnh bạn muốn thay thế 



 
- Bước 5: Click chọn ảnh và xác nhận Có 

 
- Bước 6: Click Lưu và khởi động lại ứng dụng 



 
 

B. Sử dụng TetePOS cho chuỗi cửa hàng bán lẻ 

Trong trường hợp bạn phát triển thêm 01 cửa hàng chi nhánh với 2 nhân viên, để sử dụng 

TetePOS cho cửa hàng mới này, bạn cần làm theo các quy trình sau 

 
I. Bước 1: Tạo cơ cấu 

Để tạo mới và quản lý cơ cấu, bạn làm theo các bước sau: 

- Bước 1: Vào cài đặt, chọn Cài đặt cơ cấu 



 
- Bước 2: Chọn Thêm mới để tạo cơ cấu 

 
- Bước 3: Điền các thông tin theo yêu cầu 



 
[1]: Chọn vùng (Ví dụ như chuỗi của bạn có cửa hàng ở các vùng miền khác nhau, bạn có 

thể thêm vùng để dễ dàng quản lý)  

[2]: Mã cơ cấu là mã được hệ thống mặc định sinh ra 

[3]: Chọn loại hình kinh doanh. Có 3 loại hình để bạn lựa chọn 

 
[4]: Tên cửa hàng 

[5]: Tên người liên hệ  

[6]: Số điện thoại liên hệ 

[7]: Thời gian kinh doanh của cửa hàng 

[8]: Địa chỉ của cửa hàng 

[9]: Chọn cơ cấu mặc định sẽ nhận đơn hàng được đặt 

[10]: Ghi chú 

[11]: Bật/tắt tính thuế ở hàng hóa 

[12]: Cho phép bạn cấp quyền/không cấp quyền cho cơ cấu mới được tự kinh doanh mặt 

hàng riêng 

[13]: Bật/tắt kiểm soát phạm vi đặt hàng 

[14]: Bật/tắt hiển thị số lượng tồn kho khi kiểm hàng 

[15]: Bật/tắt cho phép sử dụng sản phẩm của tổng đại lý 

[16]: Bật/tắt mở mục cân nặng 



Ví dụ, thông tin bạn sẽ cần điền như sau: 

 
- Bước 4: Click Lưu để hoàn tất. Bạn sẽ nhận được thông báo có thông tin của tài 

khoản cơ cấu mới được tạo. Bạn sẽ sử dụng thông tin này để đăng nhập ở cơ cấu 

mới 

 
Sau khi đã tạo được cơ cấu, bạn cần đăng nhập để có thể chỉnh sửa, cài đặt các thông số 

cơ bản để chuẩn bị cho việc bán hàng (Như đã hướng dẫn phía trên).  



● Đăng nhập nhanh với công thức: Mã nhân viên + tài khoản được tạo ra khi 

bạn tạo cơ cấu 

 

 
Mã nhân viên của bạn là 0002, tài khoản là 21010048 thì khi đăng nhập bạn cần nhập 

0002:21010048 

 
 

● Đăng nhập thông thường:  



 
II. Bước 2: Tạo nhân viên 

Để tạo tài khoản cho nhân viên, bạn làm theo các bước sau: 

- Bước 1: Truy cập vào mục Cài đặt và chọn Thông tin nhân viên 

 
- Bước 2: Chọn Thêm mới và điền thông tin vào pop-up 



 
[1]: Mã: là mã nhân viên được hệ thống tự động tạo ra 

[2]: Tên: Tên nhân viên 

[3]: Tên vai trò: Khi bạn click vào đây, hệ thống sẽ mở ra một pop-up cho phép bạn chọn 

quyền cho tài khoản nhân viên mà bạn đang tạo mới. Ngoài ba vai trò mặc định, bạn có thể 

thêm vai trò mới trong mục Quản lý vai trò 

 
[4]: Trạng thái: cho phép bạn cài đặt trạng thái hoạt động của tài khoản nhân viên này 

[5]: Giới hạn chiết khấu: cho phép bạn điền giới hạn % chiết khấu cao nhất mà tài khoản của 

nhân viên này được phép nhập 



[6]: Giới hạn ưu đãi: cho phép bạn điền giới hạn số tiền chiết khấu cao nhất mà tài khoản 

của nhân viên này được phép nhập 

[7]: Quyền nhập giá: Cho phép nhân viên này có quyền sửa giá trên tetePOS hay không 

[8]: Thông tin tài khoản nhân viên được tạo dùng để đăng nhập trên website và tetePOS 

Ví dụ, khi điền đầy đủ thông tin, bạn sẽ thấy hệ thống hiển thị như sau:  

 
- Bước 3: Click Xác nhận để hoàn tất. Nếu thêm mới thành công hệ thống sẽ hiển thị 

thông báo thêm thành công 



 
III. Bước 3: Cài đặt hàng hóa 

Ở bước này, bạn thực hiện tương tự như đối với cửa hàng độc lập. Chú ý: Nếu bạn cho 

phép cơ cấu mới được kinh doanh những mặt hàng khác (ngoài mặt hàng có sẵn) thì bạn 

cần bật tính năng Cho phép bạn cấp quyền/không cấp quyền cho cơ cấu mới được tự 

kinh doanh mặt hàng riêng  

IV. Bước 4: Bán hàng và xem báo cáo 

Ở bước này, bạn thực hiện tương tự như đối với cửa hàng độc lập. 


