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A. S  ֹd nֱg TetePOS cho m t֥ c aֹ hàng bán lԎ Ľ֥ c lԀp 

 
I. BҼ֧c 1: ChuӼn b  ֗

ņԜ s  ֹd nֱg TetePOS, bӴn cӺn chuӼn b :֗ 

- Máy tính tiԚn cӶm nֵg hai màn hình (Tham khӶo hãng: Sunmi T2) 

- Trình duy t֓ internet (KhuyԒn khích s  ֹd nֱg trình duy t֓ C c֝ C c֝, Chrome) 

- Máy in nhãn  

- Máy barcode scanner (Tham khӶo hãng: Symbol) 

- H p֥ tiԚn mԊt (Cashbox - bán kèm v i֧ máy tính tiԚn cӶm nֵg hai màn hình) 



II. BҼ֧c 2: ņŁng kĨ s ֹd nֱg 

ņԜ ĽŁng kĨ mt֥ tài khoӶn m i֧, 

- BҼ֧c 1: Truy cԀp vào link: http://portal.tete.vn 

- BҼ֧c 2: Cung cӸp ĽӺy Ľֳ các thông tin bao g m֟: Tên doanh nghi p֓ (tên c aֹ hàng); 

Ngành nghԚ: Bán lԎ; T°n ngҼi֩ liên h  ֓(Ch  ֳs  ֫h uֻ, ngҼi֩ quӶn lý doanh nghi p֓/c aֹ 

hàng; MԀt khӼu; Xác nhԀn lӴi mԀt khӼu và nhԀp mã xác nhԀn. 

LҼu ý: NhԀp mã m i֩ t  ַĽӴi lý nԒu bӴn Ľ« ĽҼc֯ cung cӸp mã này (NhԀp mã c aֳ nhân 

viên bán hàng) 

 
- BҼ֧c 3: Click ņŁng kĨ. NԒu ĽŁng kĨ th¨nh c¹ng, bӴn sԐ nhԀn ĽҼc֯ th¹ng b§o nhҼ 

b°n dҼi֧. LҼu Ĩ: bӴn cӺn ghi lӴi thông tin tài khoӶn, mԀt khӼu c aֳ mình. 

BӴn có thԜ click v¨o ņŁng nhԀp ngay ĽԜ chuyԜn sang m¨n h³nh ĽŁng nhԀp.  



 
ņԜ ĽŁng nhԀp, bӴn có thԜ l aֽ ch n֙ m t֥ trong hai cách sau:  

 
- Cách th  ֵnhӸt: ņŁng nhԀp nhanh  

V i֧ c§ch ĽŁng nhԀp này, bӴn có thԜ: 

ǒ ņŁng nhԀp v i֧ tài khoӶn Ľ« ĽҼc֯ tӴo ra khi ĽŁng kĨ. Vi֧ cách này, bӴn sԐ 

ĽŁng nhԀp v i֧ mã 0000 (mã dành cho quӶn lý) ĽҼc֯ h  ֓th n֝g t  ֽĽ֥ng sinh 

ra 

Ví d ,ֱ bӴn nhԀp s  ֝tài khoӶn: 21010040 và mԀt khӼu.  



 
ǒ ņŁng nhԀp nhanh v i֧ công th cֵ: Mã nhân viên + tài khoӶn 

NԒu mã nhân viên c aֳ bӴn là 0001, tài khoӶn l¨ 21010040 th³ khi ĽŁng nhԀp bӴn cӺn nhԀp 

0001:21010040  

 
- Cách th  ֵhai: ņŁng nhԀp th¹ng thҼn֩g 

 V i֧ c§ch ĽŁng nhԀp này, bӴn cӺn nhԀp các thông tin: S  ֝c aֹ hàng (Chính là s  ֝tài 

khoӶn mà bӴn Ľ« ĽŁng kĨ), m« nh©n vi°n caֳ bӴn, mԀt khӼu 

 



III. BҼ֧c 3: C¨i ĽԊt hàng hóa 

ņԜ c¨i ĽԊt hàng hóa, bӴn cӺn chuӼn b  ֗các danh m cֱ hàng hóa mà mình sԐ kinh doanh ĽԜ 

tránh vi c֓ b  ֛s·t ĽҺn v  ֗hoԊc danh m cֱ nh·m h¨ng n¨o Ľ·. Ví d :ֱ 

 
BӴn cӺn tӴo d  ֻli u֓ ņҺn v ֗tính, Danh m cֱ, sau Ľ· thcֽ hi n֓ thêm m i֧ hàng hóa.  

1. Thêm mρi ņ̽n vα tính 

TetePOS Ľ« tӴo sԈn m t֥ s  ֝ĽҺn v ֗cho ngành bán lԎ. BӴn có thԜ thêm, xóa, và ch n֕h s aֹ cho 

phù h p֯ v i֧ c aֹ hàng c aֳ mình. 

 
BӴn th cֽ hi n֓ thêm m i֧ ĽҺn v ֗theo c§c bҼc֧ sau:  

- BҼ֧c 1: Click vào Thêm m i֧ 



 
- BҼ֧c 2: ņiԚn th¹ng tin ĽҺn v ֗hàng hóa mà bӴn mu n֝ thêm vào pop-up thêm m i֧. 

BӴn sԐ không s aֹ ĽҼc֯ m« do Ľ©y l¨ m« m¨ h ֓th n֝g mԊc Ľ֗nh sinh ra. 

 
- BҼ֧c 3: Click Xác nhԀn. NԒu Thêm m i֧ thành công, bӴn sԐ nhԀn ĽҼc֯ thông báo 

thêm thành công. Click xác nhԀn ĽԜ hoàn tӸt quá trình thêm m i֧ 



 
 

2. Thêm mρi Danh mϋc 

T²nh nŁng n¨y cho ph®p bӴn thêm, s aֹ, xóa các danh m cֱ hàng hóa. Nh nֻg danh m cֱ ĽҼc֯ 

tӴo sԐ cho phép bӴn phân chia, sԂp xԒp các hàng hóa thành các nhóm, ph cֱ v  ֱcho m cֱ Ľ²ch 

tìm kiԒm, quӶn lý m t֥ cách d  ֑hàng. 

 
ņԜ thêm m i֧, bӴn th cֽ hi n֓ theo c§c bҼc֧ sau: 

- BҼ֧c 1: Click vào Thêm m i֧ 

 
- BҼ֧c 2: ņiԚn thông tin vào pop-up Thêm m i֧ v aַ ĽҼc֯ m  ֫ra v¨ ĽiԚn các thông tin 

bao g m֟ 

[1]: Danh m cֱ cӸp cha: Là danh m cֱ bao hàm danh m cֱ mà bӴn sԂp thêm vào 

[2]: Mã: là mã h  ֓th n֝g t  ֽĽ֥ng sinh ra 

[3]: Tên danh m cֱ 

[4]: Cho phép Ӽn/hi n֓ trên tetePOS 



 
Khi click vào ch n֙ danh m cֱ cha, h  ֓th n֝g sԐ m  ֫ra nh nֻg phân loӴi mԊc Ľ֗nh ĽԜ bӴn có thԜ 

ch n֙. Trong Ľ·, Danh mcֱ TӸt cӶ là danh m cֱ cao nhӸt, t  ַĽ· bӴn có thԜ tӴo ra nh nֻg danh 

m cֱ con. M i֣ tài khoӶn ch  ֕có m t֥ danh m cֱ cao nhӸt (TӸt cӶ). ņԜ quӶn lý hàng hóa hi u֓ quӶ, 

h  ֓th n֝g khuyԒn khích bӴn ch  ֕nên tӴo t i֝ Ľa hai cӸp. 

 
Ví d ,ֱ nԒu bӴn mu n֝ tӴo danh m cֱ S aֻ chua, bӴn cӺn ĽiԚn nh nֻg th¹ng tin nhҼ sau: 



 
- BҼ֧c 3: Click Xác nhԀn. NԒu thêm m i֧ thành công, bӴn sԐ nhԀn ĽҼc֯ thông báo thêm 

thành công. Click xác nhԀn ĽԜ hoàn tӸt quá trình thêm m i֧ danh m cֱ. 

 
3. Thêm mρi thông tin hàng hóa 

ņԜ nhԀp thông tin hàng hóa nhanh và chính xác, bӴn nên s  ֹd nֱg m§y barcode scanner ĽԜ 

quét mã vӴch. 

ņԜ thêm m i֧ hàng hóa, bӴn có 3 cách: ch n֙ thêm m i֧, tӶi file lên và thêm m i֧ t  ַtetePOS. 

ǒ NԒu ch n֙ Thêm m i֧ tӴi web portal, bӴn l¨m theo c§c bҼc֧ sau: 

- BҼ֧c 1: Click thêm m i֧ 



 
- BҼ֧c 2: ņiԚn c§c th¹ng tin cҺ bӶn c aֳ hàng hóa 

 
[1]: Phân loӴi hàng hóa 

[2]: Mã hàng hóa (t  ֽĽ֥ng ĽҼc֯ h  ֓th n֝g sinh ra) 

[3]: Mã vӴch: BӴn có thԜ t  ֽĽiԚn mã vӴch c aֳ sӶn phӼm, hoԊc click vào T ó mã v ćh ĽԜ h  ֓

th n֝g t  ֽĽiԚn mã vӴch. BӴn cȈng c· thԜ s  ֹd nֱg m§y barcode scanner ĽԜ quét mã vӴch bԄng 

cách di chuyԜn con tr  ֛chu t֥ vào ô này. Ngoài ra, nút Thêm mã v ćh cho phép bӴn thêm các 

mã vӴch khác cho sӶn phӼm 

[4]: Tên sӶn phӼm 

[5]: Giá bán  

[6]: ņҺn v ֗bán c aֳ sӶn phӼm 

[7]: Ngu n֟ g c֝: Nhà cung cӸp sӶn phӼm 

[8]: Hình Ӷnh c aֳ sӶn phӼm 

- BҼ֧c 3: Click LҼu ĽԜ hoàn tӸt thêm m i֧ sӶn phӼm 

 



LҼu Ĩ: BӴn có thԜ c¨i ĽԊt thông tin nâng cao cho hàng hóa bԄng c§ch click v¨o C¨i ĽԊt thêm 

Ví d ,ֱ khi bӴn mu n֝ thêm hàng hóa là thu c֝ lá, bӴn th cֽ hi n֓ nhҼ sau: 

- BҼ֧c 1: Click thêm m i֧ 

 
- BҼ֧c 2: ņiԚn th¹ng tin h¨ng h·a nhҼ b°n dҼi֧ 

 



 
ņ֝ i v i֧ nh nֻg hàng hóa có bán theo h p֥, thùng, cây,... bӴn cӺn nhԀp th°m ĽҺn v ֗Ľ·ng g·i 

cho sӶn phӼm.  

LҼu Ĩ: Khi tӴo m i֧ sӶn phӼm, bԀt t²nh nŁng QuΆn lý tιn kho v¨ ĽiԚn s  ֝lҼ֯ng h¨ng ban ĽӺu 

v¨o v¨o kho cȈng nhҼ c§c gii֧ hӴn t n֟ kho cao nhӸt, thӸp nhӸt ĽԜ thuԀn ti n֓ cho vi c֓ quӶn 

lý t n֟ kho sau này 

 
ǒ NԒu bӴn ch n֙ thêm hàng hóa bԄng cách tӶi file lên, bӴn l¨m theo c§c bҼc֧ sau: 

- BҼ֧c 1: Click vào NhiΧu h̽n và ch n֙ TӶi file hàng hóa 

- BҼ֧c 2: TӶi file hàng hóa lên  ֫Ľ֗nh dӴng excel và theo form mӾu. 



 
 NԒu bӴn chҼa c· file mӾu, click vào NhΈp vào tΆi bΆn mρi ĽԜ tӶi file vԚ máy tính. 

 
- BҼ֧c 3: Click Xác nhԀn 

ǒ NԒu bӴn ch n֙ thêm m i֧ hàng hóa t  ַtetePOS, bӴn l¨m theo c§c bҼc֧ sau: 

- BҼ֧c 1: Click vào NhΒp tên/barcode hàng hóa trên màn hình Thu ngân  ֫tetePOS 



 
- BҼ֧c 2: NhԀp tên/mã vӴch hàng hóa bӴn mu n֝ thêm vào hoԊc dùng thiԒt b  ֗scanner 

ĽҼ֯c kԒt n i֝ v i֧ tetePOS ĽԜ quét mã vӴch c aֳ hàng hóa 

 
- BҼ֧c 3: Click Tìm kiԒm. NԒu h¨ng h·a Ľ· chҼa c·, h ֓th n֝g sԐ hiԜn th  ֗h p֥ thoӴi 

h i֛ bӴn có mu n֝ thêm m i֧ h¨ng h·a Ľ· kh¹ng. Click X§c nhԀn ĽԜ thêm m i֧ 



 
- BҼ֧c 4: ņiԚn thông tin c aֳ hàng hóa mà bӴn Ľang th°m v¨o sau Ľ· click Có  ĽԜ 

hoàn tӸt quá trình thêm m i֧ 

 



IV. BҼ֧c 4: Bán hàng  

1. Bán hàng 

Khi bán hàng trên TetePOS, bӴn l¨m theo c§c bҼc֧ sau: 

- BҼ֧c 1: ņŁng nhԀp tài khoӶn: 

 
BӴn cӺn nhԀp: 

[1]: Mã c aֹ hàng: là tài khoӶn c aֳ bӴn s  ֹd nֱg ĽԜ ĽŁng nhԀp trên web 

[2]: Mã nhân viên c aֹ hàng. NԒu bӴn là ch  ֳc aֹ hàng, bӴn h«y ĽŁng nhԀp v i֧ mã 0000 

[3]: MԀt khӼu ĽŁng nhԀp web 

Sau Ľ·, bӴn click BΔt ĽΊu sϔ dϋng ĽԜ chuyԜn sang bҼc֧ Ľ֟ng b  ֥d  ֻli u֓ v¨ ĽŁng nhԀp 

tiԒp theo. 

BӴn cӺn nhԀp v i֧ thông tin và mԀt khӼu nhân viên: 

 
[1]: Mã s  ֝nhân viên c aֳ bӴn. NԒu bӴn là ch  ֳc aֹ hàng, bӴn h«y ĽŁng nhԀp v i֧ mã 0000 

[2]: MԀt khӼu nhân viên c aֳ bӴn. MԀt khӼu mԊc Ľ֗nh là 888888 (Chú ý: bӴn n°n thay Ľi֡ mԀt 

khӼu mԊc Ľ֗nh) 



Khi bӴn ĽŁng nhԀp thành công, bӴn sԐ cӺn nhԀp tiԚn giao ca ĽԜ h  ֓th n֝g ghi nhԀn 

 
- BҼ֧c 2: Quét mã vӴch c aֳ hàng hóa cӺn thanh toán bԄng máy barcode scanner. 

BӴn s  ֹd nֱg máy quét mã vӴch ĽԜ scan mã vӴch c aֳ h¨ng h·a. Khi Ľ·, h¨ng h·a 

sԐ t  ֽĽ֥ng ĽҼc֯ nhԀp v¨o trong h·a ĽҺn thanh to§n. 

 
- BҼ֧c 3: Click vào nút Thanh toán 
























































